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IV. ADMINISTRACION LocAL

Cieza

110 Aprobaciéon definitiva del Reglamento regulador de la
Administracion Electronica del Ayuntamiento de Cieza.

El Pleno del Ayuntamiento de Cieza, en sesion ordinaria celebrada el dia 5 de
diciembre de 2023, acordd aprobar inicialmente el Reglamento regulador de la
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Cieza.

En el Boletin Oficial de la Regién de Murcia n.° 128, de 4/06/2024, se public
anuncio de la aprobacion inicial del citado Reglamento, sometiendo el mismo a
informacién publica y audiencia de los interesados por un plazo de treinta dias
para la presentacion de reclamaciones y sugerencias, indicando, asimismo, que el
texto integro del Reglamento aprobado inicialmente, estaria a disposicion de los
interesados en el tablén de anuncios de la sede electrénica.

Durante el periodo de exposicion publica no se han presentado reclamaciones
ni sugerencias por parte de los interesados, por lo que, en virtud de los
establecido en el articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local, el Reglamento regulador de la Administracién
Electronica del Ayuntamiento de Cieza, se considera definitivamente aprobado
y se publica se texto integro para general conocimiento y en cumplimiento de lo
dispuesto en los articulos 49 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de las Bases de Régimen Local.
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PREAMBULO

El impacto de las nuevas leyes de procedimiento y régimen juridico en la Administracion, Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico especialmente la primera, asi como
del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, obliga a adaptar a las mismas las
Ordenanzas y Reglamentos locales en materia de administraciéon electrénica.

Se define ésta como «el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las
Administraciones publicas, combinado con cambios organizativos y nuevas aptitudes, con el fin de
mejorar los servicios publicos y los procesos democraticos y reforzar el apoyo a las politicas publicas.»

Desde el punto de vista del ciudadano, se reconocen una serie de “derechos de las personas”, el mas
importante de los cuales es el de elegir el cauce a través del cual se relacionan con la Administracién,
cauce que obligatoriamente deberd ser el electrénico para el caso de las personas juridicas y
determinadas personas fisicas. La simplificacién administrativa, otro de los principios inspiradores de
la reforma legal, se plasma fundamentalmente en la posibilidad de presentar una declaracién
responsable, ademas del derecho a no presentar ningun documento que se origine en cualquier
Administracién publica. También supone una simplificacién la generalizacidn, en la medida de lo
posible, del uso de los sistemas de identificacidn electrdnica para las relaciones entre la Administracion
y el ciudadano, relegando la necesidad de firma a los supuestos estrictamente tasados por la Ley.

Desde el punto de vista de la Administracién, ante todo se deben implantar los mecanismos para hacer
efectivos aquellos derechos. A nivel interno, el procedimiento debe ser integramente electrénico: el
Registro es electrdénico y Unico, y registrard de entrada documentos originales electrénicos o copias
auténticas de originales en papel; el expediente, que se impulsara de oficio y por medios electrénicos,
que se compone de documentos electrdnicos, tramitados y firmados electrénicamente; el archivo,
también sera Unico y supondra el almacenamiento por medios electrdnicos, seguro y confidencial, de
todos los documentos administrativos que se generen.

Desde el punto de vista de la tramitacion de dichos expedientes, la clave es la firma electrdnica,
debiendo estar todos los empleados publicos que tengan alguna responsabilidad en la tramitacién del
procedimiento en posesidn de un certificado de firma, bien para firmar, stricto sensu, bien para tramitar
o remitir informacion.

Asimismo, destaca la posibilidad de realizar cada vez mds actuaciones automatizadas, a través de sellos
de entidad, de érgano y de tiempo.
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CAPITULO 1. AMBITO DE APLICACION.

Articulo 1. Ambito objetivo.

El presente reglamento tiene por objeto la regulacion de las condiciones y efectos juridicos del uso de
los medios electrdnicos en la tramitacién de los procedimientos administrativos del Ayuntamiento de
Cieza, asi como regular el régimen juridico de la sede y el registro electrénico, dando cumplimiento al
derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones publicas a través de medios
electronicos, asi como a la utilizacion de medios electrénicos en las relaciones entre las
Administraciones publicas y en la organizacion interna del Ayuntamiento.

Articulo 2. Ambito subjetivo.
Este reglamento sera de aplicacion en el Ayuntamiento de Cieza, a sus empleados publicos y concejales,
y a los ciudadanos, personas juridicas y entidades sin personalidad juridica, en sus relaciones con éste.

Estardn obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con el Ayuntamiento de Cieza para la
realizacion de cualquier trdmite de un procedimiento administrativo, ademds de los sujetos
establecidos en el articulo 14 de la Ley 39/2015, los siguientes:

a) Los licitadores que participen en los procedimientos de contratacion.

b) Aguellos colectivos de personas fisicas que se determinen, de forma justificada por su
capacidad econdmica, dedicacidn profesional u otros motivos, en las bases y condiciones de
las convocatorias de subvenciones de concurrencia competitiva y en la concesiéon de
subvenciones directas, en las bases y convocatorias de empleo publico o en otras convocatorias
realizadas por el Ayuntamiento, cuando asi se establezca en las bases reguladoras.

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA.

Articulo 3. Politica de identificacion y firma electrénica del Ayuntamiento de Cieza.

El Ayuntamiento de Cieza definird y aprobard mediante Resolucién del Alcalde o del Concejal que
ostente la competencia, una politica de identificacion y firma electrénica que regulard, entre otros
aspectos, los procesos de generacion, validacidon y conservaciéon de firmas electrénicas, y otros
elementos de soporte de firmas como el sistema de firma electronica manuscrita (biométrica) y
sistemas de clave concertada.

Serd de aplicacién, hasta el momento de la aprobacidon de la politica de identificacién y firma
electrdnica, lo determinado en materia de identificacion y firma electrénica en los capitulos 2 y 3.

Articulo 4. Sistemas de identificacién y autenticacidn.

1. Los interesados podran identificarse electrénicamente ante el Ayuntamiento a través de
cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario, que permita garantizar su
identidad de forma suficiente en atencidn al nivel de seguridad exigido para la actuacién de
gue se trate, en los términos establecidos por la legislacidn aplicable y, en particular, por el que
se regule en el Esquema Nacional de Seguridad.

2. A estos efectos, seran admitidos los sistemas de identificacion electrénica aceptados por la
Administracién General del Estado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley
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39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
publicas, en las mismas condiciones previstas en el parrafo anterior.

3. En particular, los interesados podrdn identificarse electronicamente ante el Ayuntamiento a
través de los siguientes sistemas:

a) Sistemas basados en certificados electrdnicos cualificados de firma electrdnica, expedidos
por prestadores incluidos en la “lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion”.

b) Sistemas basados en certificados electrdnicos cualificados de sello electrénico, expedidos
por prestadores incluidos en la “lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion”.

c) Sistemas de clave concertada y otros sistemas que el Ayuntamiento de Cieza apruebe en
su Politica de identificacién y firma electrénica, en los términos y condiciones que se
establezcan, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que permita
garantizar su identidad.

El Ayuntamiento de Cieza garantizard en todo caso el uso de uno de los sistemas previstos en
las letras a) y b) para todo procedimiento, preferentemente los sistemas de la letra a) para
actuaciones no automatizadas, y los de la letra para actuaciones automatizadas.

Los sistemas aprobados en la Politica de identificacion y firma electrénica referidos en la letra
c) deberan ser autorizados, en su caso, segun lo previsto en el articulo 9 de la Ley 39/2015. Los
recursos técnicos necesarios para la recogida, almacenamiento, tratamiento y gestidon de
dichos sistemas se encontraran preferentemente situados en territorio espanol. Los datos se
encontraran disponibles para su acceso por parte de las autoridades judiciales y administrativas
competentes, y no podran ser objeto de transferencia a un tercer pais u organizacién
internacional, salvo lo exceptuado en el articulo 9 de la Ley 39/2015.

Articulo 5. Reglas generales relativas a la firma o sello electrénico.
1. Con caracter general, los interesados podran firmar a través de cualquier medio que permita
acreditar la autenticidad de la expresidn de su voluntad y consentimiento, asi como la
integridad e inalterabilidad del documento.

Especificamente, los interesados podran firmar electrénicamente empleando cualquier medio
de identificacion electrénica, asi como cualquier medio previsto en la legislacidon de servicios
de confianza, siempre que el mismo permita acreditar electrénicamente la integridad e
inalterabilidad del documento, asi como la autenticidad de su voluntad y consentimiento de
forma suficiente en atencién al nivel de seguridad exigido para la actuacién de que se trate, en
los términos establecidos por la legislacion aplicable y, en particular, por el que se regule en el
Esquema Nacional de Seguridad. EI Ayuntamiento podra determinar en su politica de
identificacidn y firma electrdnica sistemas de firma simple basada en evidencias o en Cl@ve,
atendiendo a los requerimientos de seguridad anteriormente mencionados.

2. Cuando, en aplicacién de las normas reguladoras del Esquema Nacional de Seguridad en el
ambito de la administracién electrdnica, el Ayuntamiento deba exigir al interesado el uso de
una firma o sello electréonico avanzado, una firma o sello electronico avanzado basado en
certificado cualificado, o de una firma o sello electrdnico cualificado, no se podra emplear un
sistema de identificacién electrénica, como la firma simple, para esta funcion.
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3. En el caso de que los interesados opten por relacionarse con el Ayuntamiento a través de
medios electrénicos, se consideran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electrdnica cualificada y avanzada basados en certificados electrénicos
cualificados de firma electrdnica, expedidos por prestadores incluidos en la “lista de
confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

b) Sistemas de sello electréonico cualificado y de sello electrénico avanzado, basados en
certificados electrdnicos cualificados de sello electrénico expedido por prestador incluido
en la “lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

¢) Cualquier otro sistema que el Ayuntamiento considere apruebe en su politica de
identificacién y firma electrdnica, en los términos y condiciones que se establezcan,
siempre que cuente con un registro previo como usuario que permita garantizar su
identidad.

El Ayuntamiento de Cieza garantizara en todo caso el uso de uno de los sistemas previstos en
las letras a) y b) para todo procedimiento en todos sus tramites, preferentemente los sistemas
de la letra a) para actuaciones no automatizadas, y los de la letra b) para actuaciones
automatizadas. Los sistemas aprobados en la Politica de identificacién y firma electrénica
referidos en la letra deberan ser autorizados, en su caso, segun lo previsto en el articulo 10 de
la Ley 39/2015. Los recursos técnicos necesarios para la recogida, almacenamiento,
tratamiento y gestion de dichos sistemas se encontrardn preferentemente situados en
territorio espafiol. Los datos se encontraran disponibles para su acceso por parte de las
autoridades judiciales y administrativas competentes y no podran ser objeto de transferencia
a un tercer pais u organizacion internacional, salvo lo exceptuado en el articulo 9 de la Ley
39/2015.

4. Con caracter general, para realizar cualquier actuacién prevista en el procedimiento
administrativo, sera suficiente con que los interesados acrediten previamente su identidad a
través de cualquiera de los medios de identificacion previstos en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Sélo se requerira a los interesados el uso obligatorio de firma para: a)
formular solicitudes.

b) presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

c) interponer recursos.

d) desistir de acciones.

e) renunciar a derechos.

Se entenderd que la subsanacion de documentacién o la aportacion de documentacién en el
procedimiento son actos dentro del ambito de los apartados a) y b) del parrafo anterior.

Articulo 6. Sistemas de identificacion y firma electrdnica de las personas fisicas.

1. Las personas fisicas podran emplear, para identificarse y firmar electrénicamente, el sistema de
claves concertadas cl@ve, de la Administracion General del Estado, en sus diferentes
modalidades de uso. El uso de este sistema de identificacion y firma se regird por lo que disponga
el drgano titular de su expedicién y gestién, en atencidon al nivel de seguridad exigido para la
actuacion de que se trate, asi como por lo determinado en la Politica de identificacidn y firma
electrénica del Ayuntamiento.
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2. Asimismo, las personas fisicas también podran emplear sistemas de identificaciéon y de firma
electrénica avanzada basados en certificado electrénico cualificado, o de firma electrénica
cualificada, expedidos por prestadores incluidos en la “lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacion”.

3. El Ayuntamiento admitira, adicionalmente, los sistemas basados en certificados electrénicos
cualificados expedidos a personas fisicas representantes de personas fisicas, cuando los mismos
sean expedidos por prestadores incluidos en la lista de confianza de prestadores de servicios de
certificacion. En este caso, la representacion quedara plenamente acreditada, a los efectos
legales oportunos.

4. EI Ayuntamiento podra establecer mecanismos de firma electrédnica manuscrita, firma
biométrica, para su uso, en relaciones presenciales, por las personas fisicas. Dichos mecanismos
deberdn garantizar, en todo caso, la confidencialidad de los datos biométricos de

la firma, asi como la integridad e inalterabilidad de los documentos y la no reutilizacién de la
informacion biométrica por parte del Ayuntamiento o de terceras personas, asegurando su
vinculacién Unica con el documento firmado. Las firmas electrénicas manuscritas deberan estar
basadas en estandares técnicos que garanticen la neutralidad tecnolégica.

5. En materia de proteccién de datos, el Ayuntamiento informara adecuadamente al interesado
acerca del tratamiento de la firma electrénica manuscrita, datos que no seran tratados para
otros fines ni cedidos a terceros, salvo obligacion legal. Se atendera al resto de condiciones
determinadas para los sistemas de identificacién y firma referidos en los articulos 4 apartado
3.c) y 5 apartado 3.c) del presente reglamento.

Articulo 7. Sistemas de identificacion y firma electrénica de las personas juridicas y entidades sin
personalidad juridica.

1. Las personas juridicas y las entidades sin personalidad juridica podran emplear sistemas de
identificacién y firma electrénica avanzada, basados en certificado electrénico cualificado de
firma o de sello expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion” y sistemas de firma electrdénica cualificada.

2. El Ayuntamiento admitird el uso de certificado de persona fisica representante de persona
juridica y representante de entidad sin personalidad juridica, considerandolos a todos los
efectos con plenos poderes de representacion.

3. Entanto no se determinen otras condiciones en la Politica de identidad y firma electrénica, la
admisién y uso del sello electrdnico se sujetard a las siguientes condiciones:

a) La actuacion realizada mediante el sello electréonico serd atribuida directamente a la
persona juridica o entidad sin personalidad juridica, sin que deba acreditarse la
representacion.

b) El sello electrénico no se podra sujetar a limites, dentro del conjunto de tramites para los
gue sea admitido.

c) El uso del sello electrénico sera alternativo al uso del sistema de firma electrénica de la
persona fisica representante, pudiendo emplearse ambos sistemas, de forma indistinta, a
eleccién del interesado.
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d) El sello electrénico no podra ser utilizado para la identificacidn, presentacion y firma de
solicitudes en la Sede Electrdnica, pero si para la firma de los documentos que acompafien
a la solicitud.

Ademas, el uso del sello electrdnico sélo podra ser admitido en aquellas actuaciones donde
sea suficiente la garantia de la correccién del origen de los datos y de la integridad de los
datos.

CAPITULO 3. IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO.

Articulo 8. Sistemas de identificacion y firma electrénica automatizada del Ayuntamiento.

1. El Ayuntamiento podra identificarse y firmar electronicamente de forma automatizada
empleando sistemas de sello electrénico avanzado basados en certificado electrénico
cualificado, o de sello electrdnico cualificado, expedidos por prestadores incluidos en la “lista
de confianza de prestadores de servicios de certificacién”, en atencién al nivel de seguridad
exigido para la actuacidon de que se trate, en los términos establecidos por la legislacidn
aplicable y, en particular, por el que se regule en el Esquema Nacional de Seguridad.

2. Los certificados cualificados de sello electrénico del Ayuntamiento deberan ser vinculados
preferentemente a los érganos o unidades de la misma, para el ejercicio por éstos de sus
competencias legalmente establecidas, sin perjuicio de la posibilidad de que el Ayuntamiento
también disponga de un certificado cualificado de sello electrénico a su nombre.

3. El Ayuntamiento aprobard un sistema de cédigo seguro de verificacion para la firma
automatizada, sin perjuicio de la posibilidad de establecer otros sistemas de cédigo seguro de
verificacién, complementarios, vinculados a drganos y unidades del Ayuntamiento para el
ejercicio por éstos de sus competencias legalmente establecidas.

El sistema de codigo seguro de verificacion general del Ayuntamiento se utilizara para garantizar
la autenticidad de las copias en soporte papel de documentos electrénicos.

El Ayuntamiento de Cieza publicard la lista de sellos electrénicos de las plataformas o servicios
comunes a los que esta adherida que, sin ser de su titularidad, son utilizados para la firma
automatizada de documentos.

Articulo 9. Sistemas de identificacion y firma electrdnica del personal del servicio del Ayuntamiento.

1. Las personas titulares o miembros de los drganos del Ayuntamiento, asi como el personal a
su servicio, podran emplear sistemas de identificacion y de firma electréonica avanzada
basados en certificado electrénico cualificado, o de firma electrénica cualificada, expedidos
por prestadores incluidos en la lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion”,
en atencién al nivel de seguridad exigido para la actuacion de que se trate, en los términos
establecidos por la legislacion aplicable y, en particular, por el que se regule en el Esquema
Nacional de Seguridad.

El Ayuntamiento de Cieza podra determinar y regular en su Politica de identidad y firma

electrdnica el uso de los siguientes sistemas de identificacion y firma por parte de los
empleados publicos, segun los niveles de seguridad requeridos para cada actuacion y
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atendiendo al resto de condiciones estipuladas para los sistemas referidos en el articulo
4, apartado 3.c) y en el articulo 5, apartado 3.c del presente reglamento:

1.1.Sistemas de identificacién y firma simple basada en evidencias o en cl@ve.

1.2.Sistema propio de claves concertadas.

1.3.Adhesidn a sistemas de identificacién y firma basados en claves concertadas ofrecidos por
otras Administraciones publicas.

1.4.Sistema de firma electronica manuscrita (firma biométrica) para su uso, en relaciones
presenciales.

2. El Ayuntamiento de Cieza, ademas, podra determinar en su Politica de gestion documental

o de identidad y acordar un sistema de validaciones o de visto bueno de documentos (registro
de evidencias de validacién o firma simple) por parte de los empleados publicos, estipulando
especificamente el valor que tendran cada una de las validaciones a efectos juridicos.

3. En el ambito del procedimiento electrénico se entendera por rubrica, en los términos en los
que se alude en el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, a
la firma electrénica que se asocia al documento por cualquiera de los sistemas previstos en el
presente articulo.

CAPITULO 4. LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 10. Sede electrdnica del Ayuntamiento.
1. La sede electrdnica del Ayuntamiento de Cieza es la direccién electrénica disponible para la
ciudadania a través de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a aquél.

2. Se crea la nueva sede electrénica del Ayuntamiento disponible en la direccién electrdnica
https://cieza.sedipualba.es, que serd ademads accesible a través del portal web del
Ayuntamiento de Cieza: http://www.cieza.es.

3. La sede electrénica se crea con sujecidon a los principios de transparencia, publicidad,
seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

4. Lla sede electronica del Ayuntamiento sera Unica para todos los drganos de ésta, pudiendo
incluir en la misma a las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de ésta,
previo acuerdo expreso y tramitacion del correspondiente instrumento juridico.

Articulo 11. Caracteristicas de la sede electrénica.

1. Se realizardn a través de la sede electronica del Ayuntamiento, todas las actuaciones,
procedimientos y servicios que requieran la autenticacién o firma, de cualquier persona fisica,
juridica o de entidades sin personalidad juridica en su relacién electrdénica con el Ayuntamiento
de Cieza segun lo determinado en las Leyes 39/2015 y 40/2015.

2. Se garantiza la integridad, veracidad y actualizacién de la informacidn y los servicios a los que
pueda accederse a través de la misma.

NPE: A-090125-110



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Namero 6 Jueves, 9 de enero de 2025 Pagina 836

3. La publicacién en la sede electrénica de informaciones, servicios y transacciones respetara los
principios de accesibilidad y uso, de acuerdo con las normas establecidas al respecto,
estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de uso generalizado por los
ciudadanos.

4. Lasede electrdnica dispondra de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones
seguras en todo momento.

5. Lasede electrdnica utilizard para identificarse y garantizar la seguridad de las comunicaciones,
certificados reconocidos o cualificados de autenticacién de sitio web o medio equivalente.

6. Los servicios en la sede electrdnica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los dias del
ano. Cuando por razones técnicas se prevea que la sede electrénica o algunos de sus servicios
puedan no estar operativos, deberd anunciarse a los usuarios con la mdxima antelacién que
sea posible, indicando los medios de consulta alternativos que estén disponibles. En supuestos
de interrupcién no planificada en el funcionamiento de la sede, y siempre que sea factible, se
visualizara un mensaje en el que se comunique tal circunstancia.

7. La sede electrénica del Ayuntamiento se rige por la fecha y hora oficiales en Espaiia,
atendiendo a lo determinado en el articulo 15 del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el
qgue se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracién
Electrénica.

Articulo 12. Contenido de la sede electrdnica.
1. Lasede electrdnica del Ayuntamiento dispondra del siguiente contenido minimo:

a) ldentificacién de la sede, especificando la direccidn electrénica de referencia.

b) Identificacién del d6rgano u érganos titulares, y de los responsables de su gestiéon y
administracion.

c) Resolucién o acuerdo de creacién de la sede.

d) Ambito subjetivo de la sede.

e) Relacién de los servicios disponibles en la sede electrdnica.

f) Informacién necesaria para la correcta utilizacidn de la sede, incluyendo, si asi fuera preciso,
el mapa de la sede electréonica o informacién equivalente, con especificacion de la
estructura de navegacién y las distintas secciones disponibles, asi como informacion
relacionada con la reutilizacion de la informacion del sector publico (RISP), la propiedad
intelectual e industrial y la politica del uso de cookies.

g) Sistema de verificacidn de los certificados de la sede, que estara accesible de forma directa
y gratuita.

h) Relaciéon de sistemas de identificacién y firma electrénica que sean admitidos o utilizados
en la sede, y publicacién de la politica de identificacién y firma electrénica.

i) Informacidn relacionada con la proteccion de datos de caracter personal, y con la seguridad
de la informacidn (Politica de seguridad de la informacidn).

j) Listado actualizado de los cddigos de identificacidn vigentes de érganos, centros o unidades
administrativas del Ayuntamiento de Cieza.

k) Relacidn actualizada de las oficinas de asistencia en materias de registros, garantizando el
derecho de las personas a ser asistidas en el uso de medios electrénicos, con un directorio
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geografico que permita al interesado identificar la oficina mas préxima a su domicilio, e
indicacion de los dias y el horario en el que deben permanecer abiertas.

[) Indicaciéon de la fecha y hora oficial.

m) El inventario de informacidon administrativa, con el catalogo de procedimientos y tramites
gue pueden iniciarse con el Ayuntamiento de Cieza.

n) La carpeta ciudadana, donde podra consultar, previa identificacion del interesado, el estado
de tramitacion de sus expedientes y las notificaciones puestas a su disposicidn.

o) Relacién de los cddigos seguros de verificacion aprobados por el Ayuntamiento,
permitiendo la comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos asi
firmados o autenticados.

p) El calendario de dias inhabiles a efectos del computo de plazos.

g) Acceso al registro electrénico y a la disposicion de creacion del registro o de los registros
electrénicos que son accesibles desde la sede.

2. Lasede electrdnica tendrd a disposicidn de los ciudadanos:

a) Enlace al punto de acceso general del Ayuntamiento.

b) Relacion de los medios electrénicos que los ciudadanos pueden utilizar en el ejercicio de su
derecho a comunicarse con el Ayuntamiento.

¢) Medios disponibles para la formulacidén de sugerencias y quejas ante los érganos que en
cada caso resulten competentes.

d) Modelos de solicitudes y formularios.

e) Identificacién de incidencias técnicas en la indisponibilidad parcial o total de los servicios
de la sede que determinen ampliacion de plazos.

f) Tabldn de anuncios o edictos electrénico del Ayuntamiento, indicando el caracter sustitutivo
o complementario de la publicacién electrénica.

g) Acceso a la publicacion de boletines y diarios oficiales.

h) Relacion de los sellos electrdnicos de los érganos u organismos publicos incluidos en la sede
electrénica, especificando las caracteristicas de los certificados electrénicos y los
prestadores que los expiden, asi como las medidas para su verificacién.

i) Registro de funcionarios habilitados para la asistencia a los interesados en el uso de medios
electrénicos, y para el Ayuntamiento y sus entes dependientes.

j) Enlace al perfil de contratante, con su correspondiente acceso a la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico.

k) Registro electrénico de apoderamientos.

Articulo 13.- Criterios para el funcionamiento de la sede electrénica.

1. La gestidn, normalizacién y administracién de contenidos de la sede electrdnica corresponde a
la/s persona/s responsable/s de la informacidon y de los servicios, designadas en el marco de la
politica de seguridad del Ayuntamiento de Cieza, de conformidad con el Esquema Nacional de
Seguridad.

2. Los Servicios y Unidades del Ayuntamiento, junto con el Departamento de Innovacién vy
Administracion Electrénica, serdn responsables, en el ambito de sus competencias, de la
integridad, veracidad y actualizacién de la informacidn, y de los tramites y servicios que se
incluyan en la sede electrdnica.
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3. Los servicios del Ayuntamiento no seran responsables de los enlaces cuya titularidad o gestién
corresponda a distinto érgano o Administracidon publica, si bien se estableceran los medios
oportunos para que el ciudadano conozca si la informacidn o servicio al que accede
corresponde a la propia sede electrdnica, a una direcciéon que no tenga el caracter de sede
electrénica o a un tercero.

Articulo 14. Perfil de contratante.
Desde la sede electrénica se accedera al perfil de contratante del Ayuntamiento, que permitira el
acceso a la plataforma de contratos del sector publico.

Articulo 15. Tablon de anuncios electrénico.

La sede electrénica tendrd un tablén de anuncios electronico donde se publicaran los actos y
resoluciones que por disposicion normativa asi se determine, y aquellos que se estime conveniente a
efectos de publicidad.

El acceso al Tabldn a través de la sede electrénica sera gratuito y no exigira identificacion de ningln
tipo.

El Tabldon se podra consultar por internet y también en las oficinas de asistencia en materia de registros.

El Tablon de anuncios estard disponible las 24 horas del dia, todos los dias del aio. Cuando por razones
técnicas se prevea que pueda no estar operativo, se debera informar de ello a los usuarios con la
maxima antelacidon posible, indicando cudles son los medios alternativos de consulta que estén
disponibles.

Los anuncios o edictos se mantendran publicados en el Tablon durante el plazo que se especifique en
el acto o expediente concreto, y a efectos de su computo, la fecha de publicacién serd la que conste en
la representacion visual de la firma electrdnica del documento.

La publicacion en el Tablén de anuncios de los actos administrativos dictados por este Ayuntamiento
en el dmbito de sus competencias surtira los efectos que se determinen en la normativa vigente.

En lo no previsto en la presente disposicidn se aplicaran las normas sobre notificaciones y publicaciones
establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

1. En el Tabldon se insertaran los anuncios y edictos del Ayuntamiento, asi como de otras
Administraciones publicas o entidades que, en virtud de norma juridica o resolucidén judicial,
deban ser objeto de publicacién en el tablén de edictos municipal.

2. ElTablén de anuncios estard integrado en la sede electrénica del Ayuntamiento. La publicacién
a través del mismo tendrd la consideracién de oficial y auténtica, sustituyendo a todos los
efectos a la publicacion en el tabldn de edictos fisico, sin perjuicio de su permanencia a efectos
puramente informativos.

3. Cuando la norma del procedimiento guarde silencio sobre la publicacién en el tablén de

anuncios no serad necesaria dicha publicacion, salvo que, por razones de interés publico
debidamente motivadas, se justifique la misma.
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4. Por Resolucidon del Alcalde, u érgano en quien delegue, se determinaran las caracteristicas de
los anuncios a publicar, qué resoluciones deben publicarse, asi como los demas aspectos de
caracter formal en cuanto a las responsabilidades administrativas.

5. El Alcalde, o el Concejal que proceda en ejercicio de la delegacidn correspondiente, previa
propuesta del jefe del servicio, tendra la competencia para ordenar la insercidn de los anuncios
gue no sea obligatorio publicar y remitir los textos para su publicacién en el Tablén.

6. Lasreglas de organizacion y funcionamiento del Tablén de anuncios deberan garantizar en todo
momento:

a) La insercién de los anuncios y edictos en términos de disponibilidad, autenticidad e
integridad de su contenido.

b) Las condiciones de accesibilidad necesarias para su consulta por las personas con diversidad
funcional y su permanente adaptacion a la evolucidn tecnoldgica.

C) La existencia de evidencias electrénicas que permitan la constancia de la fecha y hora de
publicaciéon y del plazo de la exposicidn en el tablon.

CAPITULO 5.- UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS EN EL AYUNTAMIENTO.

Articulo 16.- Obligatoriedad de utilizacion de medios electrénicos para las comunicaciones internas.

1. Las comunicaciones entre concejales, drganos, servicios y unidades administrativas del

Ayuntamiento se efectuaran electrénicamente, directamente entre ellos, sin necesidad de
intervencidn del registro electrénico.

Con caracter general las solicitudes, convocatorias y comunicaciones oficiales entre los
Concejales, los servicios y los empleados publicos deberan efectuarse mediante el correo
electrdnico corporativo, utilizando para ello la cuenta de correo institucional que dispone cada
Concejal y los servicios y empleados, con dominio “cieza.es”.

2. Todas las comunicaciones internas entre drganos, servicios y unidades administrativas del
Ayuntamiento se realizaran por medios electrénicos, si disponen de los medios técnicos
necesarios. Dichas comunicaciones internas, cuando corresponda, se podran firmar
digitalmente utilizando para ello la firma propia de empleado publico.

3. El funcionamiento de los drganos colegiados del Ayuntamiento se ajustard a la tramitacién
electrénica de los expedientes, con la utilizacion de medios técnicos en las convocatorias y en
la tramitacién.

Articulo 17.- Comunicaciones y utilizacion de medios electrdnicos por los empleados publicos. Los
empleados publicos del Ayuntamiento estan obligados a utilizar los medios electrénicos, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en la realizacion de tramites y
en las comunicaciones externas o internas que formen parte de un procedimiento administrativo.

El sistema de correo electrénico corporativo se considera una herramienta fundamental para la
recepcién de avisos y comunicaciones generadas por el sistema de gestién de expedientes, y sera de
uso obligatorio en aquellos puestos de trabajo en los que sea necesario para el correcto desempefio de
las funciones atribuidas.

NPE: A-090125-110



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 6 Jueves, 9 de enero de 2025 Pagina 840

Articulo 18.- Convocatorias y sesiones de organos colegiados.

Todos los drganos colegiados, distintos de los érganos colegiados de gobierno, se podran constituir,
convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a
distancia, segun lo estipulado en el articulo 17 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Las actas de las sesiones, una vez aprobadas por el drgano colegiado correspondiente, se extenderan
en documento electrénico firmado por el presidente y el secretario del 6rgano colegiado. Anualmente,
mediante diligencia de la secretaria del érgano colegiado, se procedera a la apertura del libro registro
de actas al que se incorporan las actas de las sesiones aprobadas en el aiio. Al incorporarse la Ultima
acta aprobada del afio, la secretaria del érgano colegiado procederd mediante una diligencia al cierre
del libro de actas electrdnicas anual.

Los 6rganos colegiados de gobierno se regirdn por lo dispuesto en el Reglamentos de Organizacidn,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales (en adelante ROF), y el Reglamento
Orgdnico de Funcionamiento del Ayuntamiento de Cieza, en el momento en que se apruebe.

CAPITULO 6. EL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 19. Funcionamiento del registro electrénico.

Mediante este reglamento se determina el régimen de funcionamiento y se establecen los requisitos y
condiciones que habran de observarse en la presentacion y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones que se transmitan por medios electrdnicos, de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

El funcionamiento del registro electrdnico se rige por lo establecido en la citada Ley 39/2015, en el
presente reglamento y, en lo no previsto por ésta, en la normativa de derecho administrativo que le sea
de aplicacion.

Articulo 20. Naturaleza y eficacia del registro electrénico.

El Ayuntamiento dispone de un registro electronico general Gnico, en el que se hara el correspondiente
asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba. También se anotara en el mismo la
salida de los documentos oficiales del Ayuntamiento.

El registro electrdénico sera plenamente interoperable e interconectado, de modo que se garantice su
compatibilidad informatica e interconexién, asi como la transmision telematica de los asientos
registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de los registros de la Administracién,
atendiendo a lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, y en especial en su articulo 16.

El registro electrénico de la sede electrénica del Ayuntamiento de Cieza serd el Unico medio admitido
para la presentacion de documentacion por parte de los sujetos obligados a relacionarse
electronicamente con ésta, de conformidad con el apartado segundo del articulo 14 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y el articulo
2 del presente reglamento
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En ningln caso tendran la consideracién de registro electrénico los buzones de correo electrénico
corporativo, ni el canal establecido para la presentacion de quejas, sugerencias y reclamaciones
disponible en la sede electrdnica.

Articulo 21. Funciones del registro electronico.
El registro electrénico del Ayuntamiento cumplird las siguientes funciones:
a) Larecepcidn de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacién de su asiento
de entrada.
b) Larecepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacion de su asiento
de entrada.
c) La expedicion de recibos electronicos acreditativos de la presentacién de dichos escritos,
solicitudes y comunicaciones.
d) La remision de comunicaciones y notificaciones electrdnicas, asi como la anotacién de su
asiento de salida.
e) Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Articulo 22. Responsable del registro electrénico.
La gestion y el mantenimiento funcional del registro electrénico corresponden a la direccién de la
Secretaria General.

Articulo 23. Acceso al registro electrdnico.
El acceso al registro electronico serd a través de la sede electrénica de este Ayuntamiento
(https://cieza.sedipualba.es).

Los documentos que los interesados dirijan a los érganos del Ayuntamiento podran presentarse:

a) En el registro electronico del Ayuntamiento de Cieza al que se dirijan, asi como en los
restantes registros electrénicos de cualquier Administracién publica.

b) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

c) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

Con cardcter general, cualquier persona debe acreditar su identidad para registrar de entrada
documentaciéon de forma presencial en las oficinas de asistencia en materia de registros del
Ayuntamiento de Cieza.

Articulo 24. Presentacidn de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Los documentos presentados de manera presencial ante esta Administracion deberdn ser digitalizados,
de acuerdo con lo previsto en los articulos 16.5 y 27 de la Ley 39/2015 y demds normativa aplicable,
por la oficina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido presentados, para su
incorporacion, en su caso, al expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales al
interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la
Administracién de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacidn.

El registro electrénico permitira la presentacidn de solicitudes, escritos y comunicaciones todos los dias

del afio durante las veinticuatro horas del dia, exceptuando los periodos de interrupcidén que sean
necesarios por razones técnicas.

NPE: A-090125-110



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 6 Jueves, 9 de enero de 2025 Pagina 842

En el momento en el que se presente una solicitud, escrito o comunicacién en el registro electrénico,
se generara automaticamente un recibo de la presentacién realizada, copia autenticada, que debera
contener:

a) El resumen del contenido del escrito, comunicacién o solicitud presentada mediante el
asiento en el registro electrdnico, siendo admisible a estos efectos la reproduccion literal de
los datos introducidos en el formulario de presentacion.

b) Lafechay hora de presentacion, que determinara el inicio del cdmputo de plazos que haya
de cumplir el Ayuntamiento.

c) El nimero o identificador del asiento en el registro electrénico.

d) La enumeracion y la denominacién de los documentos que, en su caso, acompafen y se
adjunten al documento presentado, seguida de la huella electrdnica de cada uno de ellos
que actuard como mecanismo acreditativo de los mismos con la finalidad de garantizar la
integridad y el no repudio de los mismos.

e) Cuando sea automaticamente determinable y la presentacién del asiento resulte en la
iniciacién de un expediente a solicitud del interesado, se reflejara en el recibo la informacion
del trdmite asociado: la unidad administrativa responsable de la tramitacion, el érgano
responsable de su resolucion, el plazo maximo establecido normativamente para la
resolucidn y notificacién del procedimiento y los efectos que pueda producir el silencio
administrativo.

La falta de emisidn del recibo acreditativo de la entrega equivaldra a la no recepcién del documento, lo
gue debera ponerse en conocimiento del interesado. En todo caso, el interesado podra consultar a
través de la sede electrdnica, previa identificacidn, la totalidad de instancias presentadas y su estado.
Alternativamente podra acudir, a tal efecto, a la oficina de asistencia en materia de registros si es un
sujeto no obligado a relacionarse electrénicamente con el Ayuntamiento.

Articulo 25. Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones.
El Ayuntamiento podra rechazar aquellos documentos electrénicos que se presenten en las siguientes
circunstancias:
a) Que contengan cédigo malicioso o0 mecanismos susceptibles de afectar a la integridad o la
seguridad del sistema.
b) En el caso de utilizacién de documentos normalizados, cuando no se cumplimenten los
campos requeridos como obligatorios o cuando tenga incongruencias u omisiones que
impidan su tratamiento.

En estos casos, se informara de ello al remitente del documento, con indicacién de los motivos del
rechazo, asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacién de tales deficiencias.

Cuando el interesado lo solicite, se remitird justificacion del intento de presentacién, que incluird las
circunstancias del rechazo.

Cuando concurriendo las circunstancias que pueden producir rechazo de documentos electrénicos, no
se haya producido el rechazo automatico por el registro electrénico, el érgano administrativo
competente requerira la correspondiente subsanacion, advirtiendo que de no ser atendido el
requerimiento la presentacién carecera de validez o eficacia.
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Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el registro electrénico
deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los formatos cominmente aceptados, que
se hardn publicos en la sede electronica de este Ayuntamiento, atendiendo a lo que se disponga en la
Politica de Gestion Documental aprobada y a lo determinado en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el dmbito de la Administracién
Electrdnica.

Articulo 26. Computo de los plazos.

El registro electrdnico se regira, a efectos de computo de plazos, vinculantes tanto para los interesados
como para las Administraciones publicas, por la fecha y la hora oficial de la sede electrénica, que
contara con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su integridad y resultar visible.

A los efectos de cdmputo de plazos habrd que estar a lo siguiente:

* Cuando los plazos se sefalen por horas, se entiende que éstas son hdbiles. Seran habiles todas las
horas del dia que formen parte de un dia habil.

* Los plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en minuto desde la hora
y minuto en que tenga lugar el acto de que se trate y no podran tener una duracidn superior a
veinticuatro horas, en cuyo caso se expresardn en dias.

* Cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles.
* La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se entenderan
efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente.

Para ello, en el asiento de entrada se inscribirdn, como fecha y hora de la presentacion, aquellas en las
que se produjo efectivamente la recepcidn, constando como fecha y hora de entrada la primera hora
del primer dia habil siguiente.

Las entradas de las solicitudes se entenderan recibidas en el plazo establecido si se inicia la transmision
dentro del mismo dia y se finaliza con éxito.

A efectos de cOmputo de plazos, sera vélida y producird efectos juridicos la fecha de entrada que se
consigne en el recibo expedido por la unidad de registro.

Se consideran dias inhdbiles, a efectos del registro electrénico del Ayuntamiento, los sdbados, domingos
y los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del Estado, de la
Comunidad Auténoma y del municipio de Cieza. A estos efectos, se podra consultar el calendario
publicado en la sede electrdnica.

Cuando una incidencia técnica imprevista o una actuacion planificada necesaria de mantenimiento
técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o aplicacion que corresponda al
registro electrdnico, El Ayuntamiento y sus organismos dependientes podran aprobar una ampliacién
de los plazos no vencidos, debiendo publicar en la sede electrdnica, por un lado, la incidencia técnica
acontecida o aviso previo de no disponibilidad planificada y, por otro, la ampliacién concreta del plazo
no vencido y de cuantas actuaciones cuyo plazo de presentacién se hubiera visto afectado.

Articulo 27. Documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo.

1. Los interesados deberan aportar al procedimiento administrativo los datos y documentos
exigidos, tanto en su inicio como en su tramitacion, asi como podran aportar cualquier otro
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documento que estimen conveniente. Los interesados se responsabilizaran de la veracidad de
los documentos que presenten.

2. La sede electréonica del Ayuntamiento contendrd, para cada uno de los procedimientos
administrativos, la relacién de datos y documentos que los interesados deberan aportar en el
momento de la presentacidn de su solicitud en el registro electrénico.

3. El Ayuntamiento no exigird a los interesados la presentacion de:
a) Documentos originales, salvo que, con caracter excepcional, la normativa reguladora
aplicable establezca lo contrario.
b) Documentos que hayan sido elaborados por el propio Ayuntamiento.
c) Datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable.

El Ayuntamiento recabara los documentos y datos necesarios para la iniciacién y tramitacion del
procedimiento administrativo a través de sus redes corporativas, o mediante consulta a las plataformas
de intermediacién de datos u otros sistemas electrdnicos habilitados por las distintas Administraciones
publicas, salvo que el interesado se opusiera a ello o la Ley especial aplicable requiera consentimiento
expreso, debiendo, en ambos casos, ser informados previamente de sus derechos en materia de
proteccion de datos de caracter personal.

El Ayuntamiento podra requerir al interesado, si asi fuera preciso, informacion sobre la administracion
y el procedimiento donde constan los documentos y datos, al objeto de localizarlos.

Excepcionalmente, si el Ayuntamiento no pudiera recabar los citados documentos, podra solicitar
nuevamente al interesado su aportacion.

Cuando el Ayuntamiento solicitara al interesado la presentacién de un documento original y éste
estuviera en formato papel, preferentemente se deberd aportar una copia auténtica de la
administracion de origen.

Cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo exija o existan dudas derivadas de la calidad
de la copia, podra solicitar de forma motivada el cotejo de las copias aportadas por el interesado, para

lo que podra requerir la exhibicidon del documento o de la informacidn original.
CAPITULO 7. NOTIFICACIONES

Articulo 28. Condiciones generales de las notificaciones.
Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electrénicos y, en todo caso, cuando el
interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

No obstante, el Ayuntamiento podra practicar las notificaciones por medios no electrdénicos en los
siguientes supuestos:

a) Cuando la notificacion se realice con ocasion de la comparecencia espontanea del
interesado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de registros, y solicite
la comunicacion o notificacidn personal en ese momento.

b) Cuando, para asegurar la eficacia de la actuaciéon administrativa, resulte necesario practicar
la notificacién por entrega directa de un empleado publico de la Administracion notificante.
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Con independencia del medio utilizado, las notificaciones seran validas siempre que permitan tener
constancia de su envio o puesta a disposicion, de la recepcién o acceso por el interesado o su
representante, de sus fechas y horas, del contenido integro, y de la identidad fidedigna del remitente y
destinatario de la misma.

La acreditacion de la notificacion efectuada se incorporara al expediente.

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrdnicas podran decidir y comunicar
en cualquier momento a la Administracion publica que las notificaciones sucesivas se practiquen o
dejen de practicarse por medios electrénicos.

El consentimiento de los interesados podrd tener caracter general para todos los tramites que los
relacionen con el Ayuntamiento, o para uno o varios tramites, segun se haya manifestado.

Las notificaciones que se practiquen en papel se pondran asimismo a disposicién del interesado en el
punto de acceso general de la Administracion y en la sede electrénica del Ayuntamiento, carpeta
ciudadana, para que el interesado pueda acceder su contenido electronicamente, de forma voluntaria.
En el caso de que con anterioridad al envio efectivo de la notificacidn en papel el Ayuntamiento tuviera
constancia del acceso del interesado a la notificacidn electrdnica, por motivos de eficacia y economia
no sera preciso practicar el envio en papel.

El interesado podrd asimismo, durante la tramitacién del procedimiento, modificar la manera de
comunicarse con el Ayuntamiento, optando por un medio distinto del inicialmente elegido, bien
determinando que se realice la notificacién a partir de ese momento mediante via electrdnica, o
revocando el consentimiento de notificacién electrénica para que se practique la notificacion via postal,
en cuyo caso deberd comunicarlo al érgano competente y sefialar un domicilio postal donde practicar
las sucesivas notificaciones.

Esta modificacion comenzara a producir efectos respecto de las comunicaciones que se produzcan a
partir del dia siguiente a su recepcién en el registro del rgano competente.

Articulo 29. Practica de las notificaciones electrénicas.

Se admiten como formas validas de notificacién la comparecencia electrdnica en los siguientes sistemas
de notificacién: Direccidon Electrdnica Habilitada, punto de acceso general de la Administracién, y sede
electrénica del Ayuntamiento.

La notificacién se pondrd, en todo caso, a disposicidn del interesado o de su representante en la sede
electrénica del Ayuntamiento, debiendo remitirse aviso al dispositivo electrénico y/o a la direccion de
correo electrénico que haya sido designada por el interesado o su representante. La falta de practica
de este aviso no impedird que la notificacién sea considerada plenamente valida.

La practica de la notificacion electrdnica se realizard por comparecencia electrénica.
La notificacién por comparecencia electrénica consiste en el acceso por parte del interesado,
debidamente identificado, al contenido de la actuacidon administrativa correspondiente a través de

cualquiera de los sistemas de notificacion determinados en el presente articulo. En el caso de personas
juridicas, el acceso a la notificacion debera realizarse con el certificado electrdonico de representante.
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Para que la comparecencia electrénica produzca los efectos de notificacidn, se requerira que el sistema
de notificacion deje constancia de dicho acceso con indicacion de fecha y hora, momento a partir del
cual la notificacidon se entendera practicada a todos los efectos legales.

Cuando la notificaciéon por medios electrénicos sea de caracter obligatorio, o haya sido expresamente
elegida por el interesado, se entenderd rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde
la puesta a disposicidn de la notificacidn sin que se acceda a su contenido.

Articulo 30.-Proteccidn de datos y otros limites aplicables a la notificacidn.

1. El Ayuntamiento de Cieza debera adoptar las medidas necesarias para la proteccién de los datos
personales que consten en las resoluciones y actos administrativos, cuando éstos tengan por
destinatarios a mas de un interesado, asi como aplicar, en su caso, otros limites previstos en la
legislacidn de transparencia.

2. Dichas medidas podran incluir, entre otras, la anonimizacién, la pseudonimizacién, la
transcripcién para la certificacidon parcial de acuerdos y resoluciones, en su caso generada
automaticamente mediante el uso de metadatos, la generacién de copia electrénica parcial
auténtica o el uso de anejos excluidos de certificacién y posterior notificacion.

3. En todo caso, se deberd indicar la circunstancia de existir limitaciones de acceso a dichos datos,
en los términos previstos por la legislacién de transparencia.

CAPITULO 8. GESTION DOCUMENTAL Y EL ARCHIVO ELECTRONICO.

Articulo 31. Gestidon documental y la conservacion de los documentos electrénicos.

Los documentos electrénicos originales recibidos, junto con sus documentos adjuntos, deberan ser
incorporados al expediente al que correspondan mediante la inclusién del numero de identificacién de
dicho expediente.

Los documentos electrdnicos que se reciban y transmitan a través del registro electrénico se archivaran
en medios o soportes electrénicos, y tendran garantizada la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad en iguales condiciones que los documentos en otros soportes.

El Ayuntamiento deberd aprobar un reglamento de gestion documental y archivo, tanto de documentos
en soporte papel como de documentos electrénicos, regulador de las condiciones técnicas y
organizativas de clasificacidon funcional, seguridad y disposiciéon de los documentos administrativos
desde el inicio del procedimiento, asi como de los drganos competentes para la conservacion y
transformacion.

Se acordara un sistema de gestion de documentos electrdnicos, de caracter transversal, sobre el cual
se soportaran los documentos del archivo electrénico y se establecerd ademas un sistema de archivo
electrénico Unico, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 39/2015.

Articulo 32 Copias y compulsas electrénicas.
1. Copias electrénicas de documentos electrdnico s: La persona titular de la Secretaria General
del Ayuntamiento, o las habilitadas por ella mediante delegacion, podrdan emitir copias
electrénicas con la consideracion de copias auténticas de documentos electrénicos emitidos
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por personas fisica o juridicas interesadas en los expedientes o por las administraciones
publicas, siempre que se asegure la exactitud del contenido, aunque la estructura del
documento se adapte a formatos diferentes, e incluya una manifestacion relativa a la
comprobacién de los elementos de autenticidad e integridad del documento original.

La copia electrdnica incluira la firma electrénica avanzada o reconocida (generada mediante un
dispositivo seguro de creacion de firma), de la persona habilitada que haya realizado la copia y
gue garantiza la autenticidad e integridad de la misma y la identidad de quien la realiza.

Las copias auténticas de documentos privados surten Unicamente efectos administrativos.
2. Copia electrénica de documentos en soporte papel y compulsa electrdnica : Con las mismas

condiciones sefialadas en el apartado 1 del presente articulo, podran emitir copias electrénicas
auténticas de documentos emitidos originalmente en soporte papel.

3. Copias electréonicas de documentos en soporte papel mediante actuacién administrativa
automatizada: Todos los documentos digitalizados en las oficinas de asistencia en materia de
registros, conforme a lo sefialado en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tendran
la consideracién de copia electrénica auténtica de documento en soporte papel y tendran la
misma validez para su tramitacion, por parte de las unidades, que los documentos aportados
en soporte papel. Contendran una firma CSV a la que se superpondra la firma del sello
electrdnico correspondiente.

Cuando el interesado presente en papel una copia de un documento para incorporarlos a un
expediente administrativo, el proceso de digitalizacién generara una copia electrénica que
tendra el mismo valor que la copia presentada en papel.

Las copias auténticas de documentos privados surten Unicamente a efectos administrativos.

4. Compulsa electrénica de documentos en soporte papel : Con las mismas condiciones sefialadas
en el apartado anterior, podran emitir copias electrénicas auténticas de documentos emitidos
originalmente en soporte papel. La compulsa electrdnica incluird la firma electrénica avanzada
o reconocida de la persona habilitada que haya realizado la compulsa, y que garantiza la
autenticidad e integridad de la copia y la identidad de quien realiza la compulsa mediante la
correspondiente firma electrdnica.

Articulo 33. Archivo electrénico de documentos.

1. La constancia de documentos y actuaciones en todo archivo electrdnico se debera realizar de
forma que sean testimonio de las funciones y actividades del Ayuntamiento,
independientemente de su soporte y forma, asi como facilitard el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, debiendo permitir ofrecer informacidon puntual, agil y
actualizada a la ciudadania.

2. Todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas se almacenaran por medios
electrénicos, salvo cuando ello no sea posible y asi se acredite de forma justificada. Se
almacenaradn en su soporte original los documentos en soporte fisico que no sea posible
incorporar al expediente electrénico mediante copia electréonica auténtica, en los términos
legalmente previstos.
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3. El Ayuntamiento deberd disponer, en todo caso, de un archivo electrénico Unico con los
documentos electrénicos correspondientes a procedimientos finalizados, en los términos
establecidos en la normativa reguladora aplicable.

4. El Ayuntamiento asimismo podra disponer el archivo de los documentos electrénicos que
precise y considere adecuado para su mejor constancia y gestién, de acuerdo con lo que
disponga en su modelo de gestién de documentos electrénicos.

Articulo 34. Formatos y soportes para la conservacion.

1. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos o
intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta naturaleza, ya sea en el
mismo formato a partir del que se origind el documento o en otro cualquiera que asegure la
identidad, integridad y disponibilidad de la informacién necesaria para reproducirlo.

2. Los documentos electrénicos correspondientes a procedimientos finalizados deberan
conservarse en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad y
conservacion del documento, asi como su consulta con independencia del tiempo transcurrido
desde su emision, pudiendo para ello procederse al cambio de su formato original al formato
de conservacién, mediante la produccion de la correspondiente copia electronica auténtica.

3. No obstante, lo establecido en los apartados anteriores, los documentos electrénicos se
deberan conservar preferentemente en su formato original, incluyendo su firma electrénica y
metadatos, mientras persista su valor probatorio.

4. Ciclo de vida de los expedientes: En el sistema de archivo electrénico se custodiaran los
documentos de los expedientes abiertos y cerrados, en tanto que no se archiven
definitivamente. Con caracter general, una vez cerrados, permaneceran en el sistema de
archivo electrénico durante un periodo de 5 afos o, alternativamente, por el periodo en el que
se puedan derivar obligaciones legales, siendo la unidad propietaria o tramitadora la
responsable de la custodia y gestidn de los accesos al expediente. Una vez finalizado el anterior
plazo se consideraran finalizados, dandose traslado del expediente y su documentacion al
sistema de archivo electrénico Unico para su archivado definitivo. Se estudiard el cierre de
aquellos expedientes abiertos sin movimientos durante mas de 10 afos.

Articulo 35. Garantias y medidas de seguridad de los archivos electrénicos.

1. Los medios o soportes en que se almacenen documentos deberdn contar con medidas de
seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad y en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad,
calidad, proteccion, disponibilidad y conservacion de los documentos almacenados.

2. En particular, todos los archivos electrénicos aseguraran la identificacion de los usuarios y el
control de accesos, el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacion de protecciéon

de datos, asi como la recuperacion y conservacién a largo plazo de los documentos electrénicos

producidos por las Administraciones publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las
especificaciones sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas utilizados.
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3. La politica de gestién de documentos establecerd, de forma coordinada con la politica de
seguridad de la informacién del Ayuntamiento, las medidas de seguridad aplicables a los
diferentes archivos electrénicos.

Articulo 36. Sujecion a la normativa reguladora de la gestion de los archivos.

1. El establecimiento de archivos electrénicos, y en especial, del archivo electréonico Unico de
documentos electronicos correspondientes a procedimientos finalizados, resultard compatible
con los diversos sistemas y redes de archivos en los términos previstos en la legislacidn vigente,
y respetara el reparto de responsabilidades sobre la custodia o traspaso correspondiente.

2. Asimismo, el archivo electrénico Unico resultard compatible con la continuidad del archivo
histérico, de acuerdo con la normativa estatal y autondmica correspondiente.

3. La eliminacion de documentos electrénicos debera ser autorizada de acuerdo a lo dispuesto
en la normativa aplicable.

Articulo 37. Acceso a los archivos electrénicos.
1. El acceso de la ciudadania a los archivos electrénicos se regira por lo establecido en la
normativa de transparencia y en el reglamento de gestion documental y archivo.

2. El acceso de las restantes Administraciones publicas a los documentos y archivos electrénicos
regulados en el presente reglamento, cuando el solicitante ejercite su derecho a no aportar
documentos ya aportados anteriormente al Ayuntamiento, se realizard con plena sujecidon a los
limites previstos en la legislacién reguladora del derecho de acceso a la informacién publica, y
siempre que la documentacidn no haya sido eliminada conforme a lo previsto en la normativa
reguladora.

CAPITULO 9. LIBROS DE ACTAS Y RESOLUCIONES.

Articulo 38. Libros de resoluciones y actas.

1. Libro de resoluciones . Las resoluciones tramitadas mediante el sistema electrénico de
gestion de resoluciones administrativas, una vez dictadas por el correspondiente érgano
unipersonal seran incorporadas por el fedatario actuante al libro registro electrénico de
resoluciones, que se confeccionard con la periodicidad que determine mediante una
actuacidn automatizada. Dicho libro constituira en si mismo un documento electrénico en el
que constardn las diligencias de apertura y cierre y tendra a los efectos de seguridad, custodia
e interoperabilidad el mismo tratamiento que el exigido a los expedientes electrénicos por los
Esquemas Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.

2. Libro de actas.

a) Las actas de las sesiones, una vez aprobadas por el érgano colegiado correspondiente, se
extenderan en documento electrénico definido como tal de acuerdo con las normas del
Esquema Nacional e Interoperabilidad, firmado por el presidente y el secretario del érgano
colegiado.

Anualmente, mediante diligencia de la secretaria general, se procederd a la apertura de
libro registro electrénico de actas de los 6rganos de gobierno, en el que por el servicio de
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Asuntos Generales y las secretarias de los drganos colegiados se incorporaran los
documentos electrdénicos de las actas de las sesiones celebradas durante el afio natural
correspondiente que hayan resultado aprobadas, por el orden de su aprobacién. Como
consecuencia de laincorporacién de la Ultima acta del afio, la persona titular de la secretaria
del d6rgano colegiado extenderd en documento electrénico una diligencia en la que hara
constar el nimero de las actas del afio, la fecha de la sesion a la que corresponda y su fecha
de aprobacion.

Una vez incorporada esa diligencia se procedera al cierre del libro de actas electrénico,
incorporandose automdticamente al mismo un indice comprensivo de todos los
documentos (actas y diligencias) que se incluyen en el mismo. Dicho libro de actas
electrénico tendrd a los efectos de seguridad, custodia e interoperabilidad el mismo
tratamiento que el exigido a los expedientes electrénicos por los Esquemas Nacionales de
Seguridad e Interoperabilidad.

b) Podran grabarse las sesiones que celebren los drganos colegiados del Ayuntamiento.

Cuando se hubiese optado por la grabacién de las sesiones celebradas o por la utilizacidn
de documentos en soporte electréonico, deberdn conservarse de forma que se garantice la
integridad y autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes y el acceso a los
mismos por parte de los miembros del érgano colegiado.

El fichero resultante de la grabacidn, junto con la certificacién expedida por el secretario de
la autenticidad e integridad del mismo, y cuantos documentos en soporte electrénico se
utilizasen como documentos de la sesién, podran acompaniar al acta de las sesiones.

¢) El acta audiovisual es un documento publico y oficial, rubricado y validado por la persona
titular de la Secretaria, en su funcién de fe publica. Esta grabacién y su archivo no afecta a
la obligacién legal de fe publica mediante el levantamiento de las correspondientes actas
por parte del titular de Secretaria General.

Se guardara especial cautela respecto a la forma de acceso al acta audiovisual y respecto a
su tratamiento, evitando en la medida de lo posible su indexacién por parte de buscadores,
su descarga total o parcial o su republicacidn, acciones limitadas por la necesaria proteccion
de datos de cardcter personal que pueden estar contenidos en las intervenciones de la
sesion. En el momento en que se visualice el acta se informard adecuadamente al usuario
acerca de las condiciones de acceso y uso, y de todas aquellas otras condiciones en materia
de proteccion de datos que sean de aplicacién.

El incumplimiento del deber de cautela previsto en el presente articulo dard lugar a
responsabilidad en los casos en los que el trafico o redifusion del acta audiovisual
perjudique la imagen o los intereses corporativos, o de los terceros referidos en el acta
audiovisual.

Los principios de transparencia y publicidad se salvaguardaran mediante a la puesta a
disposicion de la parte audiovisual en el sitio oficial, sin limite de reproducciones.

NPE: A-090125-110



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Namero 6 Jueves, 9 de enero de 2025 Pagina 851

Se entendera por rubrica del acta audiovisual la firma electrénica del acta mediante el
certificado del titular de la Secretaria, mediante el sello electrénico de 6rgano de la
Secretaria General o, de caracter excepcional, mediante la firma manuscrita electrdnica del
titular de la Secretaria.

En lo no previsto en la presente disposicion, serd de aplicacidn a las actas audiovisuales el
régimen juridico vigente de las actas.

Disposicion adicional primera. Seguridad.
La seguridad de la sede y registro electrdnico, asi como la del acceso electrénico de los ciudadanos a
los servicios publicos, se regirdn por lo establecido en el Esquema Nacional de Seguridad.

Disposicion adicional segunda. Proteccion de datos.

La prestacién de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de telecomunicacion se
desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y las disposiciones especificas que
regulan el tratamiento automatizado de la informacién, la propiedad intelectual y los servicios de la
sociedad de la informacion.

Disposicion adicional tercera. Habilitacidn para actualizacion del catdlogo de procedimientos.

Se habilita al Alcalde o Concejal u érgano delegado para la actualizacién del inventario de informacién
administrativa, con el catdlogo de procedimientos y tramites que pueden realizarse con el
Ayuntamiento.

Disposicidn adicional cuarta. Habilitacion de desarrollo.
Se habilita al Alcalde o Concejal u dérgano delegado para que adopte las medidas organizativas
necesarias que permitan el desarrollo de las previsiones del presente Reglamento.

Disposicion Adicional Quinta. Libros electrénicos de actas de érganos colegiados y de Resoluciones.
El libro electronico de Resoluciones, asi como el libro electrénico de actas de los érganos colegiados,
poseen caracter de instrumento publico solemne, en los términos previstos en la legislacidn de régimen
local aplicable.

Disposicion adicional sexta. Aplicacion de las previsiones contenidas en este reglamento.

Las previsiones contenidas en este reglamento seran de aplicacién teniendo en cuenta el estado de
desarrollo de la herramienta tecnoldgica del Ayuntamiento (SEDIPUALBA( y la puesta en
funcionamiento de las aplicaciones y herramientas por la Administracién General del Estado.

EL Ayuntamiento procurara adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada momento, sin
perjuicio de los periodos de adaptacidén que sean necesarios.

Cuando las mismas estén disponibles, se publicara tal circunstancia en la sede electrdnica.

Disposicion Adicional séptima. Registro electrénico de funcionarios habilitados.
Se crea el registro publico electronico de funcionarios habilitados del Ayuntamiento, que debera
implementarse tecnolégicamente sobre la base de la herramienta correspondiente.
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1. Los funcionarios habilitados deberan ser designados como tales por Resolucién del Alcalde o
Concejal delegado y ejercerdn sus funciones en beneficio de las personas fisicas no obligadas
electronicamente, de conformidad con lo previsto en el articulo 12 de la Ley 39/2015. Entre los
funcionarios habilitados se encontraran, al menos, los funcionarios que presten servicios en las
oficinas de asistencia en materia de registros.

2. Seconsideran, de conformidad con la normativa aplicable, como requisitos imprescindibles para
que los interesados se beneficien de la firma, por sustitucién, del funcionario habilitado, que
éstos se identifiquen ante el mismo, presten su consentimiento expreso para cada tramite, y
guede constancia en el correspondiente expediente de esta circunstancia.

3. Se aprobaran por Resolucidn los formularios relativos al modelo de consentimiento expreso del
ciudadano y autenticacion por funcionario publico habilitado, y a la credencial de funcionario
habilitado expedida por el Secretario General del Ayuntamiento.

4. Se limitan los efectos de la firma electrdnica por sustitucién de los funcionarios habilitados para
ello, a los exclusivos de identificacién previstos en la legislacion basica sobre procedimiento
administrativo comun, sin que dicha accidn afecte en modo alguno al resto de tramites que
correspondan a la persona interesada a la que sustituye, ni a la voluntad, conocimiento o
responsabilidad derivadas de las actuaciones de aquélla.

5. Las actuaciones de identificacion y firma electrdnica por sustitucidon ante el Ayuntamiento de
Cieza hardn referencia expresa a la presente Disposicion y a sus anexos, como titulo habilitante
acreditativo del cumplimiento de los requisitos legalmente exigibles, permitiendo en todo
momento su comprobacion fehaciente a través de la validacion del correspondiente codigo
seguro de verificacion en la sede electrénica del Ayuntamiento.

Disposicion Adicional octava. Registro electrénico de apoderamientos.

Se crea el registro publico electrénico de apoderamientos (REA) del Ayuntamiento, que deberd
implementarse tecnolégicamente sobre la base de la herramienta @podera, ya integrada en
SEDIPUALBA.

1. Se establecen como modelos de poderes inscribibles en el registro publico electréonico de
apoderamientos del Ayuntamiento, asi como sistemas de firma validos para realizar los
apoderamientos “apud acta” a través de medios electrdnicos, los previstos por la Orden PCM/
1384/2021, de 9 de diciembre, por la que se regula el Registro Electronico de apoderamientos
en el dmbito de la Administracion General del Estado.

Disposicion Derogatoria.

Queda derogada la Ordenanza Reguladora de la Administracidon Electronica y Utilizacion de Medios
Electrénicos en la Administracion Municipal aprobada por el Ayuntamiento Pleno de Cieza, en sesién
de fecha 1 de abril de 2013 (BORM n.2 278, de 30/11/2013).

Disposicion final. Entrada en vigor.
El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion integra en el Boletin Oficial
de la Region de Murcia.

Cieza, a 11 de noviembre de 2024.—El Alcalde, Tomas Antonio Rubio Carrillo.
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