EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LERMA

ORDENANZA REGULADORA DE CREACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO
ELECTRONICO MUNICIPAL
Articulo 1. — Objeto

El objeto de la presente ordenanza es la creacion y regulacidon del Registro Electrénico, del
Ayuntamiento de Lerma, de conformidad con lo establecido en los articulos 24.3 y 25 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Articulo 2. — Naturaleza y eficacia del Registro Electrdnico

El Registro Electrénico tiene caracter auxiliar respecto al Registro General del Ayuntamiento.

La presentacién de solicitudes, escritos y/o comunicaciones en el Registro Electrénico tendra
los mismos efectos que la presentacion efectuada en el Registro fisico del drgano administrativo al que
se dirijan.

Articulo 3. — Ambito de aplicacién

La presente ordenanza municipal se aplicara a todos los 6rganos y unidades administrativas de
las distintas Areas y Distritos del Ayuntamiento de Lerma y Entidades de derecho publico dependientes
del mismo.

Articulo 4. — Responsable del Registro Electrénico

El 6rgano o unidad responsable de la gestion del registro electrdnico es la Secretaria.

Articulo 5. — Acceso al Registro Electrénico

El acceso al Registro Electrdnico se realizara a través de la Sede Electronica del Ayuntamiento
de Lerma ubicada en la siguiente direccién URL: www.lerma.burgos.es

Articulo 6. — Identificacion de los ciudadanos

De conformidad con el articulo 13.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos, los ciudadanos interesados en realizar la presentacion de
solicitudes en el registro electrénico podran utilizar alguno de los sistemas de identificacidn electrénica:

a) Entodo caso, el DNI electrdnico.

b) Sistemas de firma electrénica avanzada, incluyendo los basados en certificado electrénico
reconocido, admitidos por este Ayuntamiento.

c) Otros sistemas de identificacion electrénica, como la utilizacién 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.

Los certificados admitidos, asi como sus caracteristicas, y otros sistemas de identificacion
electrdnica y los términos y condiciones en que en cada caso se admitan, se haran publicos en la sede
electrdnica del Ayuntamiento.

Articulo 7. — Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones

El Registro Electrénico estard habilitado Unicamente para la presentacién de solicitudes,
escritos y comunicaciones respecto de los tramites y procedimientos que se relacionen en la sede
electrénica. Los demas escritos careceran de efectos juridicos y no se tendran por presentados,
comunicandose al interesado dicha circunstancia, por si considera conveniente utilizar cualquiera de las
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formas de presentacion de escritos ante el Ayuntamiento que prevé el articulo 38.4 de la Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

e Los registros electronicos permitiran la presentaciéon de solicitudes, escritos y comunicaciones
todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

El Registro Electrdnico se regird por la fecha y hora oficial de la Sede Electrénica.

El ciudadano prestard su consentimiento, de acuerdo con el Anexo 1, que aqui se adjunta, y que
servira de modelo para realizar las solicitudes.

Articulo 8. — Copia de solicitudes, escritos y comunicaciones

El Registro Electronico emitirda automadticamente un recibo consistente en una copia
autenticada de la solicitud, escrito o comunicacién incluyendo la hora y fecha de presentacion y el
numero de entrada de registro.

Articulo 9. — Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

La Administracion Municipal podrd rechazar aquellos documentos electronicos que se
presenten en las siguientes circunstancias:

a) Que contengan cddigo malicioso o un dispositivo susceptible 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.

Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el registro electronico
deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los formatos cominmente aceptados que se
haran publicos en la sede electrdnica de este Ayuntamiento.

En estos casos, se informara de ello al remitente del documento, con indicacion 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 remitira justificaciéon del intento de presentacion, que incluira las
circunstancias del rechazo.

Articulo 10. — Computo de plazos

El Registro Electronico del Ayuntamiento de Lerma se regird, 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 Electrdnica, que contard con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad y figurar visible.

El Registro Electrdnico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del dia, todos
los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones técnicas.

A los efectos de computo de 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:

e la entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente.

e No se dard salida, a través del Registro Electrdnico, a ningln escrito o comunicacién en dia
inhabil.

e Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electrénico de la Administracién Municipal,
los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del Estado, de la
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Comunidad Auténoma y de fiestas locales de este Municipio. A estos efectos, se podra
consultar el calendario publicado en la Sede Electrdnica.

El inicio del cdmputo de los plazos que hayan de cumplir los érganos administrativos y
entidades de derecho publico vendra determinado por la fecha y hora de presentacidn en el propio
registro o, en el caso previsto en el apartado 2.b del articulo 24 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, por la fecha y hora de entrada en el
registro del destinatario. En todo caso, la fecha efectiva de inicio del cémputo de plazos debera ser
comunicada a quien presento el escrito, solicitud o comunicacion.

Disposicién Adicional Unica. —

Se habilita a la Alcaldia para adoptar acuerdos de desarrollo de las medidas técnicas vy
administrativas necesarias para la puesta en marcha y posterior funcionamiento del Registro, con el
objeto de adaptar las previsiones de esta ordenanza a las innovaciones tecnoldgicas.

Disposicion Final Primera. —

La ordenanza se dicta al amparo de la potestad de autoorganizacién municipal reconocida en el
articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local, de la potestad de despliegue
reglamentario y en virtud de lo que dispone el articulo 38 y 45.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, y en
concreto el articulo 24.3 y 25 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos.

Al mismo tiempo con la creacién del Registro Electrénico y la normalizacion de su uso, el
Ayuntamiento de Lerma de conformidad con lo dispuesto en el articulo 70 bis.3 de la Ley 7/1985, se
impulsa la utilizacidn interactiva de las tecnologias de la informacién y la comunicacion como medio
para facilitar la participacion y comunicacién con los ciudadanos y para la presentacién de documentos y
la realizacion de tramites administrativos.

En especial, se tendrd que actuar de conformidad con el articulo 18.4 de la Constitucion; la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal; la Ley 11/2007, de
22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos; la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electrdnica asi como el resto de normativa aplicable en vigor.

Disposicion Final Segunda. —

La presente ordenanza, cuya redaccién definitiva ha sido aprobada por el Pleno del
Ayuntamiento en sesidon celebrada en fecha 6 de marzo de 2014 se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia de Burgos, y no entrara en vigor hasta que se haya publicado completamente su texto y haya
transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local, permaneciendo en vigor hasta su modificacion o derogacién expresa.

Y el modelo de solicitud de eleccidon de medio de comunicacidn por parte del solicitante, sera el
siguiente:
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1. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos / Razén Social CIF / NIF
Direccion

Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Email

2. DATOS DEL REPRESENTANTE (si procede)

Nombre y Apellidos NIF
Direccién

Cddigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Mévil Fax Email

3. DATOS DE NOTIFICACION

Persona a notificar:

o Solicitante
o Representante

Medio Preferente de Notificacion

o Notificacién en Papel
o Notificacion Telemdtica

4. EXPONE

PRIMERO. Que el medio elegido para comunicarse con esta Administracion es el siguiente:
o Electrénico mediante:

— Direccion electronica habilitada: [determinar]

— Sistema de correo electronico con acuse de recibo: [determinar]

— Comparecencia electrdnica en la sede: [determinar]

— Otros medios de notificacion electrénica: [determinar]

o Postal en la siguiente direccion: [determinar]

o Otro medio de notificacion: [determinar]

5. SOLICITA

Que de conformidad con el articulo 27.1 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos se tenga por presentada la solicitud de eleccién del medio de comunicacién con esta Administracion.

6. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se le informa de lo
siguiente:

- Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud serdn incorporados y tratados de forma confidencial en un fichero
propiedad de este Ayuntamiento.

- Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su identidad, para la realizacién de estadisticas
internas.

- Ud. tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su
rectificacion, oposicion o cancelacion, dirigiendo una comunicacion escrita, junto con la documentacion acreditativa de su
identidad, a este Ayuntamiento.

Enlerma, a de de 201 .

El solicitante,
Fdo.:.
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AYUNTAMIENTO DE LERMA
Creacion de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Lerma

En sesion del Pleno de esta Corporacion de fecha 6 de marzo de 2014, con la asistencia de diez
de sus once representantes, lo que constituye la mayoria absoluta de miembros de la misma, se adoptd
por unanimidad el siguiente acuerdo:

«Vista la necesidad de crear una Sede Electrénica en este Municipio con el objeto de permitir el
ejercicio del derecho que tienen los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por
medios electrénicos, de conformidad con la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los
Ciudadanos.

Visto que la Sede Electrénica se ajusta a los principios de publicidad oficial, responsabilidad,
calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

Visto que la publicacion en la Sede Electréonica de informaciones, servicios y transacciones
respetara los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con los estandares abiertos y, en su
caso, aquellos otros que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

A la vista de todo lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos, el Pleno adopta por unanimidad el siguiente

Acuerdo:

Primero. — Crear con efectos desde la publicacidn del presente anuncio en el Boletin Oficial de
la Provincia de Burgos la Sede Electronica del Ayuntamiento de Lerma en la direccién electrdnica
lerma.sedelectronica.es cuya titularidad, gestidon y administracion corresponde a este Ayuntamiento y
que cumplird con los requisitos establecidos en el Anexo |, que se integra y forma parte del presente
acuerdo.

Segundo. — Tal y como establece la disposicion final tercera de la Ley 11/2007, publicar y
mantener actualizada en la Sede Electrénica la relacidn de procedimientos y actuaciones disponibles
electrénicamente.

Tercero. — Establecer que la publicacidon de actos y comunicaciones que, por disposicion legal o
reglamentaria, deban publicarse en el tablon de anuncios se complemente con su publicacion en el
tablén de anuncios electrénico incluido en la Sede Electrénica, sin perjuicio de que pueda ser sustituida
dicha publicacidn, en los casos en que asi se determine».
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ANEXO |

REQUISITOS DE LA SEDE ELECTRONICA

e Permitird el acceso a los ciudadanos para la realizacidn de tramites con el Ayuntamiento.

e Contendra toda la informacion sobre los procedimientos y tramites a seguir ante el
Ayuntamiento.

e Contendrd una relacién de los procedimientos disponibles electrénicamente.

e Permitira conocer por medios electrénicos el estado de tramitacion de los expedientes en los
que el ciudadano tenga la condicion de interesado.

e Contendra toda la informacién sobre las autoridades competentes para cada actividad de los
servicios ofrecidos.

e Contendra los distintos tipos de escritos, comunicaciones y solicitudes que puedan presentarse
ante el Ayuntamiento.

e Incluird, en todo caso, un buzdén de quejas y sugerencias.
e Tendrad la posibilidad de que el ciudadano obtenga copias electrdnicas.

e Incluird la relacidn de los medios electrénicos disponibles para que el ciudadano se relacione
con el Ayuntamiento.

e Mostrara de manera visible la fecha y la hora garantizando su integridad.
e Seincluird una lista con los dias considerados inhabiles.

e Ensucaso, se garantizard el acceso en ambas lenguas cooficiales.

e Garantizara la identificacidn del titular de la Sede Electrdnica.

e Debera disponer de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones seguras
siempre que sean necesarias.

e  Permitira la publicacion de actos y comunicaciones que, por disposicion legal o reglamentaria,
deban publicarse en el tablén de anuncios o edictos.

e Contendrd la lista de sistemas de firma electrénica avanzada admitidos.

e Contendra la lista de sellos electronicos utilizados por el Ayuntamiento, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que los expiden.

e Contendra las disposiciones de creacion del Registro Electrénico.

e En su caso, la Sede Electronica permitird la publicacion electrénica de Boletines Oficiales
propios.

e Asi como cualquier otro requisito incluido en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.
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