ORDENANZA REGULADORA
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
DEL AYUNTAMIENTO DE MURCIA

La Ley 11/2007 de 22 de junio, de Acceso Electuie los Ciudadanos a los
Servicios Publicos, reconoce el derecho de losadados a relacionarse con las Admi-
nistraciones Publicas por medios electronicos wpmela la obligacion de las Adminis-
traciones Publicas a utilizar las tecnologias def@macién de acuerdo con las previ-
siones de esta Ley, asegurando el acceso, laigadgta autenticidad, la confidenciali-
dad y la conservacion de datos, informacioneswi@es que se gestionen en el ambito
de sus competencias.

A nivel de la Administracién Local, esta obligaci®a ha recogido en el articulo
70 bis de la Ley Reguladora de las Bases de Rédumeal, que establece la obligacion
de las entidades locales de impulsar la utilizagiéeractiva de tecnologias de la infor-
macion y la comunicacion para facilitar la partagmn y la comunicacion con los veci-
nos, para la presentaciéon de documentos y paealaacion de tramites administrati-
VOS, encuestas y, en su caso, consultas ciudadanas.

El Ayuntamiento de Murcia, consciente de estaggablones y de la evolucion
de los cambios tecnologicos producidos en la elda ddormacion y las telecomunica-
ciones, desea expresar su voluntad de prestarjet ssevicio posible a sus ciudadanos
y para ello inicié un proceso de incorporacion panéa de determinados procedimien-
tos y actuaciones por via telematica, circunsta@sia que precisa de una mayor exten-
sion y una adecuada regulacion juridica, al ohjet@arantizar los derechos y deberes
de los ciudadanos, las garantias de confidencthydaeracidad de la informacion, la
proteccion de datos, la creacion de un archivaréieico, registro de entrada electréni-
co, sede electrdnica, tablon de anuncios electwonia regulacion de los procedimien-
tos que se tramitan por medios electronicos coasttas garantias legales.

También se pretende regular el acceso de los @ndad la informacion muni-
cipal de libre consulta y los tramites necesaris pa incorporacion de nuevos proce-
dimientos para su tramitacion por esta via.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
OBJETO, AMBITO Y PRINCIPIOS.
Articulo 1. Objeto.

1. La presente ordenanza regula el uso de medog@iicos en el ambito del
Ayuntamiento de Murcia y las entidades vinculadagpendientes de la misma, al ob-
jeto de:

a) Determinar los principios generales necesaiana pl desarrollo de la Admi-
nistracion electrénica en el ambito del Ayuntanoet Murcia, de conformidad con lo
dispuesto en la legislacion estatal y autonomicsueraso, reguladora de la materia.

b) Establecer los derechos y deberes que rigerelasiones establecidas por
medios electrénicos entre los ciudadanos y la Aditmacion Municipal.

c) Regular las condiciones y efectos de la utilizade los medios electronicos
en el ambito de la actividad administrativa y epeesal, en la tramitacién de los proce-
dimientos administrativos.

2. A efectos de la presente ordenanza se entiendm@dio electronico cual-
quier mecanismo, instalacion, equipo 0 sistema gemnita producir, almacenar o
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transmitir documentos, datos e informaciones, yehdo cualesquiera redes de comu-
nicaciéon abiertas o restringidas como internetairdt, telefonia fija y mévil u otras.
Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacion.

1. Esta Ordenanza sera de aplicacion a:

a) Los 6rganos administrativos que integran el Asoménto de Murcia, abar-
cando a los concejales, 6rganos de gobierno, astnaicion y participacion ciudadana.

b) Organismos autonomos, entidades publicas emalesay resto de entida-
des vinculadas o dependientes del Ayuntamiento uieillque en su caso existieren.

c) Las sociedades y fundaciones del sector pubhclag que la representacion
del Ayuntamiento de Murcia sea mayoritaria direxiadirectamente, asi como las so-
ciedades concesionarias de servicios publicogwartdad municipal, en el marco de la
prestacion de servicios publicos municipales olexjegcicio de potestades administra-
tivas delegadas. Todas ellas deberan adoptar ld&lasenecesarias para la prestacion
de sus servicios a través de medios electronitesiéadose a la presente ordenanza en
lo que ésta resulte de aplicacion.

d) Los ciudadanos entendiendo por tales a las pasdisicas y juridicas en sus
relaciones con el Ayuntamiento de Murcia y demdglades y sociedades establecidas
en el presente articulo.

2. Esta ordenanza no sera de aplicacion a las @eties del Ayuntamiento de
Murcia sujetas al derecho privado.

Articulo 3. Ambito objetivo de aplicacion.

1. La presente ordenanza se aplicara a todas laacamtes realizadas por el
Ayuntamiento de Murcia a través de medios eleatas)iy concretamente:

a) Relaciones de caracter juridico-administratintreelos ciudadanos y la Ad-
ministracion Municipal.

b) Consulta ciudadana de la informacion publica adstrativa y de los datos
administrativos que obren en poder de la AdmintgiraMunicipal.

c) Realizacion de tramites y procedimientos admigiistos incorporados para
su tramitacion electrénica de conformidad con kvgto en la presente ordenanza.

d) El tratamiento de la informacién obtenida porA@ministraciéon Municipal
en el ejercicio de sus potestades.

2. Los principios establecidos en la presente omemaesultaran asimismo de
aplicacion a:

a) Las relaciones por medios electrénicos entredmiAistracion Municipal y
deméas Administraciones Publicas.

b) Comunicaciones entre los ciudadanos y la Admagin Municipal no so-
metidas al Derecho Administrativo.

c) Comunicaciones de avisos, incidencias, presémtat® quejas, reclamacio-
nes y sugerencias, peticiones y otras formas diipacion, siempre que estas ultimas
no sean objeto de una regulacion especifica.

Articulo 4. Principios organizativos de la Administacion Electronica.

La organizacion de la Administracion Electronica Alguntamiento de Murcia
se regira por los siguientes principios:

a) Servicio al ciudadano: El impulso de la Admirdstén Electrénica tiene por
fin aproximar la Administracion Publica al ciudadagarantizando el acceso de éste a
los servicios electronicos municipales.

b) Simplificacién administrativa en los términosatdécidos en la legislacion
reguladora del acceso electronico de los ciudadanos servicios publicos municipa-
les.

c¢) Impulso de los medios electrdnicos.

d) Neutralidad tecnologica: Las actuaciones prevista la presente ordenanza
se llevaran a cabo por la Administracién con indegacia de los instrumentos tecno-
I6gicos utilizados, siendo la propia evolucién tdégica la que determinara el uso, en
cada momento, del instrumento tecnologico mas adkecu



e) Interoperabilidad: EI Ayuntamiento de Murcia gdizara la adopcion de los
estandares de interoperabilidad y velara paraagisistemas de informacion utilizados
por ella sean compatibles y se reconozcan conddsegiciudadanos y los de otras ad-
ministraciones.

f) Seguridad, confidencialidad y proteccion de daEisAyuntamiento de Mur-
cia, de conformidad con la legislacion de protetdé datos de caracter personal y de-
mas normativa aplicable, garantiza la seguridadfidencialidad y los datos de los ciu-
dadanos, siendo objeto de proteccion especialdms die caracter personal.

g) Publicidad y transparencia: En el uso de los otedlectronicos se facilitara
la maxima difusion de las actuaciones administagtiy de cuanta informacion obre en
los archivos administrativos, dentro de los limigetablecidos en el ordenamiento juri-
dico.

h) Eficacia, eficiencia y economia.

i) Cooperacion: ElI Ayuntamiento de Murcia podra elgteer convenios, acuer-
dos y contratos con otras entidades publicas @gaiy, para facilitar el acceso de sus
asociados a los servicios de la Administracion tbeica Municipal.

j) Participacion: ElI Ayuntamiento de Murcia promo&exl uso de los medios
electrénicos en el ejercicio de los derechos dacgzacion ciudadana, en especial, el
derecho de peticion, los derechos de audiencifoemacion publica, la iniciativa ciu-
dadana, las consultas y la presentacion de reclanes; quejas y sugerencias, conside-
rando en todo caso los principios de buena fe ytiizacion responsable.

Articulo 5. Principios generales de difusion de lanformacion administrativa.

La difusion por medios electronicos de la inforndacadministrativa de interés
general y de la informacion que la Administracionritipal esta obligada a hacer pu-
blica se llevara a cabo de conformidad con losieiges principios:

a) Principio de accesibilidad y usabilidad, garartto el acceso a la informa-
cion administrativa mediante el uso de sistemasilé®n que permitan obtener la in-
formacion de manera rapida, segura y comprensfi@egarantizara la puesta a disposi-
cion de los ciudadanos discapacitados o con es$peddicultades, los medios necesa-
rios para que puedan acceder a la informacion astmativa a través de medios elec-
tronicos, siguiendo los criterios y estandares ggmente reconocidos.

b) Principio de completitud y exactitud de la imf@cién que publique la Ad-
ministracion Municipal.

c¢) Principio de actualizacion, siendo obligaciénaédministracion Municipal
actualizar la informacién administrativa que seeeaible a través de canales electroni-
cos. En las publicaciones electronicas constasafetdnas de actualizacion.

d) Principio de transparencia y gobierno abieraragtizando el acceso a la in-
formacion administrativa que, de conformidad candasposiciones legales, sea de ac-
ceso general sin exigir ninguna clase de identidaprevia.

Articulo 6. Principios generales del procedimient@administrativo electronico.

La realizacion electrénica de tramites administoatiesta informada por los si-
guientes principios generales:

a) Principio de no discriminacion por razén del deomedios electronicos. En
este sentido, los sistemas de comunicacion electr@on la Administracion solo se
podran configurar como obligatorios y exclusivosaguellos casos que una norma con
rango legal asi lo establezca, en las relacionesamministrativas, en las relaciones
juridico-tributarias y en las relaciones de sujea@§pecial, de conformidad con la nor-
mativa aplicable.

Ordenanza Reguladora de la Admon. Electronica 3



b) Principio de trazabilidad de los procedimienyodocumentos administrati-
vosS. Se estableceran sistemas y procedimientaszhbtlidad que permitan a la ciuda-
dania conocer en todo momento, y a través de metBogonicos, el estado de la tra-
mitacion y el historial de los procedimientos y dimentos administrativos, sin perjui-
cio de la aplicacion de los medios técnicos neass@ara garantizar la intimidad y la
proteccion de los datos personales de las persdectadas.

c) Principio de intermodalidad de medios. Un pracéehto iniciado por un
medio se podra continuar por otro diferente, sienyptuando se asegure la integridad y
seguridad juridica del conjunto del procedimieihims tramites y procedimientos incor-
porados a la tramitacion por via electronica segotlevar a cabo por canales y medios
electronicos que se hayan determinado en el prategocorporacion, de conformidad
con lo establecido en la presente ordenanza.

Articulo 7. Principios generales relativos al fometo de la cooperacion interadmi-
nistrativa en materia de administracion electrénica

La cooperacion interadministrativa entre el Ayuriemto de Murcia y otras
administraciones en materia de administracion @eitia, estara informada por los si-
guiente principios:

a) Principio de cooperacion y colaboracion interadstrativa. EI Ayuntamiento
de Murcia impulsara la firma, con el resto de ldmiaistraciones publicas, de todos
aquellos convenios y acuerdos que sean necesarnashpcer posibles las previsiones
de esta ordenanza, y en particular, aquéllos gngate por objeto la fijacion de
estandares técnicos y el establecimiento de mewuaside interoperabilidad para inter-
cambiar y compartir informacién, datos, procesaplicaciones.

b) Principios de acceso y disponibilidad limitada. Administracion Muni-
cipal facilitara el acceso de las demas administin@s publicas a los datos relativos a
los interesados que obren en su poder y se enenesnr soporte electronico, especifi-
cando las condiciones, protocolos y criterios fanales o técnicos necesarios para ac-
ceder a dichos datos con las maximas garantiasgieidad e integridad y disponibili-
dad de conformidad con lo dispuesto en la normatésproteccion de datos de caracter
personal.

La disponibilidad de tales datos se limitara estnente a aquéllos que sean re-
gueridos a la ciudadania por las restantes admaigishes, para la tramitacion y resolu-
cion de los procedimientos y actuaciones de su eteanpia de acuerdo con lo previsto
en la legislacion basica de régimen juridico dealdministraciones publicas. El acceso
a dichos datos estara condicionado en el casosd#alos de caracter personal, a que se
cuente con el consentimiento de los interesaddsset@rminos de la normativa vigente
en materia de proteccion de datos de caracter rprsodemas normativa aplicable.
Dicho consentimiento podra emitirse y recabarsaneios electronicos.

CAPITULO SEGUNDO
DERECHOS Y DEBERES DE LOS CIUDADANOS
Articulo 8. Derechos de los ciudadanos.

En el marco de la utilizacién de la Administraci&lectronica Municipal los
ciudadanos tendran los siguientes derechos:

a) Dirigirse a la Administracion Municipal a través medios electronicos, para
el ejercicio de los derechos de los ciudadanosgicsven la normativa de régimen juri-
dico de las Administraciones Publicas y el Procéslimo Administrativo Comuan y
normativa vigente en materia de régimen localgcasio para obtener informacion, con-
sulta, alegaciones, formular solicitudes, manifestansentimiento, entablar pretensio-
nes, efectuar pagos, realizar transacciones, cp®ielas resoluciones y actos adminis-
trativos, y en general, ejercer los derechos ydasltades que les reconoce el ordena-
miento juridico administrativo, con total validezgguridad,

b) A exigir de la Administracién Municipal que skijd a ellos a través de estos
medios y obtener documentos a traves de formagog@hicos.



c) A no presentar datos y documentos que se emeuneeh poder de la Admi-
nistracién Municipal.

d) A obtener copias de los documentos pertenesienfgrocedimientos en los
gue tengan la condicion de interesado.

e) A disfrutar de contenidos electrénicos de cdlidaccesibles, transparentes y
comprensibles.

f) A acceder a la informacion administrativa, régs y archivos a través de
medios electronicos.

g) A acceder a la administracion electrénica inddpmntemente de las herra-
mientas tecnologicas utilizadas, de las discapdeslisicas, sensoriales o0 psiquicas.

h) A participar en los procesos de mejora de lai@eshunicipal a través de
medios electrénicos, y a recibir respuesta a lasipees y consultas formuladas.

i) A la confidencialidad y proteccion de sus datescdracter personal de con-
formidad con la normativa aplicable.

j) A la privacidad y seguridad de sus comunicacioo@s la Administracion
Municipal y de aquellas comunicaciones que pued&rha@l Ayuntamiento en las que
consten los datos de los ciudadanos.

k) A conocer por medios electrénicos el estadordmitacion de los procedi-
mientos en que sean interesados, salvo en los Sopuen que la normativa de aplica-
cion establezca restricciones al acceso a la irgfoidn sobre aquéllos.

1) A la conservacion en formato electronico paxdaninistracion municipal de
los documentos electrénicos que formen parte dexpadiente.

Articulo 9. Deberes de los ciudadanos en el marce das relaciones administrativas
a través de medios electronicos.

En el marco de la utilizacion de los medios eleutas, la actuacion de los ciu-
dadanos debe estar presidida por los siguientesaekeb

a) Utilizar los servicios y procedimientos de lanfidistracion Electrénica de
acuerdo con el principio de buena fe.

b) Facilitar a la Administracién Municipal, inforrtiéan veraz, completa, precisa
y adecuada a los fines para los que se solicita.

c) Identificarse en las relaciones administratipas medios electronicos con la
Administracién Municipal, cuando ésta asi lo recplie

d) Deber de custodiar los elementos identificatipessonales e intransferibles
utilizados en las relaciones administrativas podiogelectronicos con la Administra-
cién Municipal.

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

TITULO L.
CAPITULO PRIMERO
LA ACTUACION ADMINISTRATIVA
Articulo 10. Clases de actuaciones.

1. El Ayuntamiento de Murcia podra utilizar medelectronicos para realizar
actuaciones de las siguientes clases:

a) Actuaciones personales: son aquellas cuyo calttess elaborado por uno o
varios empleados municipales, para dirigirse asotigpendencias o unidades, siendo
responsables del contenido de las mismas, comorgoauiones interiores, circulares o
instrucciones.
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b) Actuaciones de mero tramite o de comunicaciodales automatizados: son
aguellas consistentes Unicamente en trasladara@udadanos una informacion obrante
en los sistemas de informaciéon municipales, o é&@meuyo contenido esté univoca-
mente definido en esta ordenanza, tales como lemreeion del acuse de recibo de un
documento presentado en el Registro electronico.

c) Actuaciones automatizadas que impliquen unafasion o valoracion: son
aguellas cuyo contenido se elabora de forma autpadat utilizando herramientas in-
formaticas que, sobre la base de conocimiento aumeaite aportado, realizan una tarea
de clasificaciéon o valoracion, asignando una camsegia juridica en funcion de los
datos de partida que hayan sido aportados, conmaxtos administrativos.

2. Los actos administrativos podran ser dictadofodea automatizada, siem-
pre y cuando su naturaleza lo permita y se cunmpkrequisitos establecidos en la pre-
sente ordenanza y en la normativa de general aita
Articulo 11. Sellado de tiempo.

1. El Ayuntamiento de Murcia dispondrd de mecanisques permitan acreditar
de forma fehaciente el momento de una actuacionnégtnativa por medios electroni-
cos, cuando asi lo exija la normativa reguladora.

2. A los efectos previstos, se utilizaran los setlesiempo emitidos por cual-
quier prestador de servicios de sellado de tienygoggpcen de fiabilidad suficiente.

3. Al objeto de garantizar la exactitud de los demedigstros temporales que se
incorporen a los datos del Ayuntamiento de Murtddps los equipos informaticos v,
en particular los servidores, estaran sincronizagosuna fuente de tiempo fiable, que
serd la misma para todo el Ayuntamiento.

4. La fecha y hora utilizada por el AyuntamientoMlercia seran las oficiales
espafolas correspondientes a la Peninsula Ibétoanistradas por el Real Instituto y
Observatorio de la Armada.

Articulo 12. Catalogo unificado de procedimientos

1. El Ayuntamiento de Murcia elaborara y mantendmdnanentemente actuali-
zado un catalogo unificado, de procedimientos,dgpseribird todos los procedimientos
gue se desarrollen en el mismo, y sera la herraanfendamental para la racionaliza-
cion y simplificacion administrativa.

2. Existira una unidad administrativa formada poOliicina del Gobierno, la
Secretaria General del Pleno y el érgano competanteateria de tecnologia, que sera
responsable de preparar los procedimientos de fadeauada para su inclusion en el
catalogo unificado de procedimientos, al objetondelelizar los procedimientos para su
incorporacion a la plataforma de tramitacion etautra.

3. El catalogo unificado de procedimientos desdibados los tramites y fases
de cada procedimiento, asi como los documentogog ae comunicacion asociados a
los mismos, de forma que puedan generar formulgriplantillas para incorporar a la
plataforma de tramitacion electronica. Ademas, pada tramite o documento, el cata-
logo especificara:

a) Si se realiza o no de forma automatizada

b) Si es precisa la autenticacion, y en su casestsi se realiza con un sello
electronico o con un certificado personal.

c) Cualesquiera otros requisitos formales del attios hubiere.

d) El valor a asignar a aquellos metadatos cuyor\sda uniforme para todos
los documentos de la clase, y en particular, lagoreia en el contenido de datos de ca-
racter personal y el nivel de medidas de segurigididables a los mismos, asi como si
en los documentos de esta clase es posible peduitiorma general, el acceso inme-
diato a su
contenido de los interesados en el expediente tragealn no esté finalizado, y el de la
ciudadania una vez que el expediente ha concluido.

4. Para la inclusién de un procedimiento o traméeasu gestion por via elec-
tronica sera requisito imprescindible, la aprobadi@ un proyecto de incorporacion,



que ademas de lo previsto en el punto anteriogrdetontener la identificacion de los
trdmites y procedimientos que se incorporan, asiocona memoria justificativa de la
incorporacion.

5. Correspondera a los servicios gestores la redadeidos proyectos de incor-
poracién del procedimiento que se pretendan incarpa catadlogo unificado de proce-
dimientos.

Terminado el proyecto se enviara a la unidad cida&| punto segundo, que
examinara la procedencia de la misma y en su eadiaara la propuesta de aprobacion
al érgano competente.

El catalogo unificado de procedimientos, modificaeis, o incorporaciones, se-
ra aprobado por la Junta de Gobierno Local y depatdicarse en la sede y en el
BORM.

El catadlogo unificado de procedimientos de orgamndray funcionamiento del
Pleno del Ayuntamiento, sus comisiones u érganpsradientes del mismo, correspon-
deré al propio Pleno.

6. Cuando la naturaleza y finalidad de un proceditoiegarantice que los
eventuales interesados, se encuentran siempre lest@bligados a la utilizacion de
medios electronicos de acuerdo con lo dispuestdagoresente ordenanza, se hara
constar tal circunstancia en el catalogo, a loste$ede suprimir la posibilidad de iniciar
los citados procedimientos con documentos en sepagpel, asi como la de recibir co-
municaciones por este medio.

CAPITULO SEGUNDO
SEDE ELECTRONICA
Articulo 13. Sede electronica municipal.

1. Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento decilsl, como conjunto sis-
tematizado de informacidn y operatorias accesibligavés de protocolos web, disponi-
ble en la direccion de Internet: https://sede.nauesi

2. La titularidad de la sede electronica correspaideyuntamiento de Murcia,
gue sera responsable de su integridad, veracidatuglizacion de sus contenidos.

3. La incorporacion de contenidos a la sede eleicaodel Ayuntamiento de
Murcia se realizara conforme a lo establecido earéaente ordenanza, dandose en todo
caso prioridad a la publicacion preceptiva por naémdle la ley o de una resolucion
judicial.

Articulo 14. Gestidn de la sede electronica.

1. El Ayuntamiento de Murcia dispondra de una unigadca la gestion y so-
porte técnico de su sede electronica.

2. La unidad responsable de la sede electronicalic@oé a las distintas unida-
des administrativas del Ayuntamiento de Murcia pgua incorporen a la misma, la
informacion relativa a su ambito competencial, ldst@endo las directrices necesarias
al efecto. Cada unidad administrativa sera resfbmste la integridad, veracidad y ac-
tualizacion de la informacion incorporada, sin pierp de la potestad de supervision de
todos los contenidos de la sede electronica a clrd@ unidad responsable de ésta.

3. El Ayuntamiento podra recurrir a las formulas tcactuales para la gestion
indirecta de servicios publicos admitidas en Depecmanteniendo en todo caso su res-
ponsabilidad sobre la misma.

4. Los servicios, puestos a disposicion, en la séslgronica estaran operativos
en todo momento. Cuando, por razones técnicageseagla imposibilidad de acceso a
la sede electronica o a alguno de sus servicits hesho debera anunciarse a los usua-
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rios con la maxima antelacion posible, indicandosencaso, los medios alternativos
disponibles.
Articulo 15. Seguridad.

1. La seguridad de las sedes y registros electrénesi como la del acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios paslise regiran por lo establecido en el
Esquema Nacional de Seguridad.

La sede electronica identificara y cifrara sus coicaciones mediante un certi-
ficado de dispositivo seguro.

2. Los mecanismos de seguridad deberan estar sieanfivados en las cone-
xiones con el tablon de anuncios para garantizautenticidad e integridad del conte-
nido del mismo, en los términos previstos en el46t5 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las AdministraesoPublicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, asi como en las conexioneslacarpeta del ciudadano.

3. En la operatoria para la validacién de copiaffieables y en el acceso a ex-
pedientes ya finalizados, se interpondra una opegague evite el acceso de mecanis-
mos automaticos. Asimismo, se podra registrarriecdion IP utilizada para el acceso y
la informacion a la que se ha accedido, a los gn&fectos de posibilitar la actuacion
penal en caso de acceso ilegitimo, y previa adwegel ciudadano de esta circunstan-
cia.

Articulo 16. Ambito de la sede electrénica

El Ayuntamiento de Murcia incluira en su sede et@tta todos los contenidos
directamente relacionados con los servicios publp@stados a los ciudadanos vy, en
particular, la informacion sobre la naturaleza ste€ los medios y procedimientos téc-
nicos y juridicos exigibles.

La sede electronica incluira también aquella infacidn sobre el Ayuntamiento
y su funcionamiento que posibilite el ejerciciolds derechos politicos de los ciudada-
nos, ya sea través de un mejor conocimiento dedatucion como potenciando la
transparencia de su funcionamiento.

A juicio de los responsables de su gestion, la séslgronica podréa incluir otra
informacion relacionada con los servicios prestamipsomovidos por el Ayuntamiento
gue resulte de interés para los ciudadanos vy, icydar, la relacionada con la salud, la
cultura, juventud, la educacion, los servicios ales, el medio ambiente, los transpor-
tes, el comercio o los deportes.

Toda la informacion publicada en la sede electaespecificara la unidad ad-
ministrativa de procedencia y la fecha de su Ulthttaalizacion.

Articulo 17. Contenidos relativos a los derechos fiticos.

1. Entre los contenidos de la sede electrénica @d@s a facilitar el ejercicio
por los ciudadanos de sus derechos politicos &erént, entre otros, los siguientes:

a) La composicion del Pleno del Ayuntamiento y debi&rno de la ciudad de Mur-
cia.

b) Informacion sobre organizaciéon y competenciasiaipales.

c) La normativa propia del Ayuntamiento de Murcia.

d) Los acuerdos del Pleno y extractos de acuerdts mta de Gobierno.

e) El presupuesto municipal y las memorias de geslid Ayuntamiento de Murcia.

f) Un repositorio de documentacion e informacion auistrativa accesible al publi-
co.

g) Un canal para la formulacion de quejas y sugéasnc

2. El Ayuntamiento publicara en su sede electréniequier otra informacion
gue pueda potenciar la transparencia sobre sucamiygiempre que sus recursos y las
leyes lo permitan.

3. El Ayuntamiento incorporara a la sede elect@mecanismos de participa-
cion ciudadana, con el objetivo de aprovechar éasadlogias de la informacion y la
comunicacién como medio para potenciar el car@gerocratico de la actuacién muni-
cipal.



4. Toda la informacion a la que se refiere esfiewda y, en particular, la de ca-
racter economico Yy financiero, debera ser publicdeldorma que resulte facilmente
comprensible para los ciudadanos.

Articulo 18. Contenidos relativos a los servicios omicipales

Entre los contenidos relativos a la prestaciénodeskrvicios municipales se in-
cluiran, en la medida de lo posible, los siguientes

a) Los servicios propios o asumidos por el Ayungma de Murcia, con indica-
cion de la disponibilidad de cada uno de ellos gueprestaciones concretas.

b) Los procedimientos administrativos tramitaddslto parcialmente por me-
dios electronicos, con indicacion de los requiséssnciales para la tramitacion, plazos
de resolucion y notificacion y el sentido del silien incluyéndose asimismo los impre-
sos y formularios asociados.

c) Los colectivos e instituciones que en su casteserminen, como obligados a
utilizar medios electrénicos en sus relacionesat@yuntamiento de Murcia.

d) Los registros integrantes del sistema registedlAyuntamiento de Murcia,
con expresion de los documentos que en ellos stapygresentar, su régimen de fun-
cionamiento, los sistemas de acceso y comunicabinarios y cualesquiera otras cir-
cunstancias relevantes.

e) La direccion de las sedes fisicas municipalesrgs datos de localizacion,
tales como los nimeros de teléfono o las direcsialeecorreo electronico habilitados
para la atencion ciudadana.

f) Los miembros del personal municipal habilitadesgpsuplir a la ciudadania
en la identificacion y autenticacion realizada pedios electronicos.

g) Los medios de identificacion y autenticacion adaios en las relaciones del
Ayuntamiento de Murcia con los ciudadanos, inclsitis clases de certificados elec-
tronicos admitidos y los prestadores de servicesattificacion que los emiten.

h) Los sellos de tiempo utilizados por el Ayuntanede Murcia, con sus ca-
racteristicas principales.

1) El perfil del contratante.

j) La oferta de empleo y la informacion relativaoa procedimientos de selec-
cion de personal.

k) Las convocatorias de subvenciones y los aclasiomados con los procedi-
mientos de otorgamiento.

1) Los instrumentos de planeamiento urbanistidog@®o un enlace al sistema
de informacion urbanistica.

m) Cualesquiera otros exigidos por esta ordenama ta legislacion aplicable,
en su caso.

Articulo 19. Tablon Municipal Electronico.

1. ElI Ayuntamiento de Murcia dispondra en su sddet®nica de un tablon
municipal electronico de edictos y anuncios, desliina la publicacion preceptiva de
normas, acuerdos, resoluciones, comunicacioneglgsmuiera otras informaciones de
interés municipal.

2. A efectos del computo de plazos, en el momeata gublicacion se generara
el correspondiente sello de tiempo, que sera dideasiediante un enlace situado junto
a cada documento publicado.

3. El Ayuntamiento de Murcia podra publicar enaédlén municipal electrénico
las comunicaciones recibidas de terceros. En esiéds, se suscribiran los convenios
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precisos con los colectivos o instituciones emsopara paulatinamente sustituir la
publicacién impresa por la electrénica.
Articulo 20. Carpeta del Ciudadano

1. La sede electronica del Ayuntamiento de Muréspahdra de una zona de-
nominada carpeta del ciudadano u oficina virtual,adceso restringido a su titular o
titulares; quienes deberan identificarse utilizandosistema de firma electronica antes
de acceder a la misma.

2. Siempre que resulte técnicamente factible, s@porara a la carpeta del ciu-
dadano toda la informacion relativa a su titularaolte en el Ayuntamiento de Murcia,
indicando expresamente aquélla cuya utilizacionpaote del Ayuntamiento en nuevos
procedimientos 0 cuya cesion a otras administrasigrublicas haya sido consentida,
pudiéndose modificar esta opcion.

3. Como minimo, se incluiran en la carpeta delailaho los datos del titular y
su unidad familiar obrantes en el padrén municiigahabitantes, la informacion acerca
de las obligaciones tributarias municipales satlsds, pendientes y futuras, y el estado
de la tramitacion de los expedientes en los que deda condicion de interesado.

4. La préctica de las notificaciones por mediogtebmicos se realizara en la
carpeta del ciudadano, del modo descrito en |laepteordenanza.

Articulo 21. Operatoria para la validacion de copia verificables

La sede electronica del Ayuntamiento de Murcia ahisipa de una operatoria
gue, mediante el cédigo seguro de verificacion pe@do a, una copia verificable,
permitira acceder al documento electronico autérdel que se obtuvo la misma, com-
probando su integridad e informando sobre la valiie la firma o firmas electronicas
del citado documento.

Articulo 22. Acceso a los contenidos de la sedeatiénica.

1. El Ayuntamiento de Murcia incorporara en su sgldetronica un mecanismo
de busqueda documental adecuado para la consudtadeina de los documentos elec-
tronicos relativos a procedimientos administratiyasterminados. Cuando, de acuerdo
con la normativa aplicable, un determinado documet sea inmediatamente accesi-
ble, el ciudadano podra generar automaticamentesaiiztud de acceso documental
gue se dirigira de inmediato a la unidad resporesadl documento.

2. El acceso a los interesados de la informacibnesios expedientes no termi-
nados se realizara a través de la carpeta deldanda Se permitira el acceso inmediato
a los documentos integrantes de los expedienteglousea posible en los términos ex-
puestos en la presente ordenanza y, en caso ¢tonélansuario podra generar una soli-
citud de acceso que se dirigira de inmediato ahrdwgo unidad responsable del expe-
diente.

3. El acceso a la informacion de la sede electeddistinta de la incluida en los
apartados anteriores sera libre para los ciudagamoeecesidad de identificacion algu-
na.

4. El Ayuntamiento de Murcia podra requerir datas go tengan caracter per-
sonal en las operatorias de acceso a la informal@&@u sede electronica, a efectos me-
ramente estadisticos o para la mejora de los s@svinunicipales, sin que en ningun
caso la aportacion de estos datos condicione ebacxla informacién municipal.

CAPITULO TERCERO.
OTROS SITIOS WEBS MUNICIPALES
Articulo 23. Titularidad y gestion.

1. El Ayuntamiento de Murcia podr& crear sitios wigttintos de su sede elec-
tronica, pudiendo asimismo los organismos publa&isAyuntamiento de Murcia crear,
gestionar y administrar sus propios sitios web.

2. A los efectos previstos en el apartado antecexda sitio web debera identifi-
car claramente a su respectiva entidad titulagngzdse en todo caso para que no dé
lugar a confusion con la sede electronica del Agmniento de Murcia.
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3. La unidad responsable de la sede electronicacipahcoordinara a las enti-
dades titulares de cada sitio web y a las unidadesinistrativas responsables de los
sitios web distintos de la sede electronica mualciformulando las directrices oportu-
nas con el fin de dotar todos los sitios web dejgerels del Ayuntamiento de Murcia de
cuantos aspectos comunes se estimen convenientes.

Articulo 24. Responsabilidad

1. La entidad titular de cada sitio web sera resglolesde la veracidad, integri-
dad, calidad y actualizacién de la informacion qaetenga, salvo en el caso de infor-
macion que se pueda obtener a través de fuenmmasto aquélla a la que simplemente
se redireccione mediante un enlace, de acuerddocprevisto en el art. 17 de la Ley
34/2002, de 11 de julio, de Servicios de la Sodeatkala Informacion.

2. Cabrda incorporar a los sitios web zonas que pannpublicar contenidos
aportados por los ciudadanos a través de Intdisébs contenidos, y en particular las
opiniones expresadas a través de estos mecanisimogncularan a la entidad, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 16 de la 842002, de 11 de julio, de Servicios
de la Sociedad de la Informacion.

3. En los supuestos contemplados en los apartadesoaes, la entidad titular
del sitio web retirara inmediatamente cualquierteoialo o enlace al mismo que resulte
no veraz o inadecuado. Cuando haya operatoriapeumeitan incorporar contenidos a
personas que no tengan una vinculacion directdacentidad, éstos seran supervisados
con la debida periodicidad.

Articulo 25. Disposiciones Comunes

1. El conjunto de los sitios web dependientes delmgmiento de Murcia ten-
dra como objetivo conseguir un impacto efectivdeevida de la ciudad, convirtiéndose
en un elemento dinamizador de la misma.

2. Los sitios web dependientes del Ayuntamientddecia deberan satisfacer
los requerimientos del nivel AA, establecidos pas Pautas de Accesibilidad para el
Contenido Web (WCAG), publicadas por la Iniciatde Accesibilidad Web (WAI) del
W3C.

3. Siempre que técnicamente resulte factible yfakeezo requerido para ello no
exceda de las posibilidades de la unidad respomsibla sede electronica del Ayunta-
miento de Murcia, se intentara satisfacer los reguentos del nivel AAA establecidos
por las normas indicadas.

4. El Ayuntamiento de Murcia promovera la obtencitn certificaciones que
acrediten la accesibilidad de su sede por parterderos acreditados.

CAPITULO CUARTO
IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
Del Ayuntamiento de Murcia, miembros corporativos,del gobierno municipal,
y personal al servicio del Ayuntamiento
Articulo 26. Medios de identificacion y autenticadn del Ayuntamiento de Murcia.

1. El Ayuntamiento de Murcia utilizara certificadde identificacion de sitios
web y sellos electronicos como medios de identifioay autenticacién basados en la
firma electronica avanzada.

2. Cuando se produzca un intercambio electroniadaties en entornos cerrados
de comunicacion que reunan las debidas condicidaeseguridad, se podra tener por
identificada a la entidad proveedora de la infolidray reconocer a ésta el de auténtica,
en los términos dispuestos en la ordenanza.
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Articulo 27. Identificacion de sitios web.

1. La sede electrdnica y los demas sitios web gahfamiento de Murcia utili-
zaran certificados de identificacion de sitios veeiando deban identificarse ante los
usuarios y cifrar sus comunicaciones con éstos.

2. La identificacion y el cifrado del canal serdsligatorios en todos los casos
en los que solicite a los usuarios datos de cargetsonal y siempre que sea preciso
garantizar la autenticidad de origen y la integtida la informacion proporcionada en
la sede electrénica municipal o en los sitios welnigipales distintos de ésta.

3. El Ayuntamiento podra utilizar los certificadgeara la identificacion de sedes
electrénicas del Ayuntamiento de Murcia y de emtgavinculadas o dependientes del
mismo, emitidos por un prestador de servicios dgficacion reconocido.

4. El Ayuntamiento de Murcia podra también utilizartificados de servidor
emitidos por prestadores de servicios de certificacuyos certificados raiz estén in-
corporados a los sistemas operativos y/o navegadpmmeeralmente empleados por la
ciudadania. Cuando el certificado se destine ada slectronica municipal o a otro sitio
web municipal, el responsable del 6rgano competmteateria de tecnologia, realizara
la oportuna solicitud y designara el custodio deldae, quién asumird las obligaciones
gue se determinen. En los supuestos de suspensgdogacion del certificado, sus da-
tos identificativos se incluiran en el registrordedios de identificacion y autenticacion
previstos en esta ordenanza.

Articulo 28. Sellos electronicos.

1. Los actos administrativos del Ayuntamiento derd¥urealizados de forma
automatizada se autenticaran mediante una firndré&héca avanzada respaldada por
un sello electronico.

2. Los certificados para la actuacion administeatutomatizada del Ayunta-
miento de Murcia y de sus entidades vinculadaspertientes, emitidos por un presta-
dor de servicios de certificacion reconocido, sed@nuso preceptivo en el Ayunta-
miento. Por causa motivada, y previa la aprobad&responsable del érgano compe-
tente en materia de tecnologia, podran utilizatses @ertificados, siempre que revistan
el caracter de reconocidos, de acuerdo con lo éstplen la Ley 59/2003, de 19 de di-
ciembre, de Firma Electronica.

3. El 6rgano competente en materia de tecnolodéblesera la politica y dis-
pondra de los medios para la generacion y utilimade las claves privadas correspon-
dientes a los sellos, en condiciones seguras gradeafque se garantice la eficiencia de
las operaciones de firma electrénica.

4. El 6rgano competente en materia de tecnologédblesera también, en coor-
dinacién con la Oficina del Gobierno, el numercsdbos a utilizar en el Ayuntamiento
de Murcia, atendiendo a criterios de distribuciérridsgos, de eficacia, de la funcion a
la que se destina el sello y del grado de detalie que sea necesario determinar la
identidad del érgano o unidad administrativa dejd@ emana un determinado acto,
tanto a efectos del derecho de informacién ciudadanmo del control por la propia
entidad de la actuacion de sus Grganos.

Articulo 29. Entornos cerrados de telecomunicacian

1. El Ayuntamiento de Murcia establecera los sujmsesn los que el acceso a
datos y documentos a traves de entornos cerradesedemunicacion sera valido como
medio de identificacion y garantia de autenticiddeterminando la informacién que
podra ser autenticada y la denominacién y caratieas basicas del entorno cerrado de
telecomunicacion por el que se podra acceder askaan

2. En los supuestos en los que la informacion pueslisposicion en un entorno
cerrado de telecomunicacion proceda de otras astm@oiones publicas, se estara a lo
dispuesto en los correspondientes convenios.

3. Cuando se transcriba manualmente a un docunm@ntonacion obtenida de
un entorno cerrado de telecomunicacion, se harétaota fuente y la fecha de obten-
cion e incorporacion de la citada informacion.
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Articulo 30. Medios de identificacion y autentica@n de los miembros corporati-
vos, del gobierno municipal y del personal al sergio del Ayuntamiento de Murcia.

1. Los medios, de identificacion y autenticaciantibizar por los miembros cor-
porativos, del gobierno municipal y el personadevicio del Ayuntamiento de Murcia
se basaran en la utilizacion de firma electréni@maada.

2. La generacion y conservacion de las claves gasa@orrespondientes se lle-
vara a cabo mediante dispositivos seguros de dredei firmas u otros dispositivos que
ofrezcan un nivel de seguridad equivalente o saperi

3. El Ayuntamiento de Murcia podra utilizar con#das u otros mecanismos
basados en firma electronica no avanzada paraeftifidacion de su personal en el
acceso a los sistemas de informacion y a entoemadons de telecomunicacion.
Articulo 31. Utilizacion de los certificados de pesonal al servicio del Ayuntamiento
de Murcia y de entidades vinculadas o dependientéegl mismo.

1. El Ayuntamiento de Murcia proporcionara a logmidros corporativos, los
miembros del gobierno municipal y al personal myailcque precise de mecanismos
de identificacion y autenticacion para el ejercidesus funciones, los oportunos certi-
ficados para personal al servicio del Ayuntamietedurcia y de entidades vinculadas
o dependientes del mismo emitidos por un prestddaervicios de certificacion reco-
nocido.

2. Los certificados mencionados en el apartadoriantseran los utilizados en
todos los supuestos en los que una persona fesatiae firmas en nombre del Ayunta-
miento de Murcia, salvo en los casos previsto®gmiticulos siguientes.

Articulo 32. Utilizacion de otros certificados de argo o representacion

1. Cuando el Ayuntamiento de Murcia precise mamteglaciones por via elec-
tronica con otras administraciones publicas o adéd que exijan la utilizacién de una
clase determinada de certificados distinta defkxida en el articulo anterior, y dichos
certificados requieran la vinculaciéon de una peaséigica con el Ayuntamiento de
Murcia, el 6rgano competente en materia de tecimlpgdra autorizar a determinados
miembros del personal municipal, la obtencion ydesalichos certificados.

2. En los casos referidos en el apartado antéo®iGertificados Unicamente po-
dran ser utilizados para la finalidad especificeada que fueron obtenidos, la cual
constara expresamente en la autorizacion de leitsadli

3. La obtencion de los certificados regulados @e adiculo, asi como sus ca-
racteristicas esenciales, en particular su peritedealidez y la finalidad para la que se
obtuvieron, se incluird en el registro de mediosd#mtificacién y autenticacion pre-
visto en la presente ordenanza.

Articulo 33. Utilizacion por los empleados de med®personales de identificacion y
autenticacion.

Se utilizaran los medios de identificacion persesale los miembros corporati-
vos y de los empleados municipales en el ejerdeisus funciones, cuando no se exija
la utilizacion de los certificados previstos endoticulos anteriores.

De los Ciudadanos.
Articulo 34. Utilizacion de certificados reconocids.

1. La utilizacion de firma electronica avanzadaadasen un certificado recono-
cido sera suficiente para identificar a los ciugeda asi como para entender acreditada
su voluntad, cuando se presenten por via eleca@ucumentos electrénicos relativos a
cualquier procedimiento o servicio.
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2. El Ayuntamiento de Murcia admitira en todas epsratorias y tramites la
utilizacion del documento nacional de identidad®émico.

3. El Ayuntamiento de Murcia admitira las firmasatonicas basadas en certi-
ficados reconocidos emitidos por prestadores decges de certificacion que ejerzan su
actividad en Espafia, siempre y cuando el prestiservicios de certificacion ponga a
su disposicion la informacion precisa, y en paléicua relacion de certificados revoca-
dos, gratuitamente y de acuerdo con los estandatalecidos al efecto.

Articulo 35. Otros medios de identificacion y auteticacion.

En sus relaciones por medios electronicos, el Aqmiento de Murcia podra
disponer la utilizacion: por los ciudadanos de es@liiera otros medios de firma elec-
tronica, siempre que garantice la seguridad eddatificacion y, en su caso, la acredi-
tacion de la voluntad y teniendo en cuenta losiesiges criterios:

a) La proporcionalidad entre el requisito de ides#cion y autenticacion im-
puesto y la trascendencia de la relacion en laaafddica de la ciudadania.

b) La exigencia formal de firma de los documentagrcambiados segun la
normativa reguladora del procedimiento administoaéin cuestion.

c) El nivel de seguridad técnica y juridica adecuados riesgos asociados a la
relacion.

d) La disponibilidad de tecnologia y las prioridaga uso de los recursos del
Ayuntamiento.

Articulo 36. Identificacion y acreditacion de la véuntad de los ciudadanos por par-
te de un empleado municipal.

1. En los supuestos en que un ciudadano no dispntps medios electrdnicos
de identificacion o acreditacion de la voluntadesacios para la realizacion de un de-
terminado tramite ante el Ayuntamiento de Murcraempleado municipal podra suplir
dicha carencia utilizando sus propios medios datifigacion y autenticacion. Previa-
mente, el ciudadano debera identificarse y prestasentimiento expreso, del que debe-
ra quedar constancia.

2. El Ayuntamiento de Murcia determinara los mieosbdel personal a su ser-
vicio que estaran habilitados para suplir a laailzchia en las operaciones de identifica-
cion y autenticacion, de acuerdo con lo previstelgresente articulo.

Articulo 37. Representacion.

1. La acreditacion de la representacion para @gadiztuaciones por via electro-
nica con el Ayuntamiento de Murcia a favor de tessgpodra llevarse a cabo por cual-
guiera de los siguientes procedimientos:

a) Mediante la utilizacion de firma electronica mx@da basada en un certifica-
do reconocido de cargo o representacion, siempeeegta clase sea aceptada por el
Ayuntamiento.

b) Mediante la declaracion de apoderamiento porepdel representante y la
posterior comprobacion de la representacion eegstro de representantes del Ayun-
tamiento de Murcia.

2. El Ayuntamiento de Murcia podra requerir al agrado la justificacion de su
apoderamiento en cualquier momento.

Articulo 38. Registro de representantes

1. ElI Ayuntamiento de Murcia dispondra de un regiske representantes en el
gue constaran las relaciones de apoderamiento obiaxbais y que sera utilizado en to-
dos aquellos tramites y procedimientos en los qua lde validarse una determinada
representacion. La incorporacion de éstas al Regsthara:

a) Mediante la presentacion de los documentos itatigds, ya sea en soporte
papel o electrénico.

b) Mediante la declaracion del apoderamiento potepdel representante y la
comprobacion de su condicion en los registros @isims al efecto por cualesquiera
otras administraciones publicas o entidades, siempe éstas proporcionen la sufi-
ciente fiabilidad y previa la firma del correspagrtie instrumento de colaboracion.
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c) Mediante cualquier otro sistema de acreditad®iha representacion habilita-
do por el Ayuntamiento de Murcia en el marco da estlenanza y de la normativa
aplicable.

2. El registro de representantes contendra infagnasobre el tipo de cargo o
apoderamiento y su plazo de vigencia conservandsggismo una copia del docu-
mento 0 documentos acreditativos de la represé@maal objeto de poder valorar la
suficiencia de ésta para cada caso concreto.

3. Cuando se incorpore una representacion al regist representantes, se ad-
vertird expresamente de su obligaciéon de comumitaediatamente al Ayuntamiento
de Murcia el cese de la representacion.

Articulo 39. Subsanacion de defectos.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 71 deela 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las AdministracggoRéblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el Ayuntamiento de Murcia wegra de los ciudadanos la sub-
sanacion de cualquier defecto formal ocasionad@&piocumplimiento de los requisitos
de identidad, integridad y autenticidad previstosagpresente ordenanza.

Disposiciones comunes.
Articulo 40. Requisitos para la autenticacion de ®actos administrativos.

1. En las actuaciones personales se utilizaraméaios de autenticacion autori-
zados, y en las actuaciones automatizadas losnddst al propio Ayuntamiento, en
particular los sellos electronicos.

2. El momento de la incorporacién de una firmatedmica avanzada a un do-
cumento electrénico quedara registrado de formaciehte, al objeto de poder com-
probar en el futuro la vigencia de los certificadosel momento de la realizacion de la
firma. A estos efectos, cabra utilizar sellos @enpo, o las respuestas obtenidas en el
momento de la firma al consultar el directorio ddificados revocados del prestador de
servicios de certificacion, siempre que dichasuesfas estén firmadas con firma elec-
tronica avanzada y quede constancia en ellas emmlento de formulacion de la con-
sulta.

Articulo 41. Registro de medios de identificacion yutenticacion

1. El 6érgano competente en materia de tecnologrdendra un registro perma-
nente actualizado de todos los medios habilitados |a identificacion y autenticacion
electrénica del Ayuntamiento de Murcia, sus mieralrorporativos, los miembros del
gobierno municipal y el personal municipal, seal ae& el prestador de servicios de
certificacion que los haya emitido.

2. Desde el registro de medios de identificaciéaugenticacion del Ayunta-
miento de Murcia se facilitara a la unidad respblesae la sede electronica, toda la
informacion necesaria para cumplir con lo dispuestda presente ordenanza, y en par-
ticular, para la publicacidon de la lista de lodaseklectronicos utilizados por el Ayun-
tamiento de Murcia.

Articulo 42. Gestion de permisos

1. El Ayuntamiento de Murcia dispondra de un dweotelectronico de su per-
sonal para la gestion de los permisos de accesm#rmacion.

2. El directorio contendréa la informacion sobrepetfil del empleado y la uni-
dad administrativa a la que esté adscrito, ne@para que la plataforma de tramitacion
de expedientes y el archivo puedan cumplir condpusto en la presente ordenanza.
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3. Cuando la identificacion se haya realizado median certificado electronico
de personal al servicio del Ayuntamiento de Murpiajran utilizarse los datos conteni-
dos en el mismo para la gestion de los permisos.

4. Salvo en aquellas operatorias expresamentespas\para el libre acceso a la
informacion por parte de los ciudadanos, el indgosesion en la plataforma de tramita-
cion de expedientes y en el archivo electronicgigkisiempre la previa identificacion,
gue se realizara utilizando un certificado elegtono bien, mediante una clave de
usuario y contrasefia, en cuyo caso se validarartanencia a la organizacion mediante
la oportuna consulta al directorio.

CAPITULO QUINTO.
DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Clases de documentos
Articulo 43. Definiciones

1. Se entiende por documento electronico cualg@presentacion de texto,
imagen, sonido o video, o las combinaciones destodelgunos de estos elementos, que
haya sido codificada mediante el empleo de un progrde tratamiento de la informa-
cion y resulte legible gracias al mismo programaedospara su generacion u otro equi-
valente, siendo susceptible de tratamiento indalidado.

2. Se entiende por documento electrénico origiodbtdocumento electronico
de nueva creacion, y por duplicados, las copiasn@nte idénticas al mismo, las cuales
seran equivalentes a todos los efectos.

3. Se entiende por documento electrénico auténticm aquel que lleva incor-
porada una firma electronica avanzada basada eertificado reconocido y un sello de
tiempo 0 mecanismo equivalente que da fe del mamamitncorporacion de la firma.

4. Se entiende por copia electrénica auténtica &opel documento electrénico
auténtico que reproduce el contenido de un docwraiginal, electrénico o en soporte
papel, y cuyo caracter de copia se indica en ldadaéos.

5. Se entiende por copia verificable de un documeleitrénico auténtico, todo
aguel documento electrénico o en soporte papelggaeda plena identidad visual con
el primero y lleva incorporado un cédigo segurovdeficacion que permite comprobar
su autenticidad accediendo al documento electréiténtico obrante en un archivo.

6. Se entiende por documento electronico preservedalo aquel documento
electronico auténtico destinado a su conservaciéel archivo municipal, y que servira
como referencia para validar las ulteriores cogesiocumento.

7. Se entiende por documento de archivo, aquéhguinalizado su tramite y
gue ha de ser conservado mientras mantenga swciagedministrativa y, en su caso, en
virtud de su valor como fuente histérica.

Articulo 44. Metadatos.

1. Cada documento electrénico tendra asignado®njarto de metadatos des-
criptivos de su contenido y de otros aspectos dahm

2. El Ayuntamiento de Murcia elaborara un cataldganetadatos, que sera de
uso obligatorio por todos los 6rganos y unidadesiaipales y se ajustara a lo dispuesto
en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, alamem los minimos preceptivos.

3. Entre los metadatos de cada documento eleatrfigicraran, en la medida de
lo posible, los siguientes:

a) Un identificador Unico que sera constante ailgd de toda la vida del docu-
mento.

b) Descriptores indicativos del caracter originabpia del documento y, en este
ultimo caso, del tipo de copia, del autor o respblesde la misma y de la naturaleza
juridica del documento copiado.

¢) La denominacion y en su caso, el codigo de idaghadministrativa respon-
sable del documento.

d) La posibilidad de acceso inmediato a su contepat parte de los interesa-
dos en el expediente al que se refiere.
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e) La posibilidad de libre consulta una vez termal procedimiento al que se
refiere 0, en caso contrario, las causas aplicglaesrestringir el acceso.

4. Deberéa guardarse constancia, durante toda é&adabldocumento, de los me-
tadatos asignados al mismo en cada momento.

5. Sin perjuicio de un eventual procedimiento deemzion de errores, se impe-
dira la modificacion de los siguientes metadatos:

a) Los identificativos del documento.

b) Los relativos a la originalidad del documentey,su caso, al tipo de copia,
al autor o responsable de la misma y a la natagleidica del documento copiado.

c) Los relativos a las firmas del documento.

d) Los asociados a la trazabilidad y al controlateaccesos a la informacién
exigido por la normativa de proteccion de datos pas datos a los que se aplica el ni-
vel alto de medidas de seguridad.

Articulo 45. Documentos electrénicos auténticos apados por los ciudadanos

1. El Ayuntamiento de Murcia aceptara la aportagionlos ciudadanos de los
documentos electronicos auténticos generados e oes.

2. La validez de la firma o firmas de los documsrdglectronicos auténticos ge-
nerados por terceros y aportados por los ciudadserasverificada en el momento de la
incorporacion de éstos a la plataforma de tranditaoial archivo electrénico municipal,
haciéndose constar en los metadatos el origerogahaento.

Articulo 46. Formatos.

1. ElI Ayuntamiento de Murcia mantendra un catalagtualizado de los for-
matos admitidos para la presentacion de documetdasronicos, el cual se publicara
en la sede electrénica y se atendra a lo dispeessb Esquema Nacional de Interopera-
bilidad.

2. Cuando se presente un documento electrénico éormato no preservable y
la firma del mismo se realice a través de la opeeatdel registro electrénico del
Ayuntamiento de Murcia, el documento electronica sebjeto de migracion a un for-
mato preservable antes de ser firmado.

3. Entre los formatos admitidos en las relaciormaslos ciudadanos, se preferi-
ran aquéllos definidos como estandares abiertodoponrganismos internacionales de
normalizacion, siendo asimismo admisibles aquéjlos sean generalmente utilizados
por los ciudadanos.

4. Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartaderaon el Ayuntamiento de
Murcia podra exigir la entrega de documentos eninico formato de entre los mas
utilizados, cuando se trate de documentos de eartizinico generalmente manejados
por determinados colectivos profesionales.

5. Los formatos utilizados en el seno del Ayuntanttede Murcia se basaran en
estandares abiertos siempre que sea posible.

6. En la comunicaciéon de sus documentos electrénécdos ciudadanos, el
Ayuntamiento de Murcia deberd utilizar formatosapauya lectura, comprobacion de
firmas y, en su caso, descifrado, existan o seahtdaas por el Ayuntamiento, herra-
mientas o utilidades gratuitas.

CAPITULO SEXTO
REALIZACION DE COPIAS
Articulo 47. Copias electronicas auténticas de domentos en soporte papel

Ordenanza Reguladora de la Admon. Electronica 17



1. Podra realizarse una copia electronica auténtgcaualquier documento en
soporte papel, ya sea original o copia, que, seargdo o recibido por el Ayuntamiento
de Murcia en el ejercicio de sus competencias.

2. En ningln caso la realizacién de una copia éeitta auténtica supondra una
modificacion de los efectos legales de un documextstos efectos, el autor de la co-
pia indicara en los metadatos de ésta, la nat@alezdocumento original en papel vy,
en particular, su caracter de documento auténta® apia simple.

3. Los metadatos contendran también informacionesebiprocedimiento ma-
nual o automatizado utilizado para la realizaciénlal copia, la identidad del autor o
responsable de la misma y, en su caso, sobre etliexpe o grupo de documentos al
gue se asocia la copia.

4. El procedimiento para la realizacion de copiastebnicas auténticas de do-
cumentos en soporte papel, constara de las sigaiéases:

a) Obtencién de una imagen codificada digitalmergke dbcumento en papel
mediante un proceso de digitalizacion. Con el #nadegurar su homogeneidad y cali-
dad de este proceso, los escaneres estaran caufigucon los parametros de calidad
técnicos que se determinen para cada tipo de dattanies cuales no podran ser modi-
ficados por los operadores.

b) Optimizacion de la imagen digital obtenida meti@gmrocesos automaticos de
ajuste de contraste y claridad, umbralizacion,ieatacion y eliminacion de los bordes
negros, con el fin de garantizar la legibilidadlaeopia. A estos efectos, se utilizaran
programas especificos para asegurar la identidda ideagen electrénica con el docu-
mento original en términos de tamafio y proporcipasscomo de orientacion del texto
o gréfico.

c) Cotejo de la imagen digitalizada con el documemiginal para comprobar la
identidad entre ambos y firma de la copia elect@uitilizando un certificado electréni-
co.

5. Las copias electrénicas auténticas de un congietdocumentos en papel de
naturaleza juridica uniforme podran realizarse afen& automatizada, utilizando un
conjunto de software y hardware especificamentditaalo para este fin. En este caso,
una vez verificada la fidelidad de la copia y slidea, cada archivo de imagen electr6-
nica sera firmado con un sello electrénico del Agariento de Murcia.

Articulo 48. Realizacion de copias electronicas agémticas de documentos electroni-
cos auténticos.

1. El Ayuntamiento de Murcia podra realizar copiéecteonicas auténticas de
documentos electronicos originales auténticos otides copias electronicas auténticas.

2. Podréan realizarse los dos tipos de copias el@ca® auténticas siguientes, sin
gue en ningun caso se admita ninguna otra modificaobre el documento copiado:

a) Copias en nuevo formato, cuyo contenido serdim®al del documento ori-
ginal pero en las que el formato resultante sestintts del original.

b) Copias anonimizadas, cuyo contenido sera eanit@kl original salvo por la
eliminacion de los datos identificativos, de acoerdn lo dispuesto en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datrs el proceso de disociacion.
Estas copias seran generadas cuando sean necesasiagmitir un documento fuera
del ambito del Ayuntamiento de Murcia.

3. La firma electrénica avanzada incorporada aof@iacpodra ser un sello del
Ayuntamiento de Murcia o la de un miembro de sis@aal, el cual debera tener com-
petencia para esta funcion.

4. La copia podra incluir la firma o firmas electidas que tuvieren incorpora-
das el documento copiado. En caso contrario, léacageditara la presencia y validez
de esas firmas incorporando a su texto, los daiosipales de la firma o firmas del
documento copiado.

5. Los metadatos informaran sobre el caracter de amidocumento y del tipo
de copia de que se trata, haciendo asimismo referah formato de origen, al docu-
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mento original o copia auténtica que le sirvié dedy asi como a la finalidad de la co-
pia.

Articulo 49. Obtencion de copias verificables de a@omentos electronicos auténti-
COS.

1. Para la obtencion de una copia verificable delatumento electrénico au-
téntico, se generara un fichero con su imagen gagigo seguro de verificacion, que
permitira acceder instantaneamente al documenttr@héco auténtico mediante la ope-
ratoria disponible al efecto en la sede electrodetiadyuntamiento de Murcia.

2. El cbdigo seguro de verificacion no podra deecde datos tales como el
namero de expediente, fecha del documento y oinoitases, de forma que solo el po-
seedor de una copia verificable pueda conocer reégmondiente codigo y acceder a
traves del mismo al documento electronico auténtico

3. En cada pagina de la copia verificable se ir@tuel cédigo seguro de verifi-
cacion, la fecha de creacion de la copia verifieabl nUmero de pagina y el nimero
total de paginas de la copia verificable.

4. El Ayuntamiento de Murcia velara por que una ewutidas las copias verifi-
cables, el documento electrénico auténtico pernwndisponible para la ulterior vali-
dacion de aquéllas durante todo el tiempo en etigban surtir efectos.

5. Para la realizacion de copias en papel de dataselectronicos auténticos,
se imprimira la copia verificable. A estos efectelscodigo seguro de verificacién sera
garantia suficiente de su autenticidad.

Articulo 50. Finalidad de copias y competencia parau realizacion

1. El personal del registro podré realizar coplastenicas auténticas de docu-
mentos en soporte papel, las cuales estaran diestieam todo caso a su utilizacién por
el Ayuntamiento de Murcia.

2. El personal de las respectivas unidades admatists del Ayuntamiento de
Murcia podra realizar copias electronicas autéstic@opias verificables de los docu-
mentos electronicos auténticos obrantes en losdexpes de su competencia o
cuando las copias fueren precisas para el ejerdeisus funciones, y siempre que la
finalidad de la copia sea su utilizacion en el sgglcAyuntamiento de Murcia.

3. El Ayuntamiento de Murcia determinara las unidgaddministrativas y los
miembros de su personal habilitado para la emid@ropias electrOnicas auténticas y
copias verificables, en formato electronico o gmoste papel, de documentos electroni-
cos auténticos que obren en sus archivos, cuandiesgho de aquéllas sea su remision
a los ciudadanos o a otras administraciones p@&blica

4. Las tareas de copiado de un numero elevado dersotos podra ser enco-
mendadas a terceros, debiendo los pliegos de jpreiscres técnicas del contrato espe-
cificar claramente las garantias técnicas y jualslidel procedimiento a seguir, y siem-
pre que se adopten las medidas adecuadas de sigrenviauditoria para garantizar la
fiabilidad de los resultados obtenidos.

Articulo 51. Destruccion de documentos originalesnesoporte papel

1. El Archivo Municipal, de oficio o0 a instancia d@lgano administrativo o en-
tidad correspondiente, podra destruir los docunseatiginales en papel, y siempre que
se cumplan todas las siguientes condiciones:

a) Que se haya realizado una copia electronica teeaétel documento original
en papel conforme a los procedimientos regulad@stnordenanza.

b) Que la copia electrdnica auténtica sea objetwodservacion con arreglo a lo
dispuesto en esta ordenanza.
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¢) Que no exista acuerdo municipal relativo a laesgtad de conservar el do-
cumento original, en papel por razén de su valstohico-artistico con su valoraciéon
expresa en tal sentido.

2. El archivo municipal controlara el proceso detrdesion y documentara su
realizacion efectiva mediante acta firmada porrehigero con expresion de la fecha,
documentacion destruida y medio de destruccion.

3. La destruccion también podra encomendarse ardésroen cuyo caso debera
efectuarse conformé a las instrucciones técnidablesidas al efecto, emitiéndose por
la entidad colaboradora un certificado en el questmla fecha de destruccion, la canti-
dad y el tipo de documentacion destruida y el comso sobre la imposibilidad de
reconstruccién o lectura de la misma. Este ceatific validado por el archivero, podra
sustituir a la evidencia documental prevista guaetafo anterior.

CAPITULO SEPTIMO
Gestion y Conservaciéon de los documentos
Articulo 52. Conservacion y destruccion de los doooentos

1. Los documentos electronicos generados por el tayiento de Murcia, asi
como aquellos que hayan sido recibidos originarmdenen formato electronico a traves
del Registro Electronico del Ayuntamiento de Mureihayan sido aportados en compa-
recencia personal, pasaran a formar parte dehpatio documental municipal, debien-
do ser objeto de conservacion con arreglo a laués en la normativa de aplicacion.

2. Seran objeto de conservacion los documentogotdidad de sus metadatos,
asi como las firmas electronicas originales y &s de tiempo, junto a los elementos
de contexto que permitan su verificacion ulterias firmas y sus elementos anexos se
podran conservar separados de los documentosoaliecss, en una plataforma especifi-
camente destinada a este fin, siempre que se ngantarvinculacion entre todos los
componentes.

3. Los documentos administrativos correspondieateocedimientos no termi-
nados se conservaran en la plataforma de tramitas@ttronica. Desde su incorpora-
cion a la misma, cada documento tendra asociadolnita unidad responsable del
mismo. La unidad administrativa responsable dexpediente lo sera también de todos
los documentos integrados en el mismo.

4. Transcurrido un afio desde la terminacion deéédgmte, salvo que en el ca-
talogo unificado de procedimientos se fije un pldtinto para una determinada clase
de procedimientos, se dara traslado del expedanéechivo electrénico, momento a
partir del cual correspondera a éste las respditkates de custodia y conservacion
documental.

5. El Ayuntamiento de Murcia podra destruir los docuatoe electrénicos si-
guiendo los procedimientos previstos para la desiitn de documentos por el archivo
municipal y, cuando contengan datos de caractsppal, con las garantias establecidas
en la normativa de proteccion de datos de carpetsonal.

Articulo 53. Acceso a los expedientes y documentelgctronicos

1. Los miembros de la unidad administrativa, respble de un documento o
expediente estaran autorizados para el accesa@senido y seran los Unicos habilita-
dos para la realizacion de operaciones sobre les0s.

2. Cuando los documentos electrénicos pertenezeapedientes no termina-
dos, se permitira el acceso a todas las unidadedefan intervenir en su tramitacion.

3. El acceso de los interesados a los documergog@iicos correspondientes a
expedientes no terminados podra ser automaticodouan los metadatos del docu-
mento conste que puede permitirse el acceso intoeaglianismo. Cuando los metadatos
correspondientes no hayan sido cumplimentadosiquad la no procedencia del acce-
so inmediato al documento, se debera cursar ldwposolicitud para su resolucion por
parte del 6rgano o unidad responsable del documento

4. Los documentos electronicos relativos, a prooegitos ya terminados,
siempre que no se vean afectados por las limitasiqnevistas en el articulo 37 de la
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Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridiéclas Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comuan, padsér objeto de libre acceso por
los ciudadanos. Siempre que los recursos del Agniatdo lo permitan, se estableceran
los medios para que los metadatos de los documelgcsdnicos informen la presencia
0 ausencia de restricciones para el acceso, de maalen el segundo caso la consulta
del documento por los ciudadanos pueda ser inngediat

5. Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartadosriamés, los ciudadanos y
demas administraciones publicas podran solicitascekso a un documento o expe-
diente electronico a la unidad administrativa respble del mismo.

Cuando la solicitud sea aceptada, asi como eraksaen los que el menciona-
do articulo 37 de la Ley 30/1992 reserve el aceelss personas que cumplan determi-
nadas condiciones, se podra poner el documentpedente electronico a disposicion
por medios electronicos, pero se requerira sietappeevia identificacion de quién rea-
lice el acceso.

6. Los organos y unidades administrativas con ames de informacion a los
ciudadanos y de control e inspeccion general, podcéeder a los documentos y expe-
dientes en la medida en que resulte necesario ghaggercicio de sus competencias.
Asimismo, cuando medie una causa legitima, la dnr@gponsable podra permitir a
otras unidades administrativas del Ayuntamientddecia la consulta del expediente o
documento.

Articulo 54. Creacion y finalidad del archivo eleatonico.

1. Se crea el archivo electronico del AyuntamiesrdoMurcia, dependiente del
Archivo Municipal y con el soporte técnico del dngacompetente en materia de tec-
nologia.

2. La finalidad del archivo electrénico del Ayunianto de Murcia es la recep-
cion, almacenamiento, preservacion y consulta @erdentos electrénicos, garantizan-
do la autenticidad, integridad, confidencialidadngervacion, disponibilidad, trazabili-
dad y custodia de los mismos, asi como la no obseheia de los soportes y aplicacio-
nes utilizados.

3. El archivo electrénico del Ayuntamiento de Marse divide en dos unidades:

a) El archivo de gestion, que conserva los documsedé archivo a partir del
momento en que son transferidos desde la platafderieamitacion y mientras mantie-
nen su valor para la gestion administrativa.

b) El archivo central, que conserva los documed®archivo una vez decaido
su valor para la gestion administrativa, y se egecde su preservacion y conservacion a
largo plazo.

Articulo 55. Firmas de custodia

1. Con el fin de garantizar la autenticidad e iritkyl del archivo, cabrd realizar
las firmas de custodia sobre los documentos devarcimdividual o conjuntamente.
Para extender el periodo de validez de las firneasustodia cabra realizar un sellado
periddico de las mismas, mediante la actualizad@los sellos de tiempo.

2. El archivo electronico registrara en los metasldd incorporacion de firmas
de custodia y los procesos de resellado de las asisigientificando las firmas electro-
nicas avanzadas utilizadas e incluyendo la vemd®la declaracién de practicas de cer-
tificacion del prestador de servicios de certifibacque estuviera vigente en el mo-
mento de la firma.

3. El archivo municipal utilizara sellos electrorsadel Ayuntamiento de Murcia
en las operaciones descritas en este articuloay querlesquiera otras funciones del ar-
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chivo electronico que precisen de la generacidriirdeas electronicas avanzadas en
procesos automatizados.

4. Las operaciones descritas en este articulo $eam@m sin perjuicio de las
operaciones de resellado que se puedan llevar @ aralia plataforma destinada a la
conservacion de las firmas de los documentos élEctrs para preservar la validez de
éstas.

TITULO Il
REGISTRO ELECTRONICO Y ACTOS DE COMUMCACION
CAPITULO PRIMERO
Registro Electrénico del Ayuntamiento de Murcia
Articulo 56. Creacion y naturaleza del Registro Eletronico.

1. Se crea, como registro auxiliar del Registro ébaln el Registro Electrénico
del Ayuntamiento de Murcia.

2. El Registro Electronico estara permanentemeisigodible en la sede elec-
tronica del Ayuntamiento de Murcia. Los formularielectronicos y, en su caso, las
aplicaciones informaticas que se faciliten a lagladanos para la iniciacion de proce-
dimientos de competencia municipal, podran enld@actamente con el mismo, siem-
pre que se respeten todas las garantias y regufeitmales en la entrega de la docu-
mentacion y en la recepcion del correspondienteeada recibo.

3. El acceso al Registro Electronico se realizaréodo caso, bajo la cobertura
del certificado de identificacion de sede electanide forma que resulte suficiente-
mente garantizada la confidencialidad de los doctosetransmitidos.

4. El Registro Electronico estara exclusivamentslitado para la recepcion de
documentos electronicos dirigidos a los érganosigiades administrativas del Ayun-
tamiento de Murcia, asi como para la remision pteaede documentos electronicos a
los ciudadanos.

5. No obstante, se estableceran las condiciones aajass y técnicas que po-
sibiliten la interconexion del Registro Electronicon otros registros administrativos,
para dar cumplimiento a lo establecido en el ddid® de la Ley 17/2009, de 23 de
noviembre, sobre el Libre Acceso a las Actividadie$ervicios y su ejercicio, asi como
a los eventuales convenios que se puedan firmaptcas administraciones publicas.
Articulo 57. Gestion del Registro Electronico

Las unidades administrativas a cargo del sistent&gisetro seran responsables
de la supervision de los documentos recibidos eegstro electronico y, en su caso,
de:
la clasificacion, asignacion de destino, incorpidnacle metadatos y otras operaciones
gue proceda realizar, con el apoyo en los aspéetoscos del 6rgano competente en
materia de tecnologia.

Articulo 58. Informacién a los usuarios

1. En la operatoria para el acceso al registraréigico, se informara a los ciu-
dadanos, directamente o mediante enlaces a otnas,zde la sede electronica donde se
recoja la informacion de los siguientes aspectos:

a) La fecha y hora oficial.

b) Los requisitos técnicos para el acceso y l&ation del registro electronico.

c) Los sistemas de firma electronica y clases dédicados electronicos admiti-
dos y los prestadores de servicios de certificagig@nlos expiden.

d) La relacion actualizada de procedimientos vy iti€srelectronicos disponibles,
los formularios correspondientes a los mismos ydosumentos susceptibles de ser
presentados.

e) El estado de funcionamiento del sistema y, enaso, las paradas técnicas
previstas. En los supuestos de interrupcién naflada, y siempre que sea posible, el
usuario visualizara un mensaje que comuniquerlicstancia.

2. En los casos en los que se exija a los usuariempleo de determinados
formularios o programas informaticos, éstos estacuesibles en la operatoria del Re-
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gistro. En particular, cuando se aporten documegitxgronicos en un formato no pre-
servable de forma previa a la entrega.
Articulo 59. Requisitos para la admision de los dagnentos.

1. En cada presentacion ante el Registro Electrodloera figurar al menos un
documento de presentacion, que estara firmado mtedima o varias firmas electroni-
cas avanzadas, las cuales deberan estar respapadaertificados que hayan sido ad-
mitidos por el Ayuntamiento de Murcia para su eroma los procedimientos adminis-
trativos electrénicos de su competencia, de acussddo previsto en la presente orde-
nanza. La validez de estas firmas, verificada enahento de la recepcion, sera requi-
sito necesario para la admision de los documemaseptados.

2. El documento de presentacion podra ir acompafi@dotros documentos
electrénicos anexos, debiéndose hacer constar ssapeste en el documento de pre-
sentacion el compromiso sobre su autenticidad erxas de que €stos no sean docu-
mentos electronicos auténticos.

3. Cuando se aporten a través del Registro Elects@ocumentos cuyo destino
sea un expediente ya iniciado, debera constar @nceimento de presentacion el nume-
ro de expediente 0, en caso de no conocerse ést@nero de registro obtenido en la
presentacion que dio inicio al expediente.

Articulo 60. Computo de plazos

1. A efectos del computo de plazos para su cumplitmieor los interesados,
seran considerados dias inhabiles los asi deckpata todo el territorio nacional, para
la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia y ghraunicipio de Murcia.

2: Se publicaré en la sede electronica el calend@ridias inhabiles.

3. El inicio del computo de los plazos que afecteAyaintamiento de Murcia
vendra determinado por la fecha y hora de preséntale cada documento en el Re-
gistro Electrénico del Ayuntamiento de Murcia.

Articulo 61. Registro de entrada de documentos

1. En cada acto de presentacién documental, y étaeritomprobado la firma o
firmas electrénicas del documento de presentacitmvalidez de los certificados que
las respalden, el Registro Electrénico admitiradosumentos practicando el oportuno
asiento de entrada. La operatoria del registro cobgpa también las firmas de los do-
cumentos electronicos auténticos anexos al docundnipresentacion, si los hubiere.
Se conservaran todas las firmas, junto a los wadibs que las respalden y las diligen-
cias de validacion obtenidas en la consulta alctbreo de certificados revocados del
prestador de servicios de certificacion.

2. A continuacion se generara un acuse de recivoadio con un sello electro-
nico, que contendra una copia del documento deeprasion, el numero de
entrada en el registro electronico, la fecha y hdeapresentacion efectiva del docu-
mento, los datos de identificacion del firmantérméntes del documento de presenta-
cién y, en su caso, la relacion de les documemegas. El acuse de recibo sera puesto
inmediatamente a disposicion del presentante, qoaghia recibir o descargarse una
copia verificable del mismo.

3. Cuando en la presentacion se utilice un formula@e podra incluir en el acu-
se de recibo la identificacion del tipo de docurogresentado, la del 6rgano o unidad
administrativa de destino y la descripcion sucdghprocedimiento a que se refiere. Si
el escrito da inicio a un nuevo procedimiento, gdr@ dar ademas informacion sobre
los plazos para la tramitacion, el sentido dehsile administrativo y, si se asigna en el
mismo acto, el numero de expediente.
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4. Cuando el documento pueda ser asignado a algutes @ategorias predefi-
nidas en el catalogo unificado de procedimientes;@npletaran los metadatos con los
valores definidos en el mismo. En caso contrans, dumplimentara el personal del
registro, el cual designara en su caso, el 6rganmodad de destino.

5. Una vez completados los metadatos, automaticanwenbn la intervencion
del personal del registro, se reenviaran inmediatéenlos documentos admitidos a sus
destinatarios.

Articulo 62. Registro de salida de documentos

1. Las unidades administrativas del AyuntamientdVidecia presentaran en el
Registro Electronico los documentos electronicdéraicos que vayan a ser remitidos a
otras Administraciones publicas o a los ciudadagoaguéllos otros que disponga la
normativa aplicable.

2. El Registro Electronico comprobara las firmastednicas de los documen-
tos presentados y la validez de los certificadaslgs respalden, y practicara el oportu-
no asiento de salida.

3. Una vez puesto un documento electronico a disjdosde los destinatarios,
en caso de la notificacion, por medios electronicodel correspondiente servicio de
notificaciones, en los demas casos, se enviagateante un justificante de este hecho,
firmado con un sello electronico y que contendnddehero de salida, la fecha y hora de
la puesta a disposicion la forma de comunicaciéotdicacion, los datos de identifica-
cion del destinatario y del firmante o firmantes dlecumento y, en su caso, la relaciéon
de los documentos anexos.

Articulo 63. Denegacioén del registro.

1. El Registro Electronico del Ayuntamiento de Marcechazara toda presen-
tacion que no esté respaldada por una firma el@cadalida, segun los criterios defi-
nidos en esta ordenanza, asi como aquéllas quengramt ficheros cuyo formato no se
ajuste a las especificaciones técnicas del Regisfiue presumiblemente puedan conte-
ner codigo malicioso o cualquier otro mecanismopmueda provocar anomalias o fallos
en el funcionamiento del Registro, o suponga wygoegara la integridad o seguridad de
los sistemas de informacion municipales.

2. En los casos previstos en el apartado antesdrgano cuando se detecten
anomalias técnicas en la transmision telematidasidocumentos electronicos, el Re-
gistro Electrénico no admitird ningun dato, ponierdicha circunstancia en conoci-
miento del presentante, mediante los corresporefiembensajes de error, para
gue proceda a la subsanacion del envio y consesuamdegistro de la incidencia en un
fichero al efecto.

CAPITULO SEGUNDO
APORTACION PRESENCIAL DE DOCUMENTOS
Articulo 64. Presentacion de documentos electronisale forma presencial

1. El Ayuntamiento de Murcia podra admitir la presedn de documentos
electrénicos en los registros presenciales, siempeese entreguen en un medio de al-
macenamiento generalmente utilizado, y que sedmate localizables en el mismo y
en el formato estandarizado. Previamente, tantoeelio de almacenamiento como los
propios documentos electrénicos seran analizad@sgaaantizar la ausencia de codigo
malicioso o susceptible de afectar a la integridasguridad de los sistemas de infor-
macion municipales.

2. El personal del registro que reciba los docungeptocedera a la presenta-
cion de los mismos utilizando la aplicacion delisgrg. Cuando sea precisa la firma del
documento de presentacion, el presentante, simbsge medios de identificacion y
autenticacion, realizara la presentacion por smaistilizando la aplicacion del regis-
tro, en caso contrario, podra ser sustituido delomdescrito en la presente ordenanza.

3. Cuando el presentante aporte la copia electr@@aan documento auténtico
y presente el original 0 una copia auténtica emiegapel para su cotejo, el personal
del registro podra autenticar la copia electromjoartada y proceder seguidamente a su
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presentacion. En el caso de que con la copia électr aportada no quedara garantiza-
da la calidad y uniformidad exigida para los praceentos de digitalizacion de docu-
mentos, se escaneara el documento original o ia eopeéntica en soporte papel.
Articulo 65. Presentacion de documentos en soponapel.

1. Cuando se presenten en el registro documentespate papel, el personal
del mismo realizara copias electrénicas auténtiedss mismos, segun lo previsto en la
presente ordenanza, y procedera a la presentaeitasdnismas a través de la aplica-
cion del registro, siguiendo el procedimiento ps&vien el articulo anterior.

2. En este caso, asi como en supuesto del apaeiamoa del articulo anterior,
los documentos en soporte papel podran ser desudlfjoresentante, salvé que la nor-
mativa reguladora del procedimiento disponga |dreoio.

Articulo 66. Presentacion de documentos complemenmias.

La aportacion de documentacion relativa a un exgmeliiniciado a instancia de
parte a través del registro electrénico y que nedpuser objeto de presentacion en el
mMismo, por razones técnicas o0 por ser precisotejaoon el original, podra realizarse
mediante presentacion en los registros presenchktesste caso, se tendra como fecha
de inicio del procedimiento la de la presentacidaial en el registro electrénico, siem-
pre que la presentacion de los documentos comptan@sn se haga dentro del plazo
previsto para la admision del escrito inicial ceédado para la subsanacion de defectos.
Articulo 67. Presentacion de documentos por medi@dternativos al registro.

1. Cuando de acuerdo con lo previsto en el parradel4rticulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen JurididasdiAdministraciones Publicas del
Procedimiento Administrativo Comun, se presentecud®ntos por medios ajenos al
Registro del Ayuntamiento de Murcia, éste procederél momento de su recepcion de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos antexji@doptando las medidas necesarias
para que las fechas que se incorporen a sus sgstimgestion sean las correspondien-
tes a las de presentacion originaria.

2. Los interesados podran aportar documentos a pedeente ya iniciado di-
rectamente ante la unidad responsable del mismiaseiormas previstas en los articu-
los 64 y 65procediendo el empleado municipal que los reciba Begistro mediante la
opcion prevista al efecto en la plataforma de tracmon.

CAPITULO TERCERO
COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES
Articulo 68. Envio de comunicaciones por via eleabnica.

1. Para la prestacion de servicios a la ciudada&hiAyuntamiento de Murcia
podra remitir comunicaciones mediante el envio deeos electronicos 0 mensajes
SMS, MMS o similares si se habilita esta opcidmg direccion o nimero de teléfono
previamente facilitados.

2. Cuando las comunicaciones mencionadas en elf@amnéerior se envien de
forma masiva o periodica, el Ayuntamiento de Mudedera recabar el consentimiento
para el envio de dichos mensajes y facilitar uniongencillo y gratuito para la revoca-
cion de dicho consentimiento, sobre el que senméoé expresamente en el caso de los
mensajes electronicos.

3. Cuando la operatividad esté y las caracteristisao aconsejen, los mensa-
jes podran ir firmados con un sello electrénico Alglintamiento de Murcia en el caso
de envios masivos, o con un certificado de empleadado una persona fisica respon-
da especificamente de su contenido.
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Articulo 69. Forma de notificacion

1. Los documentos en virtud de los cuales se déimicun procedimiento a
instancia de parte contendran un apartado en eélgumeresado elegird expresamente
la opcion preferida para la practica de las n@diones en ese procedimiento concreto.
Cabré la posibilidad de cambiar esta opcion emaftpata del ciudadano en cualquier
momento de la tramitacion del procedimiento.

2. La carpeta del ciudadano permitird asimismo gmamuna forma de notifica-
cion para su aplicacion en todos los eventualesegimientos en que el interesado sea
parte.

Articulo 70. Notificaciones electronicas
1. Las notificaciones electronicas son documentestm@nicos auténticos fir-
mados con un sello electronico del AyuntamientoMigrcia, sin perjuicio de las
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firmas electrénicas que, en su caso, puedan lieearporadas los documentos anexos a
las mismas.

2. El Ayuntamiento de Murcia conservard las naifiones electronicas v,
cuando su comunicacion al interesado se realicangalios electrénicos, pondra a su
disposicion un duplicado, cuya autenticidad podraficarse en la propia carpeta del
ciudadano, asi como una, copia verificable, questinatario podra descargar, conser-
var e imprimir. Cuando la notificacion se practigare soporte papel, el Ayuntamiento
de Murcia remitira al interesado una copia verifleampresa.

Articulo 71. Practica de la notificacion por medioslectronicos.

1. El Ayuntamiento de Murcia remitira las notific@ees por medios electrénicos
a quienes hayan optado por esta forma de notifinaca quienes, segun lo dispuesto en
esta ordenanza, estén obligados a la utilizaciémelios electronicos en sus comunica-
ciones con aquél.

2.Una vez practicado el asiento de salida, la pueslisposicion se realizara en la
carpeta del ciudadano del destinatario.

3.En el momento de la puesta a disposicidon de tifiaazion se enviara al desti-
natario un aviso a través de, al menos, uno dsistsmas de comunicaciones previstos
en el articulo 69 de esta Ordenanza. El aviso tifcagion tendra un enlace a la car-
peta del ciudadano del destinatario de la notiftcacA los efectos de lo dispuesto en el
apartado 2 del articulo 28 de la Ley 11/2007, dee&o Electronico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos, la puesta a disposic@ladotificacion se entendera cumplida
con el envio de este aviso.

4. En la carpeta del ciudadano se mostrara de folestacada la existencia de
notificaciones pendientes, indicandose asimism@eiante que el acceso al documento
implica la notificacion de su contenido.

5. Como paso previo a la visualizacion del conteniddadnotificacion, el desti-
natario debera firmar una acuse de recibo con inma €lectronica avanzada. El acuse
de recibo sera enviado al érgano administrativanttdad remitente de la notificaciéon
para su incorporacion al expediente correspondiéntes efectos previstos en el apar-
tado 3 del articulo 28 de la Ley 11/2007, de Acdelsatronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos, el acceso al contenido de tdicaxcion se entendera producido en
el momento de la firma del acuse de recibo.

6. La operatoria de notificaciones permitira al thegario visualizar la notifi-
cacion y, en su caso, los documentos adjuntodjoagrias firmas electronicas que los
acompafen y descargar todo ello en un terminal.

Articulo 72. Comunicaciones Interiores

1. Con caracter general, las comunicaciones engands y unidades admi-
nistrativas del Ayuntamiento de Murcia se efectnawéilizando medios electronicos
especificamente habilitados para ello y de acuero las instrucciones dictadas al
efecto, sin necesidad de intervencion del sisteengedistro del Ayuntamiento de Mur-
cia.

2. El catdlogo unificado de procedimientos indickrs requisitos formales
precisos en cada acto de comunicacion asociadgoaogadimiento, y la plataforma de
tramitacion electronica guardara constancia condagirastas especificaciones.

3. Las comunicaciones distintas a las contempladasl apartado anterior se
efectuaran preferentemente a través de notas astgrncuando a juicio del érgano o
unidad remitente sea precisa la constancia deckpcen de la comunicacion por el
organo o unidad destinataria, se solicitara de @stgportuno acuse de recibo, el cual
debera ser elaborado en el acto, firmado con ua skdctronico del 6rgano o unidad
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destinataria o con la firma electronica avanzadardede los miembros de ésta, segun
proceda, y enviado al remitente por el mismo medioel que se recibid la comunica-
cion.
TITULO IV
TRAMITACION ELECTRONICA
DE PROCEDIMIENTOS
Articulo 73. Formacion de expedientes electrénicos.

1. Los documentos correspondientes a un determipadedimiento se agrupa-
ran en un expediente electrénico, al que se ursemuencialmente conforme vayan
siendo generados o recibidos por el Ayuntamientvldeeia.

2. Los expedientes electronicos dispondran de ajusto de metadatos, entre
los que se encontrard un cédigo identificativo dmjoe sera constante a lo largo de toda
la vida del expediente.

3. Todos los expedientes electronicos dispondranrdéndice electronico, al
gue se incorporaran todos los documentos unidossaho por estricto orden de llega-
da, y cuya autenticidad e integridad se garantizan@diante una firma electrénica
avanzada, realizada con un sello electrénico dahfgmiento de Murcia.

4. Una vez incorporado un documento electronic@rditto a un expediente
electrénico no podra ser modificado o eliminad@bangun concepto.

Articulo 74. Requisitos de los procedimientos admistrativos electronicos.

1. En los procedimientos tramitados en soportetrél@ico se garantizara la
identificacion y el ejercicio de la competencia jparte del érgano reconocido como
competente en cada caso.

2. Los actos administrativos y las resolucionetad&s por el Ayuntamiento de
Murcia y las comunicaciones con los ciudadanosiza#ds por medios electrénicos
deberan cumplir con los requisitos de seguridadgiidad y conservaciéon previstos en
la articulo 45.5de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimeiuido de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comuan, asi como los
previstos en la legislacion vigente en materia méepcion de datos de caracter perso-
nal.

3. La plataforma de tramitacion debera garantizaroatrol de los plazos, la
constancia de la fecha y la hora de las actuacipfesientificacion de los responsables
de éstas, asi como el respeto al orden de tragnitde los expedientes.

4. La plataforma de tramitacion avisara a sus ussiadel transcurso de los pla-
zos correspondientes al procedimiento, no pudieedlizarse ninguna accion de forma
automatizada debida al vencimiento de éstos.

5. La plataforma de tramitacion distinguira los pedilde usuario que sean pre-
cisos para la adecuada ordenacion de las funcomdss intervinientes en la tramita-
cion, delimitando en, funcion de éstos las operas@ realizar sobre los expedientes.

6. Los 6rganos administrativos deberan garantizarlos derechos de audiencia
a los interesados y de informacién publica se puegjercer, cuando proceda, a través
de medios electrénicos.

Articulo 75. Informacion a los interesados.

1. Los interesados, previa identificacion, podréteper informacion sobre el
estado de tramitacion de los procedimientos adiratiigos en los que sean parte. La
informacion sobre el estado de tramitacion del @doniento comprendera, en todo
caso, la relacién de los actos de tramite realgadon indicacion de su contenido y de
la fecha en que se dictaron. Cuando los metadatdssddocumentos electrénicos del
expediente asi lo indiquen, de acuerdo con la ptesgdenanza, se permitira ademas el
acceso al contenido de os mismos.

2. El Ayuntamiento podra remitir al interesado asisobre el estado de la tra-
mitacion a través de los medios de comunicaciovigios en la presente ordenanza.
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Articulo 76. Iniciacion de procedimientos electrorgos a instancia de parte.

1. Los procedimientos administrativos podran smiddos a instancia de parte
mediante la presentacion en el registro electrodean documento de iniciacion, que
podra ser una solicitud, comunicacion o declarag@ponsable. A tal efecto, el Ayun-
tamiento de Murcia pondra a disposicion de losras@dos los formularios correspon-
dientes a los distintos, procedimientos definidosek catalogo unificado de procedi-
mientos, y para los demas casos, un formularicadécter genérico denominado instan-
cia general.

2. La instancia general se debera firmar siempneuoa firma electrénica avan-
zada basada en un certificado reconocido. En logsidormularios cabra utilizar otros
medios de identificacion y de acreditacion de Iuntad, en funcion de lo establecido
en el catalogo unificado de procedimientos, y siengue se cumpla con lo previsto en
el articulo 70 de la Ley 30/1992, RJPAC.

Articulo. 77. Instruccion de procedimientos electraicas modelizados

1. Se entiende por procedimientos electronicos lmadi®s, aquéllos cuya defi-
nicion se ha introducido en la plataforma de traoitn de forma que ésta contiene el
flujo basico del procedimiento, con todos los ttésidel mismo y los plazos corres-
pondientes, asi como las plantillas de los inforgnessoluciones relativas al procedi-
miento.

2. El documento de iniciacion de un procedimientwatizado requerira al pre-
sentante la aportacion de todos los documentosaeos, aunque podra tramitarse fal-
tando alguno de ellos, siempre que éstos no seairsite imprescindible para la admi-
sion. En este supuesto, la plataforma avisara trdostadores de la falta de documen-
tos, al efecto de requerir al ciudadano la cornedjgmte subsanacion. Asimismo, podra
incluirse en el acuse de recibo que se expidaesieptante un aviso con la relacion de
documentos que falten, aunque éste no tendra sfdetnotificacion.

3. Una vez admitido el documento de iniciacion,ncleael procedimiento lo
permita en funcién de lo dispuesto en el catalagboado de procedimientos, el proce-
dimiento se iniciara automaticamente; asignandgodtaforma de tramitacion un nume-
ro al expediente, completando los metadatos quesmondan y remitiendo el escrito
de iniciacidon y los documentos que lo acompafiaérgdno o unidad administrativa
competente para la instruccion. El numero de expeelipodra incluirse en el acuse de
recibo expedido al presentante, comunicandose snammtrario a los interesados en el
primer acto de comunicacion a qué de lugar el pliagento.

4. El expediente sera asignado a uno de los miendertes unidad administrati-
va competente, que se encargara de la realizael@nadhite. Una vez se dé por finali-
zado éste, el responsable de la unidad u otro mgeed#la misma competente para ello,
firmara con una firma electronica avanzada el actesolucion correspondiente al tra-
mite, el cudl sera conservado en el expedient tnainitacion seguira automaticamente
el flujo previamente definido, comenzando el sigtegaso en la unidad administrativa
correspondiente.

5. En el supuesto que el 6rgano o unidad adminigrabmpetente considere
preciso afadir alguna, tarea al procedimiento niwat#h, podra hacerlo a través de la
propia plataforma de tramitacion, quedando congast ésta de tal circunstancia.
Articulo 78. Instruccion de procedimientos electroicos no modelizados.

1. Los procedimientos no modelizados son aquélldesque no existe una de-
finicion previa de tramites, documentos y otroseasps esenciales de los mismos. En
estos procedimientos, el documento de presentgEémitird anexar todos los docu-
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mentos que el presentante considere oportunossraibieste etiquetarlos con una des-
cripcién expresiva de su naturaleza y contenido.

2. Una vez recibida el documento de presentaciorynldad competente lo
examinara y lo asignara a la unidad administrajiv@a su juicio resulte competente.

3. Una vez calificada la naturaleza del procedinsieek 6rgano o unidad admi-
nistrativa competente dara inicio al mismo, asigisé® un namero de expediente y
completando los metadatos de éste. Cuando el dotarde presentacion no dé lugar al
inicio de un procedimiento y no proceda a realizaguna tarea, en virtud del mismo se
archivara directamente. En caso de que procedealzacion de una o mas tareas, se
ejecutan éstas y se archivara su resultado, imicgexpresamente en la plataforma de
tramitacion la finalizaciéon de las tareas derivadbd documento cuando ésta se pro-
duzca.

4. Para la tramitacion del expediente se procedadrenddo visto en el apartado
cuarto del articulo anterior y una vez finalizadottamite, se definira manualmente el
siguiente.

Articulo 79. Elaboracion de notificaciones.

1. Cuando sea preciso notificar un acto del proceetitn, se elaborara la notifi-
cacion sobre la base de las plantillas contenidda plataforma de tramitacion. Dicha
plataforma incluird automaticamente como destimagade la notificacion a los intere-
sados en el procedimiento en cuestion, pudiénddadiramas destinatarios si asi se
considera oportuno.

2. Una vez elaborada la notificacion, ésta serdaglaval registro por la plata-
forma de tramitacion, y sera puesta a disposic@®itod destinatarios por medios elec-
tronicos o bien remitida al correspondiente seovitd notificaciones segun corresponda
de acuerdo con lo previsto en el articulo 69 de @stlenanza.

3. Cuando la natificacién se practique por via gostde modo presencial, se
incorporara al expediente electrénico la copiatedaica auténtica del documento justi-
ficante en soporte papel, y cuando se practiquengalios electronicos, se unira el acu-
se de recibo electrénico firmado por el destinatari

4. Sin perjuicio de lo establecido en el articlodg la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las AdministraesoPublicas y del Procedimiento
Administrativo Comuan, y en el péarrafo tercero deicalo 28 de la Ley 11/2007, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los SewiBiablicos, en los supuestos de re-
chazo de la notificacién cabra recurrir a la pwion de ésta en el tablon de edictos
electrénicos del Ayuntamiento de Murcia.

5. Cuando la notificacion de una determinada acdmaoiunicipal no sea le-
galmente exigible, el Ayuntamiento de Murcia podoiunicarse con los interesados
utilizando los medios previstos en el articulo 88alpresente ordenanza.

Articulo 80. Terminacién de procedimientos electréitos

1. El procedimiento electronico terminara por residin que ponga fin al mis-
mo, por desistimiento o renuncia del interesadoracpducidad del expediente. En todo
caso, la terminacion deberd hacerse constar expeesa en la plataforma de tramita-
cion y en los metadatos del expediente, a los afgmtevistos en esta ordenanza y, en
particular, para la apertura del acceso a la cadiadal expediente y para el computo
del plazo para traslado del mismo al archivo.

2. Cuando sea preceptivo el traslado de documerlosxgediente y, en parti-
cular, de los que deban figurar en los libros delteiones y en los libros de actas, éste
se practicard mediante la remision de notificaggmar medios electronicos a los 6rga-
nos, unidades o Administraciones publicas destilaata

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.
Primera. Procedimientos en curso.

Esta Ordenanza se aplicara Unicamente a los proiggdos iniciados con

posterioridad a su entrada en vigor.
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Segunda. Adaptacion de operatorias electronicas qum se ajusten a la Ordenanza.

Aquellas operatorias electronicas que en el momaatentrada en vigor de esta
Ordenanza se estén realizando de un modo distimcedisto en la misma, deberan
adaptarse a sus disposiciones en un plazo no supetos afios. El 6rgano competente
en materia de tecnologia elaborara un plan paddptacion, determinando las medidas
necesarias y el plazo estimado para su implemeéntaci

DISPOSICIONES FINALES.
Primera. Adaptacion de la normativa municipal.

El Ayuntamiento de Murcia adaptara la normativa itipal a las previsiones
de esta ordenanza en el plazo de dos afos desdiedda en vigor de la misma.
Segunda. Habilitacion para determinadas funciones.

En los supuestos de presentaciéon de documentosRegistro, los empleados
municipales asignados al mismo estaran habilitpdog suplir con sus propios medios
de identificacion y autenticacion a los ciudadarsegun lo dispuesto en la presente
ordenanza, y para la realizacion de copias elécasrauténticas. Los demas empleados
municipales estaran habilitados para dichas fuesi@empre que los documentos ten-
gan como destino los expedientes de los que spansable el 6rgano o unidad admi-
nistrativa a la que pertenezca.

Tercera. Vigencia.
La presente ordenanza entrara en vigor seis mespsiés de su publicacion.
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