ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
PREAMBULO
CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto y fines

1. Esta ordenanza regula la utilizacion de los medios electrénicos en el ambito del sector publico
municipal de Oiartzun para facilitar la consecuciéon mas eficaz de los principios de simplificacion,
transparencia, proximidad y servicio efectivo a la ciudadania, la tramitacién del procedimiento
administrativo municipal y la participacion ciudadana por estos medios.

2. Esta ordenanza tiene como finalidades:

a. Reforzar los derechos y facilitar el cumplimiento de los deberes que deben regir las
relaciones por medios electrénicos de la ciudadania con el sector publico municipal de Oiartzun,
garantizando la igualdad y la no discriminacién, en particular, de las mujeres, de las personas con
discapacidad y de las personas mayores.

b. Ampliar los principios generales para el desarrollo de la administraciéon electrénica, la
transparencia y la participacién por medios electrénicos en el ambito de la administracion municipal
de Oiartzun.

c. Incorporar a los procedimientos administrativos las mejoras que aporta el uso de medios
electronicos.

d. Establecer un modelo de gestién publica basado en el uso eficiente de los datos y los
medios tecnolégicos de la administracion municipal, con la vocacion de reducir las cargas
administrativas que pesan sobre las personas y las empresas.

3. En la implantacion de la administracion electrénica, el Ayuntamiento de Oiartzun debera hacer un
uso inclusivo y no sexista de todo tipo de lenguaje e imagenes en los documentos y soportes que
produzca directamente o a través de terceras personas o entidades.

Articulo 2. Ambito de aplicacion subjetivo
1. Esta ordenanza se aplica al sector publico municipal, que, a sus efectos, comprende:
a. La administracién municipal, que est4 integrada por:

- Los érganos de gobierno y administrativos del Ayuntamiento de Oiartzun, asi como las
personas que estan adscritas.

- Las entidades publicas empresariales municipales, asi como cualquier organismo publico
y entidad de derecho publico vinculado o dependiente del Ayuntamiento de Oiartzun,
incluidos los correspondientes 6rganos de gobierno y administrativos, asi como las
personas que estan adscritas.

En relacion con los consorcios adscritos y vinculados al Ayuntamiento, esta ordenanza les es
de aplicacién, como integrantes de la administracion municipal, en los términos que determinen los
convenios o las normas que regulen su relacion con el ayuntamiento.

b. Las entidades de derecho privado vinculadas o dependientes del Ayuntamiento de Oiartzun o de
los organismos publicos y entidades incluidos en el apartado segundo de la letra a) del nimero 1,
gue estan sujetas a lo dispuesto en las normas de esta ordenanza que se refieran especificamente,
y, en todo caso, cuando ejerzan potestades administrativas, los correspondientes érganos de
gobierno y administrativos, asi como las personas que estan adscritas.

c. Las empresas prestadoras o concesionarias de servicios publicos municipales, que estan sujetas
a lo dispuesto en las normas de esta ordenanza cuando asi lo disponga el titulo concesional o lo
aprueben sus 6rganos de gobierno, en sus relaciones con el Ayuntamiento de Oiartzun y con la
ciudadania, en el marco de la prestacion de servicios publicos municipales y en el ejercicio de
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potestades administrativas de su competencia, y en todo lo que se relacione o derive de la prestacion
de los servicios mencionados, los correspondientes 6rganos de gobierno y administrativos, asi como
las personas que estan adscritas.

2. Esta ordenanza es aplicable, asimismo, a la ciudadania, que incluye cualesquiera personas fisicas,
personas juridicas y entidades sin personalidad juridica, cuando utilicen, o sean susceptibles de
utilizar, medios electrénicos en sus relaciones con la administracién municipal en los términos
legalmente establecidos.

Articulo 3. Ambito de aplicacion objetivo

1. Esta ordenanza regula las actuaciones en que participe el sector publico municipal, y
concretamente las siguientes:

a. Las relaciones con la ciudadania que tengan caracter juridico.
b. La tramitacién del procedimiento administrativo por parte de los érganos del ayuntamiento.
c. La relacién administrativa que se establece con otras administraciones publicas.

d. El tratamiento de la informacién obtenida por la administracidn municipal en el ejercicio de sus
potestades y funciones.

2. Los principios generales contenidos en esta ordenanza son también aplicables a las
comunicaciones con la ciudadania no sometidas al ordenamiento juridico administrativo, como la
comunicacion de avisos y de incidencias, la presentacion de reclamaciones y quejas, la formulacion
de sugerencias, la formulacion de preguntas a los 6rganos municipales y las peticiones y otras formas
de participacién, mientras no sean objeto de una regulacién especifica.

3. Esta ordenanza también regula el acceso de la ciudadania a los servicios electrénicos mediante
un sistema de atencién multicanal que pone a disposicion de la ciudadania:

a. Informacion de procedimientos y tramites municipales.
b. Medios para la tramitacion electrénica y asistencia en la utilizacion de estos medios
c. Informacién referente a su relacion juridico con el sector publico municipal, tales como, sin
caracter exhaustivo, los expedientes, los tramites, el registro y las notificaciones que les afectan.
El sistema multicanal incluye, como minimo, los siguientes medios:
- El Punto de acceso general electrénico.
- Los canales de tramitacion electronica necesarios, de acuerdo con las particularidades de
cada procedimiento administrativo, que siempre son accesibles desde la sede electronica.
- Las oficinas de atencidn en materia de registros, que ponen a disposicién de la ciudadania,
de manera libre y gratuita, los medios e instrumentos necesarios para ejercer los derechos
reconocidos en esta ordenanza, sobre los que el personal de estas oficinas ofrece
asistencia y orientacion cuando sea oportuno.
- El servicio de atencion telefénica que, atendiendo a los criterios de seguridad y proteccién
de datos y las posibilidades técnicas, facilita a la ciudadania el acceso a las informaciones
y los servicios electrénicos referidos anteriormente.

Articulo 4. Principios generales

La actuacion del sector publico municipal, a través de los medios electronicos, se rige por los
principios generales previstos en la legislacion vigente y los principios siguientes:

a. Principio de simplificacion administrativa. El sector publico municipal debe reducir los tramites,
tiempo y plazos de los procedimientos administrativos con el objetivo de alcanzar una simplificacion
e integracién de los procesos, procedimientos y tramites administrativos, y de mejorar el servicio a
las personas a través del uso de los medios electrénicos.

b. El principio de accesibilidad, entendido como el conjunto de principios y técnicas que se deben
respetar al disefiar, construir, mantener y actualizar los servicios electronicos para garantizar la



igualdad y la no discriminacion en el acceso de las personas usuarias, en particular, de las mujeres,
de las personas con discapacidad y de las personas mayores.

c. El principio de facilidad de uso, que determina que el disefio de los servicios electrénicos esté
centrado en las personas usuarias, de forma que se minimice el grado de conocimiento necesario
para el uso del servicio.

d. Principio de impulso de medios electrénicos en relacidn con las personas no obligadas. El sector
publico municipal debe impulsar el uso de los medios electronicos en el conjunto de sus actividades
en las relaciones con las personas que no tengan la obligacion de utilizar los medios electrénicos de
acuerdo con lo previsto en el articulo 9, garantizando siempre su derecho a elegir el modo de
relacionarse con la administracion.

e. Principio de intermodalidad de medios. Las aplicaciones y los sistemas de informacion deben
permitir que las personas interesadas, que no estén obligadas a utilizar los medios electronicos
puedan cambiar el canal a través del cual se relacionan con el sector pablico municipal asegurando
la integridad y la seguridad juridica del conjunto del procedimiento. En ninglin caso la opcién de estas
personas de usar o no los medios electrénicos o de cambiar el canal durante la tramitacion de un
procedimiento administrativo puede implicar restricciones o discriminaciones en el acceso electronico
al sector publico municipal o en la gestién de cualquier tramite del procedimiento administrativo en
el que estén interesadas, y sus efectos se regiran por lo previsto en el articulo 3.2 del Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos aprobado mediante Real
Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

f. El principio de interoperabilidad, entendido como la capacidad de los sistemas de informacién vy,
por ende, de los procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el
intercambio de informacién entre ellos.

g. Principio de proporcionalidad. El sector publico municipal sélo debe exigir las garantias y medidas
de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites y actuaciones
electrénicas.

h. Principio de neutralidad tecnolégica. La realizaciéon de las actuaciones reguladas en esta
ordenanza, con independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados, debe hacerse de manera
gue sean la misma evolucién tecnolégica y la adopcion de las tecnologias dentro de la sociedad las
gue determinen la utilizacién de los medios tecnol6gicos que, en cada momento, sean mas
convenientes. El sector publico municipal utilizara estandares abiertos, asi como, en su caso y de
forma complementaria, estdndares que sean de uso generalizado. Asimismo, promovera la
reutilizacion de sus datos, y debe velar por la adecuacion al uso social de la tecnologia.

Las herramientas y dispositivos que deban utilizarse para la comunicacién por medios electrénicos,
asi como sus caracteristicas técnicas, seran no discriminatorios, estaran disponibles de forma
general y seran compatibles con los productos informaticos de uso general.

i. Principio de trazabilidad. El sector pUblico municipal velara por que en el disefio y la adopcion de
sistemas y aplicaciones las actuaciones por medios electronicos puedan ser imputadas, de acuerdo
con las especificaciones del Esquema Nacional de Seguridad.

j- Principio de la calidad de la informacion y los servicios electrénicos. El sector publico municipal
debe garantizar la disposicion de informacién completa, actualizada, bien organizada, clara y
comprensible, y disponible para la ciudadania. La aplicacion de las técnicas de gestion documental
debe permitir conservar los documentos y garantizar su integridad e interoperabilidad, asi como la
trazabilidad de las actuaciones y la autenticacion del ejercicio de la competencia. Con este fin, debe
impulsar mecanismos para garantizar la calidad de la informacion y los servicios.

k. Principio de responsabilidad. El sector publico municipal es responsable de la veracidad y
autenticidad de la informacion publica difundida y de la calidad de los servicios ofrecidos a través de
los medios electronicos de acuerdo con lo previsto en la legislacién vigente.



I. Principio de respeto a los derechos de la ciudadania, en particular el derecho a la proteccion de
datos de caracter personal.

m. El principio de personalizacion y proactividad, entendido como la capacidad de las
Administraciones Publicas para que, partiendo del conocimiento adquirido de la persona usuaria final
del servicio, proporcione servicios precumplimentados y se anticipe a las posibles necesidades.

Articulo 5. Glosario
A los efectos de esta ordenanza, se entiende por:

1. Informacién publica: Conocimiento constituido a partir de datos y documentos, cualquiera que sea
su formato o soporte, que estan a disposicién de alguno de los sujetos descritos en el ambito de
aplicacion de esta ordenanza y que hayan sido producidos o recibidos en el ejercicio de sus
funciones.

2. Transparencia: Accion proactiva de la Administracion de dar a conocer, con caracter permanente
y actualizado, la informacioén relevante relativa a sus ambitos de actuacién, mediante los instrumentos
de difusién que permitan a la ciudadania acceder ampliamente y facilmente y faciliten su participacion
en los asuntos publicos.

3. Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion, y, por tanto, de los procedimientos a
los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacién,
documentacion y conocimiento entre ellos, a fin de evitar que la ciudadania aporte datos y
documentacién que ya estan en poder de la administracion.

4. Portal de internet: Es un espacio en internet a través del cual la ciudadania puede acceder
telematicamente a varios canales de divulgacion de informacion desplegados por el ayuntamiento,
incluida la sede electronica.

5. Sede electrénica: Es el espacio electrénico del ayuntamiento al que la ciudadania puede dirigirse
para efectuar tramites administrativos y consultar sus expedientes con plena garantia de la seguridad
tecnolégica y juridica de su informacion.

6. Punto de acceso general electronico: Es el espacio personalizado para la ciudadana y el
ciudadano, ya sea persona fisica, juridica, una persona profesional o una entidad, que le da acceso
a toda la informacion y las comunicaciones de relevancia administrativa que la administracion
municipal mantiene con ella o él, y que centraliza en un Unico punto los diferentes procedimientos,
trAmites y expedientes que tiene con el ayuntamiento. El acceso a este espacio requiere una
identificacién digital.

7. Sistema de atencion multicanal: La ciudadania puede participar en los tramites municipales o
acceder a informacion de la ciudad y de sus expedientes administrativos por varios canales, tanto
remotos (teléfono, chat, redes sociales, aplicaciones de mensajeria a través del movil, web,
aplicaciones mdviles) como presenciales.

Estos canales estan interrelacionados de tal manera que un tramite se puede iniciar por un canal y
terminar o hacer seguimiento por otro, por lo que constituye un Unico sistema de atencién que se
ofrece a través de los diversos medios.

8. Catalogo de procedimientos municipales: Repositorio de conocimiento completo que incluye todos
los procedimientos administrativos que corresponden a las competencias y funciones de la
administracién municipal, los cuales no se pueden desplegar sin que antes se hayan incorporado al
registro. Sirve de guia a las personas usuarias y aplicaciones para efectuar de manera garante y
legal las secuencias de operaciones y decisiones que forman el ciclo de vida completo de un
procedimiento determinado.

9. Listado de documentos esenciales del ayuntamiento: Son aquellos que resultan indispensables
para que la entidad pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio,



respetar la legalidad vigente y los derechos de las personas, siendo considerados como esenciales
para su funcionamiento.

CAPITULO Il.- DERECHOS Y DEBERES
Articulo 6. Derechos de la ciudadania en el ambito de la administracion electrénica

1. La ciudadania tiene los derechos enunciados por la normativa estatal y autonémica en sus
relaciones a través de medios electrénicos con el sector publico municipal, incluidos los derechos a
hacer propuestas de actuacion o mejora y sugerencias, y a participar en la elaboracién de iniciativas
normativas y en el disefio y la evaluacion de las politicas pUblicas del sector publico municipal.

2. La ciudadania tiene en relacién con la utilizacién de los medios electrénicos en la actividad
administrativa, segun lo previsto en la legislacion vigente y en la presente ordenanza, los siguientes
derechos:

a. Derecho a acceder y utilizar los servicios de la administracion electrénica, con
independencia de las herramientas tecnoldgicas empleadas, en condiciones de seguridad
técnica y juridica.

b. Derecho a recibir informacién publica de calidad, pertinente, accesible, actualizada y
comprensible por medios electrénicos.

c. Derecho de acceso a la informacién publica, y a recibir toda la informacién necesaria para
poder ejercerlo.

d. Derecho a conocer las modalidades, los soportes o los formatos en los que la informacion
esta disponible o el formato en que se conserva la informacion.

e. Derecho a recibir informacion relativa a la identificacion del érgano o la unidad responsable
de la informacidn sobre el que se ejerce el derecho de acceso.

f. Derecho a disponer, siempre que sea posible, de la informacién publica en formato abierto
y legible por maquina, conjuntamente con sus metadatos, con el nivel mas elevado de
precision y desagregacion, para su reutilizacién, comercial o no comercial, en los términos
previstos en la normativa vigente sobre reutilizacion de la informacion del sector publico.

g. Derecho a recibir informacién y asesoramiento sobre los aspectos técnicos y juridicos del
uso de los medios electrénicos y las condiciones de funcionamiento, acceso y reutilizacién
de la informacion y los servicios electrénicos.

h. Derecho a acceder a su informacién, y a conocer el uso que ha hecho el personal
municipal que haya tenido acceso, en los términos previstos en la normativa sobre
transparencia y proteccion de datos.

i. Derecho a no tener que aportar ningiin documento que haya previamente presentado en
el Ayuntamiento, haya sido emitido por otra Administracion publica o ya se haya presentado
previamente a otra Administracién publica, en funcion del desarrollo del marco de
interoperabilidad que haya llevado a cabo la Administracién emisora o depositaria, y siempre
que los documentos no se hayan eliminado de acuerdo con los criterios de conservacion de
la documentacién publica.

j. Derecho a la igualdad en el acceso electrénico a los servicios de la administracion
municipal.

k. Derecho a conocer por medios electrénicos el estado de tramitacién de los procedimientos
en los que sean personas interesadas, salvo en los supuestos en que la normativa de
aplicacién establezca restricciones al acceso a dicha informacion.

m. Derecho a obtener copias electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte
de los procedimientos en los que tengan la condicién de persona interesada.

n. Derecho a la conservacion, en formato electrénico, por la administracién municipal de los
documentos electrénicos que formen parte de un expediente y por el tiempo legalmente
establecido.

0. Derecho a la utilizacion de otros sistemas de firma electronica admitidos en el &mbito de
la administracién publica.

Articulo 7. Deberes de la ciudadania en el ambito de la administracion electrénica

1. En el marco de la utilizacion de los medios electrénicos en la actividad administrativa y en sus
relaciones con la administracién municipal, y para garantizar el buen funcionamiento y gestion de la



informacion, las comunicaciones, los procesos y las aplicaciones de la administracion electronica, la
ciudadania en sus actuaciones debera tener en cuenta los siguientes deberes:
a. Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la administracion electrénica de
acuerdo con criterios de buena fe, evitando el abuso en el acceso a la informacién y en el
uso de los servicios y procedimientos de la administracién electrénica.
b. Deber de facilitar a la administracion municipal informacién veraz, completa, precisa,
actualizada y adecuada a los fines para los que se solicita, asi como responsabilizarse de
la veracidad de los documentos que aporte.
c. Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos con la
administracion municipal, cuando ésta asi lo requiera.
d. Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles utilizados
en las relaciones administrativas por medios electrénicos.
e. Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de
los derechos en materia de proteccion de datos.
f. Deber de respetar las condiciones de uso de la informacion difundida.

2. La administracién municipal debe velar por el cumplimiento de estos deberes, en el marco de lo
previsto en la normativa aplicable y las previsiones de esta ordenanza.

Articulo 8. Obligacion de relacionarse electronicamente con la administracion municipal

1. Estan obligadas a relacionarse electrénicamente con la administracién municipal, de conformidad
con el articulo 14.2 de la Ley 39/2015: de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, las personas o entidades que se identifican a continuacion:

a. Las personas juridicas.

b. Las entidades sin personalidad juridica.

c. Las personas que ejerzan una actividad profesional para la que se requiera la colegiacién
obligatoria, para los tramites y las actuaciones que lleven a cabo con la administracion
municipal en ejercicio de la actividad profesional mencionada. En todo caso, dentro de este
colectivo se entienden incluidos los notarios y las notarias y las registradoras y los
registradores de la propiedad y mercantiles.

d. Las personas que representen una persona interesada en un procedimiento que esté
obligada a relacionarse electrénicamente con la administracion.

e. El personal al servicio de cada entidad que integra la administracién municipal, para los
tramites y las actuaciones que efectien con ella por razén de su condicién, en los términos
establecidos en el Capitulo IX de esta ordenanza.

2. También estan obligadas a relacionarse electrénicamente con el ayuntamiento las personas fisicas
gue actien como mandatarios o representantes de otras personas, cuando ejerzan este mandato en
el marco de su actividad econdmica o profesional, en relacion con cualquier tramite para al que el
ayuntamiento haya desplegado el servicio de acceso electrénico, asi como para la presentacion de
documentos dirigidos a cualquier otra administracion.

3. Mediante una disposicion de caracter general, se puede extender esta obligacién de relacionarse
electronicamente con la administraciébn municipal, ya sea con caracter global o sélo para
determinados procedimientos, a ciertos colectivos de personas fisicas que, por razén de su
capacidad econdmica, técnica, dedicacién profesional u otros motivos, quede acreditado que tienen
acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

4. Las entidades del sector publico municipal también pueden establecer convenios con entidades
gue representen colectivos de personas o profesionales, a fin de regular el uso por parte de estos
colectivos de los medios electrénicos en sus relaciones.

5. Las personas fisicas no obligadas a relacionarse a través de medios electrénicos con la
administraciéon municipal podran ejercitar sus derechos a relacionarse electronicamente con la
administracion al inicio del procedimiento y, a tal efecto, lo comunicaran al érgano competente para
la tramitacion de forma que quede constancia de su voluntad.



También podra realizarse en una fase posterior del procedimiento, tanto para optar por relacionarse
voluntariamente de manera electrénica con el ayuntamiento o, si inicialmente se habia ejercitado es
opcion, para dejar de hacerlo, si bien habra de comunicarse siempre al érgano competente de
manera que quede constancia.

En ambos casos, los efectos de la comunicacion se produciran a partir del quinto habil siguiente a
aquel en el que el 6rgano competente tenga constancia, todo ello en cumplimiento del articulo 2.3
del Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos aprobado
mediante Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

Articulo 9. Canales de asistencia para el acceso a los servicios electronicos

1. La administracion municipal prestard la asistencia necesaria para facilitar el acceso de las
personas interesadas a los servicios electronicos proporcionados en su @mbito competencial a través
de alguno o algunos de los siguientes canales:

a) Presencial, a través de la oficina de asistencia en materia de registro.

b) Portal de internet y sede electronica.

¢) Redes sociales.

d) Telefénico.

e) Correo electronico.

f) Cualquier otro canal que pueda establecerse de acuerdo con lo previsto en el articulo 12 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

2. La administracion municipal garantizara el acceso de la ciudadania a los servicios electrénicos,
proporcionados en el ambito de su competencia a través de un sistema de varios canales que
contard, al menos, con los siguientes medios:

a. Una sede electrénica creada y gestionada por el Ayuntamiento de Oiartzun, como la
direccién electronica disponible para la ciudadania por medio de redes de
telecomunicaciones, con la siguiente direccién Oiartzun.eus/egoitza y sera accesible
directamente desde el portal de internet de este Ayuntamiento cuya direccion es
www.oiartzun.eus. A través de este punto la ciudadania podra acceder a toda la
informacion y a los servicios disponibles en sus relaciones con la administraciéon
municipal.

b. La oficina de asistencia en materia de registro o centros de acceso publico a internet que
se determinen, los cuales pondran a disposicién de la ciudadania, de forma libre y
gratuita, los medios e instrumentos precisos para ejercer los derechos reconocidos en
esta ordenanza, debiendo contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacién, bien
a cargo del personal de las oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados
al propio medio o instrumento. En este aspecto se debera dar debido cumplimiento a lo
establecido en el articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun, sobre la asistencia en el uso de los medios electrénicos a las
personas interesadas.

c. Otros medios como aplicaciones para dispositivos moviles, en la medida en que los
criterios de seguridad y las posibilidades técnicas lo permitan, que faciliten a la
ciudadania el acceso a las informaciones y servicios electrénicos a los que se refieren
los apartados anteriores.

Articulo 10. Fomento de los medios electrénicos y eliminacion de la brecha digital

1. La administracién municipal adoptard las medidas oportunas para que los colectivos mas
desfavorecidos y las ciudadanas y los ciudadanos con especiales dificultades econémicas, sociales
o culturales, cuenten con los medios necesarios para poder acceder, en condiciones de igualdad, a
los servicios municipales ofertados a través de medios electronicos.

2. En todo caso, se garantizard que la pertenencia a dichos colectivos o la posesion de cualquier
dificultad afiadida no comporte discriminacion o perjuicio alguno para los mismos a la hora de
acceder a los servicios electronicos de competencia municipal, permitiéndose, en la medida de lo
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posible, la posibilidad de utilizacion de medios o canales alternativos a los electrénicos cuando
aquellos existiesen.

Articulo 11. Sistema de garantia de los derechos y deberes

1. La administracion municipal debe incluir, tanto en la sede electrénica como en el punto de acceso
general electrénico, asi como en los diferentes canales de tramitacion creados al efecto, un aviso
legal en el que se comuniquen las condiciones de funcionamiento.

2. El aviso legal informara a las personas usuarias sobre la disponibilidad de la informacion y los
servicios; su calidad y accesibilidad; la politica de seguridad; la politica de proteccién de los datos
personales; la politica de cookies; la responsabilidad por la informacion y los servicios prestados; las
condiciones para la reutilizacion de la informacion difundida y el régimen de propiedad intelectual
aplicable.

3. El aviso legal debe estar redactado en un lenguaje faciimente inteligible.

4. Las personas usuarias de los portales y las aplicaciones electrénicas pueden presentar sus
sugerencias y quejas en relacion con su funcionamiento a través de los canales telematicos previstos
al efecto, o bien pueden dirigirse a la oficina de asistencia en materia de registros.

CAPITULO IIl.- CANALES DE ACCESO ELECTRONICO AL SECTOR PUBLICO MUNICIPAL
Articulo 12. Portal de internet

1. El portal de internet del Ayuntamiento de Oiartzun cuya direccién es www.oiartzun.eus es el punto
de acceso electrénico que permite a la ciudadania el acceso a través de internet a:
a. La sede electronica
b. La informacién elaborada por la administracién municipal, ademas de la que ya dispone,
como consecuencia de su actividad o del ejercicio de sus funciones.
c. La informacién municipal de interés general.

2. Lainformacion publica que se difunde a través del portal de internet debe ser actualizada, objetiva,
Gtil y accesible, y debe identificar el 6rgano responsable de la difusion de informacion que debe velar
para que se cumpla con lo establecido en este articulo.

3. El portal de internet dispondrd de sistemas que permitan el establecimiento de medidas de
seguridad de acuerdo con lo establecido en el real decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se
regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la administracion electrénica.

Articulo 13. Sede electrénica

1. La sede electrénica del Ayuntamiento de Oiartzun y de sus entidades u organismos publicos
dependientes, Oiartzun.eus/egoitza, es la direccion electronica disponible para la ciudadania por
medio de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad, gestion y administracién corresponde al
Ayuntamiento de Oiartzun en el ejercicio de sus competencias, y que actlla como punto de acceso a
aquellos servicios del ayuntamiento que requieren identificacion o autenticacion por parte de la
ciudadania o de la administracion.

2. La sede electrénica debe estar disponible por medio de las redes de telecomunicaciones a través
del enlace disponible desde el portal de internet (www.oiartzun.eus).

3. El Ayuntamiento de Oiartzun velara por la integridad, veracidad, actualizacién de la informacion y
los servicios de competencia municipal a los que pueda accederse a través de su sede electronica.

4. La sede electrénica se establecera con sujecion a los principios de publicidad, responsabilidad,
calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. Se garantizara, en
todo caso, la identificacion del titular de la sede, asi como la disponibilidad de medios para la
formulacién de sugerencias y quejas.


http://www.oiartzun.eus/

5. Para el acceso a través de las redes de telefonia moévil se usara la misma direccién electrénica de
la sede.

6. La publicacion en la sede electrénica de titularidad del Ayuntamiento de Oiartzun, de
informaciones, servicios y transacciones respetara los principios de accesibilidad y usabilidad, de
acuerdo con las normas establecidas al respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros
gue sean de uso generalizado por la ciudadania.

7. En caso de modificarse la actual direccién, se establecera a través de una nueva resolucién del
6érgano competente.

8. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electronica no debe estar operativa, el
Ayuntamiento de Oiartzun lo anunciara con la maxima antelacion posible en la propia sede y por
canales alternativos de consulta existentes.

9. Cuando una incidencia técnica imposibilite el funcionamiento ordinario de la sede electrénica, el
Ayuntamiento de Oiartzun determinara la ampliacién de los plazos no vencidos, y, tan pronto como
sea técnicamente posible, publicara en la sede tanto la incidencia técnica producida como la
ampliacién concreta del plazo no vencido, y, en su caso, los sistemas alternativos que se puedan
utilizar. La impresion del mensaje que se visualice debe servir como constancia documental de la
incidencia.

10. Corresponde a la persona titular de la Alcaldia regular por decreto la direccion y el funcionamiento
concreto de la sede electronica.

Articulo 14. Contenido de la sede electréonica

La sede electrénica dispondra del siguiente contenido minimo a disposicion de las personas
interesadas, de conformidad con el articulo 11.1 del Reglamento de actuacién y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos aprobado mediante Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo:
a) La identificacion de la sede electrénica o sede electronica asociada, asi como del érgano
u organismo titular de la mismay los 6rganos competentes para la gestion de la informacién,
servicios, procedimientos y tramites puestos a disposicién en ella.
b) La identificacion del acto o disposicion de creacién y el acceso al mismo, directamente o
mediante enlace a su publicacion en el Boletin Oficial correspondiente.
c¢) La informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede electrénica, incluyendo su
mapa o informacion equivalente, con especificacién de la estructura de navegacion y las
distintas secciones disponibles, asi como la relativa a propiedad intelectual, proteccion de
datos personales y accesibilidad.
d) La relaciéon de sistemas de identificacion y firma electrénica que sean admitidos o
utilizados en la misma.
e) La normativa reguladora del registro al que se acceda a través de la sede electrénica.
f) La fecha y hora oficial, asi como el calendario de dias inhabiles a efectos del cémputo de
plazos aplicable a la administracién municipal de Oiartzun.
g) Informacién acerca de cualquier incidencia técnica que acontezca e imposibilite el
funcionamiento ordinario del sistema o aplicacibn que corresponda, asi como de la
ampliacion del plazo no vencido que, en su caso, haya acordado el érgano competente
debido a dicha circunstancia.
h) Relacion actualizada de los servicios, procedimientos y trdmites disponibles
i) Relacion actualizada de las actuaciones administrativas automatizadas vinculadas a los
servicios, procedimientos y tramites descritos en la letra anterior. Cada una se acompafiara
de la descripcién de su disefio y funcionamiento, los mecanismos de rendicion de cuentas y
transparencia, asi como los datos utilizados en su configuracion y aprendizaje.

Articulo 15. Servicios de la sede electrénica

1. La sede electrénica dispondra, al menos, de los siguientes servicios a disposicion de las personas
interesadas:



a) Un acceso a los servicios y tramites disponibles en la sede electrénica o sede electronica
asociada, con indicacién de los plazos maximos de duracion de los procedimientos,
excluyendo las posibles ampliaciones o suspensiones que en su caso, pudiera acordar el
6rgano competente.

b) Un enlace para la formulacion de sugerencias y quejas ante los érganos que en cada caso
resulten competentes.

¢) Los mecanismos de comunicacion y procedimiento de reclamacién establecidos al
respecto de los requisitos de accesibilidad de los sitios web y aplicaciones moviles de la
administracion municipal de Oiartzun.

d) Un sistema de verificacion de los certificados de la sede electrénica.

e) Un sistema de verificacion de los sellos electronicos de los érganos, organismos publicos
o entidades de derecho publico que abarque la sede electrénica o sede electrénica asociada.
f) Un servicio de comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos
por los érganos, organismos publicos o entidades de derecho publico comprendidos en el
ambito de la sede electrénica, que hayan sido firmados por cualquiera de los sistemas de
firma conformes a la Ley 40/2015, 1 de octubre, y para los cuales se haya generado un
cédigo seguro de verificacion.

g) Un acceso a los modelos, y sistemas de presentacion masiva, de uso voluntario, que
permitan a las personas interesadas presentar simultaneamente varias solicitudes en la
forma que establezca la administracion municipal.

h) El acceso a los modelos normalizados de presentacion de solicitudes que establezca, en
su caso, administracién municipal.

i) Un servicio de consulta del directorio geografico de la oficina de asistencia en materia de
registro, que permita a la persona interesada identificar su ubicacion.

j) El tablén de edictos electrénico.

k) El reqgistro de apoderamientos.

) El Registro de Personal Funcionario habilitado del Ayuntamiento de Oiartzun.

m) Informacién sobre proteccion de datos de caracter personal.

2. El Ayuntamiento de Oiartzun mantendrd y actualizara en la sede electrénica correspondiente un
listado con los codigos de identificacion vigentes de sus 6rganos, centros o unidades administrativas.

Articulo 16. Responsabilidad de la sede electrénica

1. El Ayuntamiento de Oiartzun sera responsable de la integridad, veracidad y actualizacién de la
informacion y los servicios de su competencia a los que pueda accederse a través de la sede
electronica.

2. En caso de que la sede electronica del Ayuntamiento de Oiartzun contenga un enlace o vinculo a
otra sede o sede asociada, sera la entidad titular de esta Ultima la responsable de la integridad,
veracidad y actualizacién de la informacién o procedimientos que figuren en la misma, sin perjuicio
de la debida diligencia del Ayuntamiento de Oiartzun respecto de la incorporacion de los contenidos
en su sede.

3. En caso de que la sede electrénica del Ayuntamiento de Oiartzun contenga procedimientos,
servicios o ambos, cuya competencia corresponda a otro érgano administrativo, organismo publico
o entidad de derecho publico vinculado o dependiente, sea de la misma o de diferente administracién,
la titular de la competencia serd responsable de la integridad, veracidad y actualizacién de lo relativo
a dichos procedimientos, servicios 0 ambos sin perjuicio de la debida diligencia del Ayuntamiento de
Oiartzun respecto de la incorporacion de los contenidos en su sede.

Articulo 17. Punto de acceso general electronico
1. Las Administraciones Publicas contaran con un Punto de Acceso General electronico (PAGe).
2. El PAGe del Ayuntamiento de Oiartzun facilitard el acceso a los servicios, tramites e informacion

de los érganos, organismos publicos y entidades vinculados o dependientes de la Administracion
Puablica correspondiente.

10



3. El PAGe dispondra de una sede electronica,y ademas, esta sede podra incluir un area
personalizada a través de la cual cada persona interesada, mediante procedimientos seguros que
garanticen la integridad y confidencialidad de sus datos personales, podra acceder a su informacion,
al seguimiento de los tramites administrativos que le afecten y a las notificaciones y comunicaciones
en el &mbito de la administracion municipal de Oiartzun.

Articulo 18. Carpeta ciudadana del Ayuntamiento de Oiartzun.

1. La Carpeta Ciudadana es el area personalizada de las personas interesadas en su relacién con la
administracion municipal de Oiartzun. Ademas de la persona interesada podran acceder a la carpeta
ciudadana:

a) Sus representantes legales.

b) Quien ostente un poder general previsto en el articulo 6.4.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

otorgado por la persona interesada e inscrito en el Registro Electronico de Apoderamientos

2. La Carpeta Ciudadana sera accesible a través de la sede electrénica, y podra ofrecer, entre otras,
las funcionalidades siguientes para la persona interesada o sus representantes:

a) Permitir el seguimiento del estado de tramitacion de los procedimientos en que sea persona
interesada, de acuerdo con lo previsto en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/ 2015, de 1 de octubre.

b) Permitir el acceso a sus comunicaciones y notificaciones.

¢) Conocer qué datos suyos obran en poder de la administracién municipal, sin perjuicio de las
limitaciones que establezca la normativa vigente.

d) Facilitar la obtencion de certificaciones administrativas exigidas por la normativa
correspondiente.

3. La persona interesada accedera a la carpeta ciudadana mediante los sistemas de identificacion a
los que se refiere el articulo 9.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y el articulo 34 de esta ordenanza.

4. La persona interesada debera asegurar el buen uso de los sistemas de identificacion y velar por
gue el acceso a su carpeta ciudadana solo se haga por si mismo o por tercera persona autorizada.

Articulo 19. Registro electronico general

1. Mediante esta ordenanza se regula el funcionamiento del registro electrénico general tnico del
Ayuntamiento de Oiartzun, para la recepcion y remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones.

2. Este registro es plenamente interoperable de manera que se garantice su compatibilidad
informatica e interconexion en los términos previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre y en el articulo 60 del Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por
medios electrénicos.

3. En el registro electrénico se haréa el asiento de todo documento que sea presentado o que se
reciba en cualquier 6rgano administrativo, organismo publico o entidad de derecho publico vinculado
o dependiente del Ayuntamiento de Oiartzun. Los organismos publicos y entidades de derecho
publico vinculados o dependientes podran disponer de su propio registro electronico plenamente
interoperable e interconectado con el registro electrénico general del Ayuntamiento de Oiartzun.

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcién o salida de los documentos e
indicaran un numero, el epigrafe expresivo de su naturaleza, la fecha y la hora en que se presente
el documento, la fecha del dia en que se produzca el asiento, la identificacion de la persona
interesada, sexo de la persona interesada, el érgano administrativo remitente, si procede, y la
persona u 6rgano administrativo al que se envia y, en su caso, la referencia al contenido del
documento que se registra.

Siempre que sea posible, se debe asociar el documento recibido o saliente al expediente
administrativo electrénico al que se incorpora o que lo genera.

4. El registro electronico admitira:

11



a) Documentos electronicos normalizados correspondientes a los servicios, procedimientos y
tramites correspondientes al Ayuntamiento de Oiartzun, cumplimentados de acuerdo con formatos
preestablecidos.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion distinta de los mencionados en el parrafo
anterior dirigido a cualquier administracion puablica.

5. El Registro electrénico Unico emitira automaticamente un recibo, que debe incluir la fecha y la hora
de presentacién y el nUmero de entrada en el registro, asi como un recibo acreditativo de otros
documentos que, en su caso, lo acomparfien, que garantice la integridad y la no repudiacion, plazo
para resolver y notificar y sentido del silencio.

La no emision del recibo o, en su caso, la recepcion de un mensaje de indicacién de error o
deficiencia en la transmision implica que no se ha producido la recepcion.

6. De acuerdo con el articulo 16.8 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, no se tendran por presentados
en el registro:

a) Agquellos documentos e informacién cuyo régimen especial establezca otra forma de
presentacion. En estos supuestos, el 6rgano administrativo competente para la tramitacion
del procedimiento comunicara esta circunstancia a la persona interesada e informara de los
requisitos exigidos por la legislaciéon especifica aplicable.

b) Las solicitudes a través del canal presencial por parte de personas obligadas a relacionarse
electronicamente con la administracion.

En ambos casos, el érgano administrativo competente requerira a la persona interesada para su
subsanacion, advertira que, si no atiende el requerimiento, la presentacién carecera de validez. A tal
efecto, se considerar4d como fecha de presentacion de la solicitud de iniciacion del expediente la
fecha de subsanacion segun el articulo 14.2 del Reglamento de actuacion y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos aprobado mediante Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

7. El Registro electréonico Unico debe cursar los documentos a las personas destinatarias y los
departamentos correspondientes sin dilacion.

8. Cuando, por razones técnicas, se pueda prever que el registro electrénico no puede estar
operativo, se anunciara a las personas usuarias con la maxima antelacion posible, y mientras dure
esta situacion se puede, en cualquier momento previo a su vencimiento, ampliar el plazo para la
presentacion de escritos y documentos de manera expresa. En todo caso, en la sede electrénica
correspondiente se informaré sobre la suspensién temporal del servicio, la prevision de su duracion
Y, en su caso, la adopcién de medidas correctivas de la situacion.

9. El departamento responsable de la gestidon del registro electronico Unico es la Secretaria del
Ayuntamiento de Oiartzun.

Articulo 20. Presentacién y tratamiento de documentos en el registro.

1. El Ayuntamiento de Oiartzun podra determinar los formatos y estandares a los que deberan
ajustarse los documentos presentados por las personas interesadas en el registro siempre que
cumplan con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en la normativa
correspondiente.

2. En el caso de que se detecte cddigo malicioso susceptible de afectar a la integridad o seguridad
del sistema en documentos que ya hayan sido registrados, se requerira su subsanacion a la persona
interesada que los haya aportado de acuerdo con lo previsto en el articulo 14.3 del Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.

3. Los documentos en soporte no electrénico se presentaran a través de las oficinas de asistencia
en materia de registros. Cuando se presenten documentos originales o copias auténticas en soporte
no electrénico, desde el momento en que sean digitalizados conforme a lo dispuesto en las
correspondientes normas técnicas de interoperabilidad, tendran la consideracién de copia electrénica
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auténtica de documento en soporte papel con la misma validez para su tramitacién que los
documentos aportados en soporte papel, conforme a las previsiones del articulo 27 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

4. Cuando el tamafio de los documentos registrados exceda la capacidad que se determine para el
Sistema de Interconexion de Registros (SIR), su remisién a la administracién y 6rgano al que van
dirigidos podra sustituirse por la puesta a disposicion de los documentos, previamente depositados
en un repositorio de intercambio de ficheros, y tanto los documentos depositados como los datos que
estos contengan no podran ser utilizados para fines distintos a los previstos en la normativa que
regule el procedimiento para el que han sido objeto de registro.

5. Los documentos presentados en las oficinas de asistencia en materia de registro seran devueltos
a las personas interesadas inmediatamente tras su digitalizacién o, en caso contrario, se les aplicara
lo previsto en el articulo 53 del Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por
medios electrdnicos.

6. El archivo de los documentos intercambiados por registro correspondera al érgano competente
para la tramitacién del procedimiento, de acuerdo al plazo que determine su normativa.

Articulo 21. Oficina de asistencia en materia de registro

1. El Ayuntamiento de Oiartzun cuenta con una Unica oficina de asistencia en materia de registros,
gue tiene naturaleza de 6rgano administrativo de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre.

2. La Oficina de asistencia en materia de registro desarrollara las siguientes funciones:

a) La digitalizacién de las solicitudes, escritos y comunicaciones en papel que se presenten
o0 sean recibidos en la oficina y se dirijan a cualquier 6rgano, organismo publico o entidad de
derecho publico de cualquier Administracién Publica, asi como su anotacién en el Registro
Electrénico General.

b) La anotacién, en su caso, de los asientos de salida que se realicen de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

¢) La emisién del correspondiente recibo que acredite la fecha y hora de presentacion de
solicitudes, comunicaciones y documentos que presenten las personas interesadas.

d) La expedicion de copias electronicas auténticas tras la digitalizacion de cualquier
documento original o copia auténtica que presenten las personas interesadas y que se vaya
aincorporar a un expediente administrativo a través de dicha oficina en el registro electrénico
correspondiente.

e) La informacién en materia de identificacion y firma electrénica, para la presentacién de
solicitudes, escritos y comunicaciones a través de medios electrénicos en los tramites y
procedimientos para los que se haya conferido habilitacion.

f) La identificaciéon o firma electrénica de la persona interesada, cuando se trate de una
persona no obligada a la relacion electrénica con la Administracién, en los procedimientos
administrativos para los que se haya previsto habilitacion.

g) La practica de notificaciones, en el &mbito de actuacion de esa Oficina, cuando la persona
interesada o su representante comparezcan de forma espontanea en la Oficina y solicite la
comunicacién o notificaciéon personal en ese momento.

h) La comunicacion a las personas interesadas del cédigo de identificacion del 6rgano,
organismo publico o entidad a la que se dirige la solicitud, escrito o comunicacion.

i) Operar el Registro electrénico Unico cuando se tengan que registrar documentos recibidos
en estas oficinas.

i) Operar el Registro electronico de apoderamientos.

j) Facilitar el acceso a la sede electronica y al Tablén de edictos electrénico.

k) Acreditar el apoderamiento apud acta por comparecencia personal.

I) Cualesquiera otras funciones que se les atribuyan legal o reglamentariamente.

3. La oficina de asistencia en materia de registro dard apoyo y asistencia en el uso de los medios

electrénicos a las personas interesadas que no tengan la obligacién de utilizar los medios
electrénicos.
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Articulo 22. Canal de atencion telefénica

1. La Administracion municipal ofrece canales de atencién telefénica para facilitar la relacion con la
ciudadania.

2. Los canales de atencién telefénica pueden ofrecer informacién de caracter general, asi como
informacion especifica de los tramites o expedientes en los que la persona es interesada, siempre
gue se haya podido identificar a la persona en términos que sean suficientes para garantizar el nivel
de confidencialidad adecuado segun el tipo de datos a que se tenga que dar acceso.

3. A través de los canales de atencién telefénica también se pueden llevar a cabo los tramites
administrativos que la administracién municipal determine, siempre que sea posible dejar evidencia
suficiente de la identidad y voluntad de la persona interesada, de acuerdo con los requerimientos de
seguridad del tramite en cuestion.

4. El personal del servicio de atencién telefénica se puede apoyar, si asi lo prevé la politica de firma
del ayuntamiento, en mecanismos de identificacién basados en el uso de informacién conocida por
ambas partes, en particular empleando sistemas de cédigo seguro de verificacién emitidos por la
Administracion.

Articulo 23. Tablén de anuncios o edictos electréonicos

1. El Ayuntamiento de Oiartzun publicara en su tablén electrénico de anuncios o edictos los actos y
comunicaciones que, en virtud del procedimiento administrativo, norma juridica o resolucion judicial,
deban incluirse. El tablon electrénico complementara al tablén fisico actual.

El tablon electronico de anuncios se podré consultar a través de la sede electrénica. EI Ayuntamiento
de Oiartzun garantizara el acceso al tablero en las oficinas de asistencia en materia de registro.

2. Entodo caso, se garantizara el acceso de toda la ciudadania y la ayuda necesaria para su consulta
efectiva, no requiriéndose ningln mecanismo especial de acreditacion de la identidad de la
ciudadania, salvo en los casos en que, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente se
pretenda el acceso al contenido integro de un acto publicado someramente en el tablén de anuncios
electrénico, por parte de quienes acrediten interés legitimo en el conocimiento del mismo.

3. La publicacién en el tabldn de edictos electrénico tiene la consideracion de oficial y auténtica. El
tablon de edictos electrénico es Unico para todo el sector publico municipal.

4. El tablon electronico de anuncios estara disponible en la sede electrénica de la administracion
municipal las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

Cuando por razones técnicas se prevea que el tablon electronico pueda no estar operativo, se debera
informar de ello a las personas usuarias con la maxima antelacion posible, indicando los medios
alternativos de consulta del tablon que estén disponibles.

5. Las notificaciones se hacen a través del tablén de edictos electrdnico en los casos siguientes:

a. Cuando las personas interesadas sean desconocidas.

b. Cuando se ignore el lugar donde se ha de practicar la notificacion.

¢. Cuando se haya intentado la notificacion en el domicilio de las personas interesadas y no
se haya podido practicar.

6. El tablon electronico de edictos dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, la integridad y la conservacion de su contenido, en los términos previstos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
En especial, a los efectos del computo de los plazos que corresponda, se establecera el mecanismo
gue garantice la constatacién de la fecha y hora de publicacion de los edictos.

14



7. El tablén de edictos electronico debe adoptar las medidas técnicas necesarias para proteger los
derechos de las personas y, en particular, evitar que la informacion sea indexada o pueda ser
localizada por terceras personas mediante buscadores y que los datos personales difundidos a través
del tablon puedan. ser objeto de tratamiento, tal y como recoge la legislacién vigente en materia de
proteccion de datos de caracter personal.

CAPITULO IV.- DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS Y LAS PERSONAS INTERESADAS

Seccion 1.- Disposiciones comunes a la identificacién y autenticacién y condiciones de
interoperabilidad

Articulo 24. Sistemas de identificacion, firma y verificacion

1. El Ayuntamiento de Oiartzun admitira, en sus relaciones por medios electronicos, sistemas de
firma electronica que sean conformes a lo establecido en la normativa vigente sobre firma electronica
y resulten adecuados para garantizar la identificacion de las personas interesadas y, en su caso, la
autenticidad e integridad de los documentos electrénicos.

2. La administracién municipal podra utilizar los siguientes sistemas para su identificacion electronica
y para garantizar el origen e integridad de los documentos electrénicos:
a) Sistemas de identificacién de la sede electrénica y sede electrénica asociada.
b) Sello electrénico basado en un certificado electrénico cualificado y que relna los requisitos
exigidos por la legislacion de firma electrénica.
¢) Sistemas de firma electronica para la actuacién administrativa automatizada.
d) Firma electrénica del personal al servicio de la administracion municipal.
e) Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacién, conforme a lo
especificamente acordado entre las partes.

3. Las personas interesadas podran utilizar los siguientes sistemas de identificacién y firma en sus
relaciones electrénicas con el Ayuntamiento de Oiartzun:

a) De acuerdo con lo previsto en el articulo 9.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, seran
admitidos los siguientes sistemas de identificacion electronica:

1. Sistemas de identificacién basados en certificados electréonicos cualificados de firma
electrénica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
cualificados de servicios de confianza».

2. Sistemas de identificacion basados en certificados electrénicos cualificados de sello
electrénico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
cualificados de servicios de confianzax».

3. Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas
consideren valido, en los términos y condiciones que se establezca, siempre que cuenten
€on un registro previo como usuario que permita garantizar su identidad, previa autorizacion
por parte de la Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Asuntos
Econdmicos y Transformacion Digital, que solo podrd ser denegada por motivos de
seguridad publica, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad del
Ministerio del Interior.

El Ayuntamiento de Oiartzun garantizard que la utilizacion de uno de los sistemas previstos
en los nimeros 1y 2 sea posible para todo procedimiento, aun cuando se admita para ese
mismo procedimiento alguno de los previstos en el nimero 3.

b) De acuerdo con lo previsto en el articulo 10.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, seran
admitidos los siguientes sistemas de firma electrénica:
1. Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en
certificados electrénicos cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores
incluidos en la «Lista de confianza de prestadores cualificados de servicios de confianzax.
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2. Sistemas de sello electronico cualificado y de sello electrénico avanzado basados en
certificados electronicos cualificados de sello electrénico incluidos en la «Lista de confianza
de prestadores cualificados de servicios de confianzax.

3. Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren valido, en los
términos y condiciones que se establezca, siempre que cuente con un registro previo como
usuaria 0 usuario o que permita garantizar su identidad y deberan contar con la previa
autorizacion de la Secretaria General de Administracién Digital del Ministerio de Asuntos
Econdmicos y Transformacion Digital, que solo podra ser denegada por motivos de
seguridad publica, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad del
Ministerio del Interior. Asimismo, deberan cumplir con lo previsto en el Real Decreto 3/2010,
de 8 de enero.

El Ayuntamiento de Oiartzun garantizara que la utilizacién de uno de los sistemas previstos
en los nimeros 1y 2 sea posible para todo procedimiento, aun cuando se admita para ese
mismo procedimiento alguno de los previstos en el nimero 3.

c) De acuerdo con lo previsto en el articulo 10.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el
Ayuntamiento de Oiartzun podrd admitir los sistemas de identificaciébn previstos en la
normativa vigente como sistema de firma cuando permitan acreditar la autenticidad de la
expresion de la voluntad y consentimiento de las personas interesadas.

3. El uso de la firma electrénica no excluye la obligacién de incluir en el documento o comunicacién
electronica los datos de identificacion de la persona interesada y, en su caso, del representante o de
la representante, que sean necesarios de acuerdo con la legislacion que le sea aplicable.

4. Los sistemas de firma electrénica que usen las personas interesadas permitiran que la
administracion municipal pueda verificar los datos consignados de la firma, de manera que se pueda
vincular su identidad con el acto de firma.

5. El Ayuntamiento de Oiartzun mantendrd actualizada la informacion relativa a los sistemas que
admiten para la identificacién y firma electrénica, y los procedimientos para los que son admisibles
en la sede electronica.

6. El Ayuntamiento de Oiartzun no sera responsable de la utilizacién por terceras personas de los
medios de identificacion personal y firma electrénica de la persona interesada, salvo que concurran
los requisitos establecidos en el articulo 32 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, para la exigencia de
responsabilidad patrimonial.

Seccion 2.- ldentificacién electrénica del Ayuntamiento de Oiartzun y autenticacion del ejercicio de
Su competencia

Articulo 25. Identificacion de la sede electronica

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 38 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, las sedes
electrénicas y sedes electronicas asociadas utilizaran, para identificarse y garantizar una
comunicacion segura con las mismas, certificados cualificados de autenticacién de sitio web o medio
equivalente. Dichos certificados electrénicos se ajustaran a lo sefialado en el Real Decreto 4/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad, y la normativa vigente
en materia de identidad y firma electrénica.

2. La sede electronica del Ayuntamiento de Oiartzun se identificara mediante certificados cualificados
de autenticacion de sitio web.

3. Con carécter adicional y para su identificacion inmediata, la ciudadania dispondra de la informacién
general obligatoria que debe constar en las mismas de acuerdo con lo establecido en la legislacién
vigente.

4. La direccion electrénica que tengan la condicién de sede electrénica o sede electrénica asociada

deberan hacerlo constar de forma visible e inequivoca. Para facilitar su identificacion, su direccion
de referencia es Oiartzun.eus/egoitza.
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Articulo 26. Identificacion mediante sello electrénico basado en certificado electronico cualificado que
relina los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 40 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, las
Administraciones Publicas podran identificarse mediante el uso de un sello electrénico basado en un
certificado electrénico cualificado que relna los requisitos exigidos por la legislacién de firma
electronica. Estos certificados electrénicos incluirdn el numero de identificacion fiscal y la
denominacién correspondiente, asi como, en su caso, la identidad de la persona titular en el caso de
los sellos electrénicos de 6rganos administrativos.

2. Larelacién de sellos electrénicos utilizados por la administracién municipal de Oiartzun, incluyendo
las caracteristicas de los certificados electronicos y los prestadores que los expiden, sera publica y
accesible por medios electronicos, publicandose en la sede electrénica y en el portal de internet del
Ayuntamiento de Oiartzun. Ademas, el Ayuntamiento de Oiartzun adoptara las medidas adecuadas
para facilitar la verificacion de sus sellos electronicos.

3. En la administracion municipal de Oiartzun, la creacién de sellos electrénicos se realizard mediante
resolucién de Alcaldia o de la Direccién del organismo publico o entidad de derecho publico vinculado
o dependiente, y se publicara en la sede electronica. En dicha resolucion debera constar:

a) El érgano, organismo publico o entidad de derecho publico vinculado o dependiente titular del
sello, que sera el responsable de su utilizacion.

b) Caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y certificado aplicable.

c) Servicio de validacion para la verificacion del certificado.

d) Actuaciones y procedimientos en los que podra ser utilizado.

4. Los certificados de sello electrénico en la administracién municipal de Oiartzun tendréan, al menos,
los siguientes contenidos:

a) Descripcion del tipo de certificado, con la denominacion «sello electrénico».
b) Nombre del/a suscriptor/a.
¢) Numero de identificacion fiscal del/a suscriptor/a.

Articulo 27. Sistemas de firma electrénica para la actuacion administrativa automatizada.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 42 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, en la tramitacion
administrativa automatizada de los procedimientos, el Ayuntamiento de Oiartzun podra determinar
los supuestos de utilizacién de los siguientes sistemas de firma electrénica:

a) Sello electrénico de Administracién Publica, érgano, organismo publico o entidad de derecho
publico, a que se refiere el articulo 19 del Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos, basado en certificado electrénico cualificado que reuna los
requisitos exigidos por la legislacién de firma electrénica.

b) Cdadigo seguro de verificacion vinculado a la Administracién Pablica, 6rgano, organismo publico
o entidad de derecho publico, en los términos y condiciones establecidos, permitiéndose en todo
caso la comprobacién de la integridad del documento mediante el acceso a la sede electrénica
correspondiente.

2. El Ayuntamiento de Oiartzun determinara los medios admitidos para la firma electronica en las
entidades de derecho privado vinculadas o dependientes cuando estas tramiten procedimientos de
forma automatizada en el ejercicio de potestades administrativas.

Articulo 28. Sistemas de firma basados en cddigo seguro de verificacién para la actuacion
administrativa automatizada.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 42.b) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, el Ayuntamiento

de Oiartzun podra utilizar sistemas de codigo seguro de verificacion de documentos en el desarrollo
de actuaciones automatizadas.
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Dicho cadigo vinculara al 6rgano, organismo publico o entidad de derecho publico y, en su caso, a
la persona firmante del documento, permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del
documento en la sede electronica o sede electronica asociada correspondiente mediante un
procedimiento de verificacion directo y gratuito para las personas interesadas.

2. El sistema de codigo seguro de verificacién debera garantizar, en todo caso:

a) El origen e integridad de los documentos mediante el acceso a la sede electronica o sede
electronica asociada correspondiente.

b) El caracter Unico del cédigo generado para cada documento.

¢) Su vinculacion con el documento generado y, en su caso, con la persona firmante. El cédigo
seguro de verificacion y la direccién electronica de acceso a la sede electronica o sede
electrénica asociada deberan integrarse preferentemente en todas las paginas del documento
firmado con dicho cédigo. Cualquier modificacién del documento generado dard lugar a un
nuevo documento con un coédigo seguro de verificacion diferente.

d) La posibilidad de verificar el documento en la sede electrénica o sede electronica asociada,
como minimo, por el tiempo que se establezca en la resolucién que autorice la utilizacion de
este procedimiento. Una vez que el documento deje de estar disponible en la sede electrénica
o0 sede electronica asociada, su disponibilidad por otros cauces se regira por lo dispuesto en la
estrategia de conservacion implantada por cada Administracién Pablica a través de su politica
de gestién documental.

e) Un acceso restringido al documento a quien disponga del cédigo seguro de verificacion, sin
perjuicio de las garantias adicionales que se puedan establecer.

3. En las comunicaciones de documentos electrénicos a otros érganos, organismos o entidades y
cuando asi lo determinen las partes implicadas, la interoperabilidad se garantizara mediante la
superposicion al codigo seguro de verificacion de un sello electrénico de los previstos en el articulo
42 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, como mecanismo de verificacion automética del origen e
integridad de los documentos electrénicos en los términos que establezca la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento Electronico.

4. En la administracion municipal de Oiartzun, la utilizacion de este sistema requerira resolucion de
la Alcaldia que debera incluir:

a) Actuaciones a las que es de aplicacion el sistema.

b) Organos responsables de la aplicacion del sistema.

c) Disposiciones que resultan de aplicacion a la actuacion.

d) Sede electronica a la que pueden acceder las personas interesadas para la verificacion del
contenido de la actuacién o documento.

e) Plazo de disponibilidad para la verificacion en la sede electrénica del cédigo seguro de
verificacién aplicado a un documento. Este plazo serd al menos de cinco afios, salvo que en la
normativa especial por razon de la materia se prevea un plazo superior. Transcurrido este tiempo,
serd necesario solicitarlo al érgano de la administracion municipal de Oiartzun que emiti6 el
documento. En este caso, cuando utilice medios electrénicos, la certificacion de la verificacién se
realizara mediante firma electrénica del o de la titular del érgano competente o del empleado o
empleada publico que tenga atribuida la actuacién por aquel érgano.

Articulo 29. Sistemas de firma electrénica del personal al servicio del Ayuntamiento de Oiartzun.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 43 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sin perjuicio de lo
previsto en los articulos 18, 19y 20 del Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico
por medios electrénicos, la actuacion del Ayuntamiento de Oiartzun, cuando utilice medios
electrénicos, se realizara mediante firma electrénica del titular del 6rgano competente o del empleado
o0 empleada publico a través del que se ejerza la competencia.

2. El Ayuntamiento de Oiartzun determinard los sistemas de firma electrénica que debe utilizar su

personal. Estos sistemas podran identificar de forma conjunta a la persona titular del puesto de
trabajo o cargo y a la administracion u 6rgano en la que presta sus servicios.
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3. Los certificados electronicos de personal empleado publico seran cualificados y se ajustaran a lo
sefialado en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y la legislacion vigente en materia de
identidad y firma electrénica.

4. El Ayuntamiento de Oiartzun determinara los medios admitidos para la firma electrnica en las
entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de esta cuando tramiten procedimientos
en el ejercicio de potestades administrativas.

Articulo 30. Certificados electrénicos de personal empleado publico con nimero de identificacion
profesional.

1. Sin perijuicio de lo previsto en el articulo 22.3 del Reglamento, de actuacion y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos, de acuerdo con lo previsto en el articulo 43.2 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, los prestadores cualificados de servicios de confianza podran consignar
un numero de identificacion profesional en el certificado electrénico de la persona empleada publica,
a peticion de la administracion en la que presta servicios el empleado o la empleada de que se trate,
si dicho certificado se va a utilizar en actuaciones que afecten a informacién clasificada, a la
seguridad publica, a la defensa nacional o a otras actuaciones para cuya realizacién esté legalmente
justificado el anonimato. Estos certificados se denominaran «certificados electrénicos de empleado
publico con numero de identificacion profesional».

2. En el Ayuntamiento de Oiartzun correspondera solicitar la consignaciéon de un numero de
identificacion profesional de la empleada publica o empleado publico a la secretaria 0 secretario
municipal.

3. El Ayuntamiento de Oiartzun solicitante del certificado conservara la documentacion acreditativa
de la identidad de la persona titular.

4. Los certificados electrénicos de la persona empleada publica con nimero de identificacion
profesional seran cualificados y se ajustaran a lo previsto en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y la legislacion vigente en materia de identidad y firma electrénica y tendran idéntico
uso, capacidad y funcionalidad que el certificado electrénico de empleado publico, aunque limitados
a las actuaciones que justificaron su emision.

5. Las autoridades publicas competentes y los 6rganos judiciales, en el ejercicio de sus funciones y
de acuerdo con la normativa vigente, podran solicitar la revelaciéon de la identidad de la persona titular
de un certificado de personal empleado publico con nimero de identificacion profesional mediante
peticién oficial dirigida al Ayuntamiento de Oiartzun.

Articulo 31. Sistemas de identificacién y firma electrénica del personal al servicio de la administracion
municipal de Oiartzun.

1. El personal podra identificarse con aquellos sistemas que, entre los previstos en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, se establezcan en funcién del nivel de seguridad que corresponda al tramite de que
se trate de acuerdo al Esquema Nacional de Seguridad.

2. Dicho personal podra firmar mediante sistemas de firma electronica basados en certificados
electronicos cualificados facilitados especificamente a su personal. Estos sistemas podran ser
utilizados por el personal en el desempefio efectivo de su puesto de trabajo, para los tramites y
actuaciones que realicen por razon del mismo, o para relacionarse con las administraciones publicas
cuando estas lo admitan.

3. Se podra disponer de sistemas de identificacion de personal basados en repositorios de
empleados publicos que permitan la relacion de los empleados y empleadas publicos con servicios
y aplicaciones necesarios para el ejercicio de sus funciones que en todo caso garanticen lo previsto
en el Esquema Nacional de Seguridad.

4. El registro de personal del Ayuntamiento de Oiartzun podréa recoger los datos para la identificacion

electrénica de su personal, asi como su cesion a sistemas de identificacion de personal basados en
repositorios de identidades del personal empleado publico.
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Articulo 32. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 44 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, los documentos
electrénicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones establecidos entre
Administraciones Publicas, érganos, organismos publicos y entidades de derecho publico, seran
considerados validos a efectos de autenticacion e identificacion de los emisores y receptores en las
condiciones establecidas en este articulo.

2. Cuando las personas participantes en las comunicaciones pertenezcan a una misma
Administracion Publica, esta establecera las condiciones y garantias por las que se regira, que
comprenderan, al menos, la relacion de emisores y receptores autorizados y la naturaleza de los
datos a intercambiar.

3. Cuando las personas participantes pertenezcan a distintas Administraciones Pdublicas, las
condiciones y garantias citadas en el apartado anterior se estableceran mediante convenio suscrito
entre aquellas.

4. En la administracion municipal de Oiartzun, las condiciones y garantias a que se refiere el apartado
2 seran establecidas por la Secretaria del Ayuntamiento en colaboracion con la persona responsable
del departamento de Informatica.

5. En todo caso debera garantizarse la seguridad del entorno cerrado de comunicaciones y la
proteccion de los datos que se transmitan conforme a los requisitos establecidos en el Esquema
Nacional de Seguridad

Seccion 3.- Identificacién y firma de las personas interesadas
Articulo 33. Sistemas de identificacién de las personas interesadas en el procedimiento.

1. De acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las personas interesadas podran
identificarse electrénicamente ante la administracion municipal a través de cualquier sistema que
cuente con un registro previo como persona usuaria que permita garantizar su identidad.

2. En particular, de acuerdo con lo previsto en el articulo 9.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
seran admitidos los siguientes sistemas de identificacion electrénica:

a) Sistemas de identificacion basados en certificados electrénicos cualificados de firma
electrénica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
cualificados de servicios de confianzax».

b) Sistemas de identificacién basados en certificados electrénicos cualificados de sello
electrénico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
cualificados de servicios de confianzax».

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas
consideren valido, en los términos y condiciones que se establezca, siempre que cuenten
con un registro previo como usuario que permita garantizar su identidad, previa autorizacién
por parte de la Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Asuntos
Econdmicos y Transformacion Digital, que solo podr4 ser denegada por motivos de
seguridad publica, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad del
Ministerio del Interior.

El Ayuntamiento de Oiartzun garantizard que la utilizacién de uno de los sistemas previstos en las
letras a) y b) sea posible para todo procedimiento, aun cuando se admita para ese mismo
procedimiento alguno de los previstos en la letra c).

3. En todo caso, el Ayuntamiento de Oiartzun mantendra actualizada la informacion relativa a los
sistemas que admiten para la identificacion electrénica y los procedimientos para los que son
admisibles, tanto en la sede electronica como en la informacion relativa a cada uno de los
procedimientos.
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Articulo 34. Sistemas de firma electronica de las personas interesadas admitidos y régimen de uso.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 10.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en el caso de
que las personas interesadas optaran por relacionarse con la administracion municipal de Oiartzun
a través de medios electronicos, se consideraran validos a efectos de firma:
a) Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada basados en certificados
electrénicos cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista
de confianza de prestadores cualificados de servicios de confianzax.
b) Sistemas de sello electrénico cualificado y de sello electrénico avanzado basados en
certificados electronicos cualificados de sello electronico incluidos en la «Lista de confianza
de prestadores cualificados de servicios de confianzax.
c¢) Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren valido, en los términos
y condiciones que se establezca, siempre que cuente con un registro previo como usuaria o
usuario o que permita garantizar su identidad y deberan contar con la previa autorizacién de
la Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Asuntos Economicos y
Transformacion Digital, que solo podra ser denegada por motivos de seguridad publica, previo
informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad del Ministerio del Interior.
Asimismo, deberan cumplir con lo previsto en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero.

El Ayuntamiento de Oiartzun garantizara que la utilizaciéon de uno de los sistemas previstos en las
letras a) y b) sea posible para todos los procedimientos en todos sus tramites, aun cuando
adicionalmente se permita alguno de los previstos al amparo de lo dispuesto en la letra c).

2. El uso de la firma electrénica no excluye la obligacién de incluir en el documento o comunicacion
electronica los datos de identificacion de la persona interesada y, en su caso, del representante o de
la representante, que sean necesarios de acuerdo con la legislacion que le sea aplicable.

3. Los sistemas de firma electronica que usen las personas interesadas permitiran que el
Ayuntamiento de Oiartzun pueda verificar los datos consignados de la firma, de manera que se pueda
vincular su identidad con el acto de firma.

4. De acuerdo con lo previsto en el articulo 10.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, cuando asi lo
disponga expresamente la normativa reguladora aplicable, el Ayuntamiento de Oiartzun podra admitir
los sistemas de identificacion previstos en dicha ley como sistema de firma cuando permitan acreditar
la autenticidad de la expresién de la voluntad y consentimiento de las personas interesadas.

5. El Ayuntamiento de Oiartzun mantendrd actualizada la informacion relativa a los sistemas que
admiten para la firma electrénica, y los procedimientos para los que son admisibles, tanto en la sede
electrénica como en la informacién relativa a cada uno de los procedimientos.

Articulo 35. Identificacion o firma electronica de las personas interesadas mediante personal
funcionario publico habilitado.

1. De acuerdo con lo previsto en el segundo parrafo del articulo 12.2 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre, si alguna persona interesada no incluido en los apartados 2 y 3 del articulo 14 de la ley no
dispusiera de los medios electrénicos necesarios para su identificacion o firma electrénica en el
procedimiento administrativo, estas podran ser validamente realizadas por personal funcionario
publico habilitado mediante el uso del sistema de firma electrénica del que esté dotado para ello. En
este caso, serd necesario que la persona interesada se identifique ante el funcionario o funcionaria
y preste su consentimiento expreso para esta actuacion, de lo que deberd quedar constancia por
escrito para los casos de discrepancia o litigio.

La funcionaria o el funcionario habilitado entregara a la persona interesado toda la documentacion
acreditativa del tramite realizado, asi como una copia del documento de consentimiento expreso
cumplimentado y firmado, cuyo formulario estara disponible en el punto de acceso general
electrénico del Ayuntamiento de Oiartzun.

2. En la administracion municipal de Oiartzun la identificaciéon y firma electrénica de la persona

interesada conforme al procedimiento descrito en el apartado anterior se realizara necesariamente
por una funcionaria o un funcionario publico inscrito a tal efecto en el Registro Electronico de Personal
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Funcionario Habilitado del Ayuntamiento de Oiartzun creado mediante Decreto 934/2021, de 30 de
junio.

La identificacion o firma electronica por personal funcionario habilitado sélo sera valida para los
tramites y actuaciones que se haya determinado con caracter previo por la administracién municipal
de Oiartzun, cuya relaciéon se mantendra actualizada en la sede electrénica del ayuntamiento.

Seccion 4.2 Acreditacion de la representacién de las personas interesadas
Articulo 36. Medios para la acreditacion de la representacion.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las personas
interesadas con capacidad de obrar podran actuar ante las Administraciones PUblicas por medio de
representante, bien sea una persona fisica con capacidad de obrar bien sea una persona juridica
cuando asi esté previsto en sus Estatutos.

2. Las y los representantes de las personas interesadas obligadas a relacionarse electrénicamente
con las Administraciones Publicas estan obligados a relacionarse electrénicamente en el ejercicio de
dicha representacion con la administracién municipal de Oiartzun, de acuerdo con el articulo 14.2 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

3. La representacion puede acreditarse mediante cualquier medio valido en derecho que deje
constancia fidedigna de su existencia, y entre otros:

a) Mediante apoderamiento apud acta efectuado por comparecencia personal en las oficinas
de asistencia en materia de registros o comparecencia electronica en la correspondiente sede
electrénica o sede electronica asociada.

b) Mediante acreditacion de su inscripcion en el registro electrénico de apoderamientos del
Ayuntamiento de Oiartzun o en sus registros particulares de apoderamientos.

¢) Mediante un certificado electrénico cualificado de representante.

d) Mediante documento publico cuya matriz conste en un archivo notarial o de una inscripcién
practicada en un registro mercantil.

4. En el caso de actuaciones en nombre de persona juridica, la capacidad de representacién podra
acreditarse también mediante certificado electrénico cualificado de representante, entendiéndose en
tal caso que el poder de representaciéon abarca cualquier actuacién ante cualquier administracion
publica.

5. Asimismo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 5.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el
Ayuntamiento de Oiartzun podra habilitar con caracter general o especifico a personas fisicas o
juridicas autorizadas para la realizacién de determinadas transacciones por medios electronicos en
representacion de las personas interesadas. En la sede electrdnica del Ayuntamiento de Oiartzun se
publicaran los tramites electrénicos que podran realizarse con esta representacion.

Articulo 37. Registro Electrénico de Apoderamientos del Ayuntamiento de Oiartzun.

1. A los efectos previstos en el articulo anterior y de acuerdo con el articulo 6 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, en el Registro Electronico de Apoderamientos del Ayuntamiento de Oiartzun se
inscribiran los apoderamientos de caracter general previstos en el articulo 6.4.a) de dicha ley
otorgados «apud acta» a favor de representante, presencial o electrénicamente, por quien ostente la
condicion de persona interesada en un procedimiento administrativo para actuar en su nombre ante
las Administraciones Publicas.

Asimismo, podran inscribirse los poderes previstos en el articulo 6.4.b) de la ley para actuar ante la
administracion municipal de Oiartzun. Por Ultimo, podran inscribirse los poderes previstos en el
articulo 6.4.c) de la ley otorgados para realizar determinados tramites y actuaciones especificados
en el poder ante la administracion municipal de Oiartzun.

2. El Registro Electronico de Apoderamientos del Ayuntamiento de Oiartzun sera gestionado por el
departamento de Secretaria y sera accesible desde la sede electronica del ayuntamiento.
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3. El Registro Electronico de Apoderamientos debera ser interoperables y no tienen caracter publico,
por lo que la persona interesada so6lo podra acceder a la informacién de los apoderamientos de los
gue sea poderdante o apoderado o apoderada.

4. Mediante decreto se regularan los requisitos y condiciones de funcionamiento del Registro
Electronico de Apoderamientos del Ayuntamiento de Oiartzun.

Articulo 38. Acreditacion de la representacion mediante certificado electrénico cualificado de
representante.

1. La representacion podra acreditarse ante la administracion municipal de Oiartzun con un
certificado electronico cualificado de representante de persona juridica que sea acorde a lo previsto
en el articulo 28 y el Anexo | del al Reglamento (UE) 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 23 de julio de 2014, relativo a la identificacion electrdnica y los servicios de confianza para las
transacciones, electrénicas en el mercado interior y por la que se deroga la Directiva 1999/93/CE (en
adelante, Reglamento elDAS) y a la Politica marco de Firma Electronica y de certificados a que hace
referencia el Esquema Nacional de Interoperabilidad y, ademas, haya sido expedido a quien tenga
un poder general para llevar a cabo cualquier actuacidn administrativa y ante cualquier
administracion.

2. La aceptacion de certificados electrénicos cualificados de representante de persona juridica de
alcance no general estara sujeta al Reglamento elDAS, a la Politica Marco de Firma Electrénica y
de Certificados a que hace referencia el Esquema Nacional de Interoperabilidad y ademas, a los
requisitos que disponga el propio Ayuntamiento de Oiartzun.

Articulo 39. Acreditacién y verificacion de las representaciones que resulten de un documento publico
notarial o certificacion de un Registro Mercantil.

1. Cuando la representacién alegada resulte de un documento publico notarial, o de una certificacion
expedida por un registro mercantil, la persona interesada debera aportar la certificacién registral
electrénica correspondiente o al menos expresar el cédigo seguro u otro sistema de acceso y
verificacion del documento electrénico.

2. La administracion municipal de Oiartzun efectuara la verificacion de la autenticidad e integridad
del traslado a papel y el acceso a los metadatos necesarios para la tramitacion automatizada de la
certificacién registral electronica, mediante el acceso electronico y gratuito a la direccidn electronica
gue el Consejo General del Notariado o el Colegio de Registradores, respectivamente, habran de
tener habilitada a tales efectos.

3. Asimismo, la administraciébn municipal de Oiartzun, cuando necesite comprobar la vigencia,
revocaciéon o cese de representaciones inscritas en el Registro Mercantil, consultaran
electronicamente y de modo gratuito el Registro Mercantil.

Articulo 40. Autorizacion de representantes de terceras personas por la administracion municipal de
Oiartzun.

1. La administracién municipal de Oiartzun, de acuerdo con lo previsto en el articulo 5.7 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, podra habilitar con caracter general o especifico a personas fisicas o
juridicas autorizadas para la realizacibn de determinadas transacciones electrénicas en
representacion de las personas interesadas.

2. La habilitacién requerira la firma previa de un convenio entre el Ayuntamiento de Oiartzun, o las
entidades publicas empresariales municipales, organismo publico y entidad de derecho publico
vinculado o dependiente y la organizacion o corporacion de que se trate, de acuerdo de lo previsto
en el capitulo VI del titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. El convenio debera
especificar, al menos, los procedimientos y tramites objeto de la habilitacion, y las condiciones y
obligaciones aplicables tanto a la entidad firmante del convenio, como a las personas fisicas o
juridicas habilitadas y determinara la presuncién de validez de la representacion.
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A estos efectos, podra acordarse un modelo normalizado de convenio que permita dar soporte a esta
habilitacion en los términos y condiciones que las partes acuerden, conforme a lo dispuesto en la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, y que incluya como anexo el modelo individualizado de adhesion al
convenio que, previendo expresamente la aceptacion de su contenido integro, deben suscribir las
personas fisicas o juridicas miembros de las organizaciones o corporaciones firmantes que se
adhieran al mismo.

3. En el ambito de la administracién municipal de Oiartzun los tramites electrénicos que podran
realizarse con esta representacion se publicaran en la sede electrénica del ayuntamiento.

CAPITULO V.- COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 41. Comunicaciones administrativas a las personas interesadas por medios electrénicos.

Cuando de acuerdo con lo previsto en el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la relacion
de las personas interesadas con el Ayuntamiento de Oiartzun deba realizarse por medios
electronicos, seran objeto de comunicacion a la persona interesada por medios electrénicos, al
menos:
a) La fecha y, en su caso, hora efectiva de inicio del cémputo de plazos que haya de cumplir la
administracion tras la presentacion del documento o documentos en el registro electrénico, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 31.2.c) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
b) La fecha en que la solicitud ha sido recibida en el 6rgano competente, el plazo maximo para
resolver el procedimiento y para la practica de la notificacién de los actos que le pongan término,
asi como de los efectos del silencio administrativo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 21.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
¢) La solicitud de pronunciamiento previo y preceptivo a un érgano de la Unién Europea y la
notificacion del pronunciamiento de ese érgano de la Unién Europea a la Administracion
instructora de acuerdo con lo previsto en el articulo 22.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
d) La existencia, desde que se tenga constancia de la misma, de un procedimiento no finalizado
en el ambito de la Unién Europea que condicione directamente el contenido de la resolucién, asi
como la finalizacion de dicho procedimiento de acuerdo con lo previsto en el articulo 22.1.c) de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
e) La solicitud de un informe preceptivo a un érgano de la misma o distinta administracién y la
recepcion, en su caso, de dicho informe, de acuerdo con lo previsto en el articulo 22.1.d) de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre.
f) La solicitud de previo pronunciamiento de un 6rgano jurisdiccional, cuando este sea
indispensable para la resolucion del procedimiento, asi como el contenido del pronunciamiento
cuando la administracion actuante tenga la constancia del mismo de acuerdo con lo previsto en
el articulo 22.1.g) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
g) La realizacién del requerimiento de anulacién o revision de actos entre administraciones
previsto en el articulo 22.2.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, asi como su cumplimiento o,
en su caso, la resolucién del correspondiente recurso contencioso-administrativo.

Articulo 42. Practica de las notificaciones a través de medios electrénicos.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 43.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las notificaciones
por medios electrénicos se practicardn mediante comparecencia en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Oiartzun, a través de la Direccion Electronica Habilitada Unica o mediante ambos
sistemas, segun disponga el Ayuntamiento de Oiartzun, debiendo quedar constancia de la fecha y
hora del acceso al contenido de la misma, o del rechazo de la notificacion.

En caso de que la Administracién, organismo o entidad actuante lleve a cabo la puesta a disposicion
de las notificaciones por ambos sistemas, para el computo de plazos y el resto de efectos juridicos
se tomara la fecha y hora de acceso al contenido o el rechazo de la naotificacion por la persona
interesada o su representante en el sistema en el que haya ocurrido en primer lugar. A tal efecto se
habréa de disponer de los medios electronicos necesarios para sincronizar de forma automatizada en
uno y otro sistema la informacion sobre el estado de la notificacion con objeto de garantizar la eficacia
y seguridad juridica en la tramitacién del procedimiento.
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2. Con independencia de que una persona interesada no esté obligada a relacionarse
electrénicamente con el Ayuntamiento de Oiartzun o de que no haya comunicado que se le
practiquen notificaciones por medios electrénicos, su comparecencia voluntaria o la de su
representante en la sede electrénica o sede asociada del Ayuntamiento de Oiartzun, y el posterior
acceso al contenido de la natificacion o el rechazo expreso de esta tendré plenos efectos juridicos.

3. La natificacion por comparecencia en la sede electrénica o sede asociada conlleva la puesta a
disposicion de la persona interesada de un acuse de recibo que permita justificar bien el acceso al
contenido de la notificacién, bien el rechazo de la persona interesada a recibirla.

El acuse contendrd, como minimo, la identificacion del acto notificado y la persona destinataria, la
fechay hora en la que se produjo la puesta a disposicion y la fecha y hora del acceso a su contenido
o del rechazo.

4. En los supuestos de sucesion de personas fisicas o juridicas, inter vivos o0 mortis causa, la persona
o entidad que sucede a la persona interesada comunicara la sucesion al 6rgano competente de la
tramitacién del procedimiento de cuya existencia tenga conocimiento. Dicha comunicacion debera
efectuarse tras la efectividad de la sucesion o desde la inscripciéon de la defuncion en el Registro
Civil, en el caso de fallecimiento de persona fisica.

El 6rgano responsable de la tramitacion procedera, en su caso, en procedimientos no finalizados, a
autorizar a la persona o entidad sucesora el acceso a las notificaciones electrénicas ya practicadas
desde la fecha del hecho causante de la sucesion y a practicar a dicha persona o entidad sucesora
las notificaciones electrénicas que se produzcan en lo sucesivo. En el caso en el que la persona
fisica sucesora no estuviera obligada a relacionarse electrénicamente con la administracion y no opte
por este cauce de relacién, las notificaciones que se produzcan en lo sucesivo deberén practicarse
en papel, sin perjuicio de la garantia de acceso al expediente completo.

La persona o entidad que suceda a la persona interesada en un procedimiento del que conozca su
existencia debe comunicar, conforme a lo expuesto en los pérrafos anteriores, la sucesién a la
administracion publica a la que corresponda la tramitacién de aquel, en el plazo de 15 dias hébiles,
desde el dia siguiente al de la efectividad de la sucesion o desde la inscripcion de la defuncion en el
Registro Civil, en el caso de fallecimiento de persona fisica. Si la persona o entidad sucesora efectla
la comunicacion después de dicho plazo, los defectos en la practica de notificaciones que se deriven
de este incumplimiento, que hubieran acaecido con anterioridad a dicha comunicacién, le seran
imputables a la persona interesada; dandose por cumplida por la administracion, a todos los efectos,
la obligacion de puesta a disposicion de la notificacion electrénica en la sede electrénica a la persona
juridica o persona fisica cuya sucesion el interesado no ha hecho valer.

5. Toda notificaciéon cuya emisora sea el Ayuntamiento de Oiartzun se pondra a disposicion de la
persona interesada a través de la sede electrénica, incluyendo el supuesto previsto en el articulo
42.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Articulo 43. Aviso de puesta a disposicién de la notificacién.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 41.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, con
independencia de que la notificacion se realice en papel o por medios electrénicos, las
administraciones publicas, organismos publicos o entidades de derecho publico vinculados o
dependientes enviaran a la persona interesada o, en su caso, a su representante, aviso informandole
de la puesta a disposicion de la naotificacion en la sede electrénica del Ayuntamiento de Oiartzun.

La falta de préactica de este aviso, de caricter meramente informativo, no impedira que la notificacion
sea considerada plenamente valida.

El aviso se remitir4 al dispositivo electronico o la direccién de correo electrénico que la persona
interesada haya comunicado voluntariamente al efecto, o a ambos, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 41.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

La persona interesada se hace responsable, por la comunicacion al Ayuntamiento de Oiartzun, de
que dispone de acceso al dispositivo o direccion de correo electronico designados. En caso de que
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dejen de estar operativos o pierda la posibilidad de acceso, la persona interesada esta obligada a
comunicar a la administracion que no se realice el aviso en tales medios. El incumplimiento de esta
obligacion por parte de la persona interesada no conllevara responsabilidad alguna para el
ayuntamiento por los avisos efectuados a dichos medios no operativos.

El aviso regulado en este apartado so6lo se practicara en caso de que la persona interesada o su
representante hayan comunicado al ayuntamiento un dispositivo electrénico o direccion de correo
electrénico al efecto.

2. Cuando la persona interesada sea un sujeto obligado a relacionarse por medios electronicos y la
administracién emisora de la notificacion no disponga de datos de contacto electronicos para
practicar el aviso de su puesta a disposicion, en los procedimientos iniciados de oficio la primera
notificacion que efectle el Ayuntamiento de Oiartzun se realizarad en papel en la forma determinada
por el articulo 42.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, advirtiendo a la persona interesada en esa
primera notificacion que las sucesivas se practicaran en forma electronica por comparecencia en la
sede electrénica o sede electronica asociada que corresponda o, en su caso, a través de la Direccion
Electronica Habilitada Unica segin haya dispuesto para sus notificaciones la administracién
municipal de Oiartzun, y dandole a conocer que, de acuerdo con lo previsto en el articulo 41.1 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, puede identificar un dispositivo electrénico, una direccién de correo
electrénico o ambos para el aviso de la puesta a disposicion de las notificaciones electronicas
posteriores.

3. La administracién municipal de Oiartzun podra crear bases de datos de contacto electrénico para
la practica de los avisos de puesta a disposicion de notificaciones en su respectivo ambito.

Articulo 44. Notificaciéon electronica en sede electronica.

1. Con caracter previo al acceso al contenido de la notificaciéon puesta a disposicién de la persona
interesada en la sede electrénica, esta sera informada de que de acuerdo con lo previsto en los
articulos 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la comparecencia y acceso al contenido, el
rechazo expreso de la notificacion o bien la presuncién de rechazo por haber transcurrido el plazo
de diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin acceder al contenido de la
misma dara por efectuado el tramite de notificacion y se continuara el procedimiento.

2. Para dar por efectuado el trdmite de notificacion a efectos juridicos, en la sede electrénica debera
guedar constancia, con indicacién de fecha y hora, del momento del acceso al contenido de la
notificacion, del rechazo expreso de la misma o del vencimiento del plazo previsto en el articulo 43.2
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

3. De conformidad con el articulo 43.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se entendera cumplida la
obligacion de notificar en plazo por parte de la administracion municipal de Oiartzun, a que se refiere
el articulo 40.4 de dicha ley, con la puesta a disposicién de la notificacién en la sede electronica.

CAPITULO VI.- GESTION ELECTRONICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Seccion 1.- Documento administrativo electrénico y copias
Articulo 45. Documento administrativo electrénico.

1. Se entiende por documento administrativo electrénico la informacion de cualquier naturaleza en
forma electronica, archivada en un soporte electrénico, segiin un formato determinado y susceptible
de identificacion y tratamiento diferenciado admitido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y
normativa correspondiente, y que haya sido generada, recibida o incorporada por las
Administraciones Publicas en el ejercicio de sus funciones sujetas a derecho administrativo.

2. Cuando en el marco de un procedimiento administrativo tramitado por medios electronicos el
o6rgano actuante esté obligado a facilitar a la persona interesada un ejemplar de un documento
administrativo electrénico, dicho documento se podra sustituir por la entrega de los datos necesarios
para su acceso por medios electrénicos adecuados.
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Articulo 46. Requisitos de validez y eficacia de las copias auténticas de documentos.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 27.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tendra la
consideracion de copia auténtica de un documento publico administrativo o privado original o de otra
copia auténtica, la realizada, cualquiera que sea su soporte, por los érganos competentes de la
administracion municipal de Oiartzun en las que quede garantizada la identidad del érgano que ha
realizado la copia y su contenido.

2. Las copias auténticas se expediran siempre a partir de un original o de otra copia auténtica y
tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

Articulo 47. Organos competentes para la emision de copias auténticas de documentos en el &mbito
de la administracién municipal.

1. En la administracion municipal de Oiartzun, seran competentes para la expedicion de copias
auténticas de documentos publicos administrativos o documentos privados, que sean documentos
originales o copias auténticas de documento original los siguientes érganos:

a) Los érganos a los que corresponda la emision de los documentos originales.

b) Los érganos a los que corresponda la custodia y archivo de documentos.

c¢) Los 6rganos que hayan previsto sus normas de competencia.

d) La oficina de asistencia en materia de registro, respecto de los documentos originales o copias
auténticas presentados por las personas interesadas para que se remitan desde la oficina al
departamento competente para su incorporacién a un expediente administrativo.

2. La expedicion de copias auténticas de documentos publicos administrativos o documentos
privados, que sean documentos originales o copias auténticas de documento original, podra llevarse
a cabo mediante actuacién administrativa automatizada o por personal funcionario habilitado inscrito
en el Registro de Personal Funcionario Habilitado del Ayuntamiento de Oiartzun.

3. Por decreto de alcaldia se ha designado al personal funcionario habilitado para la emision de las
copias electrénicas auténticas, que se llevara a cabo mediante el correspondiente proceso de
digitalizacion, correspondientes a los érganos y oficinas que se relacionan en los parrafos a), b) ¢) y
d) del apartado 1 de este articulo.

Articulo 48. Emisién de copias de documentos aportados en papel por la persona interesada.

Cuando la persona interesada presente en papel una copia de un documento publico administrativo
o0 de un documento privado para incorporarlo a un expediente administrativo, el proceso de
digitalizacion por la administracién generara una copia electrénica que tendra el mismo valor que la
copia presentada en papel.

Articulo 49. Referencia temporal de los documentos administrativos electrénicos.

1. Todos los documentos administrativos electronicos deberén llevar asociadas una de las siguientes
modalidades de referencia temporal, de acuerdo con lo que determinen las normas reguladoras de
los respectivos procedimientos:

a) Marca de tiempo, entendiendo por tal la asignacién por medios electrénicos de la fecha y, en
Su caso, la hora a un documento electrénico.

b) Sello electrénico cualificado de tiempo, entendiendo por tal la asignacion por medios
electrénicos de una fecha y hora a un documento electrénico con la intervencién de un prestador
cualificado de servicios de confianza que asegure la exactitud e integridad de la marca de tiempo
del documento. Los sellos electrénicos de tiempo no cualificados seran asimilables a todos los
efectos a las marcas de tiempo.

2. La marca de tiempo seré utilizada en todos aquellos casos en los que las normas reguladoras no
establezcan la utilizacion de un sello electrénico cualificado de tiempo.
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La informacion relativa a las marcas y sellos electronicos cualificados de tiempo se asociara a los
documentos electrénicos en la forma que determine el Esquema Nacional de Interoperabilidad y
normativa correspondiente.

3. Larelacién de prestadores cualificados de servicios de confianza que prestan servicios de sellado
de tiempo en el sector publico deberd estar incluida en la «Lista de confianza de prestadores
cualificados de servicios de confianza».

Articulo 50. Configuracion el expediente administrativo electrénico.

1. El foliado de los expedientes administrativos electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electrénico autenticado que garantizara la integridad del expediente y permitird su recuperacion
siempre que sea preciso.

2. Un mismo documento electrénico podra formar parte de distintos expedientes administrativos.

3. El indice electrénico autenticado sera firmado por el titular del departamento municipal que
conforme el expediente para su tramitacion o bien podra ser sellado electrénicamente en el caso de
expedientes electronicos que se formen de manera automatica, a través de un sistema que garantice
su integridad.

Articulo 51. Ejercicio del derecho de acceso al expediente electronico y obtencién de copias de los
documentos electronicos.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el derecho de
acceso de las personas interesadas que se relacionen electronicamente con las administraciones
publicas al expediente electrénico y, en su caso, a la obtencidén de copia total o parcial del mismo, se
entendera satisfecho mediante la puesta a disposicidon de dicho expediente en el punto de acceso
general electrénico del Ayuntamiento de Oiartzun o en su sede electrénica.

A tal efecto, la administracién municipal de Oiartzun remitira a la persona interesada o, en su caso a
su representante, la direccion electrénica o localizador que dé acceso al expediente electronico
puesto a disposicién, garantizando aquella el acceso durante el tiempo que determine la
correspondiente politica de gestion de documentos electrénicos siempre de acuerdo con el dictamen
de valoracion emitido por la autoridad calificadora correspondiente, y el cumplimiento de la normativa
aplicable en materia de proteccién de datos de caracter personal y de transparencia y acceso a la
informacion publica y de patrimonio documental, histérico y cultural.

Articulo 52. Tiempo de conservacion y destruccion de documentos.

1. Los documentos presentados por la persona interesada en soporte papel que por cualquier
circunstancia no le puedan ser devueltos en el momento de su presentacion, una vez digitalizados
seran conservados a su disposicion durante seis meses para que pueda recogerlos,
independientemente del procedimiento administrativo al que se incorporen o de la administracion
publica a que vayan dirigidos, salvo que reglamentariamente la administracién establezca un plazo
mayor.

2. Los documentos presentados por la persona interesada en formato electrénico dentro de un
dispositivo, que por cualquier circunstancia no le puedan ser devueltos en el momento de su
presentacion, una vez incorporados al expediente serdn conservados a su disposicién durante seis
meses para que pueda recogerlos, independientemente del procedimiento administrativo al que se
incorporen o de la administracién puablica a que vayan dirigidos, salvo que reglamentariamente la
administracion establezca un plazo mayor.

3. Transcurrido el plazo previsto en los apartados anteriores, la destruccion de los documentos se
realizara de acuerdo con las competencias del 6rgano competente de la comunidad auténoma, y
siempre que no se trate de documentos con valor histérico, artistico u otro relevante o de documentos
en los que la firma u otras expresiones manuscritas o mecéanicas confieran al documento un valor
especial.
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4. Cuando la generacion de copias electrénicas auténticas se realice a partir de documentos
originales o copias auténticas de documentos en soporte no electronico que se conserven formando
parte de sus correspondientes expedientes y series documentales en cualesquiera de las oficinas,
archivos o dependencias de cualquier organismo de las Administraciones publicas, dichos
documentos originales o copias auténticas de documentos en soporte no electronico se restituiran a
sus oficinas, archivos o dependencias de origen, donde les sera de aplicacion la normativa especifica
en materia de archivos y conservacion del patrimonio documental en su respectivo ambito y
siguiendo lo establecido por las autoridades calificadoras que correspondan.

5. En el ambito de la administracion municipal de Oiartzun, se estara a lo preceptuado en la Ley
6/2019, de 9 de mayo, de Patrimonio Cultural Vasco.

Seccién 2.- Archivo electrénico de documentos
Articulo 53. Archivo electrénico Unico.

1. El archivo electrénico Unico de cada Administracion es el conjunto de sistemas y servicios que
sustenta la gestion, custodia y recuperacion de los documentos y expedientes electronicos, asi como
de otras agrupaciones documentales o de informacién una vez finalizados los procedimientos
administrativos o0 actuaciones correspondientes.

2. El archivo electronico unico del Ayuntamiento tendrd como funciones principales la organizacion y
la gestién de documentos, la descripcion documental, la gestidon de usuarios del archivo y la gestion
de los accesos.

3. El archivo electrénico Unico se configurara de acuerdo a las normativas vigentes en materias de
gestién de documentos, clasificacion, descripcién y conservacion archivistica, estableciéndose los
mismos criterios independientemente del soporte en que se conserven.

4. El archivo electrénico Unico resultara compatible con la continuidad del archivo histérico, de
acuerdo con la normativa correspondiente.

5. En el archivo electrénico Unico del Ayuntamiento de Oiartzun seran accesibles todos los
documentos y expedientes electrénicos del sector publico municipal una vez finalizados los
procedimientos y en los plazos determinados por la Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos de acuerdo con lo que se desarrolle reglamentariamente.

La gestién del archivo electrénico Unico garantizari la autenticidad, conservacién, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los expedientes y documentos
almacenados, asi como su acceso, en las condiciones exigidas por el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad, por la normativa de transparencia, acceso a
la informacion publica y buen gobierno, por la legislacion de archivos y patrimonio histérico y cultural
y por la normativa especifica que sea de aplicaciéon, de acuerdo con lo que se desarrolle
reglamentariamente.

Articulo 54. Conservacion de documentos electronicos.

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, las
administraciones publicas, asi como sus organismos publicos y entidades de derecho publico
vinculados o dependientes, deberdn conservar en soporte electrénico todos los documentos que
formen parte de un expediente administrativo y todos aquellos documentos con valor probatorio
creados al margen de un procedimiento administrativo.

La copia electronica auténtica generada conforme a lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, tiene la consideracion de patrimonio documental a efectos de aplicacion de la Ley
16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y la Ley 6/2019, de 9 de mayo, de
Patrimonio Cultural Vasco, siendo el periodo de conservacion de los documentos el establecido por
las autoridades calificadoras que correspondan.
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2. El Ayuntamiento de Oiartzun, regulara los periodos minimos de conservacion de los documentos
electronicos, que formen parte del expediente de un procedimiento cuya tramitacion haya concluido,
conforme a su normativa especifica de archivos y patrimonio documental.

Cuando se tenga conocimiento por el Ayuntamiento de Oiartzun de procedimientos judiciales que
afecten o puedan afectar a documentos electrénicos, estos deberan conservarse a disposicion de
los érganos jurisdiccionales, hasta tanto exista constancia de la terminacién del procedimiento judicial
correspondiente en las sucesivas instancias, por haber recaido resolucién no susceptible de recurso
o procedimiento alguno ante 6rganos jurisdiccionales nacionales o internacionales.

3. La conservacion de los documentos electronicos debera realizarse de forma que permita su
acceso y comprenda, como minimo, su identificacién, contenido, metadatos, firma, estructura y
formato.

También sera posible la inclusion de su informacién en bases de datos siempre que, en este Ultimo
caso, consten los criterios para la reconstruccion de los formularios o modelos electronicos origen
de los documentos, asi como para la comprobacion de la identificacion o firma electrénica de dichos
datos.

4. Para asegurar la conservacion, acceso y consulta de los documentos electrénicos archivados con
independencia del tiempo transcurrido desde su emision, se podran trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y en la normativa especifica de archivos
y patrimonio documental, histérico y cultural.

Asimismo, se planificaran las actuaciones de preservacion digital que garanticen la conservacion a
largo plazo de los documentos digitales y permitan de esta forma dar cumplimiento a lo establecido
en el parrafo anterior.

5. En todo caso, bajo la supervision de las personas responsables de la seguridad y de los
responsables de la custodia y gestion del archivo electrénico y de los responsables de las unidades
productoras de la documentacion se estableceran los planes y se habilitaran los medios tecnolégicos
para la migracién de los datos a otros formatos y soportes que permitan garantizar la autenticidad,
integridad, disponibilidad, conservacion y acceso al documento cuando el formato de los mismos
deje de figurar entre los admitidos por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa
correspondiente.

Articulo 54. Archivo electrénico unico.

1. El archivo electrénico Unico de cada Administracion es el conjunto de sistemas y servicios que
sustenta la gestion, custodia y recuperacion de los documentos y expedientes electronicos, asi como
de otras agrupaciones documentales o de informaciéon una vez finalizados los procedimientos
administrativos o actuaciones correspondientes.

2. En el archivo electréonico Unico del Ayuntamiento de Oiartzun seran accesibles todos los
documentos y expedientes electrénicos del sector publico municipal una vez finalizados los
procedimientos y en los plazos determinados por la Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos de acuerdo con lo que se desarrolle reglamentariamente.

La gestion del archivo electrénico Unico garantizard la autenticidad, conservacién, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los expedientes y documentos
almacenados, asi como su acceso, en las condiciones exigidas por el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad, por la legislacion sobre proteccion de datos,
por la normativa de transparencia, acceso a la informacion puablica y buen gobierno, por la legislacion
de archivos y patrimonio histérico y cultural y por la normativa especifica que sea de aplicacion, de
acuerdo con lo que se desarrolle reglamentariamente.

CAPITULO VII.- NORMAS SOBRE ORGANIZACION

Articulo 55. Organos competentes.
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1. Corresponde al Pleno la aprobacion de la presente ordenanza y sus modificaciones, asi como de
todos los instrumentos normativos y de planificacién estratégica en materia de administracion
electrénica, con excepcion de lo previsto en el articulo siguiente.

2. Los planes estratégicos a los que se refiere el apartado anterior tendran caracter plurianual,
preferiblemente mas alla de una legislatura.

3. Corresponde a la persona titular de la Alcaldia/Presidencia el resto de las competencias en materia
de administracion electrénica, en particular, el impulso y direccién de los procesos de implantacién
del procedimiento electrénico y, con el apoyo de la Secretaria, la gestion del cambio necesaria para
adaptar la organizacion y funcionamiento de la entidad local.

4. Se constituira, en la medida de lo posible, un equipo multidisciplinar que trabajara el disefio, la
implantacion y la evaluacién de los planes estratégicos de implantacion de la administracion
electronica. Dichos equipos podran constituirse formalmente como érganos complementarios,
correspondiendo la presidencia del 6rgano a la persona titular de la Alcaldia. Su composicién técnica
sera multidisciplinar y garantizara la paridad entre mujeres y hombres.

5. Asimismo, este érgano velara por el cumplimiento de la legislaciéon vigente en materia de
administracion electrénica, asi como por el cumplimiento del principio igualdad de mujeres y
hombres, y promovera la eliminacién de la brecha de género en este ambito. A tal fin, realizara
estudios en los que se utilizara informacién desagregada por sexo, con el fin de identificar
desequilibrios y desigualdades entre mujeres y hombres en el municipio de Oiartzun.

6. La presente ordenanza habilita a la persona titular de la Alcaldia/Presidencia para aprobar cuantas
disposiciones de desarrollo sean precisas para su mejor aplicacion.

CAPITULO VIIl.- COMUNICACIONES DE LAS PERSONAS MIEMBROS DE LA CORPORACION
Articulo 56. El derecho y deber de comunicarse por medios electrénicos.

Las personas miembros del Ayuntamiento de Oiartzun tienen el derecho y el deber de comunicarse
con los 6rganos del mismo por medios electrénicos. Los grupos politicos, con el apoyo del personal
municipal, facilitardn a sus miembros el correcto ejercicio de las comunicaciones electronicas.

Articulo 57. El sistema interno de comunicaciones y publicaciones electrénicas.

1. Sin perjuicio de las publicaciones que en base a los principios de transparencia y publicidad se
realicen en la web institucional, existira un sistema interno de comunicaciones y publicaciones
electronicas a fin de facilitar el acceso a las actas de los érganos colegiados, al respectivo orden del
dia de cada sesién y sus expedientes, y a cualquier otra informacién que se decida compartir o bien
se solicite por parte de una persona miembro de la corporacion o Grupo Politico Municipal, todo ello
a fin de agilizar los tramites administrativos y generar un ahorro considerable limitando en la medida
de lo posible la impresién en papel.

2. El acceso a dicho sistema se realizara a través de una contrasefia que se facilitari a la persona
que indique cada uno de los Grupos Politicos Municipales, o bien mediante el sistema de
identificacion electrénica que se establezca, y que permitird acceder al servidor donde se encuentran
todas las carpetas creadas al efecto. Tal acceso quedara restringido a la mera lectura de los
indicados documentos y su respectiva impresion, sin que, en modo alguno, quepa la posibilidad de
alterar su contenido.

Articulo 58. Asistencia a las personas miembros de la corporacion.

Los Departamentos de Secretaria e Informatica, asi como el resto de los servicios municipales
asistiran, en la medida de sus posibilidades, a las personas miembros de la Corporacién y, en su
caso, a las portavocias y secretarias de los Grupo Politicos, para el buen funcionamiento del sistema
de comunicaciones electrénicas y para el correcto ejercicio de los derechos y obligaciones que les
reconoce esta ordenanza.
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CAPITULO IX.- RELACIONES DEL PERSONAL EMPLEADO PUBLICO CON EL AYUNTAMIENTO
DE OIARTZUN

Articulo 59. Relaciones del personal empleado publico.

1. El personal que preste sus servicios en el Ayuntamiento de Oiartzun, cualquiera que sea la
naturaleza funcionarial, laboral, o eventual de su vinculacion juridica y la duracién, permanente o
temporal, de su relacion de empleo, estara obligado a relacionarse electrénicamente para los tramites
y actuaciones que realice con ella por razén de su condicién de personal empleado publico, en la
forma y términos previstos en esta ordenanza y en las resoluciones complementarias que se dicten
en su desarrollo.

Para ello, con caréacter previo, el Ayuntamiento de Oiartzun, deberé proporcionar a su personal los
medios electronicos necesarios, asi como dar las instrucciones escritas oportunas para su correcta
utilizacion.

2. El deber de relacionarse con el Ayuntamiento de Oiartzun por medios electrénicos comprendera
la obligacién de recibir notificaciones electrénicas en el caso de aquellos actos o incidencias que
requieran de una comunicacién personal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 41.1y 3 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y los articulos 41 a 45 del Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos aprobado mediante Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo.

3. En el caso de circunstancias que impidan el cumplimiento de esta obligacion, la persona
responsable del departamento en que prestan servicios, o las personas designadas por ella, deben
garantizar al personal empleado publico la asistencia en el uso de los medios electrénicos.

Articulo 60. Titularidad de los sistemas de identificacion y de forma electrénica del personal empleado
publico.

1. Los sistemas de identificacion y de firma electrénica del personal empleado publico seran de
titularidad exclusiva del Ayuntamiento de Oiartzun, teniendo a todos los efectos la consideracion de
instrumentos de uso profesional, tanto en el ejercicio de las competencias como de las funciones o
tareas asignadas a los puestos de trabajo desempefados legalmente.

2. Sin perjuicio de lo anterior, el personal empleado publico tendra la consideracion legal de
firmantes, con los derechos y obligaciones correspondientes, en especial en relacién con los
certificados en que se basa la identificacion y la firma electronica avanzada o cualificada.

3. Excepcionalmente, se podra autorizar, en la politica de identificacion y firma del Ayuntamiento de
Oiartzun, el uso voluntario de certificados cualificados estrictamente personales de los que dispongan
dichas personas, cuando resulte acreditado por las necesidades del servicio.

Articulo 61. Identificacion y firma del personal empleado publico con el Ayuntamiento de Oiartzun.

1. El personal al servicio del Ayuntamiento de Oiartzun podré utilizar los siguientes sistemas de
identificacion y firma electrénica en sus relaciones con esta:

a) Sistemas basados en el Documento Nacional de Identidad, o bien en certificados electronicos
expedidos por los prestadores cualificados de servicios de confianza.

b) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de personal al servicio de la
Administracion de la Comunidad de Madrid, que por razén de sus funciones lo requiera.

c) El sistema de identificacion y firma de clave concertada.

d) Cualquier otro que resulte procedente, de acuerdo con lo previsto en los articulos 9y 10 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, y articulos 15.3, 22, 26, 27.1, 28 y 29 del Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electronicos aprobado mediante Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo.

2. El Ayuntamiento de Oiartzun proporcionara, para los trdmites y actuaciones que su personal
realice con él por razén de su condicién de personal empleado publico, una plataforma de gestién
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unificada para los sistemas de identificacion de empleadas y empleados publicos del Ayuntamiento
de Oiartzun definidos en el nimero anterior.

Articulo 62. Derechos del personal empleado publico a los que se dote de sistemas de firma
electrénica.

1. Se reconoce al personal empleado publico los siguientes derechos:

a) A solicitar y obtener los sistemas de firma electrénica necesarios para el ejercicio tanto de sus
competencias como de las funciones o tareas asignadas a los puestos de trabajo desempefiados
legalmente.

b) A solicitar un sistema de firma electrénica con seudénimo, en el caso de que aprecie la
concurrencia de las condiciones previstas al efecto en la legislacion vigente.

c) A recibir formacion adecuada sobre los sistemas de firma electronica que deba emplear.

d) A obtener la asistencia técnica suficiente para el correcto uso del sistema de firma electrénico.

e) A solicitar la suspension del sistema de firma electronica, cuando se encuentre en situacion de
incapacidad laboral en sus diferentes modalidades.

f) A larevocacién anticipada del sistema de firma electrénica y, cuando proceda, del correspondiente
certificado cualificado, cuando se produzcan cambios en sus datos personales, en especial derivados
de cambios en su adscripcién funcional o en su situacién administrativa.

g) A la eliminacién total de cualesquiera claves y elementos de seguridad propios del sistema de
firma, cuando el mismo sea revocado o expire.

2. Los anteriores derechos son adicionales y compatibles con cualquiera otros reconocidos en
el Reglamento (UE) n°® 910/2014 y la legislacién que lo complemente.

Articulo 63. Obligaciones del personal empleado publico a los que se dote de sistemas de firma
electronica.

1. El personal empleado publico deberan cumplir las siguientes obligaciones:

a) Colaborar en el procedimiento de expedicion del sistema de firma electrénica, inclusive mediante
su personacion ante el érgano competente.

b) Recibir y aceptar expresamente el sistema de firma electrénica, asi como cualesquiera elementos
de seguridad para el uso del sistema de firma electrénica.

c¢) Proteger los elementos de seguridad entregados para el uso del sistema de firma electronica, en
especial de las claves para la activacion de la firma electrénica.

d) Hacer un uso exclusivo del sistema de firma electrénica para el ejercicio de sus competencias
como de las funciones o tareas asignadas a los puestos de trabajo desempefiados legalmente, de
acuerdo con las instrucciones establecidas en materia de administracion electrénica que le hayan
sido comunicadas en cada momento.

e) Comunicar, mediante el procedimiento que se establezca al departamento de informatica,
cualquier incidencia de uso o de seguridad que pueda afectar al sistema de firma electrénica.

2. El incumplimiento por el personal empleado publico de estas obligaciones podra ser objeto de
sancion de conformidad con el régimen juridico disciplinario que resulte de aplicacion a los mismos.

Articulo 64. Plataformas, sistemas y herramientas digitales.

1. Las plataformas, sistemas y herramientas digitales para los tramites que se realicen por razén de
la condicion de personal empleado publico deben garantizar la integridad, autenticidad, trazabilidad,
confidencialidad, calidad, proteccion, conservacion y disponibilidad de la informacién tratada.
Asimismo, deben asegurar la identificacion de las personas usuarias y el control de accesos, en
cumplimiento de las garantias que prevé la legislacion de proteccion de datos de caracter personal.

2. El portal de informacion y servicios para el personal del Ayuntamiento de Oiartzun sera la
herramienta de tramitacion preferente para los tramites y actuaciones que se prevén. Asimismo,
también son herramientas de tramitacion los sistemas de envio electrénica y el sistema general de
notificacion a la ciudadania, de acuerdo con las funcionalidades habilitadas por estos sistemas.

Se pueden habilitar otras plataformas, sistemas y herramientas digitales para las relaciones con el
personal empleado publico.
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3. El sistema de envio electrénica remite un aviso informativo de la puesta a disposiciéon de las
notificaciones a la direccidn de correo electronico corporativo del personal empleado publico. La falta
de practica de este aviso no afecta a la validez de la notificacion.

4. Por instruccion de Alcaldia se identificaran las plataformas, sistemas y herramientas digitales que
deben utilizarse para tramitar los procedimientos y actuaciones relativos al personal empleado
publico que deben sustanciarse por razén de esta condicion.

CAPITULO X.- FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Articulo 65. Funcionamiento electrénico de los 6rganos colegiados.

1. El régimen de funcionamiento electronico de los 6rganos colegiados del Ayuntamiento de Oiartzun
se debera regular mediante reglamento organico municipal.

2. No obstante, cuando concurran situaciones excepcionales de fuerza mayor, de grave riesgo
colectivo, o catastrofes publicas que impidan o dificulten de manera desproporcionada el
normal funcionamiento del régimen presencial de las sesiones de los 6rganos colegiados del
Ayuntamiento de Oiartzun, este podra, apreciada la concurrencia de la situacion descrita por la
persona titular de Alcaldia o Presidencia o quien validamente les sustituya al efecto de la
convocatoria de acuerdo con la normativa vigente, constituirse, celebrar sesiones y adoptar acuerdos
a distancia por medios electrénicos y telematicos, siempre que sus miembros participantes se
encuentren en territorio espafiol y quede acreditada su identidad. Asimismo, se debera asegurar la
comunicacion entre ellas en tiempo real durante la sesion, disponiéndose los medios necesarios para
garantizar el caracter publico o secreto de las mismas segun proceda legalmente en cada caso.

A los efectos anteriores, se consideran medios electrénicos validos las audioconferencias,
videoconferencias, u otros sistemas tecnolégicos o audiovisuales que garanticen adecuadamente la
seguridad tecnolégica, la efectiva participacion politica de sus miembros, la validez del debate y
votacién de los acuerdos que se adopten.

Articulo 66. Actas audiovisuales.
1. Podran grabarse las sesiones que celebren los érganos colegiados del Ayuntamiento de Oiartzun.

2. Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas deberan conservarse de
forma que se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes y el
acceso a los mismos por parte de las personas miembros del 6rgano colegiado.

3. El fichero resultante de la grabacion, junto con la certificacién expedida por la persona titular de
Secretaria de la autenticidad e integridad del mismo, y cuantos documentos en soporte electrénico
se utilizasen como documentos de la sesién, podran acompafiar al acta de las sesiones, sin
necesidad de hacer constar en ella los puntos principales de las deliberaciones.

4. La referida grabacion recibira el nombre de acta audiovisual.

5. El acta audiovisual define un documento electrénico y multimedia, compuesto al menos por los
siguientes elementos:

a. Acta sucinta: Documento electrénico que contiene los puntos del orden del dia de una sesion o
reunién de un érgano colegiado y los acuerdos adoptados. Dependiendo del tipo de sesidn, el acta
sucinta podra tener un formato especifico, incluso determinado por la legislacién vigente como es el
caso de las actas de los plenos.

b. Documento audiovisual o video: Grabacion en video de todo lo ocurrido en la sesion o reunion
conteniendo audio e imagenes. Este documento recoge la literalidad de las intervenciones de cada
una de las personas intervientes y se integra en el documento electrénico de forma enlazada.

c. Firma electrénica: La firma electrénica de curso legal de la persona que ostenta la Secretaria de
la sesién que dota de fehaciencia y efectos de derecho al documento. Esta firma se realiza haciendo
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uso del certificado de firma de dicha persona. En el caso de los plenos el acta audiovisual la firmara
también su presidente o presidenta.

6. De acuerdo con el apartado anterior, el acta audiovisual es un documento publico y oficial,
rubricado y validado por la persona titular de la Secretaria, en su funcion de fe publica. En
consecuencia se deben guardar todas las cautelas respecto de su manejo y tratamiento, siendo
recomendable evitar la descarga total o parcial y la republicacién habida cuenta de que los principios
de transparencia y publicidad se salvaguardan igualmente con el mero visionado de la parte
audiovisual, la cual se encuentra a disposicion de todas las personas en su sitio oficial sin limite de
reproducciones. El incumplimiento del deber de cautela previsto en el presente articulo dara lugar a
responsabilidad en los casos en los que el trafico o redifusion del acta audiovisual perjudique la
imagen o los intereses corporativos.

7. Enlo no previsto en la presente disposicién, sera de aplicacion a las actas audiovisuales el régimen
juridico vigente de las actas.

Articulo 67. Participacion ciudadana a través de medios electronicos.

El Ayuntamiento de Oiartzun promovera el ejercicio efectivo del derecho a la participacién ciudadana,
tanto en relacién con la ciudadania y colectivos especificos, como respecto de las personas que
sufren un mayor nivel de desigualdad (sexo y/o género, edad, discapacidad, econémica, educativa y
cultural, entre otras).

En particular, garantizaran el acceso de toda la poblacion por medios telematicos a la informacion
requerida mediante el soporte y asistencia técnica que proceda, en funcion de su disponibilidad en
cuanto a medios tanto técnicos como humanos y materiales, ademas dispondré de instrumentos
deliberativos presenciales.

En los procesos participativos se procurara garantizar la participacién paritaria de hombres y mujeres,
y a tal fin, se estableceran los cauces de participacion, difusién, y formato mas adecuado.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Disposicién adicional primera. Formacion y asistencia del personal del Ayuntamiento de Oiartzun.

El Ayuntamiento de Oiartzun promovera la formacion del personal a su servicio para garantizar el
derecho de las personas interesadas a ser asistidas en el uso de medios electrnicos en sus
relaciones con la administracién publica, establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Disposicién adicional segunda. Promocion de la ordenanza

1. El Ayuntamiento de Oiartzun promovera la divulgacién de las medidas contempladas en esta
ordenanza para conocimiento de la ciudadania y de su personal empleado publico.

2. El Ayuntamiento de Oiartzun llevara a cabo campafias de informacion, sensibilizaciéon y formacién
adaptadas en cuanto a su difusidn, formato y contenido a las personas destinatarias, y daré prioridad
a las mujeres, a las personas con discapacidad y a las personas mayores.

3. El Ayuntamiento de Oiartzun adoptard las medidas que estime necesarias al objeto de garantizar
la igualdad y la no discriminacién en el acceso de las personas usuarias a los recursos electronicos
necesarios para hacer efectivo el derecho de relacionarse electronicamente con la administracion
municipal, en particular dirigidas a las mujeres, a las personas con discapacidad y a las personas
mayores.

Disposicién adicional tercera. Apoyo y asistencia a personas y entidades obligadas
El Ayuntamiento puede los servicios de apoyo y asistencia a las personas o entidades que estén
obligadas a relacionarse a través de medios electrénicos con la administracibn municipal y, en

particular, a las pequefias y medianas empresas y a las organizaciones no gubernamentales y
entidades sociales domiciliadas en el término municipal.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Disposicion transitoria Unica. Aplicacion progresiva para las relaciones electrénicos con el personal
empleado publico

1. La obligacion contemplada para el Ayuntamiento en el articulo 62, y para su personal en el articulo
61.1 no surtird efectos hasta que se encuentre operativa la gestién unificada de los sistemas de
identificacién del personal empleado publico del Ayuntamiento de Oiartzun, que debera estar
disponible preferentemente en el plazo de seis meses.

2. Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 61, por causas excepcionales debidamente motivadas,
mediante decreto de la persona titular de Alcaldia se podra autorizar la utilizacién de medios no
electronicos en un procedimiento, cuando concurran razones técnicas, organizativas o de otra
naturaleza que asi lo justifiquen, para todos o parte de los tramites y actuaciones, de manera
excepcional y por el tiempo imprescindible para solventar las mismas.

DISPOSICIONES FINALES
Disposicién final Gnica. Entrada en vigor.
La presente ordenanza entrara en vigor de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley

711985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, una vez publicado completamente
su texto y transcurrido el plazo de 15 dias habiles previsto en el articulo 65.2 de la citada ley.
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