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ORDENANZA PROVINCIAL DE EJECUCION ELECTRONICA DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y REGULACION DEL
REGISTRO TELEMATICO DE LA CORPORACION
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PREAMBULO

En desarrollo del principio constitucional de eficacia en el servicio de la
Administracion Publica a los intereses generales (art. 103), el articulo 70.3
bis de la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la
Modernizacion del Gobierno Local establece que las entidades locales estan
obligadas a impulsar la utilizacion interactiva de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion para facilitar la participacion y la
comunicacién con los vecinos para la presentaciéon de documentos y para la
realizacion de tramites administrativos, de encuestas y, en su caso, de
consultas ciudadanas.

En cumplimiento de dicho precepto, que tiene su antecedente en el articulo
45 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, la
Diputaciobn Provincial de Granada, en ejercicio de su potestad
autoorganizativa dicta esta Ordenanza con el fin de regular, en su ambito,
la ejecucién electréonica de procedimientos administrativos y la institucion y
funcionamiento de su Registro Telematico.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.
ARTICULO 1. OBJETO.
La presente ordenanza regula:

a) El Registro Telematico de la Diputacion Provincial de Granada.

b) La forma de instituciéon de los procedimientos electrénicos y los
requisitos que sobre los mismos se imponen.

c) Los modos de acreditacion de la voluntad en tales procedimientos
y los medios de notificacion y comunicacion telematica a ellos
asociados.

ARTICULO 2. AMBITO.

1. Esta Ordenanza sera de aplicacién en la administracion de la Diputaciéon
Provincial de Granada y organismos de ella dependientes.

2. Los sistemas de comunicaciéon telematica y su utilizacién seran, para los
interesados en los procedimientos correspondientes y aquéllos que ejerciten
su derecho de peticion frente a esta Diputacion, voluntarios y alternativos a
los sistemas tradicionales.

3. Tales sistemas so6lo se podran configurar como obligatorios y exclusivos
en aquellos casos en que una norma con rango de ley asi lo establezca.



ARTICULO 3. PRINCIPIOS GENERALES.

La Diputaciéon Provincial de Granada asume los siguientes principios
informadores de la implantacién de la administracion electrénica en su
organizacion:

1. PRINCIPIO DE NO DISCRIMINACION. El uso de los medios
electronicos no puede comportar discriminacién alguna de los municipios y
ciudadanos en sus relaciones con la administracién provincial.

2. PRINCIPIO DE IMPULSO DE LOS MEDIOS ELETRONICOS PARA
UNA MAYOR EFICACIA Y EFICIENCIA DE LA ACTUACION PUBLICA. Como
entidad publica, la Diputacion Provincial de Granada debe impulsar el uso de
los medios electronicos en sus relaciones internas y externas, habiendo de
aplicar los medios personales y materiales pertinentes para su efectiva
realidad.

3. PRINICIPIO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA. El proceso
de incorporacion de los medios electrénicos al procedimiento administrativo
debe conllevar el analisis del proceso mismo, la reconduccién a categorias
generales, el reconocimiento legal de determinados automatismos
electrénicos, en su caso, y la eliminacién de tramites o actuaciones no
relevantes, de conformidad con la normativa de aplicacion.

4. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA. El uso de
medios electrénicos ha de facilitar el cumplimiento de las obligaciones
legales de maxima difusién, publicidad y transparencia de las actuaciones
administrativas.

5. PRINCIPIO DE PARTICIPACION. El uso de medios electrénicos
en la administracion provincial se ha de poner al servicio de una mejor y
mas activa participacion de los municipios y ciudadanos en la gestiéon y
gobierno de sus intereses colectivos.

6. PRINCIPIO DE COLABORACION Y COOPERACION ENTRE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS. La simplificacién administrativa al servicio
de ciudadanos y municipios requiere el uso de los medios telematicos como
canal béasico para las relaciones juridicas interadministrativas, en este
contexto se ha de garantizar tanto la plena interoperabilidad como, en su
caso, la integracién para posibilitar la prestaciéon conjunta de servicios a los
ciudadanos, con reconocimiento mutuo de los documentos y certificaciones
electronicas.

7. PRINCIPIO DE SEDE ELECTRONICA. Se definen como
direcciones electronicas cuya gestion y administracion corresponde a un
6rgano o entidad administrativa en el ejercicio de sus competencias. Son
atributos de la sede electrénica la accesibilidad y usabilidad, asi como la
asociacion de un régimen de identificacion segura y de responsabilidad del
titular respecto de la integridad, veracidad y actualizaciobn de las
informaciones, servicios y transacciones a las que pueda accederse.

CAPITULO 1l. REGISTRO TELEMATICO.




ARTICULO 4. DEFINICION COMO REGISTRO AUXILIAR Y
NUMERACION UNICA.

Se instituye el Registro Telemético como auxiliar del Registro General con
las siguientes caracteristicas:

a) Se accedera al Registro Telematico mediante la pagina web de la
Diputacion Provincial de Granada, como se regula en el articulo siguiente.

b) La instalacion en soporte informatico del Registro garantizara la
plena interconexion e integracion del general y el auxiliar telematico,
estableciendo una Unica numeracion correlativa de los asientos en funcion
del orden temporal de recepcién o salida.

ARTICULO 5. INTEGRACION DEL REGISTRO TELEMATICO EN LA
WEB.

El acceso al registro telematico se podra realizar a través de la pagina web
de la Diputaciéon en la direccién determinada al efecto, de la cual se hara la
oportuna publicacion para su conocimiento general. La Diputacién Provincial
de Granada velara, en aplicacion del Principio de no Discriminacion, por la
consecucion de unas adecuadas condiciones de accesibilidad a la pagina.

ARTICULO 6. MODELOS NORMALIZADOS DE PRESENTACION.

1. Para facilitar a los ciudadanos y municipios la aportacién de los datos e
informaciones requeridos o para simplificar la tramitacion de los
correspondientes procedimientos electronicos, en el contexto de los mismos
podran establecerse modelos y sistemas normalizados de solicitud para
transmisién por medios telematicos.

2. Dichos modelos y sistemas seran aprobados por resolucion del Presidente
o Diputado en quien delegue y puestos a disposicion de los interesados en
la pagina web corporativa.

3. En cualquier caso, seran admitidos los datos que los solicitantes
acompafien para precisar o completar los datos consignados sobre el
modelo.

ARTICULO 7. RECEPCION.

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones podra
realizarse en el Registro Telematico durante las veinticuatro horas de todos
los dias del afo. El Registro Telematico se regira por la fecha y hora oficial
espafola correspondiente a la Peninsula, que figurara visible en la direccion
electronica de acceso.

2. Las interrupciones necesarias por razones técnicas previsibles se
anunciardn a los potenciales usuarios del Registro Telematico con la
antelacion que resulte posible mediante mensaje inserto en la pagina de
acceso.



ARTICULO 8. ANOTACION DE ASIENTOS.

1. El sistema de informaciéon que soporte el Registro Telematico garantizara
la constancia de cada asiento que se practique y de su contenido en el
siguiente modo:

a) Establecimiento de una linea de registro por asiento numerado,
con identificacion de cada documento asociado.

b) Cada tipo de tramite para el que esté habilitada la presentacion
telematica de solicitudes, instancias y comunicaciones tendra
asignados sus propios ficheros de forma individualizada.

¢) Cada presentacion quedard identificada con los siguientes datos:
= Un ndmero o cédigo de registro individualizado.

= La identidad del presentador. El Registro Telematico recogera
su nombre y apellidos, documento nacional de identidad,
direccion postal y, en su caso, cualquier otro dato que se
requiera en cada procedimiento regulado.

= Fecha y hora de presentacion proporcionada por el sistema en
el que reside el Registro Telematico.

= En el caso de que el presentador actlie en representacion de
un tercero, nombre completo y NIF si se trata de una persona
fisica, y nombre de la entidad y CIF si se trata de una persona
juridica u otras entidades sin personalidad juridica.

* En su caso, la identidad del 6rgano al que se dirige el
documento electroénico.

* Procedimiento con el que se relaciona.
= Naturaleza y contenido de la solicitud registrada.

ARTICULO 9. CONFIRMACION DE ENTRADA Y RECIBOS DE
PRESENTACION.

1. El Registro Telematico emitirhA un mensaje de confirmacion de la
recepcion de la solicitud, escrito o comunicacion en el que constaran los
datos proporcionados por el interesado, junto con la acreditacion de la fecha
y hora en la que se produjo la recepcidén y una clave de identificacion de la
transmision.

2. El mensaje de confirmaciéon, que estara configurado de forma que pueda
ser impreso o archivado informaticamente por el interesado, tendra el valor
de recibo de presentacion haciendo constar el dia y hora de presentacion, el
numero de entrada y referencia de su contenido.

ARTICULO 10. COMPUTO DE PLAZOS.



1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro
Telemético, su recepcion, asi como las remisiones de escritos y
comunicaciones se regira a los efectos de computo de los plazos, fijados en
dias héabiles, por los siguientes criterios:

2. El calendario y hora de referencia sera el oficial vigente en el Municipio
de Granada en el momento de la recepcién o salida de la correspondiente
solicitud, siendo considerados dias inhabiles para el Registro Teleméatico los
asi declarados para dicho municipio.

3. La entrada de solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en dias
inh&biles se entenderan producidas en la primera hora del primer dia habil
siguiente. A estos efectos, en el asiento de entrada se inscribiran como
fecha y hora de presentacion aquellas en las que se produjo efectivamente
la recepcidon, constando como fecha y hora de entrada las cero horas y un
segundo del primer dia habil siguiente.

4. El Registro Telematico no realizard ni anotara salidas de escritos y
comunicaciones en dias inhabiles.

ARTICULO 11. REPRESENTACION.

1. Las personas juridicas o fisicas con capacidad de obrar podran
representar por via telematica a otras personas, igualmente fisicas o
juridicas, siempre que se acredite la citada representacion mediante uno de
los siguientes mecanismos:

a) Aportacién por el representante del poder suficiente, en
soporte informatico original de acuerdo con las disposiciones y
mecanismos vigentes en materia de seguridad juridica
preventiva.

b) Inclusion del poder en el certificado reconocido de firma del
representante, de acuerdo con la legislacion vigente de la firma
electronica.

¢) Cualquier otro, emplee o0 no medios electrénicos, no
contemplado en los parrafos anteriores y valido conforme a la
normativa de aplicacion.

5. La representacion telematica, que se presumira valida, podrad ser
especificamente otorgada, con caracter general o para procedimientos
concretos.

ARTICULO 12. EXPEDICION DE COPIAS COMPULSADAS.

1. Un procedimiento electrénico podra prever la posibilidad de la compulsa
electronica de la documentacion.

2. El Secretario General de la Diputacibn o funcionario validamente
delegado podra emitir copias auténticas electrénicas de los documentos
administrativos originales, con independencia del soporte de Ila
documentacion original.



3. Para el caso de soporte papel, la compulsa electrénica de documentacion
es el procedimiento de digitalizacibn de la misma, con posterior
comprobacion por el Secretario General de la Diputacion o funcionario
validamente delegado, produciéndose una copia auténtica electrénica del
documento tramitado.

4. En cualquier caso habran de cumplirse los siguientes requisitos:
a) Asegurar la exactitud del contenido.

by Incluir una manifestacion relativa a la comprobacion de los
elementos de autenticidad e integridad del documento original con
identificacién del 6rgano que realiza la compulsa mediante su
firma electronica.

c) Garantizar su autenticidad e integridad mediante la firma
electrénica.

5. Las copias auténticas electrénicas:
a) Gozaran de la misma validez y efectos que los originales.

b) Indicaran la circunstancia de ser copias autenticas de documentos
originales y, en su caso, su fecha de caducidad.

c) Podran ser archivadas electrénicamente, incluyendo en todo caso
la firma electrénica correspondiente.

6. Las copias realizadas en soporte papel de originales emitidos por medios
electrénicos y firmados electronicamente tendran la consideracién de copias
auténticas siempre que incluyan la impresion de un cédigo de verificacion
generado electronicamente que permita en su caso contrastar su
autenticidad mediante el acceso a los archivos electrénicos del 6rgano
emisor.

ARTICULO 13. INFORMACION.

La informacion particular sobre la tramitacion de los expedientes
administrativos, se podra facilitar mediante los siguientes sistemas:

a) Presencialmente en la Diputacion Provincial de Granada.

b) Mediante el sistema telematico empleado al presentar la solicitud,
habilitAindose a tal fin un mecanismo de acceso restringido previa
identificacion. La informaciobn sobre el estado de tramitaciéon del
procedimiento comprendera la relacién de los actos de tramite realizados,
con breve indicacién sobre su contenido, asi como la fecha en la que fueron
dictados.

¢) La Diputacion podra remitir a los interesados avisos sobre el avance de la
tramitacion a las direcciones electronicas de contacto indicadas por los
mismos.



ARTICULO 14. DE LOS REGISTROS INTERNOS.

1. Podran crearse, en las dependencias para las que asi se apruebe,
registros internos para la recepcion y salida de escritos y comunicaciones
con un sistema independiente de registro, diferenciado del Registro General
y sin integrarse en el mismo, el cual podra utilizar los medios y soportes
telematicos sefalados en esta Ordenanza.

2. Estos registros Unicamente podran emplearse para el control interno sin
que sus asientos tengan otra finalidad que la meramente informativa,
debiéndose realizar éstos sus asientos sin que ello suponga ningun retraso
en el registro general o auxiliar de la entrada o salida de la documentacion.

ARTICULO 15. ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

1. Las solicitudes, escritos, documentos y comunicaciones que se reciban y
envien a través del registro telematico, asi como los documentos que
adjunten, seran archivados por medios o en soportes electronicos,
informaticos o telematicos, en el mismo formato a partir del que se
originaron o en otro cualquiera siempre que quede asegurada la identidad e
integridad de la informacion que contenga el documento.

2. Podran también archivarse en los soportes o medios sefalados en el
apartado anterior y con las mismas garantias el resto de documentos que se
utilicen en las actuaciones administrativas.

3. Lo dispuesto en los apartados anteriores de esta Ordenanza, lo es sin
perjuicio de la obligacion del 6rgano, area, servicio o unidad que tramite el
procedimiento, de archivar la copia del documento electrénico o informatico
que se le haga llegar, asi como de las obligaciones de transferencia de estos
documentos a los archivos provinciales en los supuestos que dispone la
normativa de archivos aplicable.

4. Los medios o soportes en que se archiven los documentos deberan
contar con medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad,
calidad, proteccién y conservacion de los documentos archivados y, en
particular, la identificacion de los usuarios y el control de acceso de los
mismos.

ARTICULO 16. ACCESO A DATOS POR OTRAS ADMINISTACIONES
PUBLICAS.

El 6rgano correspondiente de la Diputacién Provincial de Granada dispondra
lo necesario facilitar el acceso de las restantes Administraciones Publicas a
los datos relativos a los interesados que obren en su poder y se encuentren
en soporte electrénico, especificando las condiciones, protocolos y criterios
funcionales o técnicos necesarios para acceder a dichos datos con las
maximas garantias de seguridad, integridad y disponibilidad. La
disponibilidad de tales datos estara limitada estrictamente a aquellos que
son requeridos por las restantes Administraciones para la tramitaciéon y
resoluciéon de los procedimientos y actuaciones de su competencia de
acuerdo con la normativa reguladora de los mismos. El acceso a los datos



estar4, ademas, condicionado a que el interesado haya prestado
consentimiento expreso e individualizado o bien una norma de rango legal
lo prevea.

CAPITULO 111. PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS.
ARTICULO 17. APROBACION DE PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS.

1. El Presidente de la Corporacion o Diputado en quien delegue aprobara la
relacion inicial de comunicaciones, consultas y procedimientos
administrativos que podran tramitarse por procedimientos electronicos y/o
telematicos regulados por la presente Ordenanza, asi como sus sucesivas
modificaciones.

2. Lo dispuesto en este articulo regira sin perjuicio de las consideraciones
preceptivas a que haya lugar, en atencion a la naturaleza de cada
procedimiento, respecto del régimen de competencias derivado de la
aplicacion de normas de superior jerarquia a la presente Ordenanza.

ARTICULO 18. COMISION TECNICA PARA LA PROPUESTA DE
APROBACION DE PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS.

1. Las propuestas de aprobacion de procedimientos electrénicos, elevadas
por el Diputado que tenga delegado el servicio o ambito de gestidon
correspondiente en cada caso, habran de ser informadas, tras su estudio,
por una Comision Técnica.

2. Dicha Comision contara entre sus miembros, designados por el
Presidente de la Corporacion o Diputado en quien delegue, con personal
técnico adscrito a las dependencias de Intervencidon, Secretaria y Sistemas
de Informacién. En igual forma se designara Presidente y Secretario para la
misma.

3. Las delegaciones gestoras proponentes en cada caso podran ser
requeridas para asistir, a través de los representantes que estimen
convenientes, a las sesiones de la Comision en las que se estudien sus
propuestas.

ARTICULO 19. PUBLICIDAD DEL CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ELECTRONICOS.

1. El trdmite de aprobacion de procedimientos que aparejen entradas o
salidas a asentar en el Registro Telematico debera cumplir con las
solemnidades impuestas al ejercicio de la potestad reglamentaria local.

2. Los procedimientos administrativos a los que podra accederse a través
del Registro Telematico figuraran en la direccién electrénica de acceso al
Registro.

CAPITULO 1V. FIRMA ELECTRONICA CERTIFICADA.



ARTICULO 20. CARACTER GENERAL PREFERENTE RESPECTO DE
OTROS MEDIOS ELECTRONICOS DE ACREDITACION DE LA
VOLUNTAD.

1. La identificacion de los interesados en los procedimientos electrénicos
que se tramiten se realizara preferentemente por medio de firma
electronica certificada.

2. Seran validos otros medios electrénicos de acreditacion de la voluntad,
atendiendo, en cualquier caso, al correspondiente analisis de seguridad
informatica, a realizar con ocasion de la propuesta de aprobacién del
procedimiento de que se trate. En concreto, con la restriccion expuesta,
podran utilizarse, entre otros, los siguientes mecanismos de identificacion y
autentificacion:

a) Un codigo de usuario y una contrasefia, suministrados por la
Diputacion Provincial de Granada.

by Firma electrénica no avanzada.

¢) Otros que apruebe la Diputacion, los cuales seran publicados con la
suficiente antelacion.

ARTICULO 21. AUTORIDADES CERTIFICADORAS RECONOCIDAS.

1. Es competencia del Presidente de la Corporacion o Diputado en quien
delegue el reconocimiento de las autoridades certificadoras a los efectos de
lo regulado en el articulo anterior.

2. Se dara la correspondiente publicidad a lo dispuesto en este sentido,
mostrandose, en cualquier caso, relacion actualizada de autoridades
certificadoras reconocidas en la pagina web corporativa.

3. Podra instarse por los interesados el reconocimiento de certificados
electronicos emitidos por prestadores de servicios de certificacion
dependientes o vinculados a una Administracion Pudblica o admitidos por
ésta para la identificacion y acreditacion de la voluntad.

ARTICULO 22. PROVISION DE ACREDITACION POR OFICINA
PUBLICA.

1. En los supuestos en que, en las relaciones con la Administraciéon Publica,
para la realizacibn de cualquier operacion por medios electrénicos se
requiera la identificacion o acreditacion de la voluntad mediante algun
instrumento de los que el interesado no disponga, tal identificacion o
acreditacion podra ser realizada por funcionarios publicos de las oficinas
habilitadas para ello por la propia Diputacién Provincial.

2. Para la eficacia de lo dispuesto en el apartado anterior, el interesado
debera identificarse validamente y prestar su consentimiento expreso
mediante la firma de una copia en papel del formulario o modelo electrénico
objeto de la operacién, que quedara archivada en la oficina para su
constancia en caso de discrepancia o litigio.

CAPITULO V. NOTIFICACION Y COMUNICACION TELEMATICA.




ARTICULO 23. MANIFESTACION EXPRESA DEL INTERESADO.

1. La Diputacién podra realizar notificaciones por medios telematicos
siempre que los interesados hayan manifestado expresamente la aceptacion
del sistema e indicado este medio como preferente para la recepcion de
notificaciones en su solicitud, escrito o comunicacién, consintiendo
expresamente su utilizacion.

2. La aceptacion del interesado podra tener caracter general para varios o
todos los procedimientos telematicos aprobados por la Diputacion, segun lo
que haya manifestado expresamente el interesado. Igualmente, el
interesado podra requerir respecto de las notificaciones procedentes en un
determinado procedimiento, incluso una vez iniciado el mismo, que éstas no
se practiquen por medios electronicos.

ARTICULO 24. REQUISITOS DE LA NOTIFICACION TELEMATICA.
Seran necesarios la disposicion y el sefialamiento por el interesado de una
direccion electrénica habilitada para la notificacion electrénica con las

siguientes caracteristicas:

a) ldentificadores de wusuario y seguridad de acceso para
garantizar la exclusividad de uso.

b) Mecanismos de autentificacion que garanticen la identidad del
usuario.

¢) Mecanismos de encriptamiento para proteger la
confidencialidad de los datos.

d) Cualquier otro requerido por la normativa de aplicacion.

ARTICULO 25. REVOCACION DE DIRECCION ELECTRONICA
SENALADA A EFECTOS DE NOTIFICACION.

La direccion electrdnica tendra vigencia indefinida, excepto en los siguientes
supuestos:

a) Que el titular solicite su revocacion.

by Defuncién de la persona fisica o extincion de la personalidad
juridica.

¢) Resolucion administrativa o judicial.

d) Inhabilitaciéon por ausencia total de uso para notificaciones en
el transcurso de tres afos, previa comunicacion al interesado.

ARTICULO 26. NOTIFICACION EFECTIVA.

1. La notificacion telematica se entendera efectiva a todos los efectos
legales en el momento en el que se produce el acceso al contenido del



mensaje, de manera que se pueda comprobar fehacientemente por el
remitente dicho acceso.

2. El sistema de notificacion debera acreditar las fechas y las horas en que
se produzca la recepcion de la notificaciobn en la direccion electronica
asignada al interesado y el acceso de éste al contenido del mensaje de
notificacion, asi como cualquier causa técnica que imposibilite alguna de las
circunstancias anteriores.

3. En el caso de que, existiendo constancia de la recepcion de la notificacion
en la direccidn electrénica, hayan transcurrido diez dias naturales sin que se
acceda a su contenido, se entendera que la notificaciéon ha sido rechazada,
a no ser que de oficio o a instancia de parte se compruebe la imposibilidad
técnica o material de acceso.

ARTICULO 27. COMUNICACIONES ELECTRONICAS.

La Diputacion Provincial de Granada utilizara medios electronicos en sus
comunicaciones siempre que asi lo hayan solicitado y consentido
expresamente los interesados.

Tales comunicaciones seran validas siempre que exista constancia de la
transmision y la recepcion, de sus fechas y del contenido integro de las
comunicaciones y se identifiguen fidedignamente al remitente y al
destinatario de las mismas.

Las Diputaciéon Provincial de Granada publicarda en el Boletin Oficial de la
Provincia y en la propia sede electronica los medios electrénicos que se
podran emplear en sus comunicaciones.

DISPOSICION DEROGATORIA

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza quedan derogadas
cuantas disposiciones, dictadas por esta Diputacion en ejercicio de la
potestad reglamentaria que tiene atribuida, la contravengan.

DISPOSICION FINAL
La presente Ordenanza entrara en vigor tras el transcurso del plazo previsto

por el articulo 65, parrafo 2° de la vigente Ley 7/1985, de 2 de abril, de
Bases de Régimen Local.



