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La Ley 11/2007 de 22 de junio, de Acceso Electmmle los Ciudadanos a los Servicios
Publicos, reconoce el derecho de los ciudadanetasionarse con las Administraciones Publicas
por medios electronicos y desarrolla la obligadi@nlas Administraciones Publicas a utilizar las
tecnologias de la informacion de acuerdo con lasigipnes de esta Ley, asegurando el acceso, la
integridad, la autenticidad, la confidencialidalh yonservacion de datos, informaciones y servicios
gue se gestionen en el ambito de sus competencias.

A nivel de la Administracion Local, esta obligacigm ha recogido en el articulo 70 bis de la
Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local, gfablece la obligacion de las entidades locales
de impulsar la utilizacién interactiva de tecnobggide la informacion y la comunicacion para
facilitar la participacion y la comunicacion cors leecinos, para la presentacion de documentos y
para la realizacion de tramites administrativosuestas y, en su caso, consultas ciudadanas.

El Ayuntamiento de Murcia, consciente de estasgablones y de la evolucion de los
cambios tecnologicos producidos en la era de larimdcion y las telecomunicaciones, desea
expresar su voluntad de prestar el mejor serviogilye a sus ciudadanos y para ello inicié un
proceso de incorporacion paulatina de determingolesedimientos y actuaciones por via
telematica, circunstancia ésta que precisa de umygomextension y una adecuada regulacion
juridica, al objeto de garantizar los derechos Wedes de los ciudadanos, las garantias de
confidencialidad y veracidad de la informacionptateccion de datos, la creacion de un archivo
electronico, registro de entrada electronico, sadetronica, tablon de anuncios electronico y la
regulacion de los procedimientos que se tramitannpedios electronicos con todas las garantias
legales.

También se pretende regular el acceso de los @ndadh la informacion municipal de libre
consulta y los tramites necesarios para la incagdn de nuevos procedimientos para su
tramitacion por esta via.

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

1. La presente ordenanza regula el uso de medestr@iicos en el ambito del
Ayuntamiento de Murcia y las entidades vinculaddgpendientes de la misma, al objeto de:

a) Determinar los principios generales necesarara pl desarrollo de la Administraciéon
electronica en el ambito del Ayuntamiento de Murda conformidad con lo dispuesto en la
legislacién estatal y autonémica en su caso, rdgudade la materia.

b) Establecer los derechos y deberes que rigemelasiones establecidas por medios
electrénicos entre los ciudadanos y la Administradviunicipal.

c) Regular las condiciones y efectos de la utilizactde los medios electronicos en el
ambito de la actividad administrativa y en especgal la tramitacion de los procedimientos
administrativos.

2. A efectos de la presente ordenanza se entiendemgalio electronico cualquier
mecanismo, instalacion, equipo o sistema que panitducir, almacenar o transmitir documentos,
datos e informaciones, incluyendo cualesquierasrdéecomunicacion abiertas o restringidas como
internet, intranet, telefonia fija y movil u otras.

Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacion.
1. Esta Ordenanza sera de aplicacion a:
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a) Los drganos administrativos que integran el Agoménto de Murcia, abarcando a los
concejales, érganos de gobierno, administraciéartigipacion ciudadana.

b) Organismos autonomos, entidades publicas empaksay resto de entidades vinculadas
o dependientes del Ayuntamiento de Murcia que erasa existieren.

c) Las sociedades y fundaciones del sector publitoas que la representacion del
Ayuntamiento de Murcia sea mayoritaria directa dirgctamente, asi como las sociedades
concesionarias de servicios publicos de titularidadhicipal, en el marco de la prestacion de
servicios publicos municipales o en el ejercicipdiestades administrativas delegadas. Todas ellas
deberan adoptar las medidas necesarias para l@goesde sus servicios a través de medios
electrénicos, ateniéndose a la presente ordenanpageie ésta resulte de aplicacion.

d) Los ciudadanos entendiendo por tales a las passiisicas y juridicas en sus relaciones
con el Ayuntamiento de Murcia y demas entidadescieslades establecidas en el presente articulo.

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

Articulo 3. Ambito objetivo de aplicacion.

1. La presente ordenanza se aplicara a todas lascamtes realizadas por el Ayuntamiento
de Murcia a través de medios electronicos, y coacrente:

a) Relaciones de caracter juridico-administratimtreelos ciudadanos y la Administracion
Municipal.

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

c) Realizacion de tramites y procedimientos adnraiistos incorporados para su
tramitacion electrénica de conformidad con lo ps&vien la presente ordenanza.

d) El tratamiento de la informacion obtenida poAthministracion Municipal en el ejercicio
de sus potestades.

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

a) Las relaciones por medios electronicos entre daniAistracion Municipal y demas
Administraciones Publicas.

b) Comunicaciones entre los ciudadanos y la Admaggin Municipal no sometidas al
Derecho Administrativo.

c) Comunicaciones de avisos, incidencias, pres@mtacie quejas, reclamaciones y
sugerencias, peticiones y otras formas de partidipasiempre que estas Ultimas no sean objeto de
una regulacion especifica.

Articulo 4. Principios organizativos de la Administacion Electrénica.

La organizacién de la Administracion ElectronicaAlguntamiento de Murcia se regira por
los siguientes principios:

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

b) Simplificacion administrativa en los términosadsécidos en la legislacion reguladora
del acceso electronico de los ciudadanos a logcge\publicos municipales.

c) Impulso de los medios electrdnicos.

d) Neutralidad tecnoldgica: Las actuaciones prewvistala presente ordenanza se llevaran a
cabo por la Administracién con independencia dérssumentos tecnolégicos utilizados, siendo la
propia evolucién tecnoldgica la que determinarausb, en cada momento, del instrumento
tecnolégico mas adecuado.
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e) Interoperabilidad: EI Ayuntamiento de Murcia gdizara la adopcion de los estandares
de interoperabilidad y velard para que los sistea@sinformacion utilizados por ella sean
compatibles y se reconozcan con los de los ciudedaios de otras administraciones.

f) Seguridad, confidencialidad y proteccion de datés Ayuntamiento de Murcia, de
conformidad con la legislacién de proteccion deoslale caracter personal y demés normativa
aplicable, garantiza la seguridad, confidencialigdds datos de los ciudadanos, siendo objeto de
proteccion especial los datos de caracter personal.

g) Publicidad y transparencia: En el uso de los o®dlectrénicos se facilitara la maxima
difusion de las actuaciones administrativas y danta informacion obre en los archivos
administrativos, dentro de los limites establecelogl ordenamiento juridico.

h) Eficacia, eficiencia y economia.

i) Cooperacion: ElI Ayuntamiento de Murcia podra bkeer convenios, acuerdos y
contratos con otras entidades publicas o privgolas facilitar el acceso de sus asociados a los
servicios de la Administracién Electrénica Munidipa

j) Participacion: El Ayuntamiento de Murcia promo&esl uso de los medios electronicos
en el ejercicio de los derechos de participacidwlailana, en especial, el derecho de peticion, los
derechos de audiencia e informacion publica, k&dtiva ciudadana, las consultas y la presentacion
de reclamaciones, quejas y sugerencias, considentbdo caso los principios de buena fe y de
utilizacion responsable.

Articulo 5. Principios generales de difusion de lanformacion administrativa.

La difusion por medios electrénicos de la informacadministrativa de interés general y de
la informacion que la Administraciéon Municipal estdligada a hacer publica se llevara a cabo de
conformidad con los siguientes principios:

a) Principio de accesibilidad y usabilidad, garardo el acceso a la informacion
administrativa mediante el uso de sistemas seadjll@ permitan obtener la informacion de manera
rapida, segura y comprensible. Se garantizard lestaua disposicion de los ciudadanos
discapacitados o con especiales dificultades, ledios necesarios para que puedan acceder a la
informacion administrativa a través de medios ebdeitos, siguiendo los criterios y estandares
generalmente reconocidos.

b) Principio de completitud y exactitud de la imfacion que publique la Administraciéon
Municipal.

c) Principio de actualizacion, siendo obligaciénlaé\dministraciébn Municipal actualizar
la informacion administrativa que sea accesibleravés de canales electronicos. En las
publicaciones electrénicas constaran las fechastlizacion.

d) Principio de transparencia y gobierno abiertiragtizando el acceso a la informacion
administrativa que, de conformidad con las disposes legales, sea de acceso general sin exigir
ninguna clase de identificacion previa.

Articulo 6. Principios generales del procedimient@dministrativo electronico.

La realizacion electronica de tramites administoti esta informada por los siguientes
principios generales:

a) Principio de no discriminacién por razén del deamedios electrénicos. En este sentido,
los sistemas de comunicacion electronica con laiAdtmacion sélo se podran configurar como
obligatorios y exclusivos en aquellos casos quenamaa con rango legal asi lo establezca, en las
relaciones interadministrativas, en las relacigodslico-tributarias y en las relaciones de sujecié
especial, de conformidad con la normativa aplicable

b) Principio de trazabilidad de los procedimienpsdocumentos administrativos. Se
estableceran sistemas y procedimientos de tradathiljue permitan a la ciudadania conocer en
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todo momento, y a través de medios electronicossteldo de la tramitacion y el historial de los
procedimientos y documentos administrativos, shjupeo de la aplicacion de los medios técnicos
necesarios para garantizar la intimidad y la podfec de los datos personales de las personas
afectadas.

c) Principio de intermodalidad de medios. Un praoéehto iniciado por un medio se podra
continuar por otro diferente, siempre y cuando segare la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento. Los tramites y procedinos incorporados a la tramitacion por via
electrénica se podran llevar a cabo por canalesdian electronicos que se hayan determinado en
el proceso de incorporacion, de conformidad cagstablecido en la presente ordenanza.

Articulo 7. Principios generales relativos al fometo de la cooperacion interadministrativa en
materia de administracion electrénica

La cooperacion interadministrativa entre el Ayuntmto de Murcia y otras
administraciones en materia de administracion Eleia, estara informada por los siguiente
principios:

a) Principio de cooperacion y colaboracion intermistrativa. EI Ayuntamiento de Murcia
impulsara la firma, con el resto de las administraes publicas, de todos aquellos convenios y
acuerdos que sean necesarios para hacer posle®lasiones de esta ordenanza, y en particular,
agueéllos que tengan por objeto la fijacibn de ekteas técnicos y el establecimiento de
mecanismos de interoperabilidad para intercambi@ompartir informacion, datos, procesos y
aplicaciones.

b) Principios de acceso y disponibilidad limitadaa lAdministracion Municipal
facilitara el acceso de las demas administracipdbbcas a los datos relativos a los interesades qu
obren en su poder y se encuentren en soported@laxty especificando las condiciones, protocolos
y criterios funcionales o técnicos necesarios pacgder a dichos datos con las maximas garantias
de seguridad e integridad y disponibilidad de confdad con lo dispuesto en la normativa de
proteccion de datos de caracter personal.

La disponibilidad de tales datos se limitara estnente a aquéllos que sean requeridos a la
ciudadania por las restantes administraciones, pararamitacion y resolucion de los
procedimientos y actuaciones de su competenciaukrd@o con lo previsto en la legislacion basica
de régimen juridico de las administraciones publi€d acceso a dichos datos estara condicionado
en el caso de los datos de caracter personal, sequeente con el consentimiento de los interesados
en los términos de la normativa vigente en matdeigrotecciéon de datos de caracter personal o
demas normativa aplicable. Dicho consentimiento rfpodmitirse y recabarse por medios
electronicos.

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

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

a) Dirigirse a la Administracién Municipal a través medios electrénicos, para el ejercicio
de los derechos de los ciudadanos previstos enotmativa de régimen juridico de las
Administraciones Publicas y el Procedimiento Adsti@tivo Comun y normativa vigente en
materia de régimen local, asi como para obtenenrnrdcion, consulta, alegaciones, formular
solicitudes, manifestar consentimiento, entablatgmsiones, efectuar pagos, realizar transacciones,
oponerse a las resoluciones y actos administratiyosn general, ejercer los derechos y las
facultades que les reconoce el ordenamiento juriieninistrativo, con total validez y seguridad,
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b) A exigir de la Administracion Municipal que skijd a ellos a través de estos medios y
obtener documentos a través de formatos electr@nico

c) A no presentar datos y documentos que se emeneah poder de la Administracion
Municipal.

d) A obtener copias de los documentos pertenesienpgocedimientos en los que tengan la
condicion de interesado.

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

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

g) A acceder a la administracion electronica inddpntemente de las herramientas
tecnoldgicas utilizadas, de las discapacidadesafissensoriales o psiquicas.

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

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

J) A la privacidad y seguridad de sus comunicaciauesla Administracion Municipal y de
aguellas comunicaciones que pueda hacer el Ayuetdamien las que consten los datos de los
ciudadanos.

k) A conocer por medios electronicos el estadaamitacion de los procedimientos en que
sean interesados, salvo en los supuestos en auoenteativa de aplicacion establezca restricciones
al acceso a la informacion sobre aquéllos.

1) A la conservacion en formato electronico paxdaninistracién municipal de los
documentos electronicos que formen parte de undepie.

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

En el marco de la utilizacién de los medios elettds, la actuacion de los ciudadanos
debe estar presidida por los siguientes deberes:

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

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

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

d) Deber de custodiar los elementos identificatpessonales e intransferibles utilizados en
las relaciones administrativas por medios eleata®con la Administracion Municipal.

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

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

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

a) Actuaciones personales: son aquellas cuyo cadess elaborado por uno o varios
empleados municipales, para dirigirse a otras dépenas o unidades, siendo responsables del
contenido de las mismas, como comunicaciones amé; circulares o instrucciones.
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b) Actuaciones de mero tramite o de comunicaciéraes automatizados: son aquellas
consistentes Unicamente en trasladar a los ciudadama informacién obrante en los sistemas de
informacion municipales, o aquellas cuyo conteragt® univocamente definido en esta ordenanza,
tales como la elaboracion del acuse de recibo dedagsumento presentado en el Registro
electronico.

c) Actuaciones automatizadas que impliqguen unafasion o valoracion: son aquellas
cuyo contenido se elabora de forma automatizatiaamido herramientas informaticas que, sobre la
base de conocimiento previamente aportado, realigen tarea de clasificacién o valoracion,
asignando una consecuencia juridica en funciérosleldtos de partida que hayan sido aportados,
como los actos administrativos.

2. Los actos administrativos podran ser dictadofodea automatizada, siempre y cuando
su naturaleza lo permita y se cumplan los requig&iablecidos en la presente ordenanza y en la
normativa de general aplicacion.

Articulo 11. Sellado de tiempo.

1. El Ayuntamiento de Murcia dispondra de mecanisous permitan acreditar de forma
fehaciente el momento de una actuacion administratdr medios electronicos, cuando asi lo exija
la normativa reguladora.

2. A los efectos previstos, se utilizaran los seflesiempo emitidos por cualquier prestador
de servicios de sellado de tiempo que gocen déidiath suficiente.

3. Al objeto de garantizar la exactitud de los deregsstros temporales que se incorporen a
los datos del Ayuntamiento de Murcia, todos losimopi informéticos y, en particular los
servidores, estaran sincronizados con una fuentego fiable, que sera la misma para todo el
Ayuntamiento.

4. La fecha y hora utilizada por el AyuntamientoMaercia seran las oficiales espafolas
correspondientes a la Peninsula Ibérica, sumidesrgor el Real Instituto y Observatorio de la
Armada.

Articulo 12. Catalogo unificado de procedimientos

1. El Ayuntamiento de Murcia elaborard y mantendedmanentemente actualizado un
catédlogo unificado, de procedimientos, que degérittidos los procedimientos que se desarrollen
en el mismo, y sera la herramienta fundamental paraacionalizacion y simplificacion
administrativa.

2. Existira una unidad administrativa formada poiOfficina del Gobierno, la Secretaria
General del Pleno y el érgano competente en matkrigecnologia, que sera responsable de
preparar los procedimientos de forma adecuada garanclusion en el catadlogo unificado de
procedimientos, al objeto de modelizar los proceéstios para su incorporacion a la plataforma de
tramitacion electronica.

3. El catalogo unificado de procedimientos desdiliodos los tramites y fases de cada
procedimiento, asi como los documentos y acto®drinicacion asociados a los mismos, de forma
gue puedan generar formularios y plantillas pareonmorar a la plataforma de tramitacion
electrénica. Ademas, para cada tramite o documeht@atalogo especificara:

a) Si se realiza o no de forma automatizada

b) Si es precisa la autenticacién, y en su caséstai se realiza con un sello electrénico o
con un certificado personal.

c) Cualesquiera otros requisitos formales del attios hubiere.

d) El valor a asignar a aquellos metadatos cuyorvaéa uniforme para todos los
documentos de la clase, y en particular, la pregancel contenido de datos de caracter personal y
el nivel de medidas de seguridad aplicables a liesnos, asi como si en los documentos de esta
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clase es posible permitir de forma general, el sxaemediato a su contenido de los interesados en
el expediente, mientras aln no esté finalizadd,deda ciudadania una vez que el expediente ha
concluido.

4. Para la inclusion de un procedimiento o tram#eapsu gestion por via electronica sera
requisito imprescindible, la aprobacién de un pobyeale incorporacion, que ademas de lo previsto
en el punto anterior, deberd contener la identiara de los tramites y procedimientos que se
incorporan, asi como una memoria justificativaad@m€orporacion.

5. Correspondera a los servicios gestores la redadedas proyectos de incorporacion del
procedimiento que se pretendan incorporar al agalmificado de procedimientos.

Terminado el proyecto se enviara a la unidad citadal punto segundo, que examinara la
procedencia de la misma y en su caso realizan@pupsta de aprobacion al 6rgano competente.

El catalogo unificado de procedimientos, modifioaeis, o incorporaciones, sera aprobado
por la Junta de Gobierno Local y debera publicarska sede y en el BORM.

El catdlogo unificado de procedimientos de orgamdray funcionamiento del Pleno del
Ayuntamiento, sus comisiones u organos dependielelarismo, correspondera al propio Pleno.

6. Cuando la naturaleza y finalidad de un proceditoiegarantice que los eventuales
interesados, se encuentran siempre entre los dbbkga la utilizacion de medios electronicos de
acuerdo con lo dispuesto en la presente ordensezegra constar tal circunstancia en el catalogo, a
los efectos de suprimir la posibilidad de inicias Icitados procedimientos con documentos en
soporte papel, asi como la de recibir comunicasigoe este medio.

CAPITULO SEGUNDO
SEDE ELECTRONICA
Articulo 13. Sede electrénica municipal.

1. Se crea la sede electronica del Ayuntamiento decilsl, como conjunto sistematizado de
informacion y operatorias accesibles a través a¢opolos web, disponible en la direccion de
Internet: https://sede.murcia.es

2. La titularidad de la sede electronica correspad@yuntamiento de Murcia, que sera
responsable de su integridad, veracidad y acteadizale sus contenidos.

3. La incorporacién de contenidos a la sede eleiciodel Ayuntamiento de Murcia se
realizara conforme a lo establecido en la presertenanza, dandose en todo caso prioridad a la
publicacion preceptiva por mandato de la ley ok nesolucion judicial.

Articulo 14. Gestion de la sede electronica.

1. El Ayuntamiento de Murcia dispondra de una unigach la gestion y soporte técnico de
su sede electronica.

2. La unidad responsable de la sede electronicadic@wéd a las distintas unidades
administrativas del Ayuntamiento de Murcia para gueorporen a la misma, la informacion
relativa a su ambito competencial, estableciendalleectrices necesarias al efecto. Cada unidad
administrativa serd responsable de la integridatacidad y actualizacion de la informacion
incorporada, sin perjuicio de la potestad de supérv de todos los contenidos de la sede
electrénica a cargo de la unidad responsable de ést

3. El Ayuntamiento podra recurrir a las formulastcactuales para la gestion indirecta de
servicios publicos admitidas en Derecho, mantemiegrd todo caso su responsabilidad sobre la
misma.

4. Los servicios, puestos a disposicion, en la sdeetronica estaran operativos en todo
momento. Cuando, por razones técnicas, se prewepdtsibilidad de acceso a la sede electrénica o
a alguno de sus servicios, este hecho deberd ansm@ los usuarios con la maxima antelacion
posible, indicando en su caso, los medios alterostilisponibles.
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Articulo 15. Seguridad.

1. La seguridad de las sedes y registros electronasi como la del acceso electronico de
los ciudadanos a los servicios publicos, se regi@nlo establecido en el Esquema Nacional de
Seguridad.

La sede electronica identificard y cifrara sus coicaciones mediante un certificado de
dispositivo seguro.

2. Los mecanismos de seguridad deberan estar sienfivados en las conexiones con el
tablon de anuncios para garantizar la autenticeladtegridad del contenido del mismo, en los
términos previstos en el art. 45.5 de la Ley 3021@® 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimientdmistrativo Comun, asi como en las
conexiones con la carpeta del ciudadano.

3. En la operatoria para la validacion de copiaffigables y en el acceso a expedientes ya
finalizados, se interpondra una operatoria queeeelt acceso de mecanismos automaticos.
Asimismo, se podra registrar la direccion IP utitla para el acceso y la informacién a la que se ha
accedido, a los unicos efectos de posibilitar taam@on penal en caso de acceso ilegitimo, y previa
advertencia al ciudadano de esta circunstancia.

Articulo 16. Ambito de la sede electrénica

El Ayuntamiento de Murcia incluira en su sede e@@ita todos los contenidos
directamente relacionados con los servicios publprestados a los ciudadanos vy, en particular, la
informacion sobre la naturaleza de éstos, los rsgdprocedimientos técnicos y juridicos exigibles.

La sede electronica incluird también aquella infacidn sobre el Ayuntamiento y su
funcionamiento que posibilite el ejercicio de l@esathos politicos de los ciudadanos, ya sea través
de un mejor conocimiento de la institucion como epotando la transparencia de su
funcionamiento.

A juicio de los responsables de su gestion, la sstgronica podra incluir otra informacion
relacionada con los servicios prestados o promsvjaw el Ayuntamiento que resulte de interés
para los ciudadanos y, en particular, la relacianazh la salud, la cultura, juventud, la educacion,
los servicios sociales, el medio ambiente, losspartes, el comercio o los deportes.

Toda la informacion publicada en la sede electaeispecificara la unidad administrativa
de procedencia y la fecha de su ultima actualiracio
Articulo 17. Contenidos relativos a los derechos fiticos.

1. Entre los contenidos de la sede electrénica tades a facilitar el ejercicio por los
ciudadanos de sus derechos politicos se inclweréne otros, los siguientes:

a) La composicion del Pleno del Ayuntamiento y debi@rno de la ciudad de Murcia.
b) Informacion sobre organizaciéon y competenciasiaipales.

c) La normativa propia del Ayuntamiento de Murcia.

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

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

f) Un repositorio de documentacion e informacion auisirativa accesible al publico.
g) Un canal para la formulacion de quejas y sugéasnc

2. El Ayuntamiento publicard en su sede electronicdquier otra informacién que pueda
potenciar la transparencia sobre su actuacion pseeque sus recursos y las leyes lo permitan.

3. El Ayuntamiento incorporara a la sede elect@nimecanismos de participacion
ciudadana, con el objetivo de aprovechar las tegias de la informacion y la comunicacion como
medio para potenciar el caracter democratico detlaacion municipal.
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4. Toda la informacion a la que se refiere estewd y, en particular, la de caracter
econémico y financiero, debera ser publicada dedague resulte facilmente comprensible para los
ciudadanos.

Articulo 18. Contenidos relativos a los servicios onicipales

Entre los contenidos relativos a la prestacidnodeservicios municipales se incluiran, en la
medida de lo posible, los siguientes:

a) Los servicios propios o asumidos por el Ayunéntd de Murcia, con indicacion de la
disponibilidad de cada uno de ellos y de sus prestas concretas.

b) Los procedimientos administrativos tramitadogaltoo parcialmente por medios
electrénicos, con indicacidén de los requisitos eisées para la tramitacion, plazos de resolucion y
notificacion y el sentido del silencio, incluyéndassimismo los impresos y formularios asociados.

c) Los colectivos e instituciones que en su casdesterminen, como obligados a utilizar
medios electrénicos en sus relaciones con el Ayuietato de Murcia.

d) Los registros integrantes del sistema regigiehAyuntamiento de Murcia, con expresion
de los documentos que en ellos se puedan pressmta@&gimen de funcionamiento, los sistemas de
acceso y comunicacion, horarios y cualesquiera airaunstancias relevantes.

e) La direccion de las sedes fisicas municipalesos datos de localizacion, tales como los
numeros de teléfono o las direcciones de corraxtrétgco habilitados para la atencion ciudadana.

f) Los miembros del personal municipal habilitadargp suplir a la ciudadania en la
identificacion y autenticacion realizada por meditetronicos.

g) Los medios de identificacion y autenticacion adios en las relaciones del
Ayuntamiento de Murcia con los ciudadanos, inclgidas clases de certificados electrénicos
admitidos y los prestadores de servicios de ceatifon que los emiten.

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

i) El perfil del contratante.

j) La oferta de empleo y la informacion relativa as Iprocedimientos de seleccion de
personal.

k) Las convocatorias de subvenciones y los actasiomados con los procedimientos de
otorgamiento.

1) Los instrumentos de planeamiento urbanisticd,casno un enlace al sistema de
informacion urbanistica.

m) Cualesquiera otros exigidos por esta ordenamea ta legislacion aplicable, en su caso.
Articulo 19. Tablon Municipal Electronico.

1. ElI Ayuntamiento de Murcia dispondrd en su sddet®nica de un tablén municipal
electrénico de edictos y anuncios, destinado aubligacién preceptiva de normas, acuerdos,
resoluciones, comunicaciones y cualesquiera atfasmaciones de interés municipal.

2. A efectos del computo de plazos, en el momemtdadpublicacién se generara el
correspondiente sello de tiempo, que serd accensigidiante un enlace situado junto a cada
documento publicado.

3. El Ayuntamiento de Murcia podra publicar en ablén municipal electrénico las
comunicaciones recibidas de terceros. En estedserst suscribiran los convenios precisos con los
colectivos o instituciones emisoras, para paulatarge sustituir la publicaciéon impresa por la
electronica.

Articulo 20. Carpeta del Ciudadano
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1. La sede electronica del Ayuntamiento de Murdspahdra de una zona denominada
carpeta del ciudadano u oficina virtual, de aceestringido a su titular o titulares; quienes déher
identificarse utilizando un sistema de firma el@&cica antes de acceder a la misma.

2. Siempre que resulte técnicamente factible, s@rjorara a la carpeta del ciudadano toda
la informacion relativa a su titular obrante erAgluntamiento de Murcia, indicando expresamente
aguélla cuya utilizacion por parte del Ayuntamiestonuevos procedimientos o cuya cesion a otras
administraciones publicas haya sido consentidagpddse modificar esta opcion.

3. Como minimo, se incluirdn en la carpeta del ailaho los datos del titular y su unidad
familiar obrantes en el padron municipal de hab@snla informacién acerca de las obligaciones
tributarias municipales satisfechas, pendientesityrds, y el estado de la tramitacion de los
expedientes en los que goce de la condicién deesddo.

4. La practica de las notificaciones por mediostedmicos se realizara en la carpeta del
ciudadano, del modo descrito en la presente ordanan
Articulo 21. Operatoria para la validacion de copia verificables

La sede electrénica del Ayuntamiento de Murciaalsipa de una operatoria que, mediante
el codigo seguro de verificacion incorporado a, wgpia verificable, permitird acceder al
documento electronico auténtico del que se obtwanmisma, comprobando su integridad e
informando sobre la validez de la firma o firmascélonicas del citado documento.

Articulo 22. Acceso a los contenidos de la sedeatiénica.

1. El Ayuntamiento de Murcia incorporara en su setectronica un mecanismo de
busqueda documental adecuado para la consultadeindale los documentos electronicos relativos
a procedimientos administrativos ya terminados.n@aade acuerdo con la normativa aplicable, un
determinado documento no sea inmediatamente atxesdd ciudadano podra generar
automaticamente una solicitud de acceso documenilse dirigira de inmediato a la unidad
responsable del documento.

2. El acceso a los interesados de la informacidmestos expedientes no terminados se
realizara a través de la carpeta del ciudadang@e8uitira el acceso inmediato a los documentos
integrantes de los expedientes cuando sea posiblose términos expuestos en la presente
ordenanza y, en caso contrario, el usuario podnérge una solicitud de acceso que se dirigira de
inmediato al érgano o unidad responsable del erpésli

3. El acceso a la informacion de la sede electaddistinta de la incluida en los apartados
anteriores sera libre para los ciudadanos, sinsiaax de identificacion alguna.

4. El Ayuntamiento de Murcia podra requerir datas go tengan caracter personal en las
operatorias de acceso a la informacion de su dedeg@ica, a efectos meramente estadisticos o
para la mejora de los servicios municipales, si@ g ningun caso la aportacién de estos datos
condicione el acceso a la informacion municipal.

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

1. El Ayuntamiento de Murcia podra crear sitios wdbtintos de su sede electronica,
pudiendo asimismo los organismos publicos del Agmnénto de Murcia crear, gestionar y
administrar sus propios sitios web.

2. A los efectos previstos en el apartado antemada sitio web debera identificar
claramente a su respectiva entidad titular, veléadm todo caso para que no dé lugar a confusion
con la sede electrénica del Ayuntamiento de Murcia.

3. La unidad responsable de la sede electronicaicipah coordinard a las entidades
titulares de cada sitio web y a las unidades aditnativas responsables de los sitios web distintos
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de la sede electronica municipal, formulando lasatlices oportunas con el fin de dotar todos los
sitios web dependientes del Ayuntamiento de Mud®acuantos aspectos comunes se estimen
convenientes.

Articulo 24. Responsabilidad

1. La entidad titular de cada sitio web sera resglolesde |la veracidad, integridad, calidad y
actualizacion de la informacion que contenga, salvel caso de informacion que se pueda obtener
a través de fuentes externas o aquélla a la gudesimante se redireccione mediante un enlace, de
acuerdo con lo previsto en el art. 17 de la Le@d2, de 11 de julio, de Servicios de la Sociedad
de la Informacion.

2. Cabra incorporar a los sitios web zonas que pamnpiublicar contenidos aportados por
los ciudadanos a través de Internet. Estos comtgnig en particular las opiniones expresadas a
través de estos mecanismos, no vincularan a ldaehtde acuerdo con lo previsto en el articulo 16
de la Ley 34/2002, de 11 de julio, de Serviciosadgociedad de la Informacion.

3. En los supuestos contemplados en los apartatersoaes, la entidad titular del sitio web
retirara inmediatamente cualquier contenido o enlanismo que resulte no veraz o inadecuado.
Cuando haya operatorias que permitan incorporaten@os a personas que no tengan una
vinculacion directa con la entidad, éstos seraersigados con la debida periodicidad.

Articulo 25. Disposiciones Comunes

1. El conjunto de los sitios web dependientes daimgmiento de Murcia tendr& como
objetivo conseguir un impacto efectivo en la vidald ciudad, convirtiéndose en un elemento
dinamizador de la misma.

2. Los sitios web dependientes del Ayuntamiento Migrcia deberan satisfacer los
requerimientos del nivel AA, establecidos por lasit8s de Accesibilidad para el Contenido Web
(WCAG), publicadas por la Iniciativa de Accesibda\Web (WAI) del W3C.

3. Siempre que técnicamente resulte factible yfeleeso requerido para ello no exceda de
las posibilidades de la unidad responsable deda sktectronica del Ayuntamiento de Murcia, se
intentara satisfacer los requerimientos del niveéAfestablecidos por las normas indicadas.

4. El Ayuntamiento de Murcia promoverd la obtenaitencertificaciones que acrediten la
accesibilidad de su sede por parte de terceroditades.

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

1. ElI Ayuntamiento de Murcia utilizard certificadds identificacion de sitios web y sellos
electrénicos como medios de identificacion y autewcton basados en la firma electronica
avanzada.

2. Cuando se produzca un intercambio electronicoda®s en entornos cerrados de
comunicacién que reunan las debidas condicioneggieridad, se podra tener por identificada a la
entidad proveedora de la informacion y reconoocésta el de auténtica, en los términos dispuestos
en la ordenanza.

Articulo 27. Identificacion de sitios web.

1. La sede electronica y los demas sitios web dainfamiento de Murcia utilizaran
certificados de identificacion de sitios web cuadéban identificarse ante los usuarios y cifrar sus
comunicaciones con éstos.

2. La identificacion y el cifrado del canal serdligatorios en todos los casos en los que
solicite a los usuarios datos de caracter pergosi@mpre que sea preciso garantizar la autenticida
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de origen y la integridad de la informacién propmmada en la sede electronica municipal o en los
sitios web municipales distintos de ésta.

3. El Ayuntamiento podra utilizar los certificadgsra la identificacion de sedes
electrénicas del Ayuntamiento de Murcia y de emt&davinculadas o dependientes del mismo,
emitidos por un prestador de servicios de certif@areconocido.

4. El Ayuntamiento de Murcia podra también utilizartificados de servidor emitidos por
prestadores de servicios de certificacion cuyosficados raiz estén incorporados a los sistemas
operativos y/o navegadores generalmente empleantola wiudadania. Cuando el certificado se
destine a la sede electrénica municipal o a otiio sieb municipal, el responsable del érgano
competente en materia de tecnologia, realizarfpdatuna solicitud y designara el custodio de la
clave, quién asumird las obligaciones que se daterm En los supuestos de suspension y
revocacion del certificado, sus datos identificadivse incluiran en el registro de medios de
identificacion y autenticacion previstos en estieaanza.

Articulo 28. Sellos electronicos.

1. Los actos administrativos del Ayuntamiento dad#urealizados de forma automatizada
se autenticaran mediante una firma electrénicazagarespaldada por un sello electronico.

2. Los certificados para la actuacion administeatautomatizada del Ayuntamiento de
Murcia y de sus entidades vinculadas o dependieategidos por un prestador de servicios de
certificacion reconocido, seran de uso preceptiveléAyuntamiento. Por causa motivada, y previa
la aprobaciéon del responsable del érgano competmtmateria de tecnologia, podran utilizarse
otros certificados, siempre que revistan el cara#aeconocidos, de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Elect@ni

3. El 6rgano competente en materia de tecnologéblesera la politica y dispondra de los
medios para la generacion y utilizacion de las edagrivadas correspondientes a los sellos, en
condiciones seguras y de forma que se garanticefitteencia de las operaciones de firma
electronica.

4. El 6rgano competente en materia de tecnologéblesera también, en coordinacion con
la Oficina del Gobierno, el nimero de sellos aadilen el Ayuntamiento de Murcia, atendiendo a
criterios de distribucion de riesgos, de eficad@)a funcidén a la que se destina el sello y dadigr
de detalle con que sea necesario determinar laiddendel 6rgano o unidad administrativa de la
gue emana un determinado acto, tanto a efectodedletho de informacién ciudadana como del
control por la propia entidad de la actuacion de&@ganos.

Articulo 29. Entornos cerrados de telecomunicacian

1. El Ayuntamiento de Murcia establecera los sujmseen los que el acceso a datos y
documentos a través de entornos cerrados de teledcacion sera véalido como medio de
identificacién y garantia de autenticidad, deteando la informacién que podra ser autenticada y
la denominacién y caracteristicas basicas del rotoerrado de telecomunicacion por el que se
podra acceder a la misma.

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

3. Cuando se transcriba manualmente a un docunt@ntanacion obtenida de un entorno
cerrado de telecomunicacion, se hara constar faduela fecha de obtencion e incorporacion de la
citada informacion.

Articulo 30. Medios de identificacion y autenticadn de los miembros corporativos, del
gobierno municipal y del personal al servicio del puntamiento de Murcia.
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1. Los medios, de identificacion y autenticaciontiéizar por los miembros corporativos,
del gobierno municipal y el personal al servicid Aguntamiento de Murcia se basaran en la
utilizacion de firma electrénica avanzada.

2. La generacion y conservacion de las claves gawaorrespondientes se llevara a cabo
mediante dispositivos seguros de creacion de finmasos dispositivos que ofrezcan un nivel de
seguridad equivalente o superior.

3. El Ayuntamiento de Murcia podra utilizar cong@ias u otros mecanismos basados en
firma electronica no avanzada para la identificaadé su personal en el acceso a los sistemas de
informacion y a entornos cerrados de telecomuricaci
Articulo 31. Utilizacion de los certificados de pegonal al servicio del Ayuntamiento de Murcia
y de entidades vinculadas o dependientes del mismo.

1. El Ayuntamiento de Murcia proporcionara a loemibros corporativos, los miembros del
gobierno municipal y al personal municipal que @E®cde mecanismos de identificacion y
autenticacion para el ejercicio de sus funcior@spportunos certificados para personal al servicio
del Ayuntamiento de Murcia y de entidades vincusadalependientes del mismo emitidos por un
prestador de servicios de certificacion reconocido.

2. Los certificados mencionados en el apartadoriantseran los utilizados en todos los
supuestos en los que una persona fisica realiwadiren nombre del Ayuntamiento de Murcia,
salvo en los casos previstos en los articulos esiges.

Articulo 32. Utilizacion de otros certificados de argo o representacion

1. Cuando el Ayuntamiento de Murcia precise mamteglaciones por via electronica con
otras administraciones publicas o entidades quarela utilizacion de una clase determinada de
certificados distinta de la referida en el articaoterior, y dichos certificados requieran la
vinculacion de una persona fisica con el Ayuntaitoieie Murcia, el 6rgano competente en materia
de tecnologia podra autorizar a determinados miesntbel personal municipal, la obtencion y uso
de dichos certificados.

2. En los casos referidos en el apartado antdoergcertificados Unicamente podran ser
utilizados para la finalidad especifica para la fjigeon obtenidos, la cual constara expresamente en
la autorizacion de la solicitud.

3. La obtencién de los certificados regulados é¢a agiculo, asi como sus caracteristicas
esenciales, en particular su periodo de validezfinhlidad para la que se obtuvieron, se incleira
el registro de medios de identificacion y autemii@a previsto en la presente ordenanza.

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

Se utilizardn los medios de identificacion persesale los miembros corporativos y de los
empleados municipales en el ejercicio de sus fmesiocuando no se exija la utilizacién de los
certificados previstos en los articulos anteriores.

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

1. La utilizacion de firma electronica avanzadaablasen un certificado reconocido sera
suficiente para identificar a los ciudadanos, asi@ para entender acreditada su voluntad, cuando
se presenten por via electrénica documentos ehécd® relativos a cualquier procedimiento o
servicio.

2. El Ayuntamiento de Murcia admitir4 en todas gperatorias y tramites la utilizacién del
documento nacional de identidad electrénico.

3. El Ayuntamiento de Murcia admitira las firmasatonicas basadas en certificados
reconocidos emitidos por prestadores de serviceogattificacion que ejerzan su actividad en
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Espafa, siempre y cuando el prestador de servit@osertificacion ponga a su disposicion la
informacion precisa, y en particular, la relaciom certificados revocados, gratuitamente y de
acuerdo con los estandares establecidos al efecto.

Articulo 35. Otros medios de identificacion y auteticacion.

En sus relaciones por medios electrénicos, el Aamiento de Murcia podra disponer la
utilizacion: por los ciudadanos de cualesquierasommedios de firma electronica, siempre que
garantice la seguridad en la identificacion y, erca&so, la acreditacion de la voluntad y teniendo e
cuenta los siguientes criterios:

a) La proporcionalidad entre el requisito de ides@cion y autenticacion impuesto y la
trascendencia de la relacion en la esfera juritkicka ciudadania.

b) La exigencia formal de firma de los documentugrcambiados segun la normativa
reguladora del procedimiento administrativo en taes

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

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

Articulo 36. Identificacion y acreditacion de la véuntad de los ciudadanos por parte de un
empleado municipal.

1. En los supuestos en que un ciudadano no dispdagks medios electronicos de
identificacion o acreditacion de la voluntad nedesgpara la realizacion de un determinado tramite
ante el Ayuntamiento de Murcia, un empleado muaiggwdra suplir dicha carencia utilizando sus
propios medios de identificacion y autenticaciorevilamente, el ciudadano debera identificarse y
prestar consentimiento expreso, del que deberdaguedstancia.

2. El Ayuntamiento de Murcia determinara los miensbdel personal a su servicio que
estaran habilitados para suplir a la ciudadania®woperaciones de identificacion y autenticacion,
de acuerdo con lo previsto en el presente articulo.

Articulo 37. Representacion.

1. La acreditacion de la representacion para @adiztuaciones por via electronica con el
Ayuntamiento de Murcia a favor de terceros, polindarse a cabo por cualquiera de los siguientes
procedimientos:

a) Mediante la utilizacion de firma electronica @x@da basada en un certificado
reconocido de cargo o representacion, siempre gfaeckase sea aceptada por el Ayuntamiento.

b) Mediante la declaracién de apoderamiento potepdel representante y la posterior
comprobacion de la representacion en el registreplesentantes del Ayuntamiento de Murcia.

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

Articulo 38. Registro de representantes

1. El Ayuntamiento de Murcia dispondra de un regisie representantes en el que
constaran las relaciones de apoderamiento compmebadjue sera utilizado en todos aquellos
tramites y procedimientos en los que haya de wakidaina determinada representacion. La
incorporacion de éstas al Registro se hara:

a) Mediante la presentacién de los documentos itatieds, ya sea en soporte papel o
electronico.

b) Mediante la declaracion del apoderamiento pdepiel representante y la comprobacion
de su condicion en los registros dispuestos alt@feor cualesquiera otras administraciones
publicas o entidades, siempre que éstas proportiansuficiente fiabilidad y previa la firma del
correspondiente instrumento de colaboracion.
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c) Mediante cualquier otro sistema de acreditaciéria representacion habilitado por el
Ayuntamiento de Murcia en el marco de esta ordemgrde la normativa aplicable.

2. El registro de representantes contendra infadnasobre el tipo de cargo o
apoderamiento y su plazo de vigencia conservandggeismo una copia del documento o
documentos acreditativos de la representaciérhjatade poder valorar la suficiencia de ésta para
cada caso concreto.

3. Cuando se incorpore una representacion al rego# representantes, se advertira
expresamente de su obligacién de comunicar innedetite al Ayuntamiento de Murcia el cese de
la representacion.

Articulo 39. Subsanacion de defectos.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 71 deela 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones PublicaglyProcedimiento Administrativo Comun, el
Ayuntamiento de Murcia requerird de los ciudaddaosubsanacion de cualquier defecto formal
ocasionado por el incumplimiento de los requisttesdentidad, integridad y autenticidad previstos
en la presente ordenanza.

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

1. En las actuaciones personales se utilizaraméxtios de autenticacion autorizados, y en
las actuaciones automatizadas los destinados giop#yuntamiento, en particular los sellos
electronicos.

2. El momento de la incorporacion de una firma tebemica avanzada a un documento
electrénico quedara registrado de forma fehacialtebjeto de poder comprobar en el futuro la
vigencia de los certificados en el momento de Hizacion de la firma. A estos efectos, cabra
utilizar sellos de tiempo, o las respuestas obssnieh el momento de la firma al consultar el
directorio de certificados revocados del prestatioservicios de certificacion, siempre que dichas
respuestas estén firmadas con firma electronicazada y quede constancia en ellas en el
momento de formulacion de la consulta.

Articulo 41. Registro de medios de identificacion yutenticacion

1. El 6rgano competente en materia de tecnologiatendra un registro permanente
actualizado de todos los medios habilitados paiiddatificacion y autenticacion electronica del
Ayuntamiento de Murcia, sus miembros corporati‘os, miembros del gobierno municipal y el
personal municipal, sea cual sea el prestadorrgiei®s de certificacion que los haya emitido.

2. Desde el registro de medios de identificaciGaugenticacion del Ayuntamiento de
Murcia se facilitara a la unidad responsable dselde electronica, toda la informacion necesaria
para cumplir con lo dispuesto en la presente ordenay en particular, para la publicaciéon de la
lista de los sellos electronicos utilizados pohwlntamiento de Murcia.

Articulo 42. Gestion de permisos

1. El Ayuntamiento de Murcia dispondra de un dodotelectronico de su personal para la
gestion de los permisos de acceso a la informacion.

2. EIl directorio contendra la informacién sobre parfil del empleado y la unidad
administrativa a la que esté adscrito, necesara e la plataforma de tramitacion de expedientes
y el archivo puedan cumplir con lo dispuesto eprésente ordenanza.

3. Cuando la identificacion se haya realizado mmdiaun certificado electronico de
personal al servicio del Ayuntamiento de Murciadm utilizarse los datos contenidos en el
mismo para la gestidén de los permisos.

4. Salvo en aquellas operatorias expresamentespas\para el libre acceso a la informacion
por parte de los ciudadanos, el inicio de sesidla gataforma de tramitacion de expedientes y en
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el archivo electronico exigird siempre la previantificacion, que se realizara utilizando un
certificado electrénico, o bien, mediante una cldeeaisuario y contrasefia, en cuyo caso se validara
la pertenencia a la organizacion mediante la opartonsulta al directorio.
CAPITULO QUINTO.
DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Clases de documentos
Articulo 43. Definiciones

1. Se entiende por documento electronico cualgejgesentacion de texto, imagen, sonido
o video, o las combinaciones de todos o algunosstles elementos, que haya sido codificada
mediante el empleo de un programa de tratamientia dg&ormacion y resulte legible gracias al
mismo programa usado para su generacion u otrovaqote, siendo susceptible de tratamiento
individualizado.

2. Se entiende por documento electrénico origindbtdocumento electronico de nueva
creacion, y por duplicados, las copias totalmedéaticas al mismo, las cuales seran equivalentes a
todos los efectos.

3. Se entiende por documento electrénico auténtion aquel que lleva incorporada una
firma electronica avanzada basada en un certificadonocido y un sello de tiempo 0 mecanismo
equivalente que da fe del momento de incorporad#la firma.

4. Se entiende por copia electronica auténtica smpleel documento electrénico auténtico
gue reproduce el contenido de un documento origielaktronico o en soporte papel, y cuyo
caracter de copia se indica en los metadatos.

5. Se entiende por copia verificable de un documeigotrénico auténtico, todo aquel
documento electronico o en soporte papel, que gyalaha identidad visual con el primero y lleva
incorporado un codigo seguro de verificacion quengte comprobar su autenticidad accediendo al
documento electronico auténtico obrante en un\achi

6. Se entiende por documento electronico presezvinlo aquel documento electrénico
auténtico destinado a su conservacion en el arahivaicipal, y que servirh como referencia para
validar las ulteriores copias del documento.

7. Se entiende por documento de archivo, aquéhgumalizado su tramite y que ha de ser
conservado mientras mantenga su vigencia admitivstng en su caso, en virtud de su valor como
fuente histérica.

Articulo 44. Metadatos.

1. Cada documento electronico tendra asignado®njurto de metadatos descriptivos de
su contenido y de otros aspectos del mismo.

2. El Ayuntamiento de Murcia elaborard un catalagp metadatos, que serd de uso
obligatorio por todos los érganos y unidades mpaleis y se ajustara a lo dispuesto en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad, al menos en los mdsi preceptivos.

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

a) Un identificador Unico que sera constante argd de toda la vida del documento.

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

c) La denominacién y en su caso, el cédigo de idaghadministrativa responsable del
documento.

d) La posibilidad de acceso inmediato a su contepior parte de los interesados en el
expediente al que se refiere.
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e) La posibilidad de libre consulta una vez termal procedimiento al que se refiere o, en
caso contrario, las causas aplicables para restahgcceso.

4. Debera guardarse constancia, durante toda k d&dl documento, de los metadatos
asignados al mismo en cada momento.

5. Sin perjuicio de un eventual procedimiento deremwion de errores, se impedird la
modificacion de los siguientes metadatos:

a) Los identificativos del documento.

b) Los relativos a la originalidad del documenteen,su caso, al tipo de copia, al autor o
responsable de la misma y a la naturaleza jurititdocumento copiado.

c) Los relativos a las firmas del documento.

d) Los asociados a la trazabilidad y al controlodeaccesos a la informacion exigido por la
normativa de proteccion de datos para los datass ajlie se aplica el nivel alto de medidas de
seguridad.

Articulo 45. Documentos electrénicos auténticos apados por los ciudadanos

1. El Ayuntamiento de Murcia aceptara la aportagionlos ciudadanos de los documentos
electrénicos auténticos generados por terceros.

2. La validez de la firma o firmas de los documergtectronicos auténticos generados por
terceros y aportados por los ciudadanos seracemtdi en el momento de la incorporacion de éstos
a la plataforma de tramitacion o al archivo eledttd municipal, haciéndose constar en los
metadatos el origen del documento.

Articulo 46. Formatos.

1. El Ayuntamiento de Murcia mantendra un catalagmalizado de los formatos admitidos
para la presentacion de documentos electronicogjalse publicara en la sede electrénica y se
atendra a lo dispuesto en el Esquema Nacionaltdefrerabilidad.

2. Cuando se presente un documento electronico é&rmato no preservable y la firma del
mismo se realice a través de la operatoria destregelectronico del Ayuntamiento de Murcia, el
documento electrénico sera objeto de migracion umato preservable antes de ser firmado.

3. Entre los formatos admitidos en las relaciomeslos ciudadanos, se preferiran aquéllos
definidos como estandares abiertos por los orgarssimernacionales de normalizacién, siendo
asimismo admisibles aquéllos que sean generalméhtedos por los ciudadanos.

4. Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartaderaot, el Ayuntamiento de Murcia podra
exigir la entrega de documentos en un unico forrdatentre los mas utilizados, cuando se trate de
documentos de caracter técnico generalmente masgpeal determinados colectivos profesionales.

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

6. En la comunicacion de sus documentos electrér@dos ciudadanos, el Ayuntamiento de
Murcia debera utilizar formatos para cuya lectuwwamprobacion de firmas y, en su caso,
descifrado, existan o sean facilitadas por el Agoménto, herramientas o utilidades gratuitas.

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

1. Podra realizarse una copia electrénica autédgoaualquier documento en soporte papel,
ya sea original o copia, que, sea generado o decjimr el Ayuntamiento de Murcia en el ejercicio
de sus competencias.

2.En ningun caso la realizacion de una copia @era auténtica supondra una
modificacion de los efectos legales de un documektestos efectos, el autor de la copia indicara
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en los metadatos de ésta, la naturaleza del do¢arogginal en papel y, en particular, su caracter
de documento auténtico o de copia simple.

3. Los metadatos contendran también informacion esadlr procedimiento manual o
automatizado utilizado para la realizacién de lpiaola identidad del autor o responsable de la
misma y, en su caso, sobre el expediente o grupoaenentos al que se asocia la copia.

4. El procedimiento para la realizacion de copiastebnicas auténticas de documentos en
soporte papel, constara de las siguientes fases:

a) Obtencién de una imagen codificada digitalmemteddcumento en papel mediante un
proceso de digitalizacion. Con el fin de asegurahemogeneidad y calidad de este proceso, los
escaneres estaran configurados con los parametrealidad técnicos que se determinen para cada
tipo de documento, los cuales no podran ser madifis por los operadores.

b) Optimizacion de la imagen digital obtenida methaorocesos automaticos de ajuste de
contraste y claridad, umbralizacion, reorientagiGliminacion de los bordes negros, con el fin de
garantizar la legibilidad de la copia. A estos &fgec se utilizaran programas especificos para
asegurar la identidad de la imagen electrénicaet@ocumento original en términos de tamafio y
proporciones, asi como de orientacion del textcabiap.

c) Cotejo de la imagen digitalizada con el documeamiginal para comprobar la identidad
entre ambos y firma de la copia electronica utildmun certificado electronico.

5. Las copias electronicas auténticas de un cong@tdocumentos en papel de naturaleza
juridica uniforme podran realizarse de forma auttwada, utilizando un conjunto de software y
hardware especificamente habilitado para est&fireste caso, una vez verificada la fidelidad de la
copia y su calidad, cada archivo de imagen elecaosera firmado con un sello electronico del
Ayuntamiento de Murcia.

Articulo 48. Realizacion de copias electronicas aémticas de documentos electronicos
auténticos.

1. El Ayuntamiento de Murcia podra realizar copilecteonicas auténticas de documentos
electrénicos originales auténticos o de otras soliectronicas auténticas.

2. Podran realizarse los dos tipos de copias eléca® auténticas siguientes, sin que en
ningun caso se admita ninguna otra modificaciomesebdocumento copiado:

a) Copias en nuevo formato, cuyo contenido serdtim®al del documento original pero en
las que el formato resultante sera distinto dgjioai.

b) Copias anonimizadas, cuyo contenido sera eauital al original salvo por la
eliminacién de los datos identificativos, de acoerdn lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de
13 de diciembre, de Proteccion de Datos, para @tego de disociacion. Estas copias seran
generadas cuando sean necesarias para remiticumdato fuera del ambito del Ayuntamiento de
Murcia.

3. La firma electrénica avanzada incorporada apaacpodra ser un sello del Ayuntamiento
de Murcia o la de un miembro de su personal, dldelzera tener competencia para esta funcion.

4. La copia podra incluir la firma o firmas electitas que tuvieren incorporadas el
documento copiado. En caso contrario, la copiad#tard la presencia y validez de esas firmas
incorporando a su texto, los datos principalesaderha o firmas del documento copiado.

5. Los metadatos informaran sobre el caracter de ambidocumento y del tipo de copia de
gue se trata, haciendo asimismo referencia al forrda origen, al documento original o copia
auténtica que le sirvié de base, asi como a lédaxdhde la copia.

Articulo 49. Obtencién de copias verificables de @oimentos electronicos auténticos.

1. Para la obtencion de una copia verificable dedocumento electronico auténtico, se

generard un fichero con su imagen y un codigo seder verificacién, que permitird acceder
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instantaneamente al documento electronico auténtemiante la operatoria disponible al efecto en
la sede electrénica del Ayuntamiento de Murcia.

2. El cbdigo seguro de verificacion no podra dedecde datos tales como el nUmero de
expediente, fecha del documento y otros similadesforma que soélo el poseedor de una copia
verificable pueda conocer el correspondiente cogigmceder a través del mismo al documento
electrénico auténtico.

3. En cada pagina de la copia verificable se ir@tuiel cédigo seguro de verificacion, la
fecha de creacion de la copia verificable, el nami® pagina y el numero total de paginas de la
copia verificable.

4. El Ayuntamiento de Murcia velara por que una ggatidas las copias verificables, el
documento electronico auténtico permanezca disfwmbra la ulterior validacion de aquéllas
durante todo el tiempo en el que deban surtir e$ect

5. Para la realizacion de copias en papel de datimsieelectronicos auténticos, se
imprimir4 la copia verificable. A estos efectos, céldigo seguro de verificacion sera garantia
suficiente de su autenticidad.

Articulo 50. Finalidad de copias y competencia parau realizacion

1. El personal del registro podra realizar copiastenicas auténticas de documentos en
soporte papel, las cuales estaran destinadas ercésb a su utilizacion por el Ayuntamiento de
Murcia.

2. El personal de las respectivas unidades admatiists del Ayuntamiento de Murcia
podréa realizar copias electrénicas auténticas yasogerificables de los documentos electronicos
auténticos obrantes en los expedientes de su cengi@io cuando las copias fueren precisas para el
ejercicio de sus funciones, y siempre que la filzalide la copia sea su utilizacién en el seno del
Ayuntamiento de Murcia.

3. El Ayuntamiento de Murcia determinara las unidgadeministrativas y los miembros de
su personal habilitado para la emisién de copiast@nicas auténticas y copias verificables, en
formato electrénico o en soporte papel, de docunseatectronicos auténticos que obren en sus
archivos, cuando el destino de aquéllas sea swi@ma los ciudadanos o a otras administraciones
publicas.

4. Las tareas de copiado de un numero elevado dersotos podrd ser encomendadas a
terceros, debiendo los pliegos de prescripcionesidags del contrato especificar claramente las
garantias técnicas vy juridicas del procedimiengeguir, y siempre que se adopten las medidas
adecuadas de supervision y auditoria para garatdifiabilidad de los resultados obtenidos.
Articulo 51. Destruccion de documentos originalesnesoporte papel

1. El Archivo Municipal, de oficio o a instancia dérgano administrativo o entidad
correspondiente, podra destruir los documentosnaligs en papel, y siempre que se cumplan todas
las siguientes condiciones:

a) Que se haya realizado una copia electronica tazaémel documento original en papel
conforme a los procedimientos regulados en esenartza.

b) Que la copia electrénica auténtica sea objetootiservacion con arreglo a lo dispuesto
en esta ordenanza.

c) Que no exista acuerdo municipal relativo a laesgtad de conservar el documento
original, en papel por razon de su valor histéaciistico con su valoracion expresa en tal sentido.

2. El archivo municipal controlaré el proceso detesion y documentara su realizacion
efectiva mediante acta firmada por el archivero @gpresion de la fecha, documentacion destruida
y medio de destruccion.
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3. La destruccion también podra encomendarse aréstoen cuyo caso debera efectuarse
conformé a las instrucciones técnicas estableadefecto, emitiéndose por la entidad colaboradora
un certificado en el que conste la fecha de dedtincla cantidad y el tipo de documentacion
destruida y el compromiso sobre la imposibilidadreleonstruccion o lectura de la misma. Este
certificado, validado por el archivero, podra dustia la evidencia documental prevista en el
parrafo anterior.

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

1. Los documentos electronicos generados por el t@awiento de Murcia, asi como
aguellos que hayan sido recibidos originariamemtgfoemato electréonico a través del Registro
Electronico del Ayuntamiento de Murcia o hayan smwortados en comparecencia personal,
pasaran a formar parte del patrimonio documentalicipal, debiendo ser objeto de conservaciéon
con arreglo a lo dispuesto en la normativa de agidn.

2. Seran objeto de conservacion los documentostgtdéidad de sus metadatos, asi como
las firmas electronicas originales y los sellostidenpo, junto a los elementos de contexto que
permitan su verificacion ulterior. Las firmas y flementos anexos se podran conservar separados
de los documentos electronicos, en una platafospecéficamente destinada a este fin, siempre que
se mantenga la vinculacion entre todos los compesen

3. Los documentos administrativos correspondieatggocedimientos no terminados se
conservaran en la plataforma de tramitacion eleiad Desde su incorporacion a la misma, cada
documento tendra asociado una uUnica unidad redplendal mismo. La unidad administrativa
responsable de un expediente lo sera también de tosl documentos integrados en el mismo.

4. Transcurrido un afio desde la terminacion deleédigmte, salvo que en el catalogo
unificado de procedimientos se fije un plazo distipara una determinada clase de procedimientos,
se dara traslado del expediente al archivo electwpmomento a partir del cual correspondera a
éste las responsabilidades de custodia y consérvdocumental.

5. El Ayuntamiento de Murcia podra destruir los docuatne electrénicos siguiendo los
procedimientos previstos para la destruccion deusmientos por el archivo municipal y, cuando
contengan datos de caracter personal, con lastgerastablecidas en la normativa de proteccion
de datos de caracter personal.

Articulo 53. Acceso a los expedientes y documentelgctronicos

1. Los miembros de la unidad administrativa, respble de un documento o expediente
estaran autorizados para el acceso a su contersdoag los Unicos habilitados para la realizacion
de operaciones sobre los mismos.

2. Cuando los documentos electronicos pertenezcaxpadientes no terminados, se
permitira el acceso a todas las unidades que detsmenir en su tramitacion.

3. El acceso de los interesados a los documentestr@licos correspondientes a
expedientes no terminados podra ser automaticadouam los metadatos del documento conste que
puede permitirse el acceso inmediato al mismo. Gudos metadatos correspondientes no hayan
sido cumplimentados o indiquen la no procedenciaadeeso inmediato al documento, se debera
cursar la oportuna solicitud para su resolucion pante del 6rgano o unidad responsable del
documento.

4. Los documentos electrénicos relativos, a prooiditos ya terminados, siempre que no
se vean afectados por las limitaciones previstaglaarticulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administrae$o Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, podran ser objeto de libreemo por los ciudadanos. Siempre que los
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recursos del Ayuntamiento lo permitan, se estaldecks medios para que los metadatos de los
documentos electrénicos informen la presencia erauia de restricciones para el acceso, de modo
gue en el segundo caso la consulta del documeniogoiudadanos pueda ser inmediata.

5. Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartados rimmés, los ciudadanos y demas
administraciones publicas podran solicitar el ac@sin documento o expediente electrénico a la
unidad administrativa responsable del mismo.

Cuando la solicitud sea aceptada, asi como enaksscen los que el mencionado articulo
37 de la Ley 30/1992 reserve el acceso a las pessgme cumplan determinadas condiciones, se
podra poner el documento o expediente electronidis@osicion por medios electronicos, pero se
requerira siempre la previa identificacion de quealice el acceso.

6. Los érganos y unidades administrativas con tumes de informacion a los ciudadanos y
de control e inspeccion general, podran accedss ddcumentos y expedientes en la medida en que
resulte necesario para el ejercicio de sus comg@akenAsimismo, cuando medie una causa
legitima, la unidad responsable podra permitirasotinidades administrativas del Ayuntamiento de
Murcia la consulta del expediente o
documento.

Articulo 54. Creacion y finalidad del archivo eleatonico.

1. Se crea el archivo electrénico del AyuntamietoMurcia, dependiente del Archivo
Municipal y con el soporte técnico del 6rgano corape en materia de tecnologia.

2. La finalidad del archivo electronico del Ayuniamto de Murcia es la recepcion,
almacenamiento, preservacion y consulta de docusehectronicos, garantizando la autenticidad,
integridad, confidencialidad, conservacion, dispdiiad, trazabilidad y custodia de los mismos,
asi como la no obsolescencia de los soportes gagfines utilizados.

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

a) El archivo de gestion, que conserva los docunsed¢ archivo a partir del momento en
que son transferidos desde la plataforma de traiditay mientras mantienen su valor para la
gestion administrativa.

b) El archivo central, que conserva los documedéoarchivo una vez decaido su valor para
la gestién administrativa, y se encarga de su prasién y conservacion a largo plazo.

Articulo 55. Firmas de custodia

1. Con el fin de garantizar la autenticidad e iritleyl del archivo, cabra realizar las firmas
de custodia sobre los documentos de archivo, itdialio conjuntamente. Para extender el periodo
de validez de las firmas de custodia cabra realinasellado periddico de las mismas, mediante la
actualizacion de los sellos de tiempo.

2. El archivo electrénico registrara en los metasl#é incorporacion de firmas de custodia y
los procesos de resellado de las mismas; idemtdizdas firmas electronicas avanzadas utilizadas e
incluyendo la version de la declaracién de prastida certificacion del prestador de servicios de
certificacién que estuviera vigente en el momemtéadirma.

3. El archivo municipal utilizara sellos electrorécdel Ayuntamiento de Murcia en las
operaciones descritas en este articulo y parasmakra otras funciones del archivo electrénico
gue precisen de la generacion de firmas electréricanzadas en procesos automatizados.

4. Las operaciones descritas en este articulo Bearéa sin perjuicio de las operaciones de
resellado que se puedan llevar a cabo en la ptatafdestinada a la conservacion de las firmas de
los documentos electronicos para preservar laealig éstas.
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TITULO Il
REGISTRO ELECTRONICO Y ACTOS DE COMUMCACION
CAPITULO PRIMERO
Registro Electrénico del Ayuntamiento de Murcia
Articulo 56. Creacién y naturaleza del Registro Eletronico.

1. Se crea, como registro auxiliar del Registro €&y el Registro Electronico del
Ayuntamiento de Murcia.

2. El Registro Electronico estar4 permanentemeigigodible en la sede electronica del
Ayuntamiento de Murcia. Los formularios electrérsiog en su caso, las aplicaciones informéaticas
gue se faciliten a los ciudadanos para la inicraclé procedimientos de competencia municipal,
podran enlazar directamente con el mismo, siempeesg respeten todas las garantias y requisitos
formales en la entrega de la documentacion y ezckpcion del correspondiente acuse de recibo.

3. El acceso al Registro Electronico se realizaratalo caso, bajo la cobertura del
certificado de identificacién de sede electrondm forma que resulte suficientemente garantizada
la confidencialidad de los documentos transmitidos.

4. El Registro Electrénico estara exclusivamentslit@do para la recepcion de documentos
electrénicos dirigidos a los 6rganos y unidadesiadtnativas del Ayuntamiento de Murcia, asi
como para la remision por éstas de documentog@bémbs a los ciudadanos.

5. No obstante, se estableceran las condiciones aajawais y técnicas que posibiliten la
interconexion del Registro Electronico con otragistos administrativos, para dar cumplimiento a
lo establecido en el articulo 18 de la Ley 17/2@#923 de noviembre, sobre el Libre Acceso a las
Actividades de Servicios y su ejercicio, asi conlosaeventuales convenios que se puedan firmar
con otras administraciones publicas.

Articulo 57. Gestion del Registro Electronico

Las unidades administrativas a cargo del sistemaedistro seran responsables de la
supervision de los documentos recibidos en el tregiectronico y, en su caso, de:
la clasificacion, asignacion de destino, incorpignacle metadatos y otras operaciones que proceda
realizar, con el apoyo en los aspectos técnicoérdaho competente en materia de tecnologia.
Articulo 58. Informacién a los usuarios

1. En la operatoria para el acceso al registrotréleico, se informara a los ciudadanos,
directamente o mediante enlaces a otras zonas,sdelé electronica donde se recoja la informacion
de los siguientes aspectos:

a) La fecha y hora oficial.

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

c) Los sistemas de firma electronica y clases dgficados electronicos admitidos y los
prestadores de servicios de certificacion quexpgien.

d) La relacion actualizada de procedimientos vy ii€snelectronicos disponibles, los
formularios correspondientes a los mismos y losid@mntos susceptibles de ser presentados.e) El
estado de funcionamiento del sistema y, en su tasparadas técnicas previstas. En los supuestos
de interrupcion no planificada, y siempre que sesilje, el usuario visualizara un mensaje que
comunique tal circunstancia.

2. En los casos en los que se exija a los usudrem@eo de determinados formularios o
programas informaticos, éstos estaran accesibliEsaperatoria del Registro. En particular, cuando
se aporten documentos electronicos en un formapraservable de forma previa a la entrega.
Articulo 59. Requisitos para la admision de los dammentos.

1. En cada presentacion ante el Registro Electrodeioera figurar al menos un documento
de presentacion, que estara firmado mediante waaias firmas electrénicas avanzadas, las cuales
deberan estar respaldadas por certificados quentsig@a admitidos por el Ayuntamiento de Murcia
para su empleo en los procedimientos administratalectronicos de su competencia, de acuerdo
con lo previsto en la presente ordenanza. La valigeestas firmas, verificada en el momento de la
recepcion, sera requisito necesario para la admégdos documentos presentados.
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2. El documento de presentacion podra ir acompaiadotros documentos electronicos
anexos, debiéndose hacer constar expresamentedeghento de presentaciéon el compromiso
sobre su autenticidad en el caso de que éstosanalseumentos electrénicos auténticos.

3. Cuando se aporten a través del Registro Electsétdcumentos cuyo destino sea un
expediente ya iniciado, debera constar en el dootorde presentacion el nimero de expediente o,
en caso de no conocerse éste, el nUmero de reglstigaido en la presentacion que dio inicio al
expediente.

Articulo 60. Cémputo de plazos

1. A efectos del computo de plazos para su cumphitmigor los interesados, seran
considerados dias inhabiles los asi declaradostpdoael territorio nacional, para la Comunidad
Autonoma de la Region de Murcia y para el municgedMurcia.

2: Se publicara en la sede electrénica el calendi@ridias inhabiles.

3. El inicio del computo de los plazos que afecterAyuntamiento de Murcia vendré
determinado por la fecha y hora de presentaciécada documento en el Registro Electronico del
Ayuntamiento de Murcia.

Articulo 61. Registro de entrada de documentos

1. En cada acto de presentacion documental, y aherhcomprobado la firma o firmas
electrénicas del documento de presentacion y l@lealde los certificados que las respalden, el
Registro Electronico admitird los documentos pcactilo el oportuno asiento de entrada. La
operatoria del registro comprobara también lasd#rde los documentos electronicos auténticos
anexos al documento de presentacion, si los huli&reonservaran todas las firmas, junto a los
certificados que las respalden y las diligenciagalglacion obtenidas en la consulta al directorio
de certificados revocados del prestador de sesvitgocertificacion.

2. A continuacion se generara un acuse de reciboadio con un sello electrénico, que
contendra una copia del documento de presentagdididmero de entrada en el registro electrénico,
la fecha y hora de presentacion efectiva del dootmméos datos de identificacion del firmante o
firmantes del documento de presentacion y, en saq, da relacion de les documentos anexos. El
acuse de recibo sera puesto inmediatamente a wi€poslel presentante, quién podra recibir o
descargarse una copia verificable del mismo.

3. Cuando en la presentacion se utilice un formulae podra incluir en el acuse de recibo
la identificacion del tipo de documento presentdaalel 6rgano o unidad administrativa de destino
y la descripcidén sucinta del procedimiento a queediere. Si el escrito da inicio a un nuevo
procedimiento, se podra dar ademas informacioresiolsrplazos para la tramitacion, el sentido del
silencio administrativo y, si se asigna en el miso, el nimero de expediente.

4. Cuando el documento pueda ser asignado a algutes ccategorias predefinidas en el
catalogo unificado de procedimientos, se completlyé metadatos con los valores definidos en el
mismo. En caso contrario, los cumplimentara elqeakdel registro, el cual designara en su caso,
el érgano o unidad de destino.

5. Una vez completados los metadatos, automaticanoeodn la intervencion del personal
del registro, se reenviaran inmediatamente losmeotos admitidos a sus destinatarios.

Articulo 62. Registro de salida de documentos

1. Las unidades administrativas del AyuntamientoMigcia presentaran en el Registro
Electrénico los documentos electronicos auténticpge vayan a ser remitidos a otras
Administraciones publicas o a los ciudadanos, ¥hos otros que disponga la normativa aplicable.

2. EI Registro Electrénico comprobara las firmasctwe@micas de los documentos
presentados y la validez de los certificados qaadapalden, y practicara el oportuno asiento de
salida.

3. Una vez puesto un documento electronico a disjgosde los destinatarios, en caso de la
notificacion, por medios electrénicos, o del cqomsliente servicio de notificaciones, en los demas
casos, se enviara al remitente un justificantestie lrecho, firmado con un sello electrénico y que
contendra el numero de salida, la fecha y hora griésta a disposicion la forma de comunicacion
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o notificacion, los datos de identificacion deltitestario y del firmante o firmantes del documento
Y, €n su caso, la relacién de los documentos anexos
Articulo 63. Denegacion del registro.

1. El Registro Electronico del Ayuntamiento de Maroéchazara toda presentacion que no
esté respaldada por una firma electrénica valielg(rs los criterios definidos en esta ordenanza, asi
como aquéllas que contengan ficheros cuyo formatsenajuste a las especificaciones técnicas del
Registro o que presumiblemente puedan contenegeddalicioso o cualquier otro mecanismo que
pueda provocar anomalias o fallos en el funcionaimidel Registro, 0 suponga un riesgo para la
integridad o seguridad de los sistemas de infordmaiunicipales.

2. En los casos previstos en el apartado antersdrc@no cuando se detecten anomalias
técnicas en la transmision telemética de los dootwseelectrénicos, el Registro Electronico no
admitird ningun dato, poniendo dicha circunstameiaconocimiento del presentante, mediante los
correspondientes mensajes de error, para que @reckdsubsanacion del envio y conservando un
registro de la incidencia en un fichero al efecto.

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

1. El Ayuntamiento de Murcia podra admitir la preseion de documentos electrénicos en
los registros presenciales, siempre que se entteguein medio de almacenamiento generalmente
utilizado, y que sean facilmente localizables enmeémo y en el formato estandarizado.
Previamente, tanto el medio de almacenamiento dos@ropios documentos electrénicos seran
analizados para garantizar la ausencia de codigjoios® o susceptible de afectar a la integridad o
seguridad de los sistemas de informacién municspale

2. El personal del registro que reciba los docunseptocederd a la presentacion de los
mismos utilizando la aplicacién del registro. Cuargka precisa la firma del documento de
presentacion, el presentante, si dispone de meliasientificacion y autenticacion, realizara la
presentacion por si mismo utilizando la aplicacd®el registro, en caso contrario, podra ser
sustituido del modo descrito en la presente ordeman

3. Cuando el presentante aporte la copia electr@ecan documento auténtico y presente
el original o una copia auténtica en soporte pagaeh su cotejo, el personal del registro podra
autenticar la copia electronica aportada y procedguidamente a su presentacion. En el caso de
gue con la copia electronica aportada no quedaemtigada la calidad y uniformidad exigida para
los procedimientos de digitalizacion de documengesescaneara el documento original o la copia
auténtica en soporte papel.

Articulo 65. Presentacion de documentos en sopontapel.

1. Cuando se presenten en el registro documentessparte papel, el personal del mismo
realizara copias electronicas auténticas de lomogssegun lo previsto en la presente ordenanza, y
procedera a la presentacion de las mismas a tdeda aplicacion del registro, siguiendo el
procedimiento previsto en el articulo anterior.

2. En este caso, asi como en supuesto del apartadera del articulo anterior, los
documentos en soporte papel podran ser devuelssgntante, salvé que la normativa reguladora
del procedimiento disponga lo contrario.

Articulo 66. Presentacion de documentos complemenmias.

La aportacion de documentacion relativa a un exmeéiiniciado a instancia de parte a
través del registro electrénico y que no puedab@to de presentacién en el mismo, por razones
técnicas o por ser preciso el cotejo con el orlgipadra realizarse mediante presentacion en los
registros presenciales. En este caso, se tendré @erha de inicio del procedimiento la de la
presentacion inicial en el registro electronicengire que la presentacion de los documentos
complementarios se haga dentro del plazo preveta fla admision del escrito inicial o en el dado
para la subsanacion de defectos.

Articulo 67. Presentacion de documentos por medi@dternativos al registro.
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1. Cuando de acuerdo con lo previsto en el parrafel &rticulo 38 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admnat®nes Publicas del Procedimiento
Administrativo Comun, se presenten documentos pedios ajenos al Registro del Ayuntamiento
de Murcia, éste procedera en el momento de su aéceple acuerdo con lo dispuesto en los
articulos anteriores, adoptando las medidas néasgaara que las fechas que se incorporen a sus
sistemas de gestion sean las correspondientesla fagsentacion originaria.

2. Los interesados podran aportar documentos a padente ya iniciado directamente
ante la unidad responsable del mismo, en las fopregstas en los articulos 64 y @Bpcediendo
el empleado municipal que los reciba a su registealiante la opcion prevista al efecto en la
plataforma de tramitacion.

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

1. Para la prestacion de servicios a la ciudadahi@yuntamiento de Murcipodra remitir
comunicaciones mediante el envio de correos eldcto® o mensajes SMS, MMS o similares si se
habilita esta opcion, a la direccion o numero tifdao previamente facilitados.

2. Cuando las comunicaciones mencionadas en elfpéarderior se envien de forma
masiva o periddica, el Ayuntamiento de Murcia dabecabar el consentimiento para el envio de
dichos mensajes y facilitar un medio sencillo ytyjta para la revocacion de dicho consentimiento,
sobre el que se informara expresamente en el eales dnensajes electronicos.

3. Cuando la operatividad esté y las caracteristisato aconsejen, los mensajes podran ir
firmados con un sello electrénico del AyuntamietdoMurcia en el caso de envios masivos, 0 con
un certificado de empleado cuando una personafisgponda especificamente de su contenido.
Articulo 69. Forma de notificacion

1. Los documentos en virtud de los cuales se déiaiaun procedimiento a instancia de
parte contendran un apartado en el que el inteveslagira expresamente la opcion preferida para
la practica de las notificaciones en ese proceditmieoncreto. Cabra la posibilidad de cambiar esta
opcion en la carpeta del ciudadano en cualquierentorde la tramitacion del procedimiento.

2. La carpeta del ciudadano permitira asimismo gmdaruna forma de notificacion para su
aplicacion en todos los eventuales procedimientague el interesado sea parte.

Articulo 70. Notificaciones electronicas

1. Las notificaciones electronicas son documentestr@nicos auténticos firmados con un
sello electronico del Ayuntamiento de Murcia, serjpicio de las firmas electronicas que, en su
caso, puedan llevar incorporadas los documentogaregelas mismas.

2. El Ayuntamiento de Murcia conservara las ndifiones electronicas y, cuando su
comunicacion al interesado se realice por mediest@nicos, pondra a su disposicion un
duplicado, cuya autenticidad podra verificarse a&propia carpeta del ciudadano, asi como una,
copia verificable, que el destinatario podra degamarconservar e imprimir. Cuando la notificacion
se practique en, soporte papel, el AyuntamientoMidegcia remitira al interesado una copia
verificable impresa.

Articulo 71. Préactica de la notificacion por medioslectrénicos.

1. El Ayuntamiento de Murcia remitird las notific@ees por medios electronicos a quienes
hayan optado por esta forma de notificacion y amgs, segun lo dispuesto en esta ordenanza, estén
obligados a la utilizacion de medios electronicos@s comunicaciones con aquél.

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

3.En el momento de la puesta a disposicion de fidigazion se enviara al destinatario un
aviso a través de, al menos, uno de los sistemasrdanicaciones previstos en el articulo 69 de
esta Ordenanza. El aviso de notificacion tendranlace a la carpeta del ciudadano del destinatario
de la notificacion. A los efectos de lo dispuestcekapartado 2 del articulo 28 de la Ley 11/2007,
de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los 8esviPublicos, la puesta a disposicion de la
notificacion se entendera cumplida con el envieste aviso.
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4. En la carpeta del ciudadano se mostrara de fdestacada la existencia de notificaciones
pendientes, indicandose asimismo claramente gaeceko al documento implica la notificacion de
su contenido.

5. Como paso previo a la visualizacion del conteniddadnotificacion, el destinatario debera
firmar una acuse de recibo con una firma electebaianzada. El acuse de recibo seré enviado al
organo administrativo o entidad remitente de lafication para su incorporacion al expediente
correspondiente. A los efectos previstos en eltapar3 del articulo 28 de la Ley 11/2007, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Sewi@dablicos, el acceso al contenido de la
notificacion se entendera producido en el momeatiadirma del acuse de recibo.

6. La operatoria de notificaciones permitira al ohegario visualizar la notificacion y, en
su caso, los documentos adjuntos, verificar lasd# electronicas que los acomparien y descargar
todo ello en un terminal.

Articulo 72. Comunicaciones Interiores

1. Con caracter general, las comunicaciones engy@ands y unidades administrativas del
Ayuntamiento de Murcia se efectuaran utilizando imeelectronicos especificamente habilitados
para ello y de acuerdo con las instrucciones distaad efecto, sin necesidad de intervencion del
sistema de registro del Ayuntamiento de Murcia.

2. El catalogo unificado de procedimientos indicks requisitos formales precisos en
cada acto de comunicacion asociado a un procedimigha plataforma de tramitacion electronica
guardara constancia conforme a estas especifieion

3. Las comunicaciones distintas a las contempladasl apartado anterior se efectuaran
preferentemente a través de notas internas y, ouarjdicio del 6rgano o unidad remitente sea
precisa la constancia de la recepcion de la coraaidic por el érgano o unidad destinataria, se
solicitara de ésta el oportuno acuse de reciboy@l debera ser elaborado en el acto, firmado con
un sello electrénico del érgano o unidad destimatcon la firma electronica avanzada de uno de
los miembros de ésta, segun proceda, y enviadenstante por el mismo medio por el que se
recibio la comunicacion.

TITULO IV
TRAMITACION ELECTRONICA
DE PROCEDIMIENTOS
Articulo 73. Formacion de expedientes electrénicos.

1. Los documentos correspondientes a un determipest®edimiento se agruparan en un
expediente electronico, al que se uniran secueneidk conforme vayan siendo generados o
recibidos por el Ayuntamiento de Murcia.

2. Los expedientes electronicos dispondran de ajucto de metadatos, entre los que se
encontrara un codigo identificativo Unico que seodstante a lo largo de toda la vida del
expediente.

3. Todos los expedientes electrénicos dispondrarurdendice electrénico, al que se
incorporaran todos los documentos unidos al misrop gstricto orden de llegada, y cuya
autenticidad e integridad se garantizaran mediamaefirma electronica avanzada, realizada con un
sello electronico del Ayuntamiento de Murcia.

4. Una vez incorporado un documento electronicérdiao a un expediente electrénico no
podra ser modificado o eliminado bajo ningun cohwep
Articulo 74. Requisitos de los procedimientos admistrativos electronicos.

1. En los procedimientos tramitados en soporteréi@ico se garantizara la identificacion y
el ejercicio de la competencia por parte del érgasonocido como competente en cada caso.

2. Los actos administrativos y las resolucionesadés por el Ayuntamiento de Murcia y
las comunicaciones con los ciudadanos realizadaspdios electronicos deberan cumplir con los
requisitos de seguridad, integridad y conservapi@vistos en la articulo 45de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adtraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, asi como los previstos elefaslacion vigente en materia de proteccion de
datos de caracter personal.
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3. La plataforma de tramitacion debera garantikaoetrol de los plazos, la constancia de
la fecha y la hora de las actuaciones y la ideatifon de los responsables de éstas, asi como el
respeto al orden de tramitacion de los expedientes.

4. La plataforma de tramitacion avisard a sus issiadel transcurso de los plazos
correspondientes al procedimiento, no pudiendazagak ninguna accion de forma automatizada
debida al vencimiento de éstos.

5. La plataforma de tramitacion distinguira los pedilde usuario que sean precisos para la
adecuada ordenacion de las funciones de los intentes en la tramitacion, delimitando en,
funcidn de éstos las operaciones a realizar sobrexpedientes.

6. Los dérganos administrativos deberan garantizer lgs derechos de audiencia a los
interesados y de informacién publica se puedarcesjercuando proceda, a través de medios
electronicos.

Articulo 75. Informacion a los interesados.

1. Los interesados, previa identificacion, podréener informacion sobre el estado de
tramitacion de los procedimientos administrativasias que sean parte. La informacion sobre el
estado de tramitacion del procedimiento comprendardtodo caso, la relacién de los actos de
tramite realizados, con indicacion de su conteryidie la fecha en que se dictaron. Cuando los
metadatos de los documentos electronicos del esmedasi lo indiquen, de acuerdo con la presente
ordenanza, se permitird ademas el acceso al cdatdaios mismos.

2. El Ayuntamiento podra remitir al interesado asisobre el estado de la tramitacion a
través de los medios de comunicacion previstoa @ndsente ordenanza.

Articulo 76. Iniciacion de procedimientos electrorgos a instancia de parte.

1. Los procedimientos administrativos podran seiddos a instancia de parte mediante la
presentacion en el registro electrénico de un decionde iniciacion, que podra ser una solicitud,
comunicacién o declaracion responsable. A tal efeet Ayuntamiento de Murcia pondra a
disposicion de los interesados los formularios espondientes a los distintos, procedimientos
definidos en el catalogo unificado de procedimisntp para los demas casos, un formulario de
caracter genérico denominado instancia general.

2. La instancia general se debera firmar siempneuc@ firma electronica avanzada basada
en un certificado reconocido. En los demas fornmgacabra utilizar otros medios de identificacion
y de acreditaciéon de la voluntad, en funcion deestablecido en el catalogo unificado de
procedimientos, y siempre que se cumpla con loigteen el articulo 70 de la Ley 30/1992,
RJPAC.

Articulo. 77. Instruccidn de procedimientos electraicas modelizados

1. Se entiende por procedimientos electrénicos hrad®s, aquéllos cuya definicidn se ha
introducido en la plataforma de tramitacion de farmue ésta contiene el flujo basico del
procedimiento, con todos los tramites del mismooy plazos correspondientes, asi como las
plantillas de los informes y resoluciones relatigbgrocedimiento.

2. El documento de iniciacién de un procedimientmdetizado requerira al presentante la
aportacion de todos los documentos necesariosuaymodra tramitarse faltando alguno de ellos,
siempre que éstos no sean requisito imprescingdéiz la admision. En este supuesto, la plataforma
avisara a los tramitadores de la falta de docurserab efecto de requerir al ciudadano la
correspondiente subsanacion. Asimismo, podra irsduén el acuse de recibo que se expida al
presentante un aviso con la relacion de documequesfalten, aunque éste no tendra efectos de
notificacion.

3. Una vez admitido el documento de iniciacion,ncleael procedimiento lo permita en
funcion de lo dispuesto en el catalogo unificadopdecedimientos, el procedimiento se iniciara
automéaticamente; asignando la plataforma de tramitaun nimero al expediente, completando los
metadatos que correspondan y remitiendo el esdetaniciacion y los documentos que lo
acompafnan al organo o unidad administrativa competpara la instruccion. EI nidmero de
expediente podra incluirse en el acuse de recipeddo al presentante, comunicandose en caso
contrario a los interesados en el primer acto deucicacion a qué de lugar el procedimiento.
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4. El expediente sera asignado a uno de los miembeoda unidad administrativa
competente, que se encargara de la realizacidtratsite. Una vez se dé por finalizado éste, el
responsable de la unidad u otro miembro de la mmn@petente para ello, firmara con una firma
electrénica avanzada el acto o resolucion correlipote al tramite, el cual sera conservado en el
expediente, y la tramitacién seguira automaticamehflujo previamente definido, comenzando el
siguiente paso en la unidad administrativa cornedjgmte.

5. En el supuesto que el 6rgano o unidad admirisratompetente considere preciso
afadir alguna, tarea al procedimiento modelizaddrdhacerlo a través de la propia plataforma de
tramitacion, quedando constancia en ésta de talnstancia.

Articulo 78. Instruccion de procedimientos electroicos no modelizados.

1. Los procedimientos no modelizados son aquéllotogmue no existe una definicién
previa de tramites, documentos y otros aspectoxdes de los mismos. En estos procedimientos,
el documento de presentacion permitird anexar temosgocumentos que el presentante considere
oportunos, debiendo éste etiquetarlos con unaigesnr expresiva de su naturaleza y contenido.

2. Una vez recibida el documento de presentacidmnidad competente lo examinara y lo
asignara a la unidad administrativa que a su juesalte competente.

3. Una vez calificada la naturaleza del procedinoieet érgano o unidad administrativa
competente dara inicio al mismo, asignandole un amdnde expediente y completando los
metadatos de éste. Cuando el documento de pregentecdé lugar al inicio de un procedimiento
y no proceda a realizar ninguna tarea, en virtudrdemo se archivara directamente. En caso de
gue proceda la realizacion de una o mas tareasjesatan éstas y se archivara su resultado,
iniciandose expresamente en la plataforma de taarait la finalizacion de las tareas derivadas, del
documento cuando ésta se produzca.

4. Para la tramitacion del expediente se proceddrénddo visto en el apartado cuarto del
articulo anterior y una vez finalizado un tram#e definira manualmente el siguiente.

Articulo 79. Elaboracion de notificaciones.

1. Cuando sea preciso notificar un acto del procetiito, se elaborara la notificaciéon sobre
la base de las plantillas contenidas en la platedode tramitacién. Dicha plataforma incluira
autométicamente como destinatarios de la notificae los interesados en el procedimiento en
cuestion, pudiéndose afiadir mas destinatarios seansidera oportuno.

2. Una vez elaborada la notificacién, ésta seraagiavial registro por la plataforma de
tramitacion, y sera puesta a disposicion de losragarios por medios electrénicos o bien remitida
al correspondiente servicio de notificaciones segumesponda de acuerdo con lo previsto en el
articulo 69 de esta Ordenanza.

3. Cuando la notificacién se practique por via gastde modo presencial, se incorporara al
expediente electrénico la copia electronica autandiel documento justificante en soporte papel, y
cuando se practique por medios electrénicos, ga ehiacuse de recibo electronico firmado por el
destinatario.

4. Sin perjuicio de lo establecido en el articlode la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publcedel Procedimiento Administrativo Coman,
y en el parrafo tercero del articulo 28 de la L&42007, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a
los Servicios Publicos, en los supuestos de recti@za notificacion cabra recurrir a la publicacion
de ésta en el tabldn de edictos electronicos dehfsyniento de Murcia.

5. Cuando la notificacion de una determinada adabmachunicipal no sea legalmente
exigible, el Ayuntamiento de Murcia podra comunseacon los interesados utilizando los medios
previstos en el articulo 68 de la presente ordenanz
Articulo 80. Terminacién de procedimientos electréitos

1. El procedimiento electronico terminara por resdin que ponga fin al mismo, por
desistimiento o renuncia del interesado o por ddddc del expediente. En todo caso, la
terminacién debera hacerse constar expresamentl gtataforma de tramitacion y en los
metadatos del expediente, a los efectos previste@sta ordenanza y, en particular, para la apertura
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del acceso a la ciudadania al expediente y pacarmsputo del plazo para traslado del mismo al
archivo.

2. Cuando sea preceptivo el traslado de documemrlosxgediente y, en particular, de los
gue deban figurar en los libros de resolucionen {os libros de actas, éste se practicara mediante
la remisién de notificaciones por medios electrosia los 6rganos, unidades o Administraciones
publicas destinatarias.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.
Primera. Procedimientos en curso.

Esta Ordenanza se aplicara Unicamente a los proiggdos iniciados con
posterioridad a su entrada en vigor.

Segunda. Adaptacion de operatorias electronicas qum se ajusten a la Ordenanza.

Aquellas operatorias electronicas que en el mom@atentrada en vigor de esta Ordenanza
se estén realizando de un modo distinto al prevstola misma, deberan adaptarse a sus
disposiciones en un plazo no superior a dos afiodigano competente en materia de tecnologia
elaborara un plan para la adaptacion, determinEsdmedidas necesarias y el plazo estimado para
su implementacion.

DISPOSICIONES FINALES.
Primera. Adaptacion de la normativa municipal.

El Ayuntamiento de Murcia adaptara la normativa mipal a las previsiones de esta
ordenanza en el plazo de dos afios desde la eetmadgor de la misma.
Segunda. Habilitacion para determinadas funciones.

En los supuestos de presentacion de documentdsRegistro, los empleados municipales
asignados al mismo estaran habilitados para saptir sus propios medios de identificacion y
autenticacion a los ciudadanos, segun lo dispwsta presente ordenanza, y para la realizacion de
copias electronicas auténticas. Los demas empleadogipales estaran habilitados para dichas
funciones siempre que los documentos tengan comstindelos expedientes de los que sea
responsable el 6rgano o unidad administrativagaéapertenezca.

Tercera. Vigencia.
La presente ordenanza entrara en vigor seis mespsi€s de su publicacion.
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