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EL SEGRETARIO

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO DE PALENCIA

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Municipio de Palencia, en su condicion de Administracion publica de caracter territorial y, dentro de la
esfera de sus competencias, en ejercicio de la potestad reglamentaria y de autoorganizacion que le otorga la
legislacion local vigente, dicta este Reglamento con objeto de desarrollar y aplicar, en el ambito de este
término municipal, la Ley 1172007, de 22 de junio de Acceso Electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos y el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre que la desarrolla parcialmente. Esta (ltima
disposicion justifica, en su parte dispositiva, la necesidad de desarrollar las previsiones legales en la medida
en que:

a) La Ley 11/2007, de 22 de junio, no agoto la regulacion del acceso electronico a los servicios publicos
como consecuencia de los criterios de distribucion de competencias de autoorganizacion que
corresponde al resto de las Administraciones publicas.

b) Por su caracter trasversal, esta regulacion presupone operaciones de adaptacion a los distintos
procedimientos y actividades. El cumplimiento de esta necesidad solo puede lograrse mediante la
prevision de un sistema de regulacion caracterizado por la concurrencia de diferentes niveles normativos
y la colaboracion entre ellos para componer un marco general, objetivo, estable y, predecible compatible
con la adaptacion funcional y con el estado del desarrollo tecnolégico en esta materia.

El presente Reglamento pretende ser el complemento necesario en el ambito de actuacion del Ayuntamiento
de Palencia y de los organismos publicos vinculados o dependientes del mismo, para facilitar la efectiva
realizacion de los derechos reconocidos en la Ley 11/2007, haciendo suyos para ello los principios
estratégicos recogidos en el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre,

Su contenido se estructura en seis Titulos, cuatro Disposiciones Adicionales y cuatro Disposiciones Finales.

El Titulo I, esta dedicado a las disposiciones generales recogidas en los articulos 1.- sobre el objeto y el
ambito de aplicacion y 2.- de transmisiones de datos y documentos, incluidos certificados, entre 6rganos y
organismos del Ayuntamiento de Palencia con ocasion del ejercicio del derecho reconocido por el art. 6.2.b)
de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

El Titulo Il se ocupa de las sedes electronicas y del punto de acceso general a la Administracion del
Ayuntamiento de Palencia, arts. 3 al 9.

El Titulo Ill se refiere a la identificacion y autenticacion, dedicando el Capitulo I, a la identificacion y
autenticacion en el acceso electronico de los ciudadanos al Ayuntamiento de Palencia, arts. 10 al 16; el
Capitulo 11, a la identificacion y autenticacion de sedes electrénicas y de las comunicaciones que realicen los
organos del Ayuntamiento de Palencia, arts. 17 al 22; el Capitulo Ill, a las disposiciones comunes, la
identificacion, autenticacion y condiciones de interoperabilidad, arts. 23 al 25.
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El Titulo IV regula el Registro Electronico Comun, arts. 26 al 30.

El Titulo V contiene lo referido a las comunicaciones y las notificaciones, las comunicaciones electronicas, en
el Capitulo |, arts. 31 al 33; y las notificaciones electrénicas en el Capitulo [, arts. 34 al 39.

El Titulo VI se ocupa de los documentos electronicos y sus copias.
El Capitulo | se halla dedicado a las disposiciones comunes sobre los documentos electronicos, arts. 40 al 45.

El Capitulo II, contiene las normas especificas relativas a los documentos administrativos electronicos, art.
46.

El Capitulo Ill, regula las normas especificas relativas a los documentos electronicos aportados por los
ciudadanos, art. 47.

El Capitulo IV, recoge las normas relativas a la obtencion de copias electronicas por ios interesados , arts. 48
y 49

El Capitulo V, la conservacion y archivo electronico de documentos, arts. 50 y 51.
El Capitulo VI se ocupa del expediente electronico, art. 52.
Las Disposiciones Adicionales se refieren a los procedimientos especiales (D.A. Primera), la funcion
estadistica, ( D.A. Segunda), el directorio de sedes electronicas (D.A. Tercera), y la conservacion de la
identificacion de direcciones electronicas (D.A. Cuarta). Las Disposiciones Finales se ocupan del sistema de
notificacion electronico (Primera), el punto de acceso general (Segunda), habilitacion para el desarrollo
normativo (Tercera), y entrada en vigor (Cuarta).
TiTULO |

Disposiciones Generales
Articulo 1.-Objeto y ambito de aplicacion.
1.-Este Reglamento tiene por objeto desarrollar la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos, en el ambito del Ayuntamiento de Palencia en todo lo relativo a la
transmisién de datos, sedes electrénicas y punto de acceso general, identificacion y autenticacion, registros

electronicos, comunicaciones y notificaciones y documentos electronicos y copias.

2.-Sus disposiciones son de aplicacion:
A) A la actividad de la Entidad local denominada Ayuntamiento de Palencia, y de los organismos plblicos
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vinculados o dependientes de la misma.

A los efectos de lo dispuesto en este Reglamento la denominacion Ayuntamiento de Palencia,

comprenderé:

- Los érganos municipales del Ayuntamiento.

- Los drganos de los organismos publicos vinculados o dependientes del Ayuntamiento.

- Las entidades de derecho publico dependientes del Ayuntamiento de Palencia y los consorcios en que sea
mayoritaria, directa o indirectamente, la representacion municipal, cuando ejerciten potestades
administrativas

- Las entidades con personalidad juridica propia vinculadas o dependiente del Ayuntamiento de Palencia.

- Los concesionarios de servicios publicos municipales cuando si lo disponga la concesion o lo acuerde el

organo de contratacion competente en cada caso.

B) A los ciudadanos en sus relaciones con las entidades referidas en |a letra a) anterior.

C) A las relaciones entre los 6rganos y organismos a los que se refiere |a letra a), del punto 2 de este articulo.

3.- El Reglamento no sera de aplicacion al conjunto de entes y organismos que conforman el Ayuntamiento
de Palencia, en las actividades que desarrollen en régimen de derecho privado.

Articulo 2.-Transmisiones de datos y documentos, incluidos certificados, entre o6rganos y
organismos del Ayuntamiento de Palencia con ocasion del ejercicio del derecho reconocido por el
articulo 6.2.b) de la Ley 11/2007. de 22 de junio.

1.-Cuando los ciudadanos ejerzan el derecho a no aportar datos y documentos que obren en poder de las
Administraciones Publicas establecido en el articulo 6.2.b) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, ante los
organos incluidos en el ambito de aplicacion de los apartados 2.a) y b) del articulo 1 de este Reglamento,
se seguiran las siguientes reglas:

a) Se facilitaré a los interesados en los procedimientos administrativos el ejercicio del derecho, que podra
efectuarse por medios electronicos. En todo caso, los interesados seran informados expresamente de que
el ejercicio del derecho implica su consentimiento en los téerminos establecidos por el articulo 6. 2 b) de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, para que el 6rgano u organismo ante el que se plantea pueda recabar los
datos o documentos precisos de los érganos u organismos en que los mismos se encuentren. El derecho
se ejercitara de forma especifica e individualizada para cada procedimiento concreto, sin que ello implique
un consentimiento general referido a todos los procedimientos que el érgano u organismo tramite en
relacion con el interesado.

b) En cualquier momento los interesados podran aportar los datos o documentos necesarios asi como
revocar su consentimiento para el acceso a datos de caréacter personal.

c) Si el drgano encargado de la tramitacion del procedimiento posee, en cualquier tipo de soporte, los
datos o documentos necesarios o tiene acceso electronico a los mismos los incorporara al procedimiento
administrativo correspondiente sin mas tramite. En todo caso quedara constancia del acceso a los datos o
documentos en los ficheros del 6rgano u organismo cedente.

d) Cuando el érgano administrativo encargado de la tramitacion del procedimiento no tenga acceso a los
datos o documentos necesarios los pedira al 6rgano correspondiente. Si se tratara de un 6rgano incluido en
el ambito de aplicacion del articulo 1.2.a) debera ceder por medios electronicos los antecedentes que sean
necesarios en el plazo maximo que establezca la normativa especifica.

e) En caso de imposibilidad de obtener los datos o documentos necesarios por el érgano encargado de la
tramitacion del procedimiento se comunicara al interesado con indicacién del motivo o causa para que los
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aporte en el plazo y con los efectos previstos en la normativa reguladora del procedimiento de aplicacion.
En este caso, el interesado podra formular queja.

f) Los 6rganos u organismos ante los que se ejercite el derecho conservaran la documentacion
acreditativa de su efectivo ejercicio, incorporandola al expediente, bicha documentacién estara a
disposicion del 6rgano cedente y de las autoridades a las que en su caso corresponda la supervision y
control de la legalidad de las cesiones producidas.

2.-Las previsiones necesarias para facilitar el ejercicio de este derecho por los ciudadanos son las
establecidas en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad.

3.-A fin de dar cumplimiento a la exigencia del articulo 9 de la Ley 11/2.007, de 22 de junio, sobre
transmision de datos entre Administraciones Publicas, para un eficaz ejercicio del derecho reconocido en
su articulo 6.2.b), el Ayuntamiento de Palencia promovera la celebracion de acuerdos o convenios con las
restantes Administraciones Plblicas. En dichos acuerdos o convenios se estableceran, en particular, los
procedimientos que permitan al drgano u organismo cedente comprobar el efectivo ejercicio del derecho
respecto de los datos o documentos cuyo acceso hubiera sido solicitado.

TiTuLO NI
Sedes electrénicas y punto de acceso general al Ayuntamiento de Palencia
Articulo 3.-Creacion de la sede electronica principal del Ayuntamiento de Palencia de Palencia.

1.-Existira una (nica sede electronica principal para el Ayuntamiento de Palencia y los organismos publicos
vinculados o dependientes del mismo.

2.-La sede electronica principal se creara por Decreto de la Alcaldia, que debera publicarse en el Boletin
Oficial de la Provincia con el siguiente contenido minimo:

a)ldentificacion de la direccion electronica de referencia de la sede.

b)ldentificacion de su titular asi como del 6rgano u drganos encargados de la gestion y de los servicios puestos a
disposicion de los ciudadanos en la misma.

c)ldentificacion de los canales de acceso a los servicios disponibles en la sede, con expresion, en su caso, de los
teléfonos y oficinas a través de los cuales también puede accederse a los mismos.

d)Medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.
e)Cualquier ofra circunstancia que se considere conveniente para la correcta identificacion de la sede y su
fiabilidad.

Articulo 4.-Caracteristicas de las sedes electronicas.

1.-Se realizaran a través de sedes electronicas todas las actuaciones, procedimientos y servicios que requieran la
autenticacion de los drganos de la Administracion o de los ciudadanos por medios electrénicos.

2.-Se podran crear una o varas sedes electronicas derivadas de la sede electronica principal del
Ayuntamiento de Palencia. Las sedes electronicas derivadas, o subsedes, deberan resultar accesibles desde la
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direccion electronica de la sede principal, sin perjuicio de que sea posible el acceso electrénico directo.

3,-Las sedes electronicas derivadas deberan cumplir los mismos requisitos que la sede electronica principal,
salvo en lo relativo a la publicacion de la resolucion por la que se crea, que se realizara a través de la sede
electronica principal del Ayuntamiento de Palencia. Su ambito de aplicacion minimo comprendera Areas u
Organismos con personalidad juridica propia.

4 -El resto de entidades incluidas en el ambito de aplicacion de este Reglamento podran crear sus propias
sedes electronicas por acuerdo de sus organos de gobiemo y con sujecion a los requisitos generales
establecidos en este Titulo o utilizar la sede principal del Ayuntamiento de Palencia, previo acuerdo expreso de
las partes en el que se establecera el regimen de utilizacion.

Articulo 5.-Condiciones de identificacion de las sedes electronicas y seguridad de sus comunicaciones.

1 -Las direcciones electronicas que tengan la condicion de sedes electrénicas deberan hacerlo constar de forma
visible e inequivoca.

2.-La resolucion sobre creacion de la sede electronica debera ser accesible desde ésta directamente 0 mediante
enlace a su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia.

3.-Las condiciones de identificacion de las sedes electronicas y de seguridad de sus comunicaciones se regiran por lo
dispuesto en el Titulo Tercero de este Reglamento y en el Titulo VHI del Real Decreto 1720/2.007, de 21 de
diciembre, por el que se aprobd el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1899, de 13 de diciembre,

4-Los sistemas de informacion que soporten las sedes electronicas deberan garantizar la
confidencialidad, disponibiidad e integridad de las informaciones que manejan. El Esquema Nacional de
Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad establecen las previsiones necesarias para ello.

Articulo 6.-Contenido y servicios de las sedes electronicas.

1.-Toda sede electronica dispondra del siguiente contenido minimo:

a) Identificacion de la sede asi como del organo u organos titulares y de los responsables de la gestion y de los
servicios puestos a disposicion en la misma y, en su caso, de las subsedes derivadas.

b) Informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede incluyendo el mapa de la sede electronica o
informacion equivalente, con especificacion de la estructura de navegacion y las distintas secciones disponibles
asi como la relacionada con la propiedad intelectual.

c) Senvicios de asesoramiento electronico al usuario para la correcta utilizacion de la sede.

d) Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que seré accesible de forma directa y gratuita.
Relacion de sistemas de firma electronica que, conforme a lo previsto en este Reglamento, sean admitidos o
utilizados en la sede.

Normas de creacion del registro o registros electronicos accesibles desde la sede.

Informacién relacionada con la proteccion de datos de caracter personal, incluyendo un enlace con la
sede electronica de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

2.-Las sedes electronicas dispondran de los siguientes servicios a disposicion de los ciudadanos:
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Relacion de los servicios disponibles en la sede electronica.

Carta de servicios y carta de servicios electronicos.

a)Relacion de los medios electronicos a los que se refiere el articulo 27.4 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.
b)Enlace para la formulacion de sugerencias y quejas ante los drganos que en cada caso resulten
competentes.

c) Acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente.

d)En su caso, publicacién de los diarios o boletines.

e)En su caso, publicacion electronica de los actos y comunicaciones que deban publicarse en tablén de
anuncios o edictos, indicando el caracter sustitutivo o complementario de la publicacion electrénica.

h) Verificacion de los sellos electronicos de los drganos u organismos publicos o entidades de la sede.

i) Comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por los 6rganos u entes de

la sede que hayan sido autenticados mediante cédigo seguro de verificacion.

j) Indicacion de la fecha y hora oficial a los efectos previstos en el articulo 26.1 de la Ley 11/2007, de

22 de junio.

3.-Los organos fitulares responsables de la sede podran ademaés incluir en la misma otros servicios o
contenidos, con sujecion a lo previsto en el articulo 10 de dicho texto legal y en este Reglamento.

4.-No sera necesario recoger en las subsedes la informacion y los servicios a que se refieren los apartados
anteriores cuando ya figuren en la sede de la que aquéllas derivan.

Articulo 7.-Reglas especiales de responsabilidad.

1.-El establecimiento de una sede electronica conllevara la responsabilidad del fitular respecto de la
integridad, veracidad y actualizacion de la informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de
la misma El titular de la sede electronica que contenga un enlace o vinculo a otra cuya responsabilidad
corresponda a distinto érgano o Administracion Pablica no sera responsable de la integridad, veracidad ni
actualizacion de esta ultima.

2.-La sede establecera los medios necesarios para que el ciudadano conozca si la informacion o servicio al
que accede corresponde a la propia sede o a un punto de acceso que no tiene el caracter de sede 0 a un
tercero.

3.-En el supuesto de que existieran sedes electronicas compartidas los 6rganos u entes titulares de las
mismas responderan, en todo caso, por sus contenidos propios y solidariamente por los contenidos comunes.

Articulo 8.-Directorio de sedes electronicas.

1.-La Alcaldia gestionara un directorio de sedes electronicas del Ayuntamiento de Palencia que sera publico y
accesible desde el punto de acceso general al que se refiere el articulo 9 de este Reglamento.

2.-En el directorio se publicaran las sedes con expresion de su denominacién, ambito de aplicacion,titular y
direccion electronica.

Articulo 9.-Punto de acceso general del Ayuntamiento de Palencia.

1.-El punto de acceso general del Ayuntamiento de Palencia contendra la sede electronica que, en este
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ambito, facilita el acceso a los servicios, procedimientos e informaciones accesibles de a Administracion
Municipal y del resto de los organismos publicos y entidades vinculadas o dependientes de la misma.
También podra proporcionar acceso, mediante la suscripcion de Convenios, a servicios o informaciones
correspondientes a otras Administraciones Publicas o entidades.

2.-El acceso se organizara atendiendo a distintos criterios que permitan a los ciudadanos identificar de
forma facil e intuitiva los servicios a los que deseen acceder.

3.-El punto de acceso general sera gestionado por el érgano municipal que se determine por Decreto de
Alcaldia, con la colaboracion del resto de organos, organismos y entidades vinculados o dependientes del
Ayuntamiento de Palencia, para garantizar la completa y exacta incorporacion de la informacion y accesos
publicados en éste.

4.-El punto de acceso general podra incluir servicios adicionales asi como distribuir la informacion sobre el
acceso electronico a los servicios plblicos de manera que pueda ser utilizada por otras Administraciones
Publicas o por el sector privado.

"5 La sede electronica del Ayuntamiento de Palencia sera: https://sede.aytopalencia.es . Sera accesible
directamente y también a través de la web municipal.

TITULO Il
Identificacion y autenticacion
CAPITULO |

Identificacion y autenticacion en el acceso electronico de los ciudadanos a la Administracion
denominada Ayuntamiento de Palencia y sus organismos publicos vinculados o dependientes

Articulo 10.-Firma electronica de los ciudadanos.

1.-Para relacionarse electronicamente con el Ayuntamiento de Palencia las personas fisicas podran
utilizar los sistemas de firma electrénica incorporados al Documento Nacional de Identidad, en todo caso,
y los sistemas de firma electronica avanzada admitidos, a los que se refiere el articulo 13.2.b) de la Ley
11/2007. de 22 de junio.

2.-Las personas juridicas y entidades sin personalidad juridica podran utilizar sistemas de firma
electronica de persona juridica o de entidades sin personalidad juridica para todos aquellos
procedimientos y actuaciones para los que se admitan.

3.-En caso de no admision, la sede electronica debera facilitar sistemas alternativos que permitan a las
personas juridicas y a las entidades sin personalidad juridica el ejercicio de su derecho a relacionarse
electronicamente.
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Articulo 11.-Otros sistemas de firma electronica.

1.-La admision de otros sistemas de firma electronica a la que se refiere el articulo 13.2.c) de la Ley
11/2007, de 22 de junio, debera aprobarse por Decreto de la Alcaldia.

2.-El acto de aprobacion contendra la denominacion y descripcion general del sistema de identificacion,
organo u organismo publico responsable de su aplicacion y garantias de su funcionamiento y sera publicado
en las sedes electronicas en que sean de aplicacion, en las que se informara de las actuaciones en que se
admitan estos medios de identificacion y autenticacion.

Articulo 12.-Disposiciones comunes al régimen de uso de la firma electronica.

1.-El uso de la firma electrénica no excluye la obligacion de incluir en el documento o comunicacion
electronica los datos de identificacion que sean necesarios de acuerdo con la legislacion aplicable.

2.-El uso por los ciudadanos de sistemas de firma electronica implicara que los 6rganos del Ayuntamiento de
Palencia pueden tratar los datos personales consignados a efectos de la verificacion de la firma.

Articulo 13.-Habilitacion para la representacion de terceros.

1.-De acuerdo con lo previsto en el articulo 23 de la Ley 11/2.007, de 22 de junio, el Ayuntamiento de
Palencia podra habilitar con caracter general o especifico a personas fisicas o juridicas autorizadas para
la presentacion electronica de documentos en representacion de los interesados. La habilitacion
conllevara la aplicacion del régimen de representacion regulado en el articulo 14.

2-La habilitacién, en la que se debera garantizar el respeto a los principios de objetividad,
proporcionalidad y no discriminacion en la definicion de las condiciones, sera autorizada por Decreto de la
Alcaldia y requerira la firma de un convenio entre la Administracién Municipal y la corporacion, asociacion
o institucion interesada. El convenio debera especificar, al menos, los procedimientos y tramites objeto de
la habilitacion y las condiciones y obligaciones aplicables tanto a la persona juridica o entidad que lo
suscriba como a las personas fisicas o juridicas habilitadas.

3.-Los convenios de habilitacion surtiran efectos tanto en relaciéon con la corporacion, asociacion o
institucion firmante como con las personas, fisicas o juridicas, que tengan la condicidn de colegiados,
asociados o miembros de aquéllas. Para hacer efectiva la habilitacion, éstas tltimas deberan suscribir un
documento individualizado de adhesion que recoja expresamente la aceptacion de su contenido integro.

4 -El incumplimiento de las obligaciones asumidas por las corporaciones, asociaciones o insfituciones firmantes
del convenio supondra su resolucién y la de las habilitaciones contenidas en el mismo, previa instruccion del
oportuno expediente con audiencia de la entidad interesada.

5.-El incumplimiento por parte de una persona firmante del documento individualizado de adhesion supondra su
exclusion del convenio con el procedimiento previsto en el apartado anterior.
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6.-Dichos supuestos de resolucion o exclusion se entenderan sin perjuicio de la exigencia de las
responsabilidades que fueran procedentes.

Articulo 14.-Régimen de la representacion habilitada.

1-Las personas o entidades habilitadas para la presentacion electronica de documentos en
representacion de terceros deberan ostentar la representacion necesaria para cada actuacion en los términos
establecidos en el articulo 32 de la Ley 30/1892, de 26 de noviembre, 0 en los que resulten de la nomativa
especifica de aplicacion.

2.-Se podra requerir en cualquier momento a las personas habilitadas la acreditacion de la
representacion que ostenten, siendo valida la otorgada a través de los documentos normalizados aprobados
para cada procedimiento. La falta de representacion suficiente de las personas en cuyo nombre se hubiera
presentado la documentacion dara lugar a la exigencia de las responsabilidades que fueran procedentes.

3.-La habilitacion solo confiere a la persona autorizada la condicion de representante para intervenir en los actos
expresamente autorizados.

4.-La representacion habilitada sdlo permite la presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones en los
registros electronicos relativos al ambito de la habilitacion asi como la recepcion de las comespondientes
comunicaciones.

Articulo 15.-Registro electronico de apoderamientos para actuar electronicamente.

1.-A los efectos exclusivos de la actuacion electronica ante el Ayuntamiento de Palencia, y sin caracter de registro
publico, se crea, en su ambito, el registro electronico de apoderamientos, en el que se podrén inscribir las
representaciones que los interesados otorguen a terceros para actuar en su nombre de forma electronica ante los
organos, organismos Yy entidades del referido Ayuntamiento.

2.-Por Decreto de la Alcaldia se crearan los ficheros de datos personales necesarios y se determinaréa el 6rgano de
gestion de dicho registro, que debera coordinarse con cualquier otro similar que existiere.

3-El registro de apoderamientos permitird comprobar la representacion que ostentan quienes actlen
electronicamente en nombre de terceros.

4.-Por Decreto de la Alcaldia se determinaran los tramites y actuaciones para los que sea valida la
representacion incorporada al registro de apoderamientos. Ademas, en los supuestos de falta o insuficiencia
de la representacion formalmente incorporada al registro de apoderamientos, podra requerirse del interesado
la correspondiente subsanacion en los términos del articulo 32.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, o en los
s que resulten de la normativa especifica de aplicacion.

5.-A efectos de su incorporacion al registro electronico de apoderamientos y de la Alcaldia sus formas de
acreditacion, ambito de aplicacion y revocacion de los poderes asi como la forma y lugar de presentacion de
los documentos acreditativos del poder.
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Articulo 16.-Identificacion y autenticacion de los ciudadanos por empleado publico.

1.-Para llevar a cabo la identificacion y autenticacion de los ciudadanos por empleado publico conforme a lo previsto
en el articulo 22 de la Ley 11/2.007, de 22 de junio, en los servicios y procedimientos para los que asi se
establezca y en los que resulte necesaria la utilizacion de sistemas de firma electronica de los que aquéllos
carezcan, se requerira que el empleado publico habilitado esté dotado de un sistema de firma electronica admitido por
el rgano u organismo publico destinatario de la actuacion para la que se ha de realizar la identificacion o
autenticacion. El interesado, por su parte, habra de identificarse ante el empleado publico y prestar consentimiento
expreso, debiendo quedar constancia de ello.

2.-Por Decreto de la Alcaldia se establecera un reglstro de empleados habifitados en el Ayuntamiento de Palencia y en
las entidades del mismo para la identificacion y autenticacion reguladas en este articulo, determinandose el
sistema para su designacion y el alcance de la habilitacién, registro que se mantendra actualizado por el Area
competente en materia de personal, pudiendo extenderse sus efectos a las relaciones con otras
Administraciones Publicas mediante un convenio de colaboracion.

CAPITULO I

Identificacion y autenticacion de sedes electronicas y de las comunicaciones que realicen los 6rganos del
Ayuntamiento de Palencia y organismos plblicos vinculados o dependientes de aquel.

Articulo 17.-Identificacion de sedes electronicas.

1.-Las sedes electronicas se identificaran mediante sistemas de firma electronica basados en certificados
de dispositivo seguro o medio equivalente. Con caracter adicional y para su identificacion inmediata, los
ciudadanos dispondran de la informacion general obligatoria que debe constar en las mismas de acuerdo
con lo establecido en este Reglamento.

ara facilitar su identificacion las sedes electronicas observaran las disposiciones generales que se
establezcan para la imagen institucional del Ayuntamiento de Palencia y su direccion electronica sera la
recogida en el articulo 9.5 de esta disposicion.

Articulo 18.-Certificados de sede electronica.

1.-Los certificados electronicos de sede electronica tendran, al menos, los siguientes contenidos:
a) Descripcion del tipo de certificado, con la denominacion «sede electrénican.

b) Nombre descriptivo de la sede electronica.

c) Denominacién del nombre del dominio.

d) Nimero de identificacion fiscal de la entidad suscriptora.

e) Unidad administrativa suscriptora del certificado.
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2.-El uso de los certificados de sede electronica estara limitado a la identificacion de la sede, quedando
excluida su aplicacion para la firma electronica de documentos y tramites.

3.-Los sistemas de firma electronica, los certificados y los medios equivalentes que se establezcan en las
sedes electronicas para la identificacion y garantia de una comunicacion segura se ajustaran a lo dispuesto
por el Esquema Nacional de Seguridad, aprobado por Real Decreto 3/2010 de 8 de enero.

Articulo 19.-Sistemas de firma electronica mediante sello electronico.

1.-La creacion de sellos electronicos se realizara por Decreto de la Alcaldia o resolucion del
érganocompetente del organismo publico y se publicaré en la sede electrénica correspondiente, en la que
debera constar:

a) Organismo u organo titular del sello, que sera el responsable de su utilizacion, con indicacion de su
adscripcion en el Ayuntamiento de Palencia.

b) Caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y certificado aplicable.

c) Servicio de validacién para la verificacion del certificado.

d)Actuaciones y procedimientos en los que podré ser utilizado.

2.-Los certificados de sello electronico tendran, al menos, los siguientes contenidos:
a) Descripcion del tipo de certificado, con la denominacion «sello electronico».
b)Nombre del suscriptor.

c) Numero de identificacion fiscal del suscriptor.

3,-L.os certificados electrénicos de sello electronico cumpliran los requisitos establecidos en el Esquema
Nacional de Seguridad aprobado por Real Decreto 3/2010 de 8 de enero.

Articulo 20. -Sistemas de codigo seguro de verificacion.

1.-El Ayuntamiento de Palencia podra utilizar sistemas de codigo seguro de verificacion de documentos en el
desarrollo de actuaciones automatizadas. Dicho cadigo vinculara al érgano u organismo y, en su caso, a la
persona firmante del documento, permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del documento
mediante el acceso a la sede electronica correspondiente.

2.-El sistema de codigo seguro de verificacion debera garantizar, en todo caso:

a)El caracter unico del codigo generado para cada documento.

b)Su vinculacion con el documento generado y con el firmante.

c)Asimismo se debe garantizar la posibilidad de verificar el documento por el tiempo que se establezca en la
resolucién que autorice la aplicacion de este procedimiento.

3.-la aplicacion de este sistema se realizaré por Decreto de la Alcaldia o resolucion del 6rgano competente
del organismo publico, que se publicard en la sede electronica correspondiente y que, ademés de describir el
funcionamiento del sistema, debera contener de forma inequivoca:

a) Actuaciones automatizadas a las que es de aplicacion el sistema.

b) Organos responsables de la aplicacion del sistema.

c) Disposiciones que resultan de aplicacion a la actuacion.

11



VIl CENTENARIO DEL ESTUDIO GENERAL

[} AYUNTAMIENTO DE PALENCIA UNIVERSIFXS
PXLENFINX
PRIMERA UNIVERSIDAD DE ESPANA

d) Indicacion de los mecanismos utilizados para la generacion del codigo.

e) Sede electranica a la que pueden acceder los interesados para la verificacion del contenido de la actuacion o
documento.

f) Plazo de disponibilidad del sistema de verificacion respecto a los documentos autorizados mediante este
sistema.

4.-El érgano u organismo responsable de la aplicacion de este sistema dispondra de un procedimiento directc y
gratuito para los interesados. El acceso a los documentos originales se realizara de acuerdo con las
condiciones y limites que establece la legislacion de proteccion de datos personales u ofra legislacion
especifica asi como el régimen general de acceso a la informacion administrativa establecido en el articulo 37 de
la Ley 30/1.992, de 26 de noviembre.

5.-A los efectos de su posterior archivo se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la constancia de
la autenticacion e integridad de los documentos con posterioridad al vencimiento del plazo de disponibilidad del
sistema de verificacion.

6.-Con el fin de mejorar la interoperabilidad electronica y posibilitar la verificacion de la autenticidad de los
documentos electrénicos sin necesidad de acceder a la sede electronica para cotejar el codigo seguro de
verificacion, podra superponerse a éste la firma mediante sello electronico regulada en el articulo anterior.

Articulo 21.-Firma electrénica mediante medios de autenticacion personal.

El personal del Ayuntamiento de Palencia utilizara los sistemas de firma electronica que se determinen en cada
caso entre los siguientes:

a) Fima basada en el Documento Nacional de Identidad electronico.

b) Firma basada en certificado de empleado publico municipal expresamente admitido con esta finalidad.

c) Sistemas de codigo seguro de verificacion, en cuyo caso se aplicara, con las adaptaciones
correspondientes, lo dispuesto en el articulo 20.

Articulo 22.-Caracteristicas de los sistemas de firma electronica basados en certificados facilitados al
personal.

1.-Los sistemas de firma electronica basados en certificados facilitados especificamente a sus empleados por
el Ayuntamiento de Palencia sélo podran ser utilizados en el desempefio de las funciones propias del puesto que
ocupen o para relacionarse con las Administraciones Piblicas y entidades cuando éstas lo admitan.

2.-La fima electronica regulada en este articulo debera cumplir con los garantias que se establezcan en las
politicas de firma que sean aplicables.

3.-Los certificados emitidos para la firma se denominaran «certificado electronico de empleado publico» y
tendran, al menos, el siguiente contenido:

a)Descripcion del tipo de certificado en el que debera incluirse la denominacion «certificado

electrénico de empleado publico».

b) Nombre y apellidos de! titular del certificado.

12
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c) Numero del Documento Nacional de Identidad o numero de identificacion de extranjero del fitular del
certificado.

d) Organo u organismo publico en el que presta servicios el titular del certificado.

e) Numero de identificacion fiscal del organo u organismo publico en el que presta sus servicios el titular del
certificado.

CAPITULO IlI
Disposiciones comunes a la identificacion y autenticacion y condiciones de interoperabilidad
Articulo 23.-Obligaciones de los prestadores de servicios de certificacion.

1.-Los prestadores de servicios de certificacion admitidos deberan cumplir las obligaciones de la Ley 59/2003, de
19 de diciembre, de firma electronica, asi como las condiciones generales adicionales establecidas o que
pudieran establecerse.

2.-Los prestadores de servicios de certificacion deberan facilitar a las plataformas plblicas de validacion que se
establezcan conforme a lo previsto en este Reglamento, acceso electronico y gratuito para la verificacion de la
vigencia de los certificados asociados a sistemas utilizados por los ciudadanos.

Articulo 24.-Politica de firma electronica y de certificados.

1.-La politica de firma electronica y certificados en el ambito del Ayuntamiento de Palencia esta constituida por
las directrices y normas técnicas aplicables a la utilizacion de certificados y firma electronica dentro de su ambito
de aplicacion.

2.-Sjn perjuicio de lo dispuesto en el articulo 23, la politica de firma electronica y certificados debera contener en
todo caso:

a) Los requisitos de las firmas electronicas presentadas ante los dorganos y organismos del Ayuntamiento de
Palencia.

b)Las especificaciones técnicas y operativas para la definicion y prestacion de los servicios de certificacion
asociados a las nuevas formas de identificacion y autenticacion recogidas en este Reglamento.

c¢) La definicion de su ambito de aplicacion.

Articulo 25. -Plataformas de verificacion de certificados y sistema nacional de verificacion.
La verificacion de los certificados del Ayuntamiento de Palencia se realizara mediante el Sistema Nacional de
Verificacion de Certificaciones, de acuerdo con lo previsto en el articulo 21.3 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Por Decreto de la Alcaldia podran establecerse sistemas complementarios de
verificacion.

13
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TiTULO IV
Registro Electrénico Comun

Articulo 26.-Creacion, naturaleza y funcionamiento del Registro Electrénico Comdin.

1.-Se crea el Registro Electronico Comin del Ayuntamiento de Palencia, accesible a través del punto de acceso
general establecido en el articulo 9.

2.-El Registro Electronico Comlin dependera de la Secretaria General del Ayuntamiento de Palencia.

3-El Registro Electrdnico Comiin posibilitara la presentacion de cualesquiera solicitudes, escritos y
comunicaciones dirigidas al Ayuntamiento de Palencia.

4 -El Registro Electrénico Comun informara al ciudadano y le redirigira, cuando proceda, a los registros competentes
para la recepcion de aquellos documentos que dispongan de aplicaciones especificas para su tratamiento.

5.-Por Decreto de la Alcaldia se estableceran los requisitos y condiciones de funcionamiento de! Registro
Electronico Comun, incluyendo la creacion de un fichero ajustado a fas previsiones de la nomativa scbre
proteccion de datos de caracter personal asi como los demas aspectos previstos en el

articulo 27.2.

Articulo 27.-Condiciones de funcionamiento del Registro Electrénico Comun.

1.-El Decreto de la Alcaldia previsto en el apartado 5 del articulo anterior contendra al menos los
siguientes datos:

a) Organo o unidad responsable de la gestion.

b)Fecha y hora oficial y referencia al calendario de dias inhabiles que sea aplicable.

c) ldentificacion del organo u érganos competentes para la aprobacion y modificacion de la relacion de
documentos electronicos nomalizados que sean del ambito de competencia del Registro e identificacion de los
tramites y procedimientos a que se refieren.

d) Medios de presentacion de documentacién complementaria a una comunicacion, escrito o solicitud previamente
presentados en el Registro Electronico.

2.-En ninglin caso tendran la condicion de registro electronico los buzones de correo electronico corporativo
asignados a los empleados puiblicos 0 a las distintas unidades y organos.

3.-Tampoco tendrén la consideracion de registro electronico los dispositivos de recepcién de fax, salvo aquellos
supuestos expresamente previstos en el ordenamiento juridico.

14
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Articulo 28.-Funciones del Registro Electronico Comun.

El Registro Electrénico Comun realizara las siguientes funciones:

a) Recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los tramites y procedimientos
que correspondan y de los documentos adjuntos asi como emision de los recibos necesarios para confirmar la
recepcion en los terminos previstos en el articulo 25 de la Ley U/2007, de 22 de junio.

b) Remision electronica de escritos, solicitudes y comunicaciones a las personas, 6rganos o unidades destinatarios
en los términos de este Reglamento y del articulo 24.2.b) de dicho texto legal.

c) Anotaciédn de los correspondientes asientos de entrada y salida.

d) Constatacion y certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la

recepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Articulo 29.-Solicitudes, escritos y comunicaciones que pueden ser rechazados en el Registro
Electronico Comun.

1-El Registro Electrénico Comuin podra rechazar los documentos electronicos que se presenten en las
siguientes circunstancias:

a) Que se frate de documentos dirigidos a 6rganos u organismos fuera del ambito del Ayuntamiento de Palencia
que contengan cddigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad o seguridad del sistema.

b) Que, en el caso de utilizacion de documentos normalizados, no se cumplimenten los campos requeridos
como obligatorios en la resolucion de aprobacion del correspondiente documento o contengan
incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

Que se trate de documentos que deban presentarse en registros electronicos especificos.

2,-En los casos previstos en el apartado anterior se informara de ello al remitente del documento, con indicacion
de los motivos del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacion de tales
deficiencias y direccion en la que pueda presentarse. Cuando el interesado lo solicite se remitira justificacion del
intento de presentacion, que incluira las circunstancias de su rechazo.

3.-Cuando concurriendo las circunstancias previstas en el apartado 1, no se haya producido el rechazo
automatico por el Registro Electronico, el organo competente requerira la comespondiente subsanacion,
advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacion carecera de validez o eficacia

Articulo 30.-Recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones.

1.-La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones podra realizarse en el Registro Electronico Comun
durante las veinticuatro horas de todos los dias del afio.

2-La recepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones podra interrumpirse por el tiempo imprescindible sélo
cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo. La interrupcion debera anunciarse a
los potenciales usuarios del Registro Electronico con la antelacion que, en cada caso, resulte posible.

3.-En supuestos de interrupcién no planificada en el funcionamiento del Registro Electronico, y siempre que sea
posible, se dispondran las medidas para que el usuario resulte informado de esta circunstancia asi como de los
efectos de la suspension, con indicacidn expresa, en su caso, de la prormoga de los plazos de inminente vencimiento.

15



VIl CENTENARIO DEL ESTUDIO GENERAL
AYUNTAMIENTO DE PALENCIA UNI t\;E ‘RS H _]{‘&S

Secretaria General P XL EN A« INX

PRIMERA UNIVERSIDAD DE ESPANA

Altemativamente podra establecerse un redireccionamiento que pemita utilizar un registro electronico en
sustitucion de aquél en el que se haya preducido la interrupcion.

4 -E| Registro Electronico emitira automaticamente por el mismo medio un recibo firmado electronicamente
mediante alguno de los sistemas de firma del articulo 18 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, con el siguiente
contenido:

a) Copia del escrito, comunicacion o solicitud presentada, siendo admisible a estos efectos la reproduccion
literal de los datos introducidos en el formulario de presentacion.

b) Fecha y hora de presentacion y nimero de entrada de registro.

c) En su caso, enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos al formulario o documento presentado,
seguida de la huella electronica de cada uno de ellos.

d) Informacion del plazo méaximo establecido normativamente para la resolucion y notificacion del procedimiento
asi como de los efectos que pueda producir el silencio administrativo, cuando sea automaticamente
determinable.

TITULOV
De las comunicaciones y las notificaciones
CAPITULO|
Comunicaciones electronicas

Articulo 31.-Obligatoriedad de la comunicacion a través de medios electrénicos.

1.-Podra establecerse la obligatoriedad de comunicarse por medios electronicos con los drganos del
Ayuntamiento de Palencia en los supuestos previstos en el articulo 27.6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio. Esta

obligacion puede comprender, en su caso, la practica de notificaciones por medios electronicos asi como la

necesaria utilizacion de los registros electronicos que se especifiquen.

2.-En la resolucion que establezca dicha obligacion se especificaran las comunicaciones a las que se aplique, el

medio electronico de que se trate y los sujetos obligados, debiendo ser publicada en el Boletin Oficial de la

Provincia y en la sede electrdnica del 6rgano u organismo publico de que se frate.

3,-Si existe la obligacién de comunicacion a través de medios electrénicos y no se utilizan, el 6rgano competente
requerira la correspondiente subsanacién. advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento,

presentacion carecera de validez o eficacia.
Articulo 32.-Modificacion del medio de comunicacion inicialmente elegido.

Salvo las excepciones previstas en el articulo anterior, los ciudadanos podran modificar la manera de
comunicarse con el Ayuntamiento de Palencia optando por un medio distinto del inicialmente elegido, que
comenzara a preducir efectos respecto de las comunicaciones que se realicen a partir del dia siguiente a su
recepcion en el registro del 6rgano competente.

la
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Articulo 33.-Comunicaciones entre los organos del Ayuntamiento de Palencia con otras
Administraciones Publicas y entidades.

1.-Los drganos del Ayuntamiento de Palencia deberan utilizar medios electronicos para comunicarse entre ellos.
Solo con caracter excepcional se podrén utilizar otros medios de comunicacion cuando no sea posible Ia
utilizacion de medios electronicos por causas justificadas de caracter técnico.

2.-Los drganos del Ayuntamiento de Palencia deberan utilizar medios electrénicos para comunicarse con
otras Administraciones Publicas y entidades. No obstante, se podran utilizar otros medios de
comunicacion atendiendo a los medios técnicos de que éstas dispongan. Se suscribiran los convenios
necesarios para garantizar las condiciones de la comunicacion, salvo cuando las mismas estén reguladas
por normativa especifica.

CAPITULO Il
Notificaciones electronicas
Articulo 34.-Practica de notificaciones por medios electronicos.

1.-Los o6rganos del Ayuntamiento de Palencia habilitaran sistemas de notificacion electronica de acuerdo
con lo dispuesto en el este Capitulo.

2.-La préactica de notificaciones por medios electronicos podra realizarse mediante alguna de las formas
siguientes:

a) Direccion electronica habilitada en la forma regulada en el articulo 37 de este Reglamento.

b) Sistemas de correo electronico con acuse de recibo que deje constancia de la recepcion conforme a lo
dispuesto en el articulo 38 de este Reglamento.

c) Comparecencia electronica en la sede en los términos del articulo 39 de este Reglamento.

d)Otros medios de notificacion electronica que puedan establecerse, siempre que quede constancia de la
recepcion por el interesado en el plazo y en las condiciones que se establezcan en su regulacion
especifica.

3.-El sistema de notificacion debera permitir la acreditacion de la fecha y hora en que se produzca la puesta a
disposicion del interesado del acto objeto de notificacion asi como la del acceso a su contenido, momento a

partir del cual se entenderé practicada a todos los efectos legales.

4.-Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion, transcurrieran diez dias sin que se haya
accedido a su contenido se entendera que la notificacion ha sido rehusada con los efectos previstos en el

articulo 50.4 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre.
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Articulo 35.-Eleccion del medio de notificacion.

1.-Las notificaciones se efectuaran por medios electrénicos cuando ast haya sido solicitado o consentido
expresamente por el interesado o cuando haya sido establecida como obligatoria conforme a lo dispuesto en
los articulos 27.6 y 28.1 de la Ley 11/2.007, de 22 de junio.

2.-La solicitud debera manifestar la voluntad de recibir las notificaciones por alguna de las formas electrénicas
reconocidas e indicar un medio de notificacion electronica valido conforme a lo establecido en este
Reglamento.

3.-Tanto la indicacion de la preferencia en el uso de medios electrénicos como el consentimiento podran
emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electronicos.

4 -Cuando la notificacion deba admitirse obligatoriamente por medios electronicos, el interesado podra elegir
entre las distintas formas disponibles salvo que la normativa que establezca la notificacion electronica
obligatoria sefiale una forma especifica.

5.-Cuando, como consecuencia de la utilizacion de distintos medios, electrénicos o no electrénicos, se
practiquen varias nofificaciones de un mismo acto se entenderan producidos todos los efectos juridicos
derivados de la notificacion a partir de la primera correctamente practicada, incluido el inicio del plazo para fa
interposicion de los recursos que procedan. Los 6rganos del Sector Publico Municipal podran advertirlo en el
contenido de la propia notificacion.

6.-Cuando, no obstante no haber sido solicitado o consentido expresamente por el interesado o no estar
establecida como obligatoria en los términos del apartado 1, se practicase una notificacion por medios
electronicos respecto de una determinada actuacion por alguna de las formas validamente reconocidas, se
considerara realizada y consentida desde que el interesado realice actuaciones que supongan el
conocimiento del contenido y alcance de la resolucion o acto objeto de la notificacion.

Articulo 36.-Modificacion del medio de notificacion.

1-Durante la tramitacion del procedimiento el interesado podra solicitar del drgano correspondiente que las
notificaciones sucesivas no se practiquen por medios electronicos, utilizandose los demas medios admitidos en
el articulo 59 de la Ley 30/1.992, de 26 de noviembre, excepto en los casos en que la notificacion por medios
electronicos tenga caracter obligatorio conforme a lo dispuesto en los articulos 27.6 y 28.1 de fa Ley 11/2.007,
de 22 de junio. En la peticion debera indicarse el medio y lugar para la practica de las notificaciones posteriores.

2.-El cambio se hara efectivo para aquellas notificaciones que se realicen desde el dia siguiente a la
recepcion de la solicitud de modificacién en el registro del 6rgano actuante.
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Articulo 37.-Notificacion mediante la puesto a disposicion del documento electronico a troves de
direccion electronica habilitada.

1.-Seran validos los sistemas de notificacion electrénica a traves de direccion electronica habilitada siempre que
cumplan, al menos, los siguientes requisitos:

a) Acreditar la fecha y hora en que se produzca la puesta a disposicion del interesado del acto objeto de
notificacion.

b) Posibilitar el acceso permanente de los interesados a la direccion electronica correspondiente a través de
una sede electronica o de cualquier otro modo.

c) Acreditar la fecha y hora de acceso a su contenido.

d) Tener mecanismos de autenticacion para garantizar la exclusividad de su uso y la identidad del usuario.

2.-Existira un sistema de direccion electronica habilitada para la practica de estas notificaciones que quedara a
disposicion de todo el Ayuntamiento de Palencia. Los ciudadanos podran solicitar la apertura de esta direccion
electronica, que tendra vigencia indefinida, excepto en los supuestos en que se solicite su revocacién por el
titular o por fallecimiento de la persona fisica o extincion de la personalidad juridica, por una resolucion
administrativa o judicial en que asi lo ordene o por el transcurso de tres afios sin que se utilice para la practica
de notificaciones, supuesto en el cual se inhabilitara ésta direccion electronica comunicandose asi al interesado.

3.-Cuando se establezca la practica de notificaciones electrénicas con caracter obligatorio, la direccion electronica
habilitada a que se refiere el apartado anterior sera asignada de oficio y podra tener vigencia indefinida,
conforme al régimen que se establezca por el Decreto de la Alcaldia al que se refiere la Disposicion Final
Primera

Articulo 38.-Notificacion mediante recepcion en direccion de correo electrénico.

Se podra acordar la practica de notificaciones en las direcciones de correo electronico que los ciudadanos
elijan siempre que se genere automaticamente y con independencia de la voluntad del destinatario un acuse de
recibo que deje constancia de su recepcion y del momento del acceso al contenido de la notificacion.

Articulo 39.-Notificacion por comparecencia electronica.

1.-La notificacion por comparecencia electronica consiste en el acceso por el interesado, debidamente identificado,
al contenido de la actuacion administrativa correspondiente a traves de la sede electronica del drgano u
organismo publico actuante.

2.-Para que la comparecencia electronica produzca los efectos de notificacion de acuerdo con el articulo 28.5
de la Ley 11/2007, de 22 de junio, sera necesario:

a) Que previamente al acceso por el interesado a su contenido quede visualizado un aviso del caracter de
notificacion de dicho acceso.

b) Que el sistema de informacién correspondiente deje constancia de dicho acceso con indicacion de fecha y hora.
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TiTULO VI
Los documentos electronicos y sus copias

CAPITULO |

Disposiciones comunes sobre los documentos electronicos .
Articulo 40.-Caracteristicas del documento electronico.

1.-Los documentos electronicos deberan cumplir los siguientes requisitos para su validez:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza.

b) Estar archivada la informacion en un soporte electronico segun un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

c) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de su posible
incorporacion a un expediente electrénico.

2.-Los documentos administrativos electronicos deberan, ademas de cumplir las anteriores condiciones,
haber sido expedidos y firmados electronicamente mediante alguno de los sistemas de firma previstos en los
articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, y ajustarse a los requisitos de validez previstos en la Ley
3071992, de 26 de noviembre.

Articulo 41.-Adicion de metadatos a los documentos electronicos.

1.-Se entiende como metadato, a los efectos de este Reglamento, cualquier tipo de informacién en forma
electrénica asociada a los documentos electronicos, de caracter instrumental e independiente de su
contenido, destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la
finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacion y la interoperabilidad del propio
documento.

2.-Los documentos electronicos susceptibles de ser integrados en un expediente electronico deberan tener
asociados metadatos que permitan su contextualizacion en el marco del 6rgano u organismo, la funcion y el
procedimiento administrativo al que correspondan. Ademas, se asociara a los documentos electrénicos la
informacion relativa a la firma del documento asi como la referencia temporal de los mismos en la forma
regulada en este Reglamento.

3.-La asociacion de metadatos a los documentos electronicos aportados por los ciudadanos o emitidos por el
Ayuntamiento de Palencia sera, en todo caso, realizada por el 6rgano u organismo actuante, en la forma que
en cada caso se determine.

4 -Los metadatos minimos obligatorios asociados a los documentos electronicos asi como la asociacion de

los datos de firma o de referencia temporal de los mismos se especifican en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad aprobado por el Real Decreto 4/2010 de 8 de enero.
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5.-Una vez asociados los metadatos a un documento electronico no podran ser modificados en ninguna fase
posterior del procedimiento administrativo, con las siguientes excepciones:

a) Cuando se observe la existencia de errores u omisiones en los metadatos inicialmente asignados.
b)Cuando se trate de metadatos que requieran actualizacion, si as\ lo dispone el mencionado Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

6.-La modificacién de los metadatos debera ser realizada por el érgano competente conforme a la normativa
de organizacion especifica o de forma automatizada conforme a las normas que se establezcan al efecto.

7.-Independientemente de los metadatos minimos obligatorios a que se refiere el apartado 4, los distintos
6rganos u organismos podran asociar a los documentos electronicos metadatos de caracter complementario
para las necesidades de catalogacion especificas de su respectivo ambito de gestidn, realizando su insercion
de acuerdo con las especificaciones que establezca al respecto el Esquema Nacional de Interoperabilidad.
Los metadatos complementarios no estaran sujetos a las prohibiciones de modificacion establecidas en este
articulo.

Articulo 42.-Copias electronicas de los documentos electronicos realizadas por el Ayuntamiento de
Palencia.

1.-Las copias electronicas generadas que, por ser idénticas al documento electrénico original, no comportan
cambio de formato ni de contenido tendran la eficacia juridica de documento electrénico original.

2.-En caso de cambio del formato original, para que una copia electronica de un documento electrénico tenga la
condicién de copia auténtica deberan cumplirse los siguientes requisitos:

a)Que el documento electronico original, que debe conservarse en todo caso, se encuentre en poder de la
Administracion.

b)Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento que en cada caso se
aprueben, incluidas las de obtencion automatizada.

c) Que incluya su caracter de copia entre los metadatos asociados.

d) Que sea autorizada mediante firma electrénica conforme a los sistemas recogidos en los articulos 18 y 19 de
la Ley 11/2007, de 22 de junio.

3.-Se podran generar copias electronicas auténticas a partir de otras copias electronicas auténticas siempre que
se observen los requisitos establecidos en los apartados anteriores.

4.-Los organos emisores de los documentos administrativos electronicos o receptores de los documentos
privados electronicos, o los archivos que reciban los mismos, estan obligados a la conservacion de los
documentos originales, aunque se hubiere procedido a su copiado conforme a lo establecido en este articulo, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 51.

5.-Sera considerada copia electronica auténtica de documentos electronicos presentados conforme a sistemas
nomalizados o formularios:

a) La obtenida conforme a lo sefialado en los apartados anteriores de este articulo.

b) El documento electronico, autenticado con la fima electronica del érgano u organismo destinatario, resultado

de integrar el contenido variable firmado y remitido por el ciudadano en el formulario correspondiente empleado
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en la presentacion.
Articulo 43, -Copias electronicas de documentos en soporte no electrénico.

1.-Las copias electronicas de documentos en soporte papel o en otro soporte susceptible de digitalizacion, ya
se trate de documentos emitidos por la Administracién Municipal o de documentos aportados por los ciudadanos, se
realizarén de acuerdo con lo dispuesto en este articulo.

2.-A los efectos de este Reglamento se define como «imagen electrnica» el resultado de aplicar un proceso de
digitalizacién a un documento en soporte papel o en ofro soporte que permita la obtencion fiel de dicha imagen y se
entiende por «digitalizacion» el proceso tecnolégico que permite convertir un decumento en soporte papel o en otro
soporte no electrdnico en un fichero electrénico que contiene la imagen codificada, fiel e integra, del documento.

3.-Cuando sean realizadas por la Administracion, las imagenes electronicas tendran la naturaleza de copias
electronicas auténticas con el alcance y efectos previstos en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

a) Que el documento copiado sea un original o una copia auténtica.

b)Que la copia elecironica sea autorizada mediante firma electrénica utilizando los sistemas recogidos en los
articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007. de 22 de junio.

¢) Que las imagenes electronicas estén codificadas conforme a alguno de los formatos y con los niveles de calidad

y condiciones técnicas especificados en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

d) Que la copia electronica incluya su caracter de copia entre los metadatos asociados.

Que la copia sea obtenida conforme a las nomas de competencia y procedimiento que en cada caso se aprueben,
incluidas las de obtenciéon automatizada.

4.-No sera necesaria la intervencion del rgano administrativo depositario del documento administrafivo original para
la obtencion de copias electronicas auténticas cuando fas imagenes electronicas sean obtenidas a parlir de copias
auténticas en papel emitidas cumpliendo los requisitos del articulo 46 de la Ley 30/1.992. de 26 de noviembre.

Articulo 44.-Copias en papel de los documentos piiblicos administrativos electronicos realizadas por el
Ayuntamiento de Palencia.

Para que las copias emitidas en papel de los documentos plblicos administrativos electronicos tengan la
consideracion de copias auténticas deberan cumplirse los siguientes requisitos:

El documento electronico copiado ha de ser un documento criginal o una copia electronica auténtica del documento
electronico o en soporte papel original, emitidos conforme a lo dispuesto en este Reglamento.

Ha de constar la impresion en el propio documento de un cédigo generado electrénicamente o por otro sistema
de verificacion, con indicacion de que el mismo permite contrastar la autenticidad de la copia mediante el
acceso a los archivos electronicos del 6rgano u organismo piblico emisor.

a)La copia debe ser obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento que en cada caso

se aprueben, incluidas las de obtencion automatizada.
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Articulo 45.-Destruccion de documentos en soporte no electronico.

1.-Los documentos originales y las copias auténticas en papel o cualquier otro soporte no electronico
admitido por la ley como prueba de los que se hayan generado copias electronicas auténticas podran
destruirse en los terminos y condiciones determinadas en las resoluciones que se dicten al efecto, si se
cumplen los siguientes requisitos:

a) La destruccion requerira una resolucion adoptada por el 6rgano responsable del procedimiento o, en su
caso, por el érgano responsable de la custodia de los documentos, previo el oportuno expediente de
eliminacion, en el que se determinen la naturaleza especifica de los documentos susceptibles de
destruccion, los procedimientos administrativos afectados, las condiciones y garantias del proceso de
destruccion y la especificacion de las personas u ¢rganos responsables del proceso. Las resoluciones que
aprueben los procesos de destruccion regulados en el articulo 30.4 de la Ley 11/2007, de 22 de junio,
requeriran informe previo de la respectiva Comision Calificadora de Documentos Administrativos del
Ayuntamiento de Palencia y posterior dictamen favorable de la Comision Superior Calificadora de
Documentos de Castilla y Ledn, que deberé emitirlo en plazo maximo de tres meses, transcurrido el cual
sin pronunciamiento expreso podra resolverse el expediente de eliminacion y procederse a la destruccion.
b)No ha de tratarse de documentos con valor historico, artistico o de otro caracter relevante que aconseje
su conservacion y proteccion o en los que figuren firmas u otras expresiones manuscritas 0 mecanicas
que confieran al documento un valor especial.

2.-Se debera incorporar al expediente de eliminacion un analisis de los riesgos relativos al supuesto de
destruccion de que se trate, con mencion explicita de las garantias de conservacion de las copias
electronicas y del cumplimiento de las condiciones de seguridad que, en relacion con la conservacion y
archivo de los documentos electronicos, establece el Esquema Nacional de Seguridad.

3. La destruccion de cualquier tipo de documento diferente de los previstos en los apartados anteriores se
regira por lo establecido en el Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la
conservacion del patrimonio documental.

CAPITULO Il
Normas especificas relativas a los documentos administrativos electronicos.
Articulo 46.-Referencia temporal de los documentos administrativos electronicos.

1.-El Ayuntamiento de Palencia asociara a los documentos administrativos electronicos, en los términos del
articulo 29.2 de la Ley 11/2.007, de 22 de junio, una de las siguientes modalidades de referencia temporal de
acuerdo con lo que determinen las normas reguladoras de los respectivos procedimientos:

a) «Marca de tiempo», entendiendo por tal la asignacion por medios electrénicos de la fecha y, en su
caso, la hora a un documento electrénico. La marca de tiempo sera utilizada en todos aquellos casos en
los que las normas reguladoras no establezcan la utilizacion de un sello de tiempo.

b) «Sello de tiempo», entendido como la asignacion por medios electrénicos de una fecha y hora a un
documento electronico con la intervencion de un prestador de servicios de certificacion que asegure la
exactitud e integridad de los mencionados datos.

23



2 CENTENARIO DEL EST R
§ AYUNTAMIENTO DE PALENCIA ﬁ 33' IN%('I £ ;S‘SSU D}lo-]({sf;%g

Secretaria General PXLENFINX

PRIMERA UNIVERSIDAD DE ESPANA

2.-La informacion relativa a las marcas y sellos de tiempo se asociara a los documentos electrdnicos en la forma
que determina el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

CAPITULO Il
Normas especificas relativas a los documentos electronicos aportados por los ciudadanos.
Articulo 47.-Iméagenes electronicas aportadas por los ciudadanos.

1.-De conformidad con el articulo 35.2 de la Ley 11/2007. de 22 de junio, los interesados podran aportar al
expediente, en cualquier fase del procedimiento, copias digitalizadas de los documentos, cuya fidelidad con el
original garantizaran mediante la utilizacion de firma electrénica avanzada. El drgano actuante podra solicitar
del comespondiente archivo el cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este
cotejo y con caracter excepcional, podra requerir al interesado la exhibicion del documento o de la
informacion original. La aportacion de tales copias implica la autorizacion a la Administracion Municipal para que
acceda y trate la informacién personal contenida en tales documentos. Las mencionadas imagenes electronicas
careceran del caracter de copia auténtica.

2.-Las imagenes electronicas presentadas por los interesados deberan ajustarse a los formatos y estandares
aprobados para tales procesos en el Esquema Nacional de Interoperabilidad. En caso de incumplimiento de esta
exigencia, se les requerira para la subsanacion del defecto adveriido, en los témminos establecidos en el articulo
71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

3-la presentacion documental que realicen los interesados podra acompafiarse de soportes conteniendo
documentos electronicos con los efectos establecidos en el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.
4.-Sera de aplicacion a las peticiones de cotejo de las copias aportadas previstas en el articulo 35.2 de la Ley
U/2007, de 22 de junio, lo establecido en relacion con la transmision de datos en el articulo 2 de este
Reglamento.

CAPITULO IV
Normas relativas a la obtencion de copias electronicas por los interesados.
Articulo 48. -Obtencion de copias electronicas de documentos electronicos.

1.-Los ciudadanos podran ejercer el derecho a obtener copias electronicas de los documentos electrénicos
que formen parte de procedimientos en los que tengan condicién de interesados de acuerdo con lo dispuesto
en la nomativa reguladora del respectivo procedimiento. 2.-La obtencion de la copia podra realizarse mediante
extractos de los documentos o se podran utilizar ofros métodos electronicos que permitan mantener la
confidencialidad de aquellos datos que no afecten al interesado.
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Articulo 49.-Obtencion de copias electronicas a efectos de compulsa.

1.-Cuando los interesados deseen ejercer el derecho de aportar copias compulsadas al procedimiento, y siempre
que los originales no deban obrar en el mismo, la oficina receptora, si dispone de los medios necesarios, debera
proceder a la obtencion de copia electronica de los documentos a compulsar mediante el procedimiento
establecido en el articulo 43.

2.-Estas copias digitalizadas seran firmadas electronicamente mediante los procedimientos previstos en los
articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, y tendran el caracter de copia compulsada o cotejada.

CAPITULO V
Conservacion y archivo electronico de documentos.
Articulo 50.-Archivo electronico de documentos.

1.-El Ayuntamiento de Palencia debera conservar en soporte electronico todos los documentos electronicos
utilizados en actuaciones administrativas que formen parte de un expediente administrativo asi como aquellos
otros que tengan valor probatorio de las relaciones entre los ciudadanos y la Administracion Municipal.

2.-La conservacion de los documentos electronicos podréa realizarse bien de forma unitaria 0 mediante la
inclusion de su informacion en bases de datos siempre que, en este ultimo caso, consten los criterios para
la reconstruccion de los formularios o modelos electronicos origen de los documentos asi como para la
comprobacién de la firma electronica de dichos datos.

Articulo 51.-Conservacion de documentos electronicos.

1.-Los periodos minimos de conservacion de los documentos electrénicos se determinaran por cada
érgano de acuerdo con el procedimiento administrativo de que se trate, siendo en todo caso de aplicacion,
con la excepcién establecida para la destruccion de documentos en papel copiados electrénicamente, las
normas generales sobre conservacion del patrimonio documental con valor historico y sobre eliminacion
de documentos.

2.-Para preservar la conservacion, el acceso y la legibilidad de los documentos electronicos archivados
podran realizarse operaciones de conversion, de acuerdo con las normas sobre copiado de dichos
documentos contenidas en este Reglamento.

3.-Los responsables de los archivos electronicos promoveran el copiado auténtico con cambio de formato
de los documentos y expedientes del archivo tan pronto como el formato de los mismos deje de figurar
entre los admitidos en la gestion publica por el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

25



: CENTE TUDIO GENER
d AYUNTAMIENTO DE PALENCIA {IB J:} IN%?(E')E;,SS’:J HE S &g

\ Secretaria General PXLENKINX

PRIMERA UNIVERSIDAD DE ESPANA

CAPITULO VI
Expediente electronico.
Articulo 52.-Formacion del expediente electronico.

1.-La formacion de los expedientes electronicos es responsabilidad del 6rgano que disponga la normativa de
organizacion especifica y, en caso de inexistencia de ésta, del encargado de su tramitacion. 2.-Los
expedientes electronicos que deban ser objeto de remision o puesta a disposicion se formaran ajustandose a
las siguientes reglas:

a)Los expedientes electronicos dispondran de un cddigo que permita su identfificacion univoca por
cualquier 6rgano en un entorno de intercambio interadministrativo.

b) El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado
electronicamente mediante los sistemas previstos en los articulos 18 y 19 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, y en los términos del articulo 32.2 de la misma.

c¢) Con el fin de garantizar la interoperabilidad de los expedientes tanto su estructura y formato como las
especificaciones de los servicios de remision y puesta a disposicion se sujetaran a lo que se establece al
respecto por el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

d) Los expedientes electrénicos estaran integrados por documentos electronicos, que podran formar parte

de distintos expedientes, pudiendo incluir asimismo otros expedientes electronicos si as/ lo requiere el
procedimiento. Excepcionalmente, cuando la naturaleza o la extension de determinados documentos a
incorporar al expediente no permitan o dificulten notablemente su inclusién en el mismo conforme a los
estandares y procedimientos establecidos, deberan incorporarse al indice del expediente sin perjuicio de

su aportacion separada.

e) Los documentos que se integran en el expediente electrénico se ajustaran al formato o formatos de larga
duracion, accesibles en los términos que determina el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Disposicion Adicional Primera. Procedimientos especiales.

1.-Lo dispuesto en este Reglamento se entiende sin perjuicio de la regulacién especial contenida en el
Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
de Contratos del Sector Piblico y sus normas de desarrollo en relacion con el perfil del contratante con la
utilizacion de medios electronicos en los procedimientos relacionados con la contratacion publica.

2.-La aplicacion de las disposiciones de este Reglamento sobre gestion electronica de procedimientos en
materia tributaria se realizara de conformidad con lo establecido en las Disposicion Adicional Quinta de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

3.-Lo dispuesto en este Reglamento se aplicara supletoriamente al régimen especial previsto en el Real
Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento regulador de las
obligaciones de facturacion y se modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Anadido, y en la
Orden EHA/962/2007, de 10 de abril, por la que se desarrollan determinadas disposiciones sobre
facturacion telematica y conservacion electrénica de facturas contenidas en el citado Real Decreto.

Este régimen juridico especial sera aplicable a cualesquiera copias electronicas de facturas que deban
remitirse a los érganos y organismos del Ayuntamiento de Palencia.
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Disposicion Adicional Segunda. Funcion estadistica.
Lo dispuesto en el articulo 2 de este Reglamento no se aplicara a la recogida de datos prevista en el Titulo Ili
de la Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcion Estadistica Publica.

Disposicion Adicional Tercera. Directorio de sedes electronicas.
En el plazo de tres meses, contados a partir de la entrada en vigor de este Reglamento, la Alcaldia publicara
en su sede electronica el directorio de sedes electronicas a que se refiere el articulo 8.

Disposicion Adicional Cuarta. Conservacion de la identificacién de direcciones electronicas.

Sin perjuicio de lo establecido con caracter general en el articulo 17.2 de este Reglamento, las direcciones
electronicas existentes a su entrada en vigor de los organismos piblicos que gocen de un alto nivel de
conccimiento publico podran ser mantenidas con la misma identificacion electronica

Disposicion Final Primera. Sistema de notificacion electrénica.
Por Decreto de ia Alcaldia se establecera el régimen del sistema de direccion electrénica habilitada previsto
en el articulo 37.2 de este Reglamento, que debera ajustarse a las previsiones del mismo.

Disposicion Final Segunda. Punto de acceso general.

En el plazo de tres meses desde la entrada en vigor de este Reglamento, la Alcaldia dictara las disposiciones
necesarias para la constitucion del punto de acceso general del Ayuntamiento de Palencia regulado en el
articulo 9.

Disposicion Final Tercera. Habilitacion para el desarrollo normativo.
Se habilita a la Alcaldia para dictar las disposiciones ¢ instrucciones que sean necesarias para el desarrollo
de este Reglamento.

Disposicion Final Cuarta.- Entrada en vigor.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abil, reguladora de las Bases de
Régimen Local, este Reglamento entrara en vigor una vez se haya publicado completamente su texto en el
“Boletin Oficial’ de la Provincia y haya transcurrido el plazo de quince dias habiles previsto en el art. 65.2 de la
referida Ley.
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