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Expediente: 57068
Documento: 614656

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO DE LAGUNA DE DUERO

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrOnico de los ciudadanos a los servicios
puUblicos, establecid el marco legal necesario para la construccion de la Administracidn
pUblica de la sociedad de la informacion en Espafia. Aunque apoyada en la experiencia
adquirida con la aplicacion de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico
de las Administraciones pUblicas y del procedimiento administrativo comuUn, en cuyos
articulos 38, 45, 46 y 59, principalmente, ofrecia un marco juridico general de referencia
para la incorporaciOn sistematica de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones a las funciones administrativas, asi como en el avance que supuso la
promulgacion de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria, al recoger por
primera vez la automatizacion de la actuacidn administrativa o la obtencidn de imagenes
electrOnicas de los documentos con idéntica validez y eficacia que el documento origen,
lo cierto es que la Ley 11/2007, de 22 de junio, desborda el papel de solucidén de
desarrollo o consolidacion de la anterior por significar un verdadero replanteamiento de

la relacion entre la Administracion y los ciudadanos.

El Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la

Ley 11/2007, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, pretende

ser ese complemento necesario en la Administracion para facilitar la efectiva realizacion
de los derechos reconocidos en la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Este Real Decreto se ha construido sobre la base de los siguientes principios estrat€gicos:

- En primer lugar, procurar la mas plena realizacion de los derechos reconocidos en
la Ley 11/2007, de 22 de junio, facilitdndolos en la medida que lo permite el
estado de la técnica, y la garantia de que no resultan afectados otros bienes
constitucionalmente protegidos, como pueden ser la proteccion de datos, los

derechos de acceso a la informacidn administrativa o la preservacion de intereses
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de terceros.

- En segundo lugar, establecer un marco lo mas flexible posible en la implantacion

de los medios de comunicaciOn, cuidando los niveles de seguridad y proteccion
de derechos e intereses previstos tanto en la propia Ley 11/2007, de 22 de junio,

como en la legislacién administrativa en general. Con ello se persigue un doble
objetivo: en primer lugar, evitar que la nueva regulacion imponga una renovacion
tal en las soluciones de comunicacidn con los ciudadanos que impida la
pervivencia de t€cnicas existentes y de gran arraigo; en segundo lugar, facilitar la
actividad de implantacidn y adaptaciOn a las distintas organizaciones, funciones y
procedimientos a los que es de aplicaciOn el real decreto.

- En tercer lugar, impedir que la opcion rigida por determinadas soluciones

dificulte para el futuro la incorporacidn de nuevas soluciones y servicios.

Por su parte, el Ayuntamiento de Laguna de Duero, promovi0 una reforma sustancial en
los aspectos organizativos de todo el Ayuntamiento, aplicando las técnicas de direccion
de Empresas Publicas vigentes en la actualidad. Como consecuencia del citado plan,
desde el Ayuntamiento se desarrolld, a primeros de afio 2005, una Linea de Actuacion

para la Mejora de la Atencidon Ciudadana que de forma global recibe por nuestra parte el
nombre de LAGUNA DIGITAL.

El Decreto de Alcaldia de fecha 6 de octubre de 2005 acuerda aprobar el proyecto Laguna
Digital de modernizacion del Ayuntamiento de Laguna de Duero, dentro del cual se

determina una linea de actuaciOn encaminada al disefio y puesta en marcha de un
Proyecto Web con el que se pretende implementar lo recogido en la ley 11/2007, de 22 de

junio, de acceso electrOnico de los ciudadanos a los servicios publicos.

El Pleno del Ayuntamiento en sesiOn del 30 de junio de 2009 acordd aprobar el
documento Laguna Digital 2009 que contempla las medidas técnicas y administrativas
necesarias para la puesta en marcha de los servicios electrOnicos del Ayuntamiento y, por
delegacion, el Sr. Alcalde mediante Decreto de 18 de noviembre de 2010, aprobo la
puesta en marcha de la Carpeta Ciudadana accesible desde la direccion web de la sede
electrOnica del Ayuntamiento de Laguna de Duero, www.lagunadeduero.org, desde donde

los ciudadanos pueden acceder a los servicios propios de la Administracidn Electrnica:
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- Registro electrOnico: Servicio de Registro de Entrada de Documentos

Electrénicos en el Ayuntamiento, de acuerdo con la legislacion vigente y el
Reglamento Municipal de Entrada y Salida de Documentos.

- Atencion Ciudadana: Servicio electrOnico centralizado de informacion, quejas y
sugerencias.

- Padron Municipal de Habitantes: Consulta de los datos de Empadronamiento del

Interesado y los residentes en el mismo domicilio. Incluye la obtencidn del

Volante de Empadronamiento de los mismos.
- Recibos: Consulta de los Recibos Tributarios del Interesado emitidos por el

Ayuntamiento. Asimismo posibilita el Pago Telematico de aquellos recibos
emitidos, no domiciliados, pendientes de pago y en via voluntaria a traveés del
Servicio de Pago Telematico de la Junta de Castilla y LeOn.

- Mis Tramites: Consulta y seguimiento del estado de la tramitacion de los
Expedientes Administrativos del Interesado con el Ayuntamiento. Se mostrara al
interesado el soporte electrOnico de los documentos firmados obrantes en el
expediente y que supongan un acto de impulso o resolucion en el mismo. Durante
la provisionalidad de este servicio, los documentos mostrados careceran de
validez legal y juridica a todos los efectos.

- Autoliquidaciones: Servicio de consulta y pago de autoliquidaciones via Web de
aquellos Conceptos Tributarios del Ayuntamiento recogidos en el Servicio de

Pago Telematico de la Junta de Castilla y LeOn.

En este marco se desarrolla el presente Reglamento para la utilizacion de medios

electrOnicos en el Ayuntamiento de Laguna de Duero.

CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto
El presente reglamento regula la utilizacion de los medios electrOnicos para hacer posible
la consecucion mas eficaz de los principios de transparencia administrativa, proximidad

y servicio a los ciudadanos y ciudadanas, que se derivan de la legislacidn general
administrativa. En concreto, establece los derechos y los deberes que deben regir las
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relaciones por medios electrOnicos de los ciudadanos con la Administracion municipal y
regula las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electronicos en la

tramitacion de los procedimientos administrativos por medios electrOnicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion
Es de aplicacion en la Administracion Municipal del Ayuntamiento de Laguna de Duero
en sus relaciones con los ciudadanos, entendiendo como tales las personas fisicas y

juridicas, cuando utilicen medios electrOnicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y en
las relaciones administrativas que este tenga con otras Administraciones.

Sera de aplicacidn, asimismo, en las sociedades y entidades de derecho publico y
privado vinculados al Ayuntamiento de Laguna de Duero, en la tramitacion de sus

procedimientos de caracter administrativo por medios electrOnicos.

Articulo 3. Principios Generales

La utilizacion de las tecnologias de la informacion en el Ayuntamiento de Laguna de
Duero, tendra las limitaciones establecidas por la Constitucidn y el resto del
Ordenamiento Juridico, respetando el pleno ejercicio por los ciudadanos de los derechos

que tienen reconocidos y ajustandose a los siguientes principios:

a) El respeto al derecho a la proteccion de datos de caracter personal en los términos
establecidos por la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, en las demas leyes especificas que regulan el tratamiento de la

informaciOn y en sus normas de desarrollo, asi como a los derechos al honor y a
la intimidad personal y familiar.

b) Principio de igualdad: En ningln caso el uso de medios electrOnicos puede
implicar la existencia de restricciones o discriminaciones para los ciudadanos que

se relacionen con las Administraciones PUblicas por medios no electrOnicos, tanto
respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos como respecto a cualquier
actuacidn o procedimiento administrativo sin perjuicio de las medidas dirigidas a
incentivar la utilizacidn de los medios electrOnicos.

¢) Principio de accesibilidad a la informacidn y a los servicios por medio
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d)

)

h)

electrénicos en los términos establecidos por la normativa vigente en esta materia,
a traves de sistemas que permitan obtenerlos de manera segura y comprensiva,

garantizando especialmente la accesibilidad universal y el diseflo para todos de
los soportes, canales y entornos con objeto de que todas las personas, puedan

ejercer sus derechos en igualdad de condiciones, incorporando las caracteristicas

necesarias para garantizar la accesibilidad de aquellos colectivos que lo requieran.
Principio de legalidad: en cuanto al mantenimiento de la integridad de las

garantias juridicas de los ciudadanos ante las Administraciones PuUblicas
establecidas en el la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Principio de cooperacion en la utilizacion de medios electrOnicos por las

Administraciones PuUblicas, al objeto de garantizar tanto la interoperabilidad de
los sistemas y soluciones aportados por cada una de ellas como, en su caso, la

prestacidn conjunta de servicios a los ciudadanos. En particular, se garantizara el
reconocimiento mutuo de los documentos electrOnicos y de los medios de
identificacidn y autenticacidn que se ajusten a lo dispuesto en la Ley 11/2007, de
22 de junio de acceso electrOnico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.
Principio de seguridad en la implantacion y utilizacion de los medios electrOnicos
por las Administraciones Publicas, que tendran el mismo nivel de garantias y
seguridad que se requieren para la utilizacion de medios no electrOnicos.

Principio de proporcionalidad en cuya virtud sOlo se exigiran las garantias y
medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos

tramites y actuaciones. Asimismo sOlo se requeriran a los ciudadanos aquellos

datos que sean estrictamente necesarios en atenciOn a la finalidad para la que se

soliciten.
Principio de responsabilidad y calidad en la veracidad y autenticidad de las

informaciones y servicios ofrecidos por las Administraciones Publicas a través de
medios electrOnicos.

Principio de neutralidad tecnoldgica y de adaptabilidad al progreso de las técnicas
y sistemas de comunicaciones electrOnicas, garantizando la independencia en la
eleccion de las alternativas tecnoldgicas por los ciudadanos y por las
administraciones publicas, asi como la libertad de desarrollar e implantar los

avances tecnoldgicos en un ambito de libre mercado. A estos efectos se utilizaran
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)

k)

estandares abiertos asi como, en su caso y de forma complementaria, estandares
que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

Principio de simplificacion administrativa, por el cual se reduzcan de manera
sustancial los tiempos y plazos de los procedimientos administrativos, logrando
una mayor eficacia en la actividad administrativa.

Principio de transparencia y publicidad del procedimiento, por el cual el uso de
medios electrOnicos debe facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia
de las actuaciones administrativas.

CAPITULO SEGUNDO: DERECHOS Y DEBERES

Articulo 4. Derechos de los ciudadanos en el marco de la Administracidn
Electronica

1. En el marco del acceso y utilizacion de la Administracion ElectrOnica Municipal, los

ciudadanos tienen los siguientes derechos:

a)

b)

d)

Derecho a relacionarse con el Ayuntamiento de Laguna de Duero a traveés de
medios electrOnicos, para el ejercicio de los derechos previstos en el Art. 35 de la
Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Derecho a elegir, entre aquéllos que en cada momento se encuentren disponibles,

el canal a través del cual relacionarse por medios electrOnicos con el

Ayuntamiento de Laguna de Duero.
Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de las

Administraciones PUblicas, las cudles utilizardn medios electrOnicos para recabar
dicha informacidn siempre que, en el caso de datos de cardacter personal, se
cuente con el consentimiento de los interesados en los términos establecidos por
la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, o una
norma con rango de Ley asi lo determine, salvo que existan restricciones
conforme a la normativa de aplicacidn a los datos y documentos recabados. El
citado consentimiento podra emitirse y recabarse por medios electrOnicos.

Derecho a la igualdad en el acceso electrOnico a los servicios de este
Ayuntamiento.

Derecho a conocer, por medios electrOnicos el estado de tramitacion de los
procedimientos en los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la
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)

h)

3

k)

a)

b)

c)

d)

normativa de aplicaciOn establezca restricciones al acceso a la informacidn sobre
aquellos.

Derecho a la conservaciOn en formato electronico de los documentos electrOnicos
que formen parte del expediente, por parte de la Administracién Municipal.

Derecho a utilizar, las personas fisicas en todo momento, los sistemas de firma
electrOnica del DNI, asi como otros sistema de firma electrOnica avanzada

permitidos por @firma para cualquier tramite con el Ayuntamiento de Laguna de
Duero.

Derecho a la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren
en los ficheros, sistemas y aplicaciones de este Ayuntamiento.

Derecho a la calidad de los servicios publicos prestado por medios electrOnicos.
Derecho a participar en la mejora de la gestion municipal a traves de medios

electrénicos, y a recibir respuesta a las peticiones y consultas formuladas.
Derecho a elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con las
Administraciones PUblicas siempre y cuando utilicen estandares abiertos o, en su
caso, aquellos otros que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

2. El ejercicio de estos derechos se llevara a cabo segUn lo previsto en la normativa
aplicable y en las previsiones de este Reglamento.

Articulo 5. Deberes de los ciudadanos en el marco de las relaciones administrativas
realizadas a través de medios electrOnicos

1. En el marco de la utilizacion de los medios electrénicos en la actividad administrativa
y en sus relaciones con el Ayuntamiento de Laguna de Duero, y para garantizar el buen

funcionamiento y gestion de la informacion, las comunicaciones, los procesos y las

aplicaciones de la Administracidon Electronica, la actuacidn de los ciudadanos debe estar
presidida por los siguientes deberes:

Deber de utilizar los servicios y procedimientos de la Administracion ElectrOnica
de buena fe y evitando su abuso.

Deber de facilitar al Ayuntamiento de Laguna de Duero, en el ambito de la
Administracion ElectrOnica, informaciOn veraz, completa y precisa, adecuada a
los fines para los que se solicita.

Deber de identificarse en las relaciones administrativas por medios electrOnicos

con el Ayuntamiento de Laguna de Duero, cuando €stas asi lo requieran.
Deber de custodiar los elementos identificativos personales e intransferibles
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utilizados en las relaciones administrativas por medios electrOnicos con el

Ayuntamiento de Laguna de Duero.
e) Deber de respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el

resto de los derechos en materia de proteccion de datos.

2. El Ayuntamiento de Laguna de Duero velara por el cumplimiento de estos deberes en
el marco de lo previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de este Reglamento.

CAPITULO TERCERO: LA SEDE ELECTRONICA

Articulo 6. La sede electrOnica
El Sitio web Oficial del Ayuntamiento de Laguna de Duero responde a la direcciOn

www.lagunadeduero.org y recoge aquella informacion del Ayuntamiento de Laguna de
Duero susceptible de ser publicada en Internet.

La sede electronica del Ayuntamiento de Laguna de Duero serd accesible a través de la
direccidn www.lagunadeduero.org. Dicha sede esta disponible mediante redes de

telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion corresponde al

Ayuntamiento de Laguna de Duero y dispone de sistemas que permiten el establecimiento
de comunicaciones seguras.

Articulo 7. Aprobacibn de aplicaciones y servicios electrOnicos

La Alcaldia sera el Organo competente para la aprobacion de aplicaciones y servicios
electrénicos implantados en el Ayuntamiento de Laguna de Duero para el uso por medios
electrOnicos, informaticos y/o telematicos de los procedimientos administrativos, que

estaran disponibles y serdn accesibles a través de la Sede Electronica Oficial del
Ayuntamiento.

Articulo 8. Seguridad de la informaciOn publicada en la Sede Electronica

1. Los servicios de la Sede ElectrOnica estaran operativos las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Cuando por razones técnicas se prevea que la web o algunos de sus
servicios pueden no estar operativos, se debera informar de ello a los usuarios con la

maxima antelacion posible indicando cudles son los medios alternativos de consulta
disponibles.
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2. Se garantizard la seguridad de la Sede ElectrOnica del Ayuntamiento de Laguna de
Duero, para garantizar la autenticidad e integridad de la informacion digital que recogen.

En particular, los actos administrativos y resoluciones dictados por la Administracion
Municipal y las comunicaciones con los ciudadanos que se realicen por medios

electrOnicos cumpliran los requisitos de seguridad, integridad y conservaciOn previstos
en la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electrOnico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos.

Las medidas de seguridad respetaran en todo caso el principio de proporcionalidad

atendida la naturaleza del tramite o actuaciOn de que se trate.

3. La Sede ElectrOnica municipal cumplird los estandares de accesibilidad y calidad
recomendados para las Administraciones PUblicas, y en particular se garantizard que los
servicios, informaciones, tramites y procedimientos objeto de este Reglamento sean

accesibles desde los principales navegadores y sistemas operativos de cOdigo abierto.

4. El Ayuntamiento de Laguna de Duero no es responsable en ningln caso de la
informacidn que se pueda obtener a través de fuentes externas que no dependan de ella,

ni tampoco de las opiniones que puedan expresar, a traveés de las paginas web
municipales, las personas no vinculadas a dicha entidad.

5. Documento de Seguridad para Ficheros de Datos de Caracter Personal

Los datos de caracter personal tramitados a través de la Sede ElectrOnica del
Ayuntamiento de Laguna de Duero estan sujetos a lo dispuesto en el Documento de
Seguridad para Ficheros de Datos de Caracter Personal para el Ayuntamiento de Laguna
de Duero, aprobado por el Pleno del Ayuntamiento en sesiOn celebrada el 29 de abril de

2008 y legislacion concordante.

6. Politica de Seguridad de la Informacidn del Ayuntamiento de Laguna de Duero.
En cuanto a la seguridad aplicada al resto de informaciOn, no sujeta a proteccion de datos
de caracter personal, publicada en la Sede ElectrOnica del Ayuntamiento de Laguna de

Duero, se aplicaran las medidas correspondientes al Real Decreto 3/2010, de 8 de enero
(BOE de 29 de enero), por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el
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ambito de la administracidn electrOnica y aplicada al Sistema Informatico Municipal

mediante Decreto de Alcaldia de 28 de noviembre de 2013.

Articulo 9. Publicacion oficial

Como norma general, la difusidén de informacidn por medios electrOnicos no sustituye la
publicidad de las disposiciones normativas y los actos que deban ser publicados en un

boletin oficial, conforme a las leyes. A pesar de ello, la difusién de informacidn y

documentacion por medios electrOnicos puede complementar la publicidad realizada en
boletines oficiales, en aquellos supuestos en que no sea obligatorio publicar el contenido

completo de las disposiciones o actos objeto de publicaciOn.

1. Tabldn Oficial de Anuncios
1.1. La publicacion de actos y comunicaciones que por disposiciOn legal deban

publicarse en tablon de anuncios o por edictos estara sincronizada entre el Tablon Oficial
de Anuncios ubicado en las dependencias de la Casa Consistorial y el correspondiente

publicado en la sede electrOnica del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

1.2. El Tabldn Oficial de Anuncios electrOnico dispondra de los sistemas y mecanismos
que garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de su contenido, en los

términos previstos en la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electrOnico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos. En especial, a los efectos del cOmputo de los plazos
que corresponda, se establecera el mecanismo que garantice la constatacion de la fecha y
hora de publicacidn de los edictos.

1.3. El Tabldn Oficial de Anuncios electrénico estara disponible las 24 horas del dia,
todos los dias del afio, a través de la web municipal. Cuando por razones t€cnicas se
prevea que el tablon de edictos electrOnico puede no estar operativo, se debera informar
de ello a los usuarios con la maxima antelacion posible, indicando a los usuarios que

pueden consultar la informacion oficial en el Tabldn Oficial de Anuncios ubicado en las
dependencias de la Casa Consistorial.

1.4. La publicacion de contenidos en el Tablon Oficial de Anuncios estara sujeta, en todo

caso, al procedimiento establecido en el articulo 14.10.1 del presente reglamento.

2. Perfil de Contratante

Con la finalidad de asegurar la transparencia y facilitar el acceso publico, la legislacion
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en materia de Contratos del Sector Publico impone a los Organos de contratacion la
obligacion de difundir su informacion contractual en Internet. Esta obligacion comprende,
tanto la difusion de cuestiones de indole general, como la publicidad relativa a procesos
licitatorios especificos. Se publicaran todos los anuncios de adjudicaciOn, incluidos
aquellos cuya publicaciOn no sea obligatoria.

Con respecto a la difusion de la informacion de los procedimientos de licitacion hay que
tener en cuenta que, en determinados casos, la publicacion en el Perfil de Contratante
tiene caracter oficial y sustituye a la publicacion en los Boletines oficiales a todos los

efectos legales que procedan. Concretamente, tiene cardacter oficial la publicacidn en el
perfil de los siguientes anuncios:

2.1. Los anuncios de informaciOn previa, cuya publicacidn en el perfil puede sustituir a la
publicacion en el DOUE.
2.2. Los anuncios de licitacion de los procedimientos negociados con publicidad por
razOn de la cuantia, cuya publicaciOn en el perfil también puede sustituir a la publicacion
en los Boletines oficiales.

2.3. Los anuncios de adjudicacidn, que, en todos los casos, se publicaran exclusivamente
en el perfil de contratante.

2.4. Los anuncios de formalizacidn de los contratos cuyo presupuesto de licitacion sea
inferior a 100.000€ (o, en el caso de contratos de gestiOn de servicios pUblicos, cuando el
presupuesto de gastos de primer establecimiento sea inferior a dicho importe o su plazo

de duracidon no exceda de cinco aflos), los cuales se publicaran exclusivamente en el
perfil.

2.5. La publicacion de contenidos en el Perfil de Contratante estara sujeta, en todo caso,

al procedimiento establecido en el articulo 14.10.2 del presente reglamento.

CAPiTUL,O CUARTO. IDENTIFICACION, AUTENTICACION Y FIRMA
ELECTRONICAS

Articulo 10. Identificacin, autenticacion y firma electrénica de los Organos de
Gobierno y personal al servicio de la AdministraciOn del Ayuntamiento de Laguna de
Duero.

1. La sede electrOnica del Ayuntamiento de Laguna de Duero utilizard, para identificarse
y garantizar una comunicaciOn segura, un Certificado de identificacion de sede

electrOnica emitido por la FNMT-RCM bajo la Declaracion de Practicas de Certificacion
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de la APE, en virtud del convenio firmado entre la FNMT-RCM y el Ayuntamiento de

Laguna de Duero para prestacidn de servicios de certificacion electrOnica en el dmbito

de la administracion pUblica.

2. Para la identificacion y la autenticaciOn de actos administrativos automatizados, el
Ayuntamiento de Laguna de Duero utilizara un Certificado para la actuacion
administrativa automatizada emitido por la FNMT-RCM bajo la Declaracion de Practicas
de Certificacion de la APE, en virtud del convenio firmado entre la FNMT-RCM vy el
Ayuntamiento de Laguna de Duero para prestacion de servicios de certificacion

electrOnica en el ambito de la administraciOn publica.

3. La identificacion y autenticacion de los Organos de Gobierno y el personal al servicio

del Ayuntamiento de Laguna de Duero, cuando utilice medios electrOnicos, se realizara

mediante Certificado Reconocido emitido por la FNMT-RCM para el personal al servicio
de las administraciones publicas, en virtud del convenio firmado entre la FNMT-RCM y

el Ayuntamiento de Laguna de Duero para prestacion de servicios de certificacion
electrOnica en el ambito de la administracion publica y al amparo de la legislacion
vigente en materia de firma electrOnica.

Articulo 11. Responsabilidad, custodia y utilizaciOn de certificados electrOnicos por
Organo competente.

El art. 2.1 del Reglamento Organico Municipal establece la potestad de autoorganizacion
municipal desarrolla sus funciones organizativas, ejecutivas y administrativas de acuerdo

con los principios de eficacia, descentralizaciOn, desconcentraciOn, coordinacion y
servicio al ciudadano, con sometimiento pleno a la ley y al Derecho y el Capitulo II del
TITULO 1I del mismo reglamento establece el régimen de competencias de los érganos
del Ayuntamiento de Laguna de Duero. Al respecto sera responsabilidad del propio
Organo competente la custodia y utilizacidn de los sistemas de firma electrOnica

establecidos en el articulo 10 del presente reglamento.

Articulo 12. Usuarios de Servicios ElectrOnicos de Terceros

Por la Secretaria General se llevard a cabo registro de los Servicios ElectrOnicos de
Terceros disponibles para el Ayuntamiento de Laguna de Duero y de los Usuarios con

permisos de acceso a los citados Servicios ElectrOnicos, en el ambito de sus
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competencias, previa propuesta de su jefatura de servicio y resolucidn expresa del Sr.
Alcalde.

Sera competencia de la Secretaria General el mantenimiento y custodia del Registro de
Servicios Electronicos de Terceros y dara traslado de las inscripciones en el mismo a los
responsables del Sistema Informatico Municipal para su configuracion y el correcto

funcionamiento de los servicios en cuestion.

Articulo 13. IdentificaciOn, autenticaciOn y firma electrOnica de los ciudadanos.
El Ayuntamiento de Laguna de Duero admitira la utilizacion de DNI Electronico en los

procesos de identificacidn, autenticacidn y firma en los procedimientos electrOnicos, por
parte de los ciudadanos interesados.

Asimismo, seran admitidos todos aquellos otros certificados electrdnicos reconocidos
permitidos por la plataforma de firma electrénica @firma del Ministerio de

Administraciones PUblicas, en el marco del ordenamiento juridico vigente.

CAPiTULQ QUINTO. PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO
ELECTRONICO

Articulo 14. Plataforma municipal de gestiOn de expedientes: GeXtion@.

1. GeXtion@:

Es la aplicacion propiedad del Ayuntamiento de Laguna de Duero, especifica para la
tramitaciOn administrativa de expedientes municipales, y utilizada, obligatoriamente por
todo el personal al servicio del Ayuntamiento, segun su perfil de acceso, cuyo nivel de
permiso vendra determinado por su jefatura de servicio, en funcidn de las competencias
que tenga atribuidas cada usuario.

2. Plataforma de Interesados:

GeXtion@ dispone de una plataforma que permite identificar de forma univoca cada
interesado en la administracién del Ayuntamiento de Laguna de Duero y posibilita la

posterior disponibilidad de informacidn y servicios dirigidos a cada interesado de forma
privada y segura.
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3. IniciaciOn electrOnica de tramites administrativos:
Los procedimientos administrativos podran iniciarse a instancia de parte a través de

medios electrOnicos mediante la presentacion de solicitud en los Registros regulados en
el Reglamento General del Registro Municipal de Entrada y Salida de Documentos o de

oficio mediante la correspondiente opcion del gestor de expedientes.

4. Formularios normalizados:

El Ayuntamiento de Laguna de Duero dispondra de formularios especificos en el
Directorio de Tramites de la Sede ElectrOnica, accesibles sin mas restricciones que las
derivadas de la utilizacion de los estandares de interoperabilidad. Para los tramites y
procedimientos para los cuales no se haya establecido un modelo o sistema electrOnico de
solicitud, los interesados podran utilizar el formulario de solicitud genérico disponible en
el Directorio de Tramites de la Sede ElectrOnica.

Para la iniciaciOn electrOnica de los Tramites Municipales a través de la Sede
Electrénica los interesados deberan:

4.1 Descargar y cumplimentar el Formulario: Después de localizar el tramite en cuestion,

el interesado debera descargar el formulario disponible y cumplimentara todos los datos

que en el mismo se solicitan.
4.2 Guardar el Formulario en el ordenador personal: Una vez cumplimentado el

formulario, el interesado debera guardar el formulario completo en su propio equipo.

4.3 Adjuntar el Formulario cumplimentado en el Registro Electrénico del Ayuntamiento:
El documento sera adjuntado al apunte firmado electrOnicamente mediante Certificado
Electronico reconocido (art. 21 del Reglamento General del Registro Municipal de
Entrada y Salida de Documentos del Ayuntamiento de Laguna de Duero).

5. Ordenacidn e instrucciOn de tramites administrativos electrOnicos.

5.1 La aplicacién de gestion de expedientes GeXtion@ organiza los diferentes
departamentos municipales correspondientes a la organizaciOn municipal aprobada por el

Pleno de la Corporacidn en unidades organizativas denominadas Grupos.
5.2 Gestor del Expediente. Cada grupo es responsable de tramitar sus expedientes y tiene

total competencia y responsabilidad sobre la ordenaciOn e instruccion de cada expediente
que inicie. Asimismo el grupo gestor puede utilizar el servicio de requerimiento de

documentos para instar a otros grupos a incluir documentacidén en el expediente en

cuestion, de acuerdo con el procedimiento administrativo correspondiente.
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5.3 Repositorio Unico: Todos los documentos electrOnicos generados con el gestor de
expedientes se almacenaran en el Repositorio de Documentos de GeXtiona y estaran
disponibles para su oportuna gestidn en funcion de los permisos atribuidos a cada usuario
de GeXtion@. El Repositorio Unico de Documentos estara sujeto a las oportunas
medidas de seguridad del Sistema Informatico Municipal, en lo relativo a su custodia y
mantenimiento de copias de seguridad, de acuerdo con la politica de seguridad del

Sistema Informatico Municipal.
5.4 Portafirmas: Aquellos usuarios de GeXtion@ con competencias para la firma de

documentos administrativos utilizaran exclusivamente el Portafirmas Electrdnico para la
validacidn y firma de todos los documentos del Ayuntamiento de Laguna de Duero, en el
ambito de sus competencias, eliminando, en la medida de lo posible, la firma manuscrita

de documentos en soporte papel, de acuerdo con el articulo 10.3 del presente reglamento.
5.5 Visibilidad: Por cuestiones de operatividad, todos los documentos no finalizados, que

se encuentren en fase de redacciOn o borrador, tan sOlo estaran disponibles para el propio
grupo gestor del expediente. Cuando el documento esté finalizado sera de aplicacidn el
nivel de proteccidn basico, segln el cual el documento queda visible para todos los
usuarios autorizados del Sistema Informdtico Municipal a través de la herramienta de
gestion de expedientes y para los interesados a través de la Carpeta Ciudadana. En
funcion del contenido del mismo, previa propuesta motivada de la jefatura de Servicio o
Unidad Administrativa gestora del expediente, mediante resolucion expresa del Sr.
Alcalde-Presidente se podra elevar la proteccion de los documentos con la concesion de
los permisos de visibilidad oportunos sobre los documentos susceptibles de proteccidn.
5.6 Notificacion y comunicaciOn electrOnicas: La notificacion y la comunicacion
electrOnica se practicara utilizando medios electrOnicos cuando el interesado haya
seflalado estos medios como preferentes o exprese su consentimiento a su utilizacidn, en
los procedimientos administrativos que se tramiten por via electrOnica tal y como se
recoge en el articulo 14.6 del presente reglamento.

5.7 Normalizacion y Simplificacion administrativa: Cada departamento municipal
facilitara la informaciOn necesaria y contribuira, en la medida de sus posibilidades, en
los trabajos de normalizacidn y simplificaciOn tendentes a la mejora de los procesos

administrativos, coordinados por la Unidad Administrativa de Nuevas Tecnologias.
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6. Notificaciones electrOnicas:

Para la notificacidn electrénica de acuerdos y otros actos administrativos, el
Ayuntamiento de Laguna de Duero utilizara el Servicio de Notificaciones Electrdnicas
del Ministerio de Administraciones Publicas que proporciona a cada ciudadano o
empresa una Direccidn ElectrOnica Habilitada en la que recibir todas las notificaciones y
comunicaciones oficiales. Las notificaciones recibidas por este medio telematico tienen
pleno valor juridico. El servicio estd disponible a través del servicio de

NOTIFICACIONES  ELECTRONICAS Y  DIRECCION  ELECTRONICA
HABILITADA puesto en marcha por parte del Ministerio de Hacienda vy

Administraciones Publicas.

Otras comunicaciones electrOnicas sin caracter de notificacion oficial: E1 Ayuntamiento
de Laguna de Duero podra utilizar otros sistemas electrOnicos de comunicaciones para
sus relaciones con los ciudadanos, pero en ningUn caso tendran caracter de
comunicacion ni notificacidn oficial. Los servicios utilizados, preferentemente, seran
servicios de mensajeria instantdnea a dispositivos moviles y correo electrOnico. En
cualquier caso los interesados deberan prestar su consentimiento expreso para la

utilizacidn de estos medios alternativos de comunicacion.

7. Finalizacion electrénica.
Una vez finalizado el expediente, los responsables de cada grupo administrativo de

GeXtion@ deberan proceder al Cierre del Expediente, en cumplimiento de la legislacion
administrativa vigente, generandose automaticamente un indice electrOnico de los
documentos que conforman el expediente, firmado de acuerdo con el articulo 10 del
presente reglamento.

8. Archivo electrOnico

Los documentos incluidos en el expediente quedaran almacenados y custodiados por el
Administrador de Sistema en el Archivo Electrénico de Documentos del Ayuntamiento de
Laguna de Duero, disponible a través del gestor de expedientes GeXtion@ para los

usuarios del Ayuntamiento de Laguna de Duero y a través de la Carpeta Ciudadana para
los interesados en cada expediente. Para su correcto almacenamiento, los documentos

electrOnicos podran ser refirmados mediante técnicas de firma electrdnica con
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certificado de Sello Electrénico del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

9. Intercambio de datos entre Administraciones Publicas - SCSP

El Ayuntamiento tiene disponible el Catalogo de Servicios de Verificacion y Consulta de
Datos (SCPS) del Ministerio de Hacienda y Administraciones PUblicas, que evita que el
ciudadano tenga que presentar certificados en papel, de datos que la administracidn ya
tiene. Estos certificados se sustituyen por un intercambio telematico de datos entre
Administraciones Publicas.

La presentacion de estos certificados se sustituye por una transmision de datos entre el
organismo que requiere los datos y el organismo que los custodia y proporciona. El

sistema tiene en cuenta la normativa referente a la proteccion de datos, (LOPD 15/1999 y
RD 994/1999).

A través del gestor municipal de expedientes, Gextion@, se puede acceder al catalogo de
servicios, previa propuesta motivada de la jefatura de Servicio o Unidad Administrativa

gestora del expediente, mediante resolucidn expresa del Sr. Alcalde-Presidente quién

permitird el acceso al oportuno servicio electrOnico de los disponibles en el catdlogo tan
solo para su consulta para los fines que se declaren expresamente por el interesado. Para

ello, el interesado debera autorizar en la solicitud del tramite, expresamente al
Ayuntamiento de Laguna de Duero para la utilizacidn del servicio electrOnico en

cuestion.

10. Publicacion fehaciente

10.1 Tablon Oficial de Anuncios

A través del gestor municipal de expedientes, GeXtion@, la jefatura de Servicio o
Unidad Administrativa gestora del expediente determinara cada uno de los documentos

de cada expediente susceptibles de publicacién en el Tablon Oficial de Anuncios del
Ayuntamiento de Laguna de Duero. Una vez el documento haya sido firmado

electrOnicamente, este sera puesto a disposicion de los responsables de la Secretaria
General quienes procederan a su oportuna publicaciOn fehaciente en la Sede Electrénica

oficial y la finalizacién de la misma de acuerdo con los plazos legales establecidos al
efecto.

10.2 Perfil de Contratante

A través del gestor municipal de expedientes, GeXtion@, la jefatura de Servicio o
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Unidad Administrativa gestora del expediente determinara cada uno de los documentos

de cada expediente susceptibles de publicacidn en el Perfil de Contratante del
Ayuntamiento de Laguna de Duero. Una vez el documento haya sido firmado

electrOnicamente, este serd puesto a disposiciOn de los responsables de la Unidad
Administrativa de Contratacion quienes procederdan a su oportuna publicacidn fehaciente

en la Sede Electronica oficial y la finalizacidn de la misma de acuerdo con los plazos
legales establecidos al efecto.
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Articulo 15. Acceso del interesado a la informacion sobre el estado de tramitacion de los
expedientes administrativos y otros servicios electrOnicos. Carpeta Ciudadana del
Ayuntamiento de Laguna de Duero.

La Carpeta ciudadana es un servicio de informacion, gestion y consulta de todos los
tramites que un ciudadano puede tener o tiene iniciados con la administracidn municipal
dependiente de los servicios de Informacion y Atencidn al Ciudadano. Para acceder a la
Carpeta Ciudadana el interesado entrara a través de la Sede Electrdnica y se autenticara
mediante certificado electrdnico reconocido segUn el articulo 13 de este reglamento.

La Carpeta Ciudadana ofrece los siguientes servicios de consulta de datos y realizacion

de tramites online de forma agil y segura:

1. Datos de Usuario
Para poder acceder a la Carpeta Ciudadana es necesario que el usuario facilite algunos

datos personales al Ayuntamiento de Laguna de Duero. Estos datos serviran, por un lado,
para poder identificar al usuario en la Carpeta Ciudadana y por otro para poder notificar

al usuario cualquier incidencia, duda o peticidn relativa a cualquiera de los tramites
realizados en la Carpeta Ciudadana.

Esos datos personales se solicitaran siempre la primera vez que se acceda a la Carpeta
Ciudadana.

Los datos que debera facilitar previos al acceso a la Carpeta Ciudadana seran los
siguientes:

* NIF/CIF (Se obtiene automaticamente del certificado digital y no se podra modificar)
* Nombre y apellidos

* Direccidn de correo electrOnico

* DirecciOn postal

* Teléfono de contacto.

Una vez dentro de la Carpeta Ciudadana, podra modificar sus datos personales si ello
fuera necesario, ante cambios de domicilio, errores en los datos o cambios de cualquier

otra indole.

2. Registro Telematico

El Registro Telematico de documentos esta integrado con el Registro General de
Documentos del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

El registro telematico permite la entrada a través de Internet, las 24 horas del dia de
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cualquier solicitud, escrito o comunicacion al Registro General del Ayuntamiento. El
ciudadano obtiene como respuesta un resguardo que acredita su presentacion, en el que
quedara reflejado el numero de registro y la fecha y hora de presentacion del mismo.

La presentacion de solicitudes y otros documentos al registro telematico tiene los mismos
efectos que su presentaciOn ante el registro municipal de forma presencial.

Se podran presentar solicitudes, escritos y comunicaciones todos los dias del afio durante
las veinticuatro horas. Al formulario de envio se le pueden anexar cualquier tipo de

documentacion (Documentos, Imdagenes o Planos), de acuerdo con el Reglamento
General del Registro Municipal de Entrada y Salida de Documentos aprobado por el

Pleno del Ayuntamiento en sesiOn celebrada el martes, 27 de mayo de 2008, de acuerdo

con las especificaciones técnicas establecidas en cada momento.

3. Padrén Municipal de Habitantes
Consulta de datos: Desde la Carpeta Ciudadana puede ejercer el derecho de acceso a los

datos que el Ayuntamiento de Laguna de Duero posee en el Padron Municipal de

Habitantes: nombre, direcciOn, nacimiento, nacionalidad... Incluso tendra acceso a los
datos correspondientes a las personas que comparten el mismo domicilio.

Volante de empadronamiento: El volante de empadronamiento es un documento que
emite el Ayuntamiento y que informa sobre la vecindad del interesado. Desde la carpeta

ciudadana se podra descargar un volante de empadronamiento individual, tanto para el
usuario conectado como para cualquiera de las personas que estén empadronadas en el

mismo domicilio.

4. Consulta y Pago telematico de Recibos
Desde la Carpeta Ciudadana se puede consultar todos aquellos recibos emitidos por el

Ayuntamiento de Laguna de Duero a su nombre, facilitandole informacion acerca de los
periodos de pago, si esta pagado o no o informacion relativa a su domiciliacion. Ademas,
podra obtener duplicados de los recibos.

Aquellos recibos no domiciliados, pendientes de pago y que no estén en via ejecutiva
podran hacerse efectivos mediante el Servicio de Pago Telematico que ofrece la Carpeta
Ciudadana

5. Autoliquidaciones

Desde la opcion de Autoliquidaciones, el usuario puede consultar todos los pagos de
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autoliquidaciones que haya realizado desde la Carpeta Ciudadana y ademds puede
realizar la liquidacion y pago de Autoliquidaciones de tasas y precios publicos, de
acuerdo con las Ordenanzas Fiscales Municipales.

6. Consulta de los expedientes

El servicio Mis Tramites permitira al usuario consultar todos aquellos expedientes del
Ayuntamiento de Laguna de Duero de los que es interesado, y su estado de tramitaciOn.

Ademas, podra descargar y/o visualizar los documentos asociados al expediente.

Articulo 16. Convivencia de la documentaciOn en soporte papel y soporte electronico

1. Documento electrOnico:
Los documentos administrativos electrOnicos del Ayuntamiento de Laguna de Duero
deberan haber sido expedidos y firmados electrénicamente mediante 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 30/1992, de 26 de noviembre. Asimismo

cada Documento Electronico debera estar identificado mediante un Cdodigo Seguro de
Verificacidn Unico e inequivoco que permitira al interesado la verificacion de la validez
del mismo a través del Servicio de Verificacidn de Documentos de la Sede ElectrOnica
del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

2. Expediente electrOnico:

Los expedientes electrdnicos dispondran de un cddigo que permita su identificacion
univoca por el Ayuntamiento de Laguna de Duero. El foliado de los expedientes
electrOnicos se llevara a cabo mediante un indice electrOnico, 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 citada Ley. Los expedientes electrOnicos estaran
integrados por documentos electrOnicos, que podran formar parte de distintos
expedientes, pudiendo incluir asimismo otros expedientes electrOnicos si asi lo requiere

el procedimiento. Excepcionalmente, cuando la naturaleza o la extension de
determinados documentos a incorporar al expediente no permitan o dificulten
notablemente su inclusidn en el mismo conforme a los estandares y procedimientos

establecidos, deberan incorporarse al indice del expediente sin perjuicio de su aportacion
separada.
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3. Copia papel:

Para que las copias emitidas en papel de los documentos puUblicos administrativos
electrénicos del Ayuntamiento de Laguna de Duero tengan la consideracion de copias
auténticas deberan ser copias impresas de un documento electrOnico original o una copia
electrOnica auténtica del documento electrOnico y deberan incluir un Codigo Seguro de
Verificacidn Unico e inequivoco que permitird al interesado la verificacion de la validez
del documento electrOnico asociado al mismo a través del Servicio de Verificacion de

Documentos de la Sede ElectrOnica Oficial del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

4. Digitalizacion de Documentos:

El servicio electrOnico de digitalizacion de Documentos en soporte papel utilizado por el
Ayuntamiento de Laguna de Duero estara disponible a través del Gestor de Expedientes
GeXtion@ en funcion de los permisos otorgados a cada usuario y utilizara para su firma
electronica el Certificado para la actuacion administrativa automatizada a que se refiere
el articulo 10.2 de este reglamento. Las imagenes electrOnicas obtenidas mediante este
servicio tendran formato estandar .pdf y formaran parte del correspondiente expediente

como cualquier otro documento electronico.
DISPOSICIONES

Derogatoria

El presente Reglamento de Administracidon ElectrOnica deja sin efectos los articulos 18,
19 y 20 del Reglamento General del Registro Municipal de Entrada y Salida de

Documentos aprobado por el Pleno del Ayuntamiento en sesiOn celebrada el martes, 27
de mayo de 2008.

Final
El presente Reglamento de Administracion Electrdnica aprobado por el Pleno en sesion

celebrada en Laguna de Duero a FECHA DEL PLENO, entrara en vigor el dia de su

publicacion en el “Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid”, permaneciendo en vigor

hasta su modificacidn o derogaciOn expresas.

Documento firmado con certificado electrOnico de acuerdo a la Politica de Firma

del Ayuntamiento de Laguna de Duero y segUn datos generados electr Onicamente, que se
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