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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos, consagra la relacién con las Administraciones Publicas por medios electrénicos como
un derecho de los ciudadanos y como una obligacién correlativa para tales Administraciones,
entendiendo por ello que una Administracién a la altura de los tiempos en que actla, ha de
promover ese derecho de los ciudadanos al uso de las comunicaciones electrénicas, debiendo
en consecuencia la Administracién transformarse en una administracion electrénica regida en
todo momento por el principio de eficacia que proclama el articulo 103 de nuestra
Constitucion.

La Ley de acceso electrénico insta al uso de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en las relaciones entre la Administracion Publica y los ciudadanos, pudiendo
los administrados realizar todas sus gestiones administrativas por medios electrénicos y
debiendo las Administraciones ofrecer sus servicios por esta via.

De esta nueva situacion se percato ya la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, toda vez que
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instaba a las Administraciones Plblicas a promover la incorporacién de técnicas electrénicas,
informaticas y telematicas en el desarrollo de su actividad y en el ejercicio de sus
competencias, tal y como establece el articulo 45 de la Ley.

Por otra parte, el articulo 70 bis 3 de la Ley 7/1985, reguladora de las Bases de Régimen Local,
en su redaccion dada por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la
modernizacion del Gobierno Local establece que ?asimismo, las Entidades Locales, y
especialmente los municipios, deberan impulsar la utilizacion interactiva de las tecnologias de
la informacién y la comunicacion para facilitar la participacion y la comunicaciéon con los
vecinos, para la presentacion de documentos y para la realizaciéon de tramites administrativos,
de encuestas y, en su caso, de consultas ciudadanas.

Tanto la Diputacion Provincial de Teruel como el Ayuntamiento de Hijar, son conscientes de los
avances tecnolégicos y de la implantacion de este nuevo entorno, de la nueva manera de
interrelacion entre Administraciones y entre estas y los ciudadanos, como consecuencia de la
incorporacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) a la vida
cotidiana.

El articulo 36 de la Ley 7/1985, en su redaccién dada por Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de
medidas para la modernizacion del gobierno local, establece entre las competencias propias de
la Diputacion la asistencia y la cooperacién juridica, econdmica y técnica a los Municipios,
especialmente los de menor capacidad econémica y de gestion.

En el entorno tanto de esta nueva situaciéon de avance tecnolégico, como en el ambito de la
debida asistencia que ha de prestar la Diputacién, fue aprobado el Convenio Marco de
Cooperacion para la Implantacion y Mantenimiento de la Red Provincial de Comunicaciones y
Servicios de Tele-administracion, y es, como parte de la colaboracion establecida en dicho
convenio, que la Diputaciéon Provincial de Teruel se ha enmarcado un proceso encaminado no
solo a proveer a las Entidades Locales de los mecanismos necesarios para facilitar su
adecuacion a los requisitos marcados por la Ley 11/2007, sino a mejorar sustancialmente las
relaciones con el ciudadano, incrementando la transparencia y visibilidad de la gestion.

En estos momentos, la Diputacién Provincial de Teruel ha venido trabajando en el desarrollo e
implantacién de una Plataforma de Administracién Electrénica, compuesta de diversas
aplicaciones y/o moédulos informaticos que interactian entre si permitiendo la gestion vy
tramitacion electronica de procedimientos y tramites administrativos, Plataforma ésta que ha
sido puesta a disposicion de los Ayuntamientos de la provincia de Teruel a fin de dar
cumplimiento a las previsiones de la Ley 11/ 2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos .

Entre las diversas aplicaciones y/o modulos principales de la Plataforma de Administracion
Electronica se encuentran: el Sistema de Informacion Administrativa , la Carpeta del
Ciudadano, la Oficina Virtual, el Escritorio del Funcionario, la Aplicacion de Pago Telematico, el
sistema de Registro telematico, el Sistema de Notificacion Electrénica y la Aplicacién de Archivo
Electrénico y la Plataforma de Firma Electronica.

El uso de las tecnologias en las relaciones entre los ciudadanos y empresas con la
Administracion Local, implica la necesidad por parte de la Corporaciéon de dotarse de un
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instrumento normativo que determine los derechos y deberes de los ciudadanos, regulando las
condiciones, las garantias y los efectos juridicos de la utilizacién de medios electrénicos en esta
nueva forma de generar relaciones, incorporando ademas, a través de convenios de
colaboracién con otras Administraciones Publicas, los medios y tecnologias, ya desarrollados
por otras Administraciones.

Por Gltimo, a fin de lograr la flexibilidad necesaria en un dmbito de continuo desarrollo, la
Ordenanza recoge la competencia a favor del Alcalde del Ayuntamiento de Hijar para incluir en
el ambito del Registro Telematico otros tramites y procedimientos, que en la actualidad se
tramitan de modo convencional.

TITULO PRELIMINAR - Del dmbito de aplicacion y los principios generales
Articulo 1. Ambito de aplicacion.

La presente Ordenanza sera de aplicacion:
1. Al Ayuntamiento de Hijar, sus Organismos Auténomos y entidades vinculadas o
dependientes de aquella, en tanto éstas Gltimas ejerzan potestades administrativas.

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

3. A las relaciones con otras Administraciones Publicas.

Articulo 2. Objeto de la Ordenanza.

La presente Ordenanza tiene por objeto la determinacion de las condiciones y requisitos para
la presentaciéon y tramitacion telematica de los escritos, solicitudes y comunicaciones cuya
competencia tenga atribuida el Ayuntamiento de Hijar y los organismos a él adscritos, siendo
los primeros procedimientos susceptibles de tramitacion electrénica los que se recogen en el
Sistema de Informacion Administrativa (SIA) del Ayuntamiento que la Diputacion Provincial de
Teruel pone a disposicion de la corporacion local.

Asimismo se normaliza la creacién y regulacién de un registro telematico encargado de la
recepcion y tramitacion de dichos documentos, cuya titularidad si bien corresponde a la
Diputacion Provincial de Teruel, es puesto a disposicion del Ayuntamiento de Hijar.

Articulo 3. Definiciones.

Ademas de las definiciones contenidas en la Ley 59/2003 de 19 de Diciembre, sobre Firma

Electrénica, a los efectos de la presente Ordenanza seran de aplicacidn las que se establecen a
continuacion:
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a) “Registro telematico”: es un registro habilitado para la recepcién y remision electrénica de
solicitudes, escritos y comunicaciones relacionados con determinados tramites y
procedimientos.

b) “Oficina Virtual”: portal Web desde el cual, el Ciudadano podrd cumplimentar, firmar y
posteriormente registrar telematicamente de los tramites administrativos publicados por parte
del Organismo que la gestione.

c) “Carpeta del ciudadano”: Es la herramienta que permite al ciudadano acceder a toda la
informacion municipal individualizada y de interés para el administrado, acceder a los servicios
de gestion y tramitacion de expedientes, asi como consultar el estado de los tramites
realizados por el ciudadano ante la entidad municipal.

d) "Medios electrdénicos": mecanismo, equipo, instalaciéon o sistema de tratamiento de la
informacién que permite producir, almacenar o transmitir datos o informacién susceptible de
incorporarse a un documento electrénico.

e) “Documento electrénico”: entidad identificada y estructurada producida por medios
informaticos que contiene texto, graficos, sonido, imagenes o cualquier otra clase de
informacion que puede ser visualizada, editada, almacenada, transmitida, extraida e
intercambiada entre los usuarios de redes abiertas de telecomunicacion como unidad
diferenciada.

f) “Redes abiertas de telecomunicacidon”: infraestructura de telecomunicacion libremente
accesible por cualquier usuario de los servicios que permiten la transmision e intercambio de
datos y el acceso a la informacién disponible en Internet mediante su conexion a medios
informaticos.

i atico": io i ati u i u
) "Soporte informatico": medio informatico en el e es posible grabar recuperar
documentos electronicos.

h) "Aplicacion": programa o conjunto de programas informaticos que tienen por objeto el
tratamiento electronico de la informacion.

i) "Consignacion electrénica": sistema o servicio proporcionado por un prestador de esta clase
de servicios que permite acreditar el momento exacto en que la comunicacién de un
documento electrénico se produce y se accede a él por parte del destinatario.

Articulo 4. Principios de funcionamiento.

1. Los principios que rigen las relaciones que mantengan los érganos, unidades y entidades a
las que se refiere el articulo primero con los ciudadanos y con otras Administraciones Publicas
a través de redes abiertas de telecomunicacion, son los de: simplificacién y agilizaciéon de los
tramites, gratuidad, libre acceso, confidencialidad, seguridad, autenticidad, intimidad y
confidencialidad en orden a la identificacién de las partes y el objeto de la comunicacién.
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2. Gratuidad. No obstante, la regla general de gratuidad no excluye la posible exigencia de tasas
o precios publicos por la prestacion de servicios o la tramitacion de procedimientos a través de
redes abiertas de telecomunicacién, siempre que asi se contemple en normas que resulten de
aplicacion.

3. Libre acceso. La regla general del libre acceso quedara restringida en los supuestos de
peticiones de informacién o de documentacién que no hayan sido previamente puestas a
disposicion del publico en la red en aquellos casos en que la divulgacién de un documento o
informacion pueda afectar a la seguridad publica, al honor, la intimidad y seguridad de las
personas de acuerdo con la legislacion aplicable en materia de archivos, bases de datos
publicas y proteccion de datos personales.

4. Simplificacion. Los organismos y entidades, incluidas en el ambito de aplicacion de esta
Ordenanza, competentes para la gestion de procedimientos administrativos deberan promover
la aplicacion del principio de simplificacién en la presentacion de escritos y documentos y en la
tramitacion de los expedientes que se realicen a través de redes abiertas de telecomunicacién

5. Intimidad y confidencialidad. La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través
de redes de telecomunicaciones se desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley
15/1999, Organica de Proteccién de Datos de Caracter Personal y las disposiciones especificas
que regulan el tratamiento automatizada de la informacién, propiedad intelectual y los
servicios de la sociedad de la informaciéon y, en especial, con respeto a las normas sobre
intimidad y confidencialidad de las relaciones en los términos establecidos por la legislacién.

Los datos de caracter personal que la Administraciéon obtenga por el solo hecho de que los
ciudadanos realicen consultas o reciban informacién a través de redes abiertas de
telecomunicacion no podran formar parte de un fichero o base de datos administrativa, salvo
autorizacion expresa del interesado, sin perjuicio de que se puedan utilizar datos que no
tengan caracter personal con fines estadisticos

TITULO PRIMERO - De los modelos de solicitudes, normalizacion e inclusion de
procedimientos

Articulo 5. Modelos de solicitudes.

Con el fin de hacer efectivo el ejercicio de derechos y acciones y permitir la presentacién de
solicitudes, escritos y comunicaciones por los interesados referidas a los procedimientos y
actuaciones recogidas en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA), se crearan vy
aprobaran modelos normalizados de solicitud, pudiendo iniciarse mediante la instancia
general, aquellos procedimientos cuya tramitacién electrénica no se contempla en la
actualidad.

Articulo 6. Normalizacion e inclusion de procedimientos.

1. Los Departamentos y organismos publicos comprendidos dentro del ambito de aplicacion de
esta disposicion, deberdn promover la aplicacion del principio de simplificacién en la

Plaza de Espafia,13 44530 HIJAR (TERUEL) Tfno: 978 82 00 00 Fax: 978 82 00 37 E-mail: aytohijar@aragon.es


mailto:aytohijar@aragon.es

Ordenanza Reguladora de la Informacion y Atencion

A’-‘
Al ciudadano y la Tramitacion de Procedimientos AYU NTAM | E NTO D E H l JA R

Administrativos por Medios Electronicos.

presentacion de escritos y documentos y en la tramitacién de los expedientes que se realicen
por via telematica, evitando a los interesados, siempre que sea posible, la aportacion de
documentos que ya obren en poder del Ayuntamiento de Hijar o del resto de Administraciones
Puablicas.

2. lgualmente, deberan actualizar permanentemente la informaciéon puesta a disposicion del
publico a través del portal del Ayuntamiento en relacién con los procedimientos susceptibles
de tramitacién por medios telematicos, con expresa indicacion de la dltima fecha de
actualizacién en todo caso.

3. La inclusién de nuevos tramites y procedimientos, asi como su modificacion, se efectuara por
Resolucion del Alcalde del Ayuntamiento de Hijar previo informe del responsable del servicio o
area correspondiente, siéndoles de aplicacion lo dispuesto en la presente disposicion.

Las previsiones contenidas en este apartado, seran de aplicacién a la firma de convenios de
colaboracién y cooperacion con otras administraciones y entidades en materia de
administracion electronica y a los procedimientos de comunicacion y de relaciéon con otras
Administraciones Publicas

En todo caso, la adopcién de nuevos tramites, procedimientos y modelos normalizados o la
modificacién de los actuales sera difundida a través de la Sede electrénica del Ayuntamiento de
Hijar.

TITULO SEGUNDO - Del régimen juridico de la administracion electronica
CAPITULO I - De la sede electrdnica
Articulo 7. Direccion de la sede electronica.

La sede electronica es aquella direccion electrénica disponible para los ciudadanos a través de
redes de telecomunicaciones cuya titularidad y gestion viene atribuida al Ayuntamiento de
Hijar, correspondiendo su alojamiento y administracién a la Diputacion Provincial de Teruel en
el ejercicio de sus competencias.

La sede electrénica del Ayuntamiento de Hijar dispone de una direccién de propésito general:
http://www.hijar.es/ y otra dedicada a la informacion, atenciéon al ciudadano y a la tramitacion
de procedimientos administrativos, por medios electrénicos: 236ws.dpteruel.es/tramitar/hijar

Articulo 8. Titularidad de la sede.

1. El establecimiento de la sede electrénica conlleva la responsabilidad del titular respecto de
la integridad, veracidad y actualizacién de la informacion y los servicios a los que pueda
accederse a través de la misma, con sujecion a los principios de publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad. En todo caso debera garantizarse la identificacion del titular de la sede, asi
como los medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.
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2. La publicacion en la sede electrénica de informaciones, servicios y transacciones respetara
los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas establecidas al respecto,
estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso generalizado por los
ciudadanos.

Articulo 9. Relacion de trdmites: SIA.

1. La sede electronica poseerd un Sistema de Informacion Administrativa, SIA, donde se
recogera la relacién actualizada de las solicitudes, escritos y comunicaciones que puedan
presentarse telematicamente.

2. Asimismo, el Sistema de Informaciéon Administrativa, SIA, recogera los procedimientos
administrativos que podran ser iniciados por los Administrados en el Ayuntamiento de Hijar,
con indicacién del plazo de resolucion y del sentido del silencio administrativo, estando ademas
a disposicion del usuario los formularios correspondientes a dichos procedimientos.

Articulo 10. Formulacion de sugerencias o quejas.

El Ayuntamiento de Hijar atendera a través de la red todas reclamaciones y sugerencias que
puedan formular los ciudadanos, en relaciéon con el funcionamiento de los servicios publicos,
peticiones concretas de documentacion o informaciéon que no hayan sido previamente puestas
a disposicion del publico.

La formulacién de reclamaciones y sugerencias, se rige en cuanto a su tramitaciéon por lo
dispuesto en el Decreto 91/2001, de 8 de mayo, del Gobierno de Aragoén, por el que se regula
la tramitacion de sugerencias y quejas sobre el funcionamiento de los servicios publicos.

CAPITULO Il - De la Identificacion y autenticacion

Articulo 11. Formas de identificacion y autenticacion.

1. El Ayuntamiento de Hijar, admitira, en sus relaciones por medios electrénicos, sistemas de
firma electrénica que sean conformes a lo establecido en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre,
de Firma Electrénica y resulten adecuados para garantizar la identificacion de los ciudadanos vy,

en su caso, la autenticidad e integridad de los documentos electrénicos.

2. Los interesados podran utilizar para relacionarse con el Ayuntamiento los siguientes sistemas
de firma electrénica:

DNI Electrénico. Sistemas de firma electréonica incorporados al Documento Nacional de
Identidad, para personas fisicas.

Firma electrénica avanzada. Sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo los basados en
certificado electrénico reconocido, admitidos por las Administraciones Plblicas.

Otros sistemas de firma electrénica, como la utilizaciéon de claves concertadas en un registro

previo como usuario, la aportacion de informacién conocida por ambas partes u otros sistemas
no criptograficos, en los términos y condiciones que en cada caso se determinen.
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Articulo 12. DNI electronico.

1. El documento nacional de identidad electrénico es el documento nacional de identidad que
acredita electronicamente la identidad personal de su titular y permite la firma electronica de
documentos.

2. De conformidad con lo establecido en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma
electrénica, se reconoce la eficacia del documento nacional de identidad electrénico para
acreditar la identidad del firmante y la integridad de los documentos firmados con los
dispositivos de firma electrénica en él incluidos

Articulo 13. Firma electronica avanzada y reconocida.

1. Se considera firma electronica avanzada la firma electrénica que permite identificar al
firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que estd vinculada al
mismo de manera Unica y a los datos a que se refiere y que ha sido creada por medios que el
firmante puede mantener bajo su exclusivo control.

2. Se considera firma electronica reconocida la firma electrénica avanzada basada en un
certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma,
teniendo la misma validez que la firma manuscrita en relacién con los consignados en papel.

Articulo 14. Portafirmas.

1. El Portafirmas es la herramienta destinada a facilitar, a los 6érganos y unidades
administrativas, el uso de la firma electréonica reconocida de documentos procedentes de
diferentes sistemas de informacion independientes, con la consiguiente agilizacion de la
actividad administrativa, dicha herramienta se encuentra en la plataforma de firma de la
Diputacion Provincial de Teruel, y que pone a disposicion del Ayuntamiento de Hijar.

2. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
y el articulo 14 del Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el que se regula la informacion y
atencién al ciudadano y la tramitacién de procedimientos administrativos por medios
electrénicos, los documentos electrénicos emitidos por los érganos y unidades incluidos en el
ambito de aplicacion de la presente Ordenanza y firmados a través del sistema Portafirmas
gozaran de la validez y eficacia de documentos originales, siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y conservacion.

3. Corresponde a la Diputacion Provincial de Teruel la administracion del sistema y la
conservacion de los documentos firmados a través del mismo, todo ello respecto de su
integridad, autenticidad, calidad, proteccién y conservaciéon de los mismos, sin perjuicio de la
competencia de los 6rganos que intervienen en el procedimiento en relacion con el archivo y
custodia de los documentos en soporte papel que obren en su poder y de los documentos
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electrénicos emitidos o recibidos por ellos, conforme a las disposiciones que les sean de
aplicacién.

CAPITULO Il - De la Oficina Virtual. De los registros, las comunicaciones y las notificaciones
electronicas

Seccion 1? - De la Oficina Virtual.
Articulo 15. Oficina Virtual.

1. La Diputacién Provincial de Teruel, pone a disposicion del Ayuntamiento de Hijar, la Oficina
Virtual, a la que se accede a través del Sistema de Informacién Administrativa, pudiendo los
administrados a través de la misma presentar solicitudes, escritos y comunicaciones que se
realicen por via telematica, relativos a los procedimientos y tramites a los que sea de aplicacion
la presente Ordenanza.

La Oficina Virtual tendrd caracter voluntario para los administrados, a excepcién de los
supuestos de utilizacion obligatoria establecidos por Ley y/o normas de creacién de futuros
procedimientos electronicos donde se regule la presentacién de solicitudes, escritos o
comunicaciones a través del Registro Telematico.

2. El administrado deberd disponer de un sistema de firma electrénica, conforme a la
regulacién establecida en la presente Ordenanza, tanto para la presentacién telematica de
documentos como para la firma de los mismos.

3. De igual modo, la Oficina Virtual permitird al administrado la subsanacién de los tramites
iniciados por via telematica, siempre que asi sea requerido por el Ayuntamiento.

Seccion 2? De los Registros
Articulo 16. Registro Telemdtico.

El Registro tiene por objeto dejar constancia oficial del flujo documental de las solicitudes,
escritos y comunicaciones recibidos o remitidos por el Ayuntamiento de Hijar, mediante la
practica de asientos de entrada y salida en el sistema registral establecido al efecto.

El Registro Telematico se crea en el ambito de la Diputacion Provincial de Teruel, en los
términos previstos en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, poniendo
el ente provincial el registro, a disposicion del Ayuntamiento de Hijar, como medio de
presentacion de escritos y comunicaciones, y como salida de documentos oficiales.

Articulo 17. Cémputo de plazos.
1. La fecha de entrada o salida de los documentos electrénicos en el Registro, acreditada
mediante el servicio de consignacion electrénica de fecha y hora, producira los efectos que la
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legislacién sobre procedimiento administrativo comun le atribuya en orden al cémputo de los
términos y plazos.

2. A tenor de lo dispuesto en el articulo 26, de la Ley 11/2007, el Registro Telematico estara
operativo las veinticuatro horas del dia, todos los dias del aino, excepto las interrupciones que
sean necesarias por razones técnicas.

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

- La fecha y hora de referencia seran las vigentes en el momento de la recepcién o salida de la
correspondiente solicitud, escrito o comunicacion.

- La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente. A estos efectos,
constara en el asiento de entrada correspondiente la fecha y hora en que efectivamente se ha
recibido la solicitud, escrito o comunicacién presentada pero se indicara en el mensaje de
confirmacion las cero horas y un minuto del siguiente dia habil.

- No se dara salida, a través del Registro Electréonico, a ningln escrito o comunicacién en dia
inhabil.

- Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Telematico, los asi declarados en el
calendario oficial de festividades de la provincia de Teruel.

Articulo 18. Funcionamiento.

1. Recepcion de documentos. El Registro Telematico de recepciéon de documentos, emitira
automaticamente un justificante de la recepcién de los documentos electréonicos presentados,
dirigido a la direccién electrénica de procedencia, autenticada en primera instancia mediante
firma electrénica de la Diputacion Provincial de Teruel en nombre del Ayuntamiento de Hijar,
dejando constancia del contenido integro del documento de solicitud presentado y los datos de
registro que se le asignen, datos que, como minimo, seran el nimero de asiento, dia y hora de
la presentacion.

En aquellos casos en que se detecten anomalias de tipo técnico en la recepcién electrénica del
documento, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del presentador por parte
del propio sistema, mediante el correspondiente mensaje de error, a fin de que le conste que
no se ha producido validamente la presentacién.

2. Salida de documentos. El Registro Telematico de salida de documentos, practicara un asiento
de salida por cada documento telematico que sea remitido en el que se hara constar el nimero
de referencia o registro, la fecha y la hora de emision, el érgano de procedencia, la persona a la
que se dirige, extracto o resena del contenido.
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3. Inoperatividad del registro. Cuando por razones técnicas se prevea que el registro telematico
no podra estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios con la maxima antelacion
posible y mientras dure esta situacién.

Articulo19. Gestion de documentos electronicos. Almacenamiento y custodia.

1. Los documentos electrénicos que se reciban y transmitan a través del Registro telematico
Unico seran almacenados y custodiados en medios o soportes electronicos por los
responsables de la gestion de los servidores de dicho Registro.

Para su almacenamiento podra utilizarse el mismo formato o soporte en el que se originé el
documento electrénico originario o cualquier otro que asegure la identidad e integridad de la
informacion que el documento contenga.

2. El érgano que tramite el procedimiento tiene la obligacién de archivar la copia del
documento electronico que se le haga llegar, asi como de transferir estos documentos a los
archivos centrales en los supuestos que dispone la normativa de archivos aplicable.

3. En todo caso, los medios o soportes en que se almacenen los documentos electrénicos
contaran con las medidas de seguridad que garanticen la integridad, proteccién y conservacién
de los documentos almacenados vy, en particular, la identificacién de los usuarios y el control de
acceso de los mismos.

Articulo 20. Tramitacion de la Facturacion Electronica

1- En cumplimiento de la obligacién de este Ayuntamiento de disponer de un Punto General de
Entrada de Facturas Electronicas para permitir la presentacion electronica de todas las facturas
y otros documentos emitidos por los proveedores y contratistas, se implanta y habilita

El Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas del Ayuntamiento de Hijar a través de la
siguiente direccion url: https://236ws.dpteruel.es/tramitar/hijar/ciudadanos accesible a través
de la sede electrénica de la Corporacion.

2- Estaran obligados a facturar electrénicamente todos los proveedores que hayan entregado
bienes o prestado servicios a este Ayuntamiento desde el 15 de enero de 2015 y en concreto,
tal y como dispone el articulo 4 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Pablico:

- Sociedades anénimas.

- Sociedades de responsabilidad limitada.

- Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de nacionalidad
espanola.

- Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no residentes en territorio
espanol en los términos que establece la normativa tributaria.

- Uniones temporales de empresas.

- Agrupacién de interés econdmico, Agrupacién de interés econémico europea, Fondo
de Pensiones, Fondo de capital riesgo, Fondo de inversiones, Fondo de utilizacion de
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activos, Fondo de regularizacién del mercado hipotecario, Fondo de titulizaciéon hipotecaria
o Fondo de garantia de inversiones.

En virtud de la potestad reglamentaria conferida de acuerdo con el apartado segundo del
referido articulo, estardn excluidas de la obligacion de facturar electrénicamente a este
Ayuntamiento las facturas de hasta un importe maximo de 5.000€, impuestos incluidos.

Se determina por este Ayuntamiento establecer este importe, incluyendo impuestos de
conformidad con el criterio de la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa en sus
Informes 43/2008, de 28 de julio de 2008 y 26/2008, de 2 de diciembre de 2008 dispone que el
precio del contrato debe entenderse como el importe integro que por la ejecucién del contrato
percibe el contratista, incluido el Impuesto sobre el Valor Afadido.

Igualmente quedan excluidas de las facturas emitidas por los proveedores a los servicios en el
exterior, hasta que dichas facturas puedan satisfacer los requerimientos para su presentacién a
través del Punto general de entrada de facturas electronicas, de acuerdo con la valoracion del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, y los servicios en el exterior dispongan de
los medios y sistemas apropiados para su recepcién en dichos servicios.

3- Los cédigos DIR3 de este Ayuntamiento, de acuerdo con su estructura organizaba, son:

Cédigo de la oficina contable: LO1441222.
Cédigo del 6rgano gestor: LO1441222.
Cédigo de la unidad de tramitacién: LO1441222.

Los pliegos de clausulas administrativas de todos los concursos que publique este
Ayuntamiento deberan contener esta codificacién, que serd indispensable para la remisién de
todas las facturas electroénicas.

Seccion 3? De las comunicaciones y notificaciones electronicas
Articulo 20. Las comunicaciones electronicas.

Se podran practicar utilizando medios electrénicos cuando el interesado haya elegido estos
medios como preferentes o exprese su consentimiento a su utilizacién, en los procedimientos
administrativos y tramites incorporados a la tramitacion por via electrénica.

La opcion de comunicarse por unos u otros medios, no vincula al ciudadano, que podra, en
cualguier momento optar por un medio distinto del inicialmente elegido.

Articulo 21. Notificaciones electronicas.

1. Para que la notificacion se practique utilizando medio electrénico, es preciso que el
interesado haya sefalado dicho medio como preferente o haya consentido su utilizacion.

2. La aceptacién de los interesados podra tener caracter general para todos los tramites que los
relacionen con el Ayuntamiento o para uno o varios tramites, segiin se haya manifestado. En
los procedimientos administrativos electrénicos iniciados a instancia de parte, se presumira la
existencia de dicha aceptacion, salvo que el mismo interesado haya manifestado lo contrario.
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3. Durante la tramitacién de los procedimientos, el interesado podra requerir al 6rgano o
entidad correspondientes que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electronicos, en cuyo caso se debera usar cualquier otro medio admitido por el articulo 59 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun, comunicandolo expresamente asi al 6rgano
competente e indicar una nueva direccién donde practicar las notificaciones.

4. Igualmente, durante la tramitacién de un procedimiento no electrénico, el interesado podra
requerir al 6rgano o entidad correspondientes que las notificaciones sucesivas se practiquen en
la forma prevista en la presente Ordenanza.

Articulo 22. Efectos de las notificaciones.

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

2. El acceso telematico por los interesados al contenido de las actuaciones administrativas
correspondientes, producira los efectos propios de la notificacion por comparecencia, siempre
gue quede constancia del acceso.

3. Cuando haya constancia de la recepcion de la notificacion en la direcciéon electrénica y
transcurran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido, se entenderd que la
notificacion ha sido rechazada a los efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, salvo que de oficio o a instancia del interesado se compruebe la
imposibilidad técnica o material del acceso a su direccion electronica.

TiITULO TERCERO - De la tramitacion electrdnica de los procedimientos administrativos
Articulo 23. Iniciacion del procedimiento administrativo.

1. Los procedimientos administrativos incorporados a la tramitacion por via electrénica se
podran iniciar a través de medios electrénicos o presencialmente, mediante la presentacion de
solicitud, normalizada o no, en la Oficina Virtual regulada en esta Ordenanza.

2. Las solicitudes electrénicas mencionadas en el apartado anterior deberan contener la firma
electrénica requerida y todos los demas requisitos establecidos en el articulo 70 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.
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3. Los interesados podran aportar al expediente los documentos adicionales que sean
necesarios o estimen oportunos, que podran digitalizarse y cuya fidelidad con el original
garantizardn mediante la utilizacién de firma electrénica avanzada.

El Ayuntamiento podrd en cualquier momento requerir al interesado la exhibicion del
documento o de la informacion original o solicitar del correspondiente archivo, el cotejo del
contenido con las copias aportadas. La aportacion de tales copias implica la autorizacion a la
Administracién para que acceda y trate la informacion personal contenida en tales
documentos.

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

5. Cuando en una solicitud electronica haya mas de un interesado, la solicitud debera estar
firmada electrénicamente por todos los interesados, y las actuaciones se seguiran con el que se
haya sefnalado expresamente o, en su defecto, con el interesado que aparezca encabezando la
solicitud.

Articulo 24. Representacion.

1. Los ciudadanos podran actuar por medio de representantes en los procedimientos y tramites
administrativos que se realicen frente al Ayuntamiento de Hijar por medios electrénicos, de
acuerdo con lo que prevé la legislacion general y lo que establece esta Ordenanza. En estos
supuestos, la validez de las actuaciones realizadas estard sujeta a la acreditacion de la
representacion.

2. Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, el Ayuntamiento de
Hijar podra, en cualquier momento, pedir al apoderado la justificacion del apoderamiento y la
declaracién responsable sobre su vigencia.

Articulo 25. Instruccion del procedimiento administrativo.

1. Los programas, aplicaciones y sistemas de informaciéon que en cada caso se aprueben para la
realizacién por medios electrénicos de los tramites administrativos deberan garantizar: el
control de los tiempos (fecha y hora) y plazos, la identificacion de los érganos responsables de
los procedimientos, asi como la tramitacién ordenada de los expedientes y facilitar la
simplificacién y la publicidad de los procedimientos.

2. Servicio electrénico de acceso restringido. En los procedimientos administrativos
gestionados en su totalidad electronicamente, el érgano que tramita el procedimiento pondra
a disposicién del interesado un servicio electronico de acceso restringido donde éste pueda
consultar, previa identificacién, al menos la informacién sobre el estado de la tramitacién del
procedimiento.
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3. Requisitos de validez. Cualquier actuacion del interesado y los actos administrativos hechos
en un procedimiento administrativo tramitado electronicamente habran de reunir los
requisitos de validez legalmente establecidos con caracter general, asi como ser emitidos o
recibidos a través del Registro Electrénico que se regula en la presente Ordenanza.

4. Alegaciones .Cuando se utilicen medios electrénicos para la participacién de los interesados
en la instruccion del procedimiento, a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar
alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucién o en la practica del
tramite de audiencia cuando proceda, se emplearan los medios de comunicacion y notificacion
previstos en la presente Ordenanza.

5. Simplificacién administrativa. De acuerdo con los principios de simplicidad administrativa e
interoperabilidad entre Administraciones, se promovera la eliminacion de certificados y, en
general, de documentos en papel, que seran sustituidos, siempre que sea posible, por
certificados y documentos electronicos o por transmisiones de datos, con plena validez y
eficacia siempre que se acredite la identidad, integridad, autenticidad y confidencialidad de los
datos mediante los correspondientes certificados de firma electrénica reconocida.

Para la sustitucion de un certificado en papel por la transmisién de los datos correspondientes,
el titular de éstos tiene que haber consentido expresamente la realizacién de la transmisién, de
acuerdo con lo que establece la normativa de proteccion de datos de caricter personal,
excepto en los casos previstos en una norma con rango de ley. Si no presta su consentimiento,
el interesado deber3 solicitar y aportar el certificado correspondiente.

6. Aportacion de soporte fisico. La aportacion en papel u otro soporte fisico de documentos
que estén relacionados con un procedimiento administrativo electronico, deberad dejar
constancia del namero o cédigo de registro individualizado correspondiente a aquel
procedimiento en el Registro Telematico.

Articulo 26. Continuacion del procedimiento administrativo electronico por medios
tradicionales.

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

En todo caso, para garantizar la concordancia entre los documentos electrénicos originales y
los reproducidos en papel, en toda copia se hard constar la diligencia del funcionario
competente que acredite la correspondencia y exactitud con el documento original. Estos
documentos tendran la consideracion de copias auténticas, a los efectos de lo previsto en el
articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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Articulo 27. Acceso del interesado a la informacion sobre el estado de la tramitacion del
procedimiento.

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

Presencialmente.

Mediante la Oficina Virtual empleado para presentar la solicitud, con las debidas garantias de
seguridad y confidencialidad.

Mediante la Carpeta del Ciudadano, con las debidas garantias de seguridad y confidencialidad.

2. Avisos. El Ayuntamiento podra remitir al interesado avisos sobre el estado de la tramitaciéon
de su expediente, a las direcciones electrénicas de contacto indicadas por el mismo.

Articulo 28. Terminacion de los procedimientos por medios electronicos.

1. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la identidad

del 6rgano que, en cada caso, esté reconocido como competente.

2. El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplird con los requisitos
previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, e ir acompafado de la
firma electrénica reconocida del 6rgano administrativo competente para dictar el acto o
resolucion.

Disposicion Adicional Primera. Puesta en funcionamiento del Registro telemdtico.

El Registro telematico que regula esta disposicion entrard en funcionamiento a las cero horas
del dia siguiente a la entrada en vigor de esta Ordenanza.

Disposicion Adicional Segunda. Aplicacion de medidas de accesibilidad de ciertos colectivos.
El Ayuntamiento de Hijar y demas entidades referidas en el articulo 1 deberan implantar
progresivamente, las técnicas que hagan posible la accesibilidad de los colectivos de
discapacitados y de las personas de edad avanzada a los servicios contemplados en la presente
Ordenanza. Asimismo podran exigir que las paginas de Internet cuyo disefio o mantenimiento
financien apliquen los criterios de accesibilidad mencionados.

Disposicién Transitoria Unica. Aplicacion de la Ordenanza a los procedimientos en curso.

Esta Ordenanza no serd de aplicacion a los procedimientos iniciados con anterioridad a su
entrada en vigor.
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Administrativos por Medios Electronicos.

Disposicion Final Primera. Entrada en vigor.

La presente Ordenanza entrara en vigor cuando hayan transcurrido quince dias contados desde
el siguiente al de la publicacién de su texto integro en el Boletin Oficial de la Provincia.

Disposicion Final Segunda. Desarrollo normativo.

Tras la entrada en vigor de la presente disposiciéon, cualquier regulaciéon que se efectie para el
establecimiento de nuevos tramites, servicios y procedimientos administrativos para la
modificacién de los existentes, deberd prever su tramitacion por medios telematicos,
ajustandose a las condiciones y requisitos previstos en esta Ordenanza, salvo que por razones
técnicas o procedimentales, debidamente justificadas, aconsejen otra cosa.
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