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Aprobación definitiva de la Ordenanza Regulado-
ra de la Administración Electrónica del Ayuntamiento
de San Cristóbal de La Laguna.

El Pleno de este Excmo. Ayuntamiento en sesión
ordinaria celebrada el día 10 de marzo de 2011, apro-
bó inicial, y definitivamente, en caso de que no se
presenten reclamaciones en el plazo señalado, la Or-
denanza Reguladora de la Administración Electró-
nica del Ayuntamiento de San Cristóbal de La La-
guna.

Cumplido el plazo de exposición al público tras el
anuncio publicado en el Boletín Oficial de la Pro-
vincia, nº 47 de fecha 25 de marzo 2011 sin que se
hayan presentado alegaciones, la referida Ordenan-
za queda aprobada definitivamente conforme al pá-
rrafo 2º letra c) del artículo 49 de la Ley 7/1985, de
2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Lo-
cal, cuyo texto íntegro se transcribe a continuación:
ANEXO
ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA DEL AYUNTAMIENTO DE SAN CRISTÓBAL
DE LA LAGUNA.
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Exposición de motivos.
El desarrollo de las tecnologías de la información

y la comunicación está produciendo cambios acele-
rados en todos los órdenes de la vida, tanto en lo per-
sonal como en lo social. De forma significativa es-
tán transformándose las formas de hacer y de
relacionarse en todas las organizaciones, sean priva-
das o públicas. La implantación y utilización inten-
siva de estas tecnologías está obligando a redefinir
las tareas del gobierno y de la gestión pública, y es-
tán incidiendo en una profunda transformación de los
medios y procedimientos tradicionales de la activi-
dad administrativa.

Uno de los ámbitos en que se están experimentan-
do mayores transformaciones es en lo relativo a las
relaciones entre los ciudadanos y las Administracio-
nes públicas. El Ayuntamiento está comprometido
con estos nuevos retos con el objetivo de impulsar la
sociedad de la información y el conocimiento y es-
pecialmente, crear una administración más abierta y
accesible. Las Administraciones Públicas deben ac-
tuar como agentes dinamizadores de las tecnologías
entre la sociedad y en la propia Administración, apro-
vechando el potencial que tienen para mejorar tanto
el servicio a la ciudadanía como la gestión de los ser-
vicios públicos.

Para potenciar un uso aún más intenso de las tec-
nologías en las relaciones de la ciudadanía y las em-
presas con el Ayuntamiento y facilitar el pleno apro-
vechamiento de sus beneficios, es preciso que éste
se dote de un instrumento normativo que determine
los derechos y los deberes de los ciudadanos en este
ámbito, que regule las condiciones, las garantías y
los efectos jurídicos de la utilización de los medios
electrónicos en las relaciones con los ciudadanos y
que establezca los principios generales de actuación
del Ayuntamiento en esta materia, en especial en el
proceso de incorporación a la administración elec-
trónica de los trámites y los procedimientos admi-
nistrativos.

De igual modo, la norma debe dar plena seguridad
jurídica y asegurar la agilidad y eficacia en la actua-
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ción que deberán hacer todos los servicios munici-
pales para acercar la administración al conjunto de
la ciudadanía, a través de nuevos canales para pres-
tar los servicios, sin limitaciones horarias, sin colas
ni esperas, reduciendo e incluso eliminando los des-
plazamientos, simplificando trámites e introducien-
do la declaración responsable y el control posterior
cuando antes solo existían controles de carácter previo.

En este sentido, la incorporación de las tecnologías
de la información y de las comunicaciones por par-
te de las Administraciones públicas no es sino una
consecuencia del principio constitucional de efica-
cia (art.103.1) y una concreción de esta exigencia
constitucional en los procedimientos administrativos
es que éstos se tramiten con celeridad.

El 23 de junio de 2007 se publicó en el Boletín Ofi-
cial del Estado la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Ac-
ceso Electrónico de los Ciudadanos a los Servicios
Públicos, en adelante LAECSP, que entró en vigor al
día siguiente. Dicha Ley presenta como gran nove-
dad el reconocimiento del derecho de la ciudadanía
a relacionarse con las Administraciones Públicas por
medios electrónicos y regula los aspectos básicos de
la utilización de las tecnologías de la información en
la actividad administrativa, en las relaciones entre las
Administraciones Públicas, así como en las relacio-
nes con las mismas con la finalidad de garantizar sus
derechos, un tratamiento común ante ellas y la vali-
dez y eficacia de la actividad administrativa en con-
diciones de seguridad jurídica.

La Ley aborda también una cuestión de capital im-
portancia, que es la consagración del derecho de los
ciudadanos, que exige la creación de un marco jurí-
dico que facilite la extensión y utilización de las tec-
nologías de la información. El Ayuntamiento, com-
prometido con ello, ha elaborado la presente Ordenanza,
con la que se pretende impulsar el uso de las técni-
cas electrónicas en la actividad administrativa mu-
nicipal y en las relaciones con los administrados con
el fin de prestar un mejor servicio a la ciudadanía,
asegurando la disponibilidad, el acceso, la integri-
dad, la autenticidad, la confidencialidad y la conser-
vación de los datos, informaciones y servicios que se
gestionen en el ejercicio de sus competencias.

La presente Ordenanza, incorpora y transpone en
gran medida el articulado de la Ley 11/2007, de 22
de junio, al regular éstos la aplicación de los medios
electrónicos en el conjunto de Administraciones Pú-
blicas y se estructura en cinco títulos, nueve dispo-
siciones adicionales, una disposición transitoria, una
final y dos anexos.

En el Título Preliminar se define su objeto, ámbi-
to de aplicación y principios generales a los que se
ajusta, todo ello en base a lo establecido en el título
preliminar de la Ley 11/2007, de 22 de junio, dado
su carácter básico.

En el Título Primero están recogidos los derechos
y deberes de los ciudadanos en su relación con la Ad-
ministración municipal a través de medios electró-
nicos.

En el Título Segundo se regula la implantación y
desarrollo de la administración electrónica. 

En el Título Tercero se regula el régimen jurídico
de la Administración electrónica. Por una parte su
capítulo primero se dedica a la sede electrónica, co-
mo dirección electrónica cuya gestión y administra-
ción corresponde a la Administración municipal. El
Capítulo Segundo regula las formas de identificación
y autenticación, tanto de los ciudadanos como de los
órganos administrativos en el ejercicio de sus com-
petencias. Por su parte en el Capítulo Tercero se re-
gulan, la carpeta ciudadana, el registro electrónico,
las comunicaciones y las notificaciones. En el Capí-
tulo Cuarto, sobre los documentos y archivos elec-
trónicos, se establecen las condiciones para recono-
cer la validez de un documento electrónico, se regula
el sistema de copias electrónicas, tanto las realizadas
a partir de documentos emitidos originariamente en
papel, como las copias de documentos que ya estu-
vieran en soporte electrónico y las condiciones para
realizar en soporte papel copia de originales emiti-
dos por medios electrónicos o viceversa.

El Título Cuarto trata de la gestión electrónica de
los procedimientos, y los criterios a seguir en para-
lelo con la regulación contenida en la Ley 30/1992
de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi-
cas y del Procedimiento Administrativo Común. Así
se regula la iniciación, instrucción y terminación de
procedimientos por medios electrónicos.

Por último, la Ordenanza cuenta con nueve Dis-
posiciones Adicionales, una Transitoria, una final y
dos anexos, siendo el primero de éstos donde se de-
finen los términos e instrumentos utilizados en el ar-
ticulado.

Título preliminar.
Ámbito de aplicación y principios generales.
Artículo 1.- Objeto.
1. La presente Ordenanza regula la utilización de

medios electrónicos en el ámbito del Ayuntamiento
de San Cristóbal de La Laguna y de sus Organismos
y Entidades dependientes, para hacer posible la con-
secución más eficaz de los principios de transparen-
cia administrativa, proximidad y servicio a los ciu-
dadanos. 

2. A estos efectos, se entenderá por medio electró-
nico cualquier mecanismo, equipo, instalación o sis-
tema de tratamiento o transmisión de la información
que permita almacenar o tratar datos o informacio-
nes susceptibles de ser incorporados a un soporte
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electrónico, o transmitir dichos datos o informacio-
nes mediante redes de comunicaciones electrónicas,
incluidas las redes de telecomunicaciones y las uti-
lizadas para radiodifusión.

3. Como consecuencia de lo anterior, esta Orde-
nanza tiene por objeto:

a) Establecer los derechos y deberes que deben re-
gir las relaciones que se establezcan por medios elec-
trónicos entre los ciudadanos y la Administración
municipal.

b) Fijar los principios generales para el impulso y de-
sarrollo de la administración electrónica en el Munici-
pio.

c) Regular las condiciones y efectos jurídicos del
uso de medios electrónicos en la actividad adminis-
trativa, y

d) Establecer los principios que han de regir tanto
la incorporación al medio electrónico de los trámi-
tes y procedimientos administrativos, como la utili-
zación de los canales de prestación de servicios por
vía electrónica.

4. Los términos y expresiones que se emplean en
la presente Ordenanza tendrán el sentido que se es-
tablece en el anexo I, bajo la rúbrica de definiciones. 

Artículo 2.- Ámbito de aplicación subjetivo.
Subjetivamente la presente Ordenanza será de apli-

cación:
1. A las entidades que forman la Administración mu-

nicipal y sus organismos públicos y que integra a:
a) Los órganos administrativos, las Áreas y las uni-

dades del Ayuntamiento.
b) Los Organismos Autónomos municipales.
A las sociedades y fundaciones en las que sea ma-

yoritaria la participación directa o indirecta del Ayun-
tamiento.

2. A los ciudadanos, entendiendo como tales las
personas físicas y jurídicas, cuando utilicen medios
electrónicos en sus relaciones con el Ayuntamiento
y con los Organismos y Entidades referidos en los
apartados anteriores.

3. A las Administraciones Públicas que tengan re-
laciones por medios electrónicos con el Ayuntamiento
en materias de competencia municipal. 

Artículo 3.- Ámbito de aplicación objetivo.
1. Objetivamente, esta Ordenanza se aplicará a las

actuaciones que se realicen por medios electrónicos

en las que participe el Ayuntamiento y, concretamente,
a las siguientes:

a) Las relaciones con los ciudadanos, cuando ten-
gan carácter jurídico administrativo.

b) Las consultas de los ciudadanos sobre informa-
ción pública administrativa y sobre datos adminis-
trativos que estén en poder del Ayuntamiento.

c) La realización de trámites y procedimientos ad-
ministrativos incorporados a la tramitación por vía
electrónica, de conformidad con lo previsto en esta
Ordenanza.

d) El tratamiento de la información obtenida por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus potestades.

e) A la utilización de los canales de prestación de
servicios establecidos por el Ayuntamiento de acuer-
do con lo dispuesto en la presente Ordenanza.

2. Los principios generales contenidos en esta Or-
denanza también serán de aplicación a las comuni-
caciones y actuaciones de los ciudadanos no some-
tidas al ordenamiento jurídico administrativo y, de
manera especial, a la comunicación de avisos y de
incidencias, a la formulación de sugerencias, la pre-
sentación de reclamaciones y quejas, la realización
de preguntas a los órganos municipales y las peti-
ciones y otras formas de participación, en tanto que
no sean objeto de una regulación específica.

3. El ejercicio del derecho de acceso a la informa-
ción administrativa por los miembros de la Corpo-
ración se garantizará de acuerdo con lo dispuesto en
el Reglamento Orgánico Municipal. 

Artículo 4.- Principios generales de la Adminis-
tración electrónica.

La actuación del Ayuntamiento en general, y la re-
ferida al impulso de la Administración electrónica en
particular, deberá estar informada por los siguientes
principios generales:

a) Principio de servicio al ciudadano.
La Administración municipal impulsará la incor-

poración de información, trámites y procedimientos
a la Administración electrónica para posibilitar la
consecución más eficaz de los principios constitu-
cionales de transparencia administrativa, proximidad
y servicio a los ciudadanos. 

b) Principio de simplificación administrativa.
Con el objetivo de alcanzar la simplificación e inte-

gración de los procesos, procedimientos y trámites ad-
ministrativos, y mejorar el servicio a los ciudadanos,
el Ayuntamiento aprovechará la eficiencia que com-
porta la utilización de técnicas de Administración elec-
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trónica, en particular, eliminando todos los trámites o
actuaciones que se consideren no relevantes, y redise-
ñando los procesos y los procedimientos administrati-
vos, de acuerdo con la normativa de aplicación, utili-
zando al máximo las posibilidades derivadas de las
tecnologías de la información y la comunicación.

c) Principio de impulso de los medios electrónicos.
La Administración municipal impulsará de forma

preferente el uso de los medios electrónicos en el
conjunto de sus actividades y, en especial, en las re-
laciones con los ciudadanos, por lo que deberá apli-
car los medios personales y materiales pertinentes y
adoptar las medidas necesarias para su efectividad.

La Administración municipal podrá establecer in-
centivos para fomentar la utilización de los medios
electrónicos entre los ciudadanos.

d) Principio de neutralidad tecnológica.
Se garantizará la independencia en la elección de

las alternativas tecnológicas por los ciudadanos y por
las Administraciones Públicas, así como la libertad
de desarrollar e implantar los avances tecnológicos
en un ámbito de libre mercado. A estos efectos el
Ayuntamiento utilizará estándares abiertos y, en su
caso de forma complementaria, estándares que sean
de uso generalizado por los ciudadanos.

e) Principio de interoperabilidad.
Se garantizará la adopción de los estándares de in-

teroperabilidad y, respetando los criterios de seguri-
dad, adecuación técnica y economía de medios, se
velará por que los sistemas de información utiliza-
dos por la Administración municipal sean compati-
bles y se reconozcan con los de los ciudadanos y los
de otras Administraciones. 

f) Principio de seguridad, confidencialidad y pro-
tección de datos.

En la implantación y utilización de medios elec-
trónicos por las Administraciones Públicas, se exi-
girá al menos el mismo nivel de garantía y seguridad
que se requiere para la utilización de medios no elec-
trónicos en la actividad administrativa.

g) Principio de transparencia.
Se facilitará la máxima difusión, publicidad y trans-

parencia de las actuaciones administrativas y de la
información que conste en los archivos, de confor-
midad con el resto del ordenamiento jurídico y con
los principios establecidos en esta Ordenanza.

h) Principio de proporcionalidad.
Sólo se exigirán las garantías y medidas de segu-

ridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de

los distintos trámites y actuaciones. Asimismo sólo
se requerirán a los ciudadanos aquellos datos que se-
an estrictamente necesarios en atención a la finali-
dad para la que se soliciten.

i) Principio de cooperación.
Con el objetivo de mejorar el servicio a los ciuda-

danos y la eficiencia en la gestión, se establecerán
convenios, acuerdos y contratos con los Colegios
Profesionales, Asociaciones y otras Entidades, para
facilitar la relación de sus asociados y clientes con la
Administración municipal. 

j) Principio de participación.
Se promoverá el uso de los medios electrónicos en

el ejercicio de los derechos de participación, en es-
pecial el derecho de petición, los derechos de au-
diencia e información pública, la iniciativa ciudada-
na, las consultas y la presentación de quejas,
reclamaciones y sugerencias.

Las opiniones que se puedan expresar a través de
los instrumentos de participación disponibles en los
medios electrónicos municipales son responsabili-
dad exclusiva de las personas que las emitan que asu-
mirán las consecuencias que de ellas pudieran deri-
varse.

A tal fin, las entidades incluidas en el artículo 2 de
esta Ordenanza podrán exigir firma electrónica para
participar tanto en los instrumentos de participación
enumerados en el párrafo anterior como en otros tem-
porales o permanentes que se pudieran incorporar en
los medios electrónicos de las mismas. 

k) Principio de custodia y conservación.
Se promoverán actuaciones para la custodia, con-

servación y control de acceso a los documentos elec-
trónicos, con el fin de garantizar de forma perma-
nente o, en su caso, hasta el momento de su prevista
eliminación, la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos creados o recibi-
dos por este medio.

l) Principio de eficacia, eficiencia y economía.
La implantación y utilización de medios electróni-

cos debe desarrollarse en función de los principios
de eficacia, eficiencia y economía que estimulen el
diligente funcionamiento de la organización munici-
pal.

Artículo 5.- Principios generales de la difusión de
la información administrativa electrónica.

La difusión por medios electrónicos de la infor-
mación administrativa de interés general y de la in-
formación que el Ayuntamiento está obligado a ha-
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cer pública se llevará a cabo de conformidad con los
siguientes principios:

a) Principio de accesibilidad y usabilidad.
El acceso a la información y a los servicios muni-

cipales se llevará a cabo través de sistemas que per-
mitan su obtención de manera segura y comprensi-
ble, garantizando especialmente la accesibilidad
universal y el diseño para todos de los soportes, ca-
nales y entornos con objeto de que todas las perso-
nas puedan ejercer sus derechos en igualdad de con-
diciones, incorporando las características necesarias
para garantizar la accesibilidad de aquellos colecti-
vos que lo requieran.

b) Principio de integridad y exactitud de la infor-
mación que publique la Administración municipal.

Se garantizará, en el acceso a la información por
medios electrónicos, la obtención de documentos con
el contenido exacto y fiel al equivalente en soporte
papel o en el soporte en que se haya emitido el do-
cumento original. La disponibilidad de la informa-
ción en formato electrónico no debe impedir o difi-
cultar la atención personalizada en las oficinas públicas
o por otros medios tradicionales.

c) Principio de actualización.
Los diferentes órganos del Ayuntamiento manten-

drán actualizada la información administrativa que
sea accesible a través de canales electrónicos. En las
publicaciones electrónicas constarán las fechas de
actualización y el órgano responsable de las mismas.

d) Principio de garantía de protección de los datos
de carácter personal.

Se aprovechará la tecnología disponible en cada
momento para garantizar los derechos inherentes a
la protección de los datos personales, así como las
medidas de seguridad que impidan cualquier traza-
bilidad personal no amparada por la finalidad o el
consentimiento.

e) Principio de consulta abierta de los recursos de
información de acceso universal y abierto.

Se garantizará el acceso a la información adminis-
trativa que, de conformidad con la legislación apli-
cable, sea de acceso general, sin exigir ninguna cla-
se de identificación previa.

Artículo 6.- Principios generales del procedimien-
to administrativo electrónico.

En el marco de la Administración municipal, la re-
alización electrónica de trámites administrativos de-
be estar informada por los siguientes principios ge-
nerales:

a) Principio de legalidad.
La Administración Municipal garantizará en el uso

de medios electrónicos el mantenimiento de la inte-
gridad de las garantías jurídicas de los ciudadanos
ante las Administraciones Públicas, establecidas en
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, LRJ-PAC.

b) Principio de no discriminación por razón del uso
de medios electrónicos.

El uso de medios electrónicos en ningún caso pue-
de implicar la existencia de restricciones o discrimi-
naciones para los ciudadanos que se relacionen con
la Administración municipal por medios no electró-
nicos, tanto respecto al acceso a la prestación de ser-
vicios públicos como respecto a cualquier actuación
o procedimiento administrativo, sin perjuicio de las
medidas dirigidas a incentivar la utilización de los
medios electrónicos.

c) Principio de trazabilidad de los procedimientos
y documentos administrativos.

El Ayuntamiento, de acuerdo con las disponibili-
dades presupuestarias, llevará a cabo las acciones ne-
cesarias para establecer sistemas y procedimientos
adecuados y comprensibles de trazabilidad, que per-
mitan a los ciudadanos conocer en todo momento, a
través de medios electrónicos, la información relati-
va al estado de la tramitación y el historial de los pro-
cedimientos y documentos administrativos, sin per-
juicio de la aplicación de los medios técnicos necesarios
para garantizar la intimidad y la protección de los da-
tos personales de las personas afectadas.

d) Principio de intermodalidad de medios.
En los términos previstos en esta Ordenanza y en

las Instrucciones del Órgano de Administración elec-
trónica que se dicten para su desarrollo, los expe-
dientes se tramitarán en soporte electrónico garanti-
zando los canales y medios elegidos por los ciudadanos
para relacionarse con la Administración municipal.

La incorporación de trámites y procedimientos a la
tramitación por vía electrónica se llevará a cabo de
acuerdo con lo previsto en la presente Ordenanza.

Artículo 7.- Principios informadores de fomento y
promoción de la cooperación interadministrativa en
materia de Administración electrónica.

La cooperación interadministrativa en el marco de
la Administración municipal debe estar informada
por los siguientes principios generales:

a) Principio de cooperación y colaboración inte-
radministrativas.

Se impulsará la firma con el resto de las Adminis-
traciones Públicas de todos aquellos convenios y
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acuerdos que sean necesarios para hacer posibles y
aplicables las previsiones incluidas en esta Ordenanza
y, en particular, los que tengan por objeto la fijación
de estándares técnicos y el establecimiento de me-
canismos para intercambiar y compartir información,
datos, procesos y aplicaciones, con el fin de mejorar
el servicio a los ciudadanos y la eficiencia en la ges-
tión de los recursos públicos.

b) Principios de acceso y disponibilidad limitada.
Se deberá facilitar el acceso de las demás Admi-

nistraciones Públicas a los datos sobre los interesa-
dos que tenga el Ayuntamiento en soporte electróni-
co, previa especificación de las condiciones, protocolos
y criterios funcionales o técnicos necesarios para ac-
ceder a dichos datos con las máximas garantías de
seguridad e integridad.

La disponibilidad de los datos mencionados en el
apartado anterior se limitará estrictamente a los que
las Administraciones Públicas requieran, en el ejer-
cicio de sus funciones, para la tramitación y resolu-
ción de procedimientos que sean de su competencia.
El acceso a dichos datos estará condicionado al he-
cho de que el interesado haya dado su consentimiento
o que una norma con rango legal así lo prevea.

Título primero. 
Derechos y deberes de los ciudadanos en su rela-

ción con la administración electrónica.
Artículo 8.- Derechos de los ciudadanos en el mar-

co de la Administración Electrónica.
1. En el marco del acceso y la utilización de la Ad-

ministración electrónica, los ciudadanos tienen los
siguientes derechos:

a) A relacionarse con la Administración municipal
a través de medios electrónicos para el ejercicio de
los derechos previstos en el art. 35 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, LRJ-PAC, así como para obte-
ner información, realizar consultas y alegaciones, for-
mular solicitudes, manifestar consentimiento, enta-
blar pretensiones, efectuar pagos, realizar trámites y
procedimientos, y oponerse a las resoluciones y ac-
tos administrativos, en los procedimientos suscepti-
bles de tramitación electrónica que estén publicados
en la sede electrónica. 

b) A elegir, entre aquéllos que en cada momento se
encuentren disponibles, el canal a través del cual re-
lacionarse con esta Administración municipal.

c) A no aportar los datos y documentos que obren
en poder de la Administración municipal, la cual uti-
lizará medios electrónicos para recabar dicha infor-
mación siempre que, en el caso de datos de carácter
personal, se cuente con el consentimiento de los in-

teresados en los términos establecidos por la Ley Or-
gánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter
Personal, o una norma con rango de Ley así lo de-
termine, salvo que existan restricciones conforme a
la normativa de aplicación a los datos y documentos
recabados. El citado consentimiento podrá emitirse
y recabarse por medios electrónicos.

d) A la igualdad en el acceso electrónico a los ser-
vicios.

e) A conocer, por medios electrónicos, el estado de
tramitación de los procedimientos incorporados a la
tramitación electrónica en los que sean interesados,
salvo en los supuestos en que la normativa de apli-
cación establezca restricciones al acceso a la infor-
mación sobre aquéllos. 

f) A obtener copias electrónicas de los documen-
tos electrónicos que formen parte de procedimientos
en los que tenga la condición de interesado.

g) A la conservación en formato electrónico de los
documentos electrónicos que formen parte de un ex-
pediente. 

h) A utilizar como medio de identificación elec-
trónica los sistemas de: 

* Firma electrónica del DNI.
* Firma electrónica avanzada, reconocida en el ám-

bito de la Administración Pública.
* El sistema de identificación propio del Ayunta-

miento, mediante claves concertadas en un registro
previo, con la observancia del principio de propor-
cionalidad de uso. 

i) A la garantía de la seguridad y confidencialidad
de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y
aplicaciones de este Ayuntamiento.

j) A la calidad de los servicios públicos prestado
por medios electrónicos.

k) A participar en la mejora de la gestión munici-
pal a través de medios electrónicos, y a recibir res-
puesta a las peticiones y consultas formuladas.

l) A elegir las aplicaciones o sistemas para rela-
cionarse con las Administración municipal, siempre
y cuando utilicen estándares abiertos o, en su caso,
aquellos otros que sean de uso generalizado por los
ciudadanos. 

2. En particular, en los procedimientos relativos al
acceso y ejercicio de actividades de servicios, los ciu-
dadanos tienen derecho a la realización de la trami-
tación por vía electrónica y a la obtención de la si-
guiente información a través de medios electrónicos: 
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a) Los requisitos aplicables a los prestadores esta-
blecidos en territorio español, en especial los relati-
vos a los procedimientos y trámites necesarios para
acceder a las actividades de servicio y para su ejer-
cicio.

b) Los datos de las autoridades competentes en las
materias relacionadas con las actividades de servi-
cios, así como de las asociaciones sectoriales de pres-
tadores de servicios y las organizaciones de consu-
midores que presten asistencia a los prestadores y
destinatarios de los servicios.

c) Los medios y condiciones de acceso a los re-
gistros y bases de datos públicos relativos a presta-
dores de actividades de servicios y las vías de recla-
mación y recurso en caso de litigio entre las autoridades
competentes y el prestador o el destinatario, o entre
un prestador y un destinatario o entre prestadores.

3. El ejercicio de estos derechos se llevará a cabo
según lo previsto en la normativa aplicable y en las
previsiones de esta Ordenanza, y siempre en función
de las disponibilidades tecnológicas del Ayuntamiento.

Artículo 9.- Deberes de los ciudadanos en el mar-
co de las relaciones administrativas establecidas a
través de medios electrónicos.

1. Con el fin de garantizar el buen funcionamien-
to y gestión de la información, comunicaciones, pro-
cesos y aplicaciones de la Administración electróni-
ca, la actuación de las personas físicas y jurídicas y
de las demás Administraciones en sus relaciones con
este Ayuntamiento estará presidida por los siguien-
tes deberes:

a) Utilizar de acuerdo con el principio de buena fe,
los servicios y procedimientos de la Administración
electrónica, evitando su abuso.

b) Facilitar a la Administración municipal infor-
mación veraz, completa y precisa, adecuada a los fi-
nes para los que se solicita.

c) Identificarse por medios electrónicos con la Ad-
ministración municipal, cuando ésta así lo requiera.

d) Custodiar los elementos identificativos perso-
nales e intransferibles utilizados en las relaciones ad-
ministrativas por medios electrónicos.

e) Respetar el derecho a la privacidad, confiden-
cialidad y seguridad y el resto de los derechos en ma-
teria de protección de datos.

2. La Administración municipal velará por el cum-
plimiento de estos deberes, en el marco de lo pre-
visto en la normativa aplicable y en esta Ordenanza. 

Título segundo.
Implantación y desarrollo de la administración elec-

trónica.
Artículo 10.- Plataforma de Administración elec-

trónica.
1. La Plataforma de Administración electrónica es

el conjunto de soluciones, servicios de infraestruc-
tura y utilidades desarrollados en el Ayuntamiento al
considerar de importancia estratégica el disponer, con
carácter corporativo, de una base tecnológica común
para el desarrollo efectivo de la gestión electrónica,
que evite la dispersión de recursos y aproveche las
sinergias propias relativas a las tecnologías de la in-
formación.

2. La incorporación de procedimientos o trámites
a la Administración electrónica por los diferentes Or-
ganismos y Entidades municipales que hagan uso de
la mencionada Plataforma, se realizará teniendo en
cuenta los siguientes principios básicos:

a) La Plataforma de Administración electrónica del
Ayuntamiento será el principal instrumento tecnoló-
gico que permitirá que los trámites y procedimien-
tos se gestionen electrónicamente, y facilitará el uso
de elementos comunes de Administración electróni-
ca entre todos los Organismos y Entidades sujetos al
ámbito de aplicación de la presente Ordenanza.

b) Las Entidades y Organismos que incorporen trá-
mites y procedimientos al medio electrónico debe-
rán seguir las disposiciones de esta Ordenanza.

Artículo 11.- Órgano competente para la implan-
tación y desarrollo de la Administración electrónica.

1. La Junta de Gobierno Local, a propuesta de la
Concejalía competente en la materia, designará el
Órgano competente en materia de Administración
electrónica de este Ayuntamiento. 

Este Órgano tendrá carácter directivo, consultivo
y asesor en materia de uso de medios electrónicos
por parte del Ayuntamiento, y ejercerá la función de
control y seguimiento de los Planes municipales que
puedan establecerse en materia de Administración
electrónica. 

Tendrá una composición eminentemente técnica,
y ejercerá las siguientes funciones específicas en re-
lación con la Administración electrónica y el desa-
rrollo de la presente Ordenanza:

a) Coordinar, supervisar, dirigir y participar en las
actuaciones encaminadas a velar por la evolución ha-
cia la Administración electrónica en las diferentes
Áreas y Servicios municipales y, en consecuencia,
dictar instrucciones de servicio.
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b) Supervisar la gestión adecuada de la plataforma
de Administración electrónica y los interfases de ac-
ceso a los servicios de tramitación electrónica.

c) Coordinar y evaluar de forma continua el Catá-
logo de Procedimientos realizado en cada Área y Ser-
vicio, arbitrando los medios para que los procedi-
mientos, simplificados correctamente, se vayan
incorporando progresivamente al medio electrónico
de conformidad con las disposiciones de esta Orde-
nanza.

d) Validar los modelos normalizados de los impre-
sos de iniciación de procedimientos.

e) Validar las condiciones técnicas y de gestión en
que deberán realizarse las siguientes actuaciones: 

* Las transmisiones de datos y documentos según
lo establecido en la presente Ordenanza, a efectos de
simplificar la aportación de datos y documentos por
los interesados.

* Las condiciones de aplicación de la “fórmula de
declaración responsable” en los trámites y procedi-
mientos que se incorporen al medio electrónico.

* Los ámbitos y modelo de aplicación para las co-
municaciones electrónicas.

* La consulta electrónica de información privati-
va.

* Los ámbitos y supuestos de aplicación de la ge-
neración automatizada de firma electrónica.

* Los ámbitos y supuestos de aplicación de la com-
pulsa electrónica de documentos.

* La presentación, gestión y almacenamiento de
documentos electrónicos.

* La generación de copias electrónicas de docu-
mentos originales en papel.

* Aquellas otras que se deriven de la aplicación de
lo dispuesto en la presente Ordenanza.

f) Elaborar un informe preceptivo y obligatorio so-
bre la incorporación al medio electrónico de los dis-
tintos trámites y procedimientos, verificando el cum-
plimiento de los preceptos jurídicos, técnicos y de
gestión establecidos en la presente Ordenanza.

g) Establecer los criterios de calidad que deberán
cumplir todos los procedimientos administrativos ini-
ciados por los diferentes Servicios municipales para
su gestión electrónica.

h) La propuesta o validación de la adquisición de
aplicaciones relacionadas con la Administración elec-

trónica o susceptibles de ser integradas en la Plata-
forma de Administración electrónica.

i) La propuesta de las líneas estratégicas en esta
materia.

j) La propuesta de recomendaciones para asegurar
el uso de medios electrónicos según las directrices
establecidas en la presente Ordenanza.

k) La propuesta de fórmulas de colaboración y co-
operación entre las Áreas municipales para la pues-
ta en marcha de servicios públicos electrónicos y pa-
ra el establecimiento de sistemas de seguimiento de
la evolución del uso de medios electrónicos en las
diferentes Áreas.

2. En las materias que guarden conexión respecto
a otros ámbitos competenciales atribuidos a otros ór-
ganos municipales, se garantizará en todo caso la in-
coación de un expediente contradictorio, evacuán-
dose al efecto informe y audiencia en los términos
derivados de la normativa sobre procedimiento ad-
ministrativo común, a los efectos de que el órgano
competente en cada materia pueda resolver.

Título tercero.
Régimen Jurídico de la Administración electróni-

ca.
Capítulo I. Medios de acceso y sedes electrónicas.
Artículo 12.- Medios de acceso a los servicios elec-

trónicos.
La Administración municipal y sus organismos pú-

blicos garantizarán el acceso de los ciudadanos a los
servicios electrónicos proporcionados en su ámbito
a través de diferentes canales, contando al menos con
los siguientes medios:

a) El punto de acceso general, que será la sede elec-
trónica, a través de la cual los ciudadanos pueden ac-
ceder a todos los servicios e información disponibles.

b) Las oficinas del Servicio de Atención Ciudada-
na (SAC) que se determinen en las que, además, se
pondrá a disposición de los ciudadanos, de forma li-
bre y gratuita, puntos de acceso electrónico desde los
que se prestarán servicios a través de la figura de la
actuación administrativa automatizada, para ejercer
los derechos reconocidos en el artículo 8 de esta Or-
denanza, debiendo contar con asistencia y orienta-
ción sobre su utilización, bien a cargo del personal
de las oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas
incorporados al propio medio o instrumento.

c) La atención telefónica que, en la medida en que
los criterios de seguridad y las posibilidades técni-
cas lo permitan, facilitará a la ciudadanía el acceso
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a las informaciones y servicios electrónicos regula-
dos en la presente Ordenanza.

El Ayuntamiento podrá incorporar nuevos canales
de prestación de servicios cuando la madurez de la
tecnología y el rediseño de los servicios así lo per-
mitan. 

Artículo 13.- Las sedes electrónicas.
1. Son sedes electrónicas todas aquellas direccio-

nes electrónicas disponibles para los ciudadanos a
través de las redes de telecomunicaciones cuya titu-
laridad, gestión y administración corresponda a la
Administración municipal o a sus organismos públi-
cos en el ejercicio de sus competencias.

2. El Ayuntamiento de San Cristóbal de La Lagu-
na contará con una Sede Electrónica General, de su
titularidad, y con las sedes electrónicas propias de
los Organismos Autónomos municipales, si así lo
acuerdan.

3. El establecimiento de una sede electrónica con-
lleva la responsabilidad de la persona titular respec-
to de la integridad, veracidad y actualización de la
información y los servicios a los que pueda acceder-
se a través de la misma.

4. Las sedes electrónicas dispondrán de sistemas
que permitan el establecimiento de comunicaciones
seguras siempre que sean necesarias.

5. La publicación en las sedes electrónicas de in-
formaciones, servicios y transacciones respetará los
principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo
con las normas establecidas al respecto, estándares
abiertos y, en su caso, aquellos que sean de uso ge-
neralizado por los ciudadanos.

6. En el órgano de apoyo a la Secretaría de la Jun-
ta de Gobierno Local se mantendrá un registro ac-
tualizado de sedes electrónicas municipales, carac-
terísticas, condiciones de uso y titularidad de las
mismas.

7. La Sede Electrónica General de esta Adminis-
tración municipal se establece en la siguiente direc-
ción de Internet https://sede.aytolalaguna.es. 

La modificación de esta sede electrónica general
requerirá la tramitación del correspondiente expe-
diente administrativo en el que se motiven las razo-
nes que la provocan y la aprobación por el órgano
competente.

La Administración municipal dará la divulgación
necesaria para garantizar el conocimiento de las se-
des por parte de los ciudadanos.

Artículo 14.- Aprobación y publicidad de los pro-
gramas y aplicaciones.

1. A partir de la entrada en vigor de esta Ordenan-
za, la aprobación de nuevos programas y aplicacio-
nes que implanten el uso de los medios electrónicos
a procedimientos administrativos, así como de los
documentos referentes a sus características técnicas
y a la organización de las medidas de seguridad que
utilice la Administración municipal en el ejercicio de
sus actividades, requerirá la previa tramitación de ex-
pediente en el que se motive su alcance, contenido y
funcionamiento, así como la aprobación de la Junta
de Gobierno Local a propuesta expresa y exclusiva
del Órgano de Administración electrónica.

2. Todos los acuerdos y resoluciones referentes a
la Administración electrónica se publicarán en la se-
de electrónica.

Artículo 15.- Contenido mínimo de la sede elec-
trónica general.

1. A través de la sede electrónica general se facili-
tará por medios electrónicos, como mínimo, la si-
guiente información:

a) La organización del Ayuntamiento y sus com-
petencias.

b) El catálogo de servicios del Ayuntamiento, con
la indicación de las prestaciones concretas y la dis-
ponibilidad de cada uno de los servicios.

c) Los datos de localización de los puntos de aten-
ción presencial: dirección postal, número de teléfo-
no y horarios de atención para la prestación de ser-
vicios.

d) El texto actualizado de los Reglamentos y Or-
denanzas municipales.

e) Los medios electrónicos que los ciudadanos pue-
den utilizar en ejercicio de su derecho a comunicar-
se con el Ayuntamiento.

f) El Tablón Edictos Municipal y el Boletín de In-
formación Municipal, en su caso.

g) El Orden del Día de las sesiones de la Junta de
Gobierno Local y del Pleno.

h) El callejero actualizado.
i) El Registro electrónico.
j) La Carpeta Ciudadana Municipal, con los servi-

cios que incorpore en cada momento.
k) El presupuesto municipal.

14462 Boletín Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife núm. 89, viernes 3 de junio de 2011



l) El enlace con las sedes de los Organismos Au-
tónomos del Ayuntamiento de San Cristóbal de La
Laguna.

2. Se podrá difundir a través de medios electróni-
cos cualquier otra información relativa a asuntos o
cuestiones de interés general para los ciudadanos, in-
cluida la que pueda contribuir a una mejor calidad de
vida y tenga una especial incidencia social, por ejem-
plo en los ámbitos de promoción de la salud, cultu-
ra, educación, servicios sociales, medio ambiente,
transportes, comercio, deportes y tiempo libre.

3. En la información facilitada se hará constar el
órgano administrativo proveedor de la información,
unidad administrativa responsable y las fechas de ac-
tualización. 

Artículo 16.- Información administrativa.
1. La Administración municipal facilitará a través

de medios electrónicos toda la información admi-
nistrativa que, por prescripción legal o resolución ju-
dicial, se tenga que hacer pública por este medio, es-
pecificando en todos los casos el órgano administrativo
autor del acto o disposición publicados.

2. El Ayuntamiento, en la medida de sus posibili-
dades, hará pública la siguiente información:

a) El extracto de los acuerdos de los órganos de go-
bierno.

b) Los anuncios de información pública.
c) Los expedientes de contratación administrativa

y de selección de personal.
d) Los impresos y formularios de los trámites y

procedimientos municipales. 
Artículo 17.- Calidad y seguridad en la sede elec-

trónica general.
1. Los servicios de la Carpeta Ciudadana estarán

operativos las 24 horas del día, todos los días del año.
Cuando por razones técnicas se prevea que la sede
electrónica o algunos de sus servicios puedan no es-
tar operativos, se deberá informar de ello a la ciuda-
danía con la máxima antelación posible indicando
cuáles son los medios alternativos de consulta dis-
ponibles. La información se publicará a través de la
sede electrónica u otros medios que permitan la di-
fusión de esta circunstancia.

2. Se garantizará la seguridad de los contenidos de
la sede electrónica para garantizar la autenticidad e
integridad de la información digital que recogen. En
particular, cumplirán los requisitos de seguridad, in-
tegridad y conservación previstos en la Ley 11/2007
de 22 de junio, LAECSP, las resoluciones dictadas
por la Administración municipal y las comunicacio-

nes con la ciudadanía que se realicen por medios elec-
trónicos.

Las medidas de seguridad respetarán en todo caso
el principio de proporcionalidad atendida la natura-
leza del trámite o actuación de que se trate.

3. La sede electrónica cumplirá los estándares de
accesibilidad y calidad recomendados para las Ad-
ministraciones Públicas y, en particular, se garanti-
zará que los servicios, informaciones, trámites y pro-
cedimientos objeto de esta Ordenanza sean accesibles
desde los principales navegadores y sistemas opera-
tivos de código abierto.

4. Las entidades incluidas en el artículo 2 de esta
Ordenanza no son responsables en ningún caso de la
información que se pueda obtener a través de fuen-
tes externas que no dependan de ellas, ni tampoco de
las opiniones que puedan expresar, a través de las pá-
ginas Web municipales, las personas no vinculadas
a dichas entidades. 

Artículo 18.- Tablón de Edictos Municipal. 
1. La publicación de los actos y comunicaciones

que, por disposición legal o reglamentaria, deba re-
alizarse en el tablón de anuncios o edictos munici-
pal, será sustituida por la publicación de los mismos
en la sede electrónica general.

2. El tablón de edictos electrónico estará disponi-
ble a través de la sede electrónica. Cuando por razo-
nes técnicas se prevea que pueda no estar operativo,
se deberá informar de ello a los usuarios con la má-
xima antelación posible, indicando cuáles son los me-
dios alternativos de consulta del tablón que estén dis-
ponibles.

3. El tablón de edictos electrónico también se po-
drá consultar desde terminales instaladas en el Ayun-
tamiento y en las distintas sedes del Servicio de Aten-
ción Ciudadana (SAC). En todo caso, se garantizará
el acceso a todas las personas, así como la ayuda ne-
cesaria para lograr una consulta efectiva.

El acceso al este tablón no requerirá ningún meca-
nismo especial de acreditación de la identidad del
ciudadano.

4. El tablón electrónico dispondrá de sistemas y
mecanismos que garanticen la autenticidad, la inte-
gridad y la disponibilidad de su contenido. En espe-
cial, a los efectos del cómputo de los plazos que co-
rresponda, se establecerá el mecanismo que garantice
la constatación de la fecha y hora de publicación y
retirada de los edictos.

Artículo 19.- Publicaciones oficiales.
1. La difusión de información y documentación por

medios electrónicos no sustituye la publicidad de las
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disposiciones normativas y los actos que deban ser
publicados en un Boletín Oficial, conforme a las le-
yes. A pesar de ello, la difusión de información y do-
cumentación por medios electrónicos puede com-
plementar la publicidad realizada en boletines oficiales,
en aquellos supuestos en que, por las limitaciones de
este medio, no sea obligatorio publicar el contenido
completo de las disposiciones o actos objeto de pu-
blicación.

2. El Ayuntamiento garantizará, en todo caso, el ac-
ceso electrónico a los diarios oficiales en que se pu-
blique información pública del propio Ayuntamien-
to o sus Organismos Autónomos.

Capítulo II. Normas de identificación y autentica-
ción electrónica.

Artículo 20.- Normas de identificación, de auten-
ticación y de firma electrónica de los órganos admi-
nistrativos.

La identificación del personal municipal y de los
órganos administrativos se hará mediante firma elec-
trónica avanzada basada en certificados de firma re-
conocidos en el ámbito de las Administraciones Pú-
blicas.

A estos efectos: 
a) La firma basada en certificado expedido por la

Fábrica Nacional de Moneda y Timbre, será el me-
canismo prioritario de identificación de los emplea-
dos públicos de la Corporación municipal. 

b) Excepcionalmente se podrá utilizar firma elec-
trónica basada en Certificado de Empleado Público,
que identificará de forma conjunta al titular del pues-
to o cargo y a la Administración u Órgano en la que
presta servicios. (Artículos 17 y 19 LAECSP adap-
tados al ámbito Municipal). Mediante Acuerdo de la
Junta de Gobierno Local, a propuesta expresa y ex-
clusiva del órgano de Administración electrónica, se
establecerán los supuestos concretos y las causas de
aplicación de este mecanismo de identificación, dán-
dole cobertura.

El uso de los certificados electrónicos correspon-
derá exclusivamente a las personas identificadas en
los mismos en el ejercicio de sus funciones públicas
con los límites que, en cada caso, se hagan constar.

c) En los sistemas automatizados que no precisan
intervención personal y directa del titular del órgano
administrativo, se utilizará Certificado de Sede elec-
trónico que deberán incluir información sobre la iden-
tificación del órgano responsable del trámite.

Artículo 21.- Normas de identificación, de auten-
ticación y de firma electrónica de los interesados.

1. Para relacionarse por medios electrónicos con la
Administración municipal, las personas físicas po-
drán utilizar los instrumentos o mecanismos señala-
dos en el artículo 8.h) de la presente Ordenanza, te-
niendo en cuenta que la clave concertada prevista en
el mismo sólo servirá para acceder a la información
de la sede electrónica general y para entrar en la Car-
peta Ciudadana en modo consulta.

2. La utilización de cualquiera de estos mecanis-
mos de identificación y autenticación será requisito
suficiente para identificar y entender acreditada la
voluntad y consentimiento de los ciudadanos que pre-
senten escritos o documentos en el registro electró-
nico.

3. El conjunto de certificados de prestadores pú-
blicos y privados de servicios de certificación admi-
tidos, con carácter general por la Administración mu-
nicipal, será público y accesible a través de la sede
electrónica, incluyendo las características asociadas
al tipo de firma electrónica que puede realizarse con
cada certificado emitido por cada prestador. 

4. Los certificados electrónicos reconocidos emi-
tidos por prestadores de servicios de certificación se-
rán admitidos como válidos para relacionarse con la
Administración municipal, siempre y cuando el pres-
tador de servicios de certificación ponga a disposi-
ción de la misma la información que sea precisa en
condiciones que resulten tecnológicamente viables y
que no supongan coste alguno.

5. En función del carácter de la información a la
que se accede y de las características de los servicios
ofertados, y siempre conforme a lo dispuesto en la
legislación vigente en materia de protección de da-
tos de carácter personal y al principio de proporcio-
nalidad, los servicios prestados de forma electróni-
ca se clasifican de acuerdo con los siguientes requisitos
de acceso:

a) Servicios accesibles sin necesidad de identifi-
cación.

b) Servicios accesibles previa identificación, en cu-
yo acceso es necesario un usuario y una contraseña
numérica o alfanumérica. 

c) Servicios con requisitos de firma electrónica
avanzada o reconocida.

d) Servicios de difusión de información previa sus-
cripción. 

6. La Administración municipal requerirá de los
particulares la subsanación de cualquier defecto for-
mal referido a los requisitos de identidad, integridad
y autenticidad previstos en este artículo.
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7. El uso de la firma electrónica no excluye la obli-
gación de incluir en el documento o comunicación
electrónica los datos de identificación que sean ne-
cesarios de acuerdo con la legislación que le sea apli-
cable.

8. El uso de la firma electrónica implicará que el
Ayuntamiento o sus organismos dependientes podrán
tratar los datos personales consignados, a los exclu-
sivos efectos de la verificación de la firma.

Artículo 22.- Otras formas de identificación y au-
tenticación de los ciudadanos.

1. Identificación ante empleado público.
1.1. De no disponer de los instrumentos o meca-

nismos señalados en el artículo anterior, los ciuda-
danos podrán identificarse ante empleado público,
siempre que presten consentimiento expreso y que-
de constancia de ello para los casos de discrepancia
o litigio.

Para llevar a cabo la identificación y autenticación
de los ciudadanos por empleado público, se requeri-
rá que el mismo esté dotado del correspondiente sis-
tema de firma electrónica.

1.2. El Ayuntamiento o sus organismos dependientes
mantendrán un registro actualizado de los emplea-
dos públicos habilitados para la identificación regu-
lada en este artículo.

2. Representación.
2.1. Cualquier persona física con capacidad de obrar

puede representar por vía electrónica a otras perso-
nas, físicas o jurídicas, siempre que acredite la cita-
da representación mediante uno de los siguientes me-
canismos alternativos:

a) Aportación de apoderamiento suficiente en so-
porte electrónico firmado con firma electrónica re-
conocida, según las disposiciones vigentes en mate-
ria de seguridad jurídica electrónica.

b) Inclusión del apoderamiento en el certificado re-
conocido de firma del representante, de acuerdo con
la legislación vigente de firma electrónica.

c) Mediante la declaración del apoderamiento por
parte del representante y la posterior comprobación
de la representación en los registros de la Adminis-
tración municipal o de otras administraciones o en-
tidades con las que el Ayuntamiento haya firmado un
convenio de colaboración.

2.2. La representación electrónica podrá ser espe-
cíficamente otorgada, a todos los efectos o para pro-
cedimientos concretos, presencialmente ante la pro-
pia Administración o mediante la copia electrónica
de la documentación acreditativa de la representa-

ción, que quedará registrada a los efectos de su cer-
tificación.

2.3. La representación otorgada por vía electróni-
ca será válida para la tramitación de procedimientos
administrativos por vía electrónica y no electrónica. 

2.4. Cuando en un procedimiento haya más de un
interesado el Ayuntamiento, a petición de los mis-
mos, podrá habilitar con carácter general o específi-
co a personas físicas o jurídicas autorizadas para la
presentación electrónica de documentos en repre-
sentación de los interesados.

Esta petición deberá acompañarse de un documento
electrónico con la autorización expresa de la repre-
sentación, y las actuaciones se seguirán con el que
se haya señalado expresamente o, en su defecto, con
el interesado que aparezca encabezando la solicitud.

Artículo 23.- Actuación administrativa automati-
zada.

1. En el ámbito de cobertura de la presente Orde-
nanza, se admite también la utilización de la firma
electrónica para la actuación automatizada, entendi-
da como aquélla resultado de una aplicación infor-
mática programada para que opere automáticamen-
te sin que, para su generación, se precise la intervención
personal y directa de la persona titular del órgano o
puesto directivo identificado en el certificado.

2. Para este tipo de actuación, la firma electrónica
se basará en cualquiera de los dispositivos siguien-
tes:

a) Certificado de sede, que incluirá el número de
identificación fiscal del Ayuntamiento u organismo
dependiente y vinculará como firmante al órgano ac-
tuante o, en su caso, a la persona que ostenta la com-
petencia.

b) Código seguro de identificación.
c) En su caso, se podrán superponer ambos meca-

nismos de forma complementaria.
3. En la sede electrónica se establecerán:
a) Los mecanismos para la verificación de la vali-

dez de los documentos emitidos mediante este siste-
ma.

b) El órgano competente para la impugnación o la
interposición de recursos.

4. La firma electrónica automatizada podrá apli-
carse en:

a) Actos automáticos de comunicación con el ciu-
dadano.
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b) La expedición automática de recibos de presen-
tación por el registro electrónico.

c) Actos automáticos de impulso del procedimien-
to y de mero trámite.

d) Actuaciones automatizadas de comprobación y
validación.

e) Foliado automático de expedientes electrónicos.
f) Apertura y cierre de libros electrónicos (ej. de

Decretos o libro-registro de ciclo anual).
g) Actos automáticos de constancia, como la ex-

pedición de volantes de empadronamiento y certifi-
caciones de los asientos de registros electrónicos y
de los contenidos de libros electrónicos.

h) Emisión automática de copias auténticas de do-
cumentos electrónicos.

i) Migraciones y cambios de formato automáticos,
en particular a efectos de archivo.

j) Intercambio automático de datos entre Adminis-
traciones en entornos cerrados y abiertos.

k) En los demás supuestos en que así se acuerde
por la Junta de Gobierno Local a propuesta del Ór-
gano de Administración electrónica.

Capítulo III. Carpeta ciudadana, registro, comuni-
caciones y notificaciones electrónicas.

Artículo 24.- De la Carpeta Ciudadana Municipal.
1. La Carpeta Ciudadana, que será parte integran-

te de la sede electrónica general, constituye el canal
de acceso a los servicios electrónicos del Ayunta-
miento que se estructuran en:

* Servicios accesibles sin identificación.
* Servicios accesibles previa identificación. 
2. A través de la Carpeta Ciudadana se podrán uti-

lizar electrónicamente, al menos, los siguientes ser-
vicios:

a) Acceder a la información particular de la perso-
na identificada registrada. El Ayuntamiento proce-
derá a incorporar progresivamente toda la informa-
ción relacionada con ella.

b) Aportar y gestionar los datos facilitados para sus
relaciones con el Ayuntamiento: teléfonos, correos
electrónicos y direcciones, así como las preferencias
que seleccione para que el Ayuntamiento le informe.
Estos datos contarán con las máximas garantías de
seguridad, integridad y disponibilidad, de conformi-

dad con lo dispuesto en la Ley Orgánica 15/1999, de
13 de diciembre, de Protección de Datos de Carác-
ter Personal y su normativa de desarrollo.

3. El acceso y utilización de la Carpeta Ciudadana
suponen la aceptación de forma expresa, plena y sin
reservas, del contenido de todas las condiciones de
uso de la misma. Estas condiciones estarán disponi-
bles en la sede electrónica y su aceptación explícita
será necesaria en el primer acceso.

La modificación de estas condiciones de uso de-
berá ser publicada en la sede electrónica y aceptada
por las personas usuarias como requisito necesario
para acceder a la Carpeta Ciudadana. La no acepta-
ción de las normas o de sus modificaciones implica
el no acceso a la misma.

4. Se faculta al Órgano de Administración electró-
nica para que, mediante la correspondiente Instruc-
ción, proceda a modificar las condiciones de utiliza-
ción de la Carpeta Ciudadana así como los canales a
través de los que se podrá acceder a la misma. 

Artículo 25.- Registro Electrónico.
Se crea el Registro Electrónico del Ayuntamiento

de San Cristóbal de La Laguna, de acuerdo con las
siguientes normas: 

a) Tendrá carácter voluntario, salvo que se dicte re-
solución expresa relativa a su obligatoriedad para
personas jurídicas o determinados colectivos de per-
sonas físicas. 

b) En él se podrán presentar solicitudes, escritos o
comunicaciones relativos a los procedimientos y asun-
tos que sean competencia de la Administración mu-
nicipal y estén incorporados a la tramitación elec-
trónica. 

c) Estará habilitado las 24 horas del día, todos los
días del año. 

d) En la sede electrónica, desde la que se accede-
rá al registro, se especificará la relación actualizada
de los documentos electrónicos normalizados, las so-
licitudes, escritos y comunicaciones que puedan pre-
sentarse y se dará la oportuna publicidad para su co-
nocimiento general. El número y tipo de solicitudes
que se puedan presentar a través del registro elec-
trónico tenderá a equipararse progresivamente al nú-
mero de los que se puedan presentar por el canal pre-
sencial. 

e) Podrán aportarse documentos que acompañen a
la correspondiente solicitud, escrito o comunicación
siempre que cumplan los estándares de formato y re-
quisitos de seguridad que se determinen en los Es-
quemas Nacionales de Interoperabilidad y de Segu-
ridad.
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f) El Órgano de Administración electrónica esta-
blecerá el procedimiento para el adecuado tratamiento
y tramitación de los escritos y solicitudes presenta-
dos en el registro electrónico y la apertura de nuevos
canales que permitan la utilización del registro elec-
trónico en los términos regulados en la presente Or-
denanza.

1. Cómputo de plazos:
1.1. El Registro electrónico se regirá, a efectos de

cómputo de plazos, por la fecha y la hora oficial, que
figurará de forma visible en la sede electrónica y con-
tará con las medidas de seguridad necesarias para ga-
rantizar su integridad.

1.2. Estará a disposición de sus usuarios las vein-
ticuatro horas del día, todos los días del año, excep-
to las interrupciones que sean necesarias por razones
técnicas. En aquellas situaciones extraordinarias que
tengan su origen en una interrupción del servicio, se
aplicará lo dispuesto en la LRJ-PAC, pudiendo el in-
teresado comunicar esta circunstancia al órgano ins-
tructor del procedimiento en cuestión quien, a la vis-
ta de los informes recabados y las pruebas aportadas,
adoptará motivadamente las medidas oportunas.

1.3. A los efectos del cómputo de plazo fijado en
días hábiles o naturales, y en lo que se refiere a cum-
plimiento de plazos por los interesados, se actuará en
el siguiente sentido:

a) La fecha y hora de referencia serán los vigentes
en el momento de la recepción o salida de la corres-
pondiente solicitud, escrito o comunicación, en o des-
de el sistema de información que dé soporte al re-
gistro electrónico.

b) La entrada de solicitudes, escritos y o/comuni-
caciones recibidas en días inhábiles se entenderán
efectuadas en la primera hora del primer día hábil si-
guiente. A estos efectos, constará en el asiento de en-
trada correspondiente la fecha y hora en que efecti-
vamente se ha recibido la solicitud, escrito o
comunicación presentada pero se indicará en el men-
saje de confirmación las cero horas y un minuto del
siguiente día hábil.

c) Se podrá dar salida, a través del registro elec-
trónico, a escritos o comunicaciones resultantes de
actuaciones administrativas automatizadas en día
inhábil.

d) Se consideran días inhábiles, a efectos del re-
gistro electrónico, los establecidos como días festi-
vos en el calendario oficial de fiestas laborales de la
Comunidad Autónoma de Canarias y de fiestas lo-
cales de este Municipio. Este calendario estará pu-
blicado en la sede electrónica.

2. Régimen de funcionamiento:
2.1. En aquellos casos en que se detecten anoma-

lías de tipo técnico en la recepción electrónica del
documento, esta circunstancia deberá ser puesta en
conocimiento del presentador por parte del propio
sistema, mediante el correspondiente mensaje de error,
a fin de que le conste que no se ha producido váli-
damente la presentación.

2.2. El registro electrónico de recepción de docu-
mentos emitirá automáticamente un recibo consis-
tente en una copia autenticada del escrito, solicitud
o comunicación de que se trate, incluyendo la fecha
y hora de presentación y el número de entrada de re-
gistro.

2.3. El registro electrónico de salida de documen-
tos practicará un asiento de salida por cada docu-
mento electrónico que sea remitido en el que se ha-
rá constar: el número de referencia o registro, la fecha
y la hora de emisión, el órgano de procedencia, la
persona a la que se dirige, extracto o reseña del con-
tenido y número de referencia del asiento de entra-
da o número de referencia de expediente.

2.4. Cuando por razones técnicas se prevea que el
registro no puede estar operativo, se deberá informar
de ello a los usuarios con la máxima antelación po-
sible y mientras dure esta situación. Esta informa-
ción se publicará en la sede electrónica.

2.5. La Administración municipal podrá eliminar
aquellos documentos o solicitudes que supongan un
riesgo para la seguridad del sistema. En este caso, no
se tendrá por presentado el documento o solicitud,
comunicándose la eliminación del mismo a la per-
sona interesada, en los términos previstos en aparta-
do II.1) de este artículo. 

3. Modelos normalizados.
3.1. La iniciación de un procedimiento por medios

electrónicos, requerirá la puesta a disposición de los
interesados, en la sede electrónica, de los corres-
pondientes modelos normalizados de la solicitud, los
cuales deberán ser accesibles sin otras restricciones
tecnológicas que las estrictamente derivadas de:

a) La utilización de estándares abiertos o de uso
generalizado, y 

b) Criterios de comunicación y seguridad aplica-
bles de acuerdo con las normas y protocolos nacio-
nales e internacionales.

3.2. Los modelos normalizados de solicitud debe-
rán contener, como mínimo, la información necesa-
ria que permita su catalogación e incorporación al re-
positorio de documentos del Ayuntamiento con todas
las garantías archivísticas y de conservación.
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3.3. Los formularios normalizados de inicio de pro-
cedimientos contendrán, además, los siguientes apar-
tados complementarios:

a) La identificación del procedimiento del que for-
man parte y de la unidad administrativa de inicio.

b) La correcta identificación del interesado y de
sus datos acreditativos.

c) Los datos asociados a la representación, inclu-
yendo tanto los datos vinculados al representado co-
mo los vinculados al representante.

d) La completa identificación de la documentación
que se acompaña anexada al formulario de inicio, en
el caso en que sea necesaria.

e) El tratamiento del consentimiento del interesa-
do.

3.4. Con el objeto de facilitar su uso, los sistemas
normalizados de solicitud podrán incorporar com-
probaciones automatizadas de la información apor-
tada acudiendo a datos almacenados en sistemas pro-
pios o pertenecientes a otras Administraciones o,
incluso, ofrecer el formulario cumplimentado en to-
do o en parte al objeto de que el interesado verifique
la información o, en su caso, la modifique o com-
plete. 

3.5. Los modelos normalizados para la aportación
de documentación contendrán los datos necesarios
para la identificación del expediente del que forman
parte de manera que puedan ser asociados y vincu-
lados al mismo.

Artículo 26.- Las comunicaciones electrónicas.
1. Los ciudadanos podrán elegir en todo momento

la manera de comunicarse con la Administración mu-
nicipal, sea o no por medios electrónicos, excepto en
aquellos casos en los que una norma con rango de
Ley se establezca la utilización de un medio no elec-
trónico. La opción de comunicarse por unos u otros
medios no vincula al ciudadano, que podrá, en cual-
quier momento, optar por un medio distinto del ini-
cialmente previsto. 

2. La Administración municipal utilizará medios
electrónicos para realizar comunicaciones, siempre
que los interesados así lo hayan solicitado o consen-
tido expresamente. La solicitud y el consentimiento
podrán, en todo caso, emitirse y recabarse por me-
dios electrónicos. 

3. La comunicación a través de medios electróni-
cos será válida siempre que exista constancia de su
transmisión y recepción, de sus fechas, de su conte-
nido íntegro, y que se identifique fidedignamente al
remitente y al destinatario de la misma.

4. Cuando los interesados de un determinado asun-
to o materia se correspondan con personas físicas,
jurídicas o colectivos de personas físicas que por ra-
zón de su capacidad económica o técnica, dedicación
profesional u otros motivos acreditados tengan ga-
rantizado el acceso y disponibilidad de los medios
tecnológicos precisos, la Administración municipal
podrá establecer la obligatoriedad de comunicarse
con ella utilizando sólo medios electrónicos.

Artículo 27.- La notificación electrónica.
1. Para la validez de la notificación que se practi-

que utilizando medios electrónicos será preciso que
el interesado haya señalado dicho medio como pre-
ferente o haya consentido su utilización, de forma
expresa en ambos casos.

En todo caso, tanto la preferencia del uso de noti-
ficación electrónica como el consentimiento para su
utilización por la Administración, podrán emitirse o
recabarse por medios electrónicos.

2. Para la eficacia de lo dispuesto en el presente ar-
tículo, todo aquél interesado que manifieste su vo-
luntad de recibir notificación por medios electróni-
cos, deberá disponer de una dirección de correo
electrónico única que reúna los requisitos señalados
en el presente artículo, los establecidos para la utili-
zación del sistema de notificaciones telemáticas se-
guras por las Administraciones Públicas (disponible
en el portal de la Administración General del Estado
www.notificaciones.060.es, o en aquellas otras pla-
taformas de notificación electrónica puestas a dis-
posición de las Administraciones Públicas - artícu-
lo. 45 de la LAECSP), los legalmente previstos en el
artículo 59 de la LRJ-PAC y, además, los siguientes:

a) Poseer identificadores de usuario y clave o cla-
ves de acceso para garantizar la exclusividad de su
uso.

b) Contar con mecanismos de autenticación que
garanticen la identidad del usuario.

c) Disponer de mecanismos de cifraje para prote-
ger la confidencialidad de los datos.

d) Cualquier otro que se fije normativamente.
3. La dirección de correo electrónico única tendrá

vigencia indefinida como dirección válida a efectos
de notificación, excepto en los supuestos de:

a) Revocación o modificación, a solicitud del titu-
lar.

b) Defunción de la persona física o extinción de la
personalidad jurídica.

c) Resolución judicial o administrativa que así lo
ordene.
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d) Transcurso de tres años sin que se utilice para la
práctica de notificaciones. En este supuesto el hecho
será comunicado al interesado para que pueda ex-
presar su interés por mantenerla activa, en caso con-
trario, se inhabilitará la dirección de correo electró-
nico.

4. Con el fin de facilitar la notificación, o para en-
viar avisos auxiliares del intento o realización de no-
tificación electrónica o de que ésta se encuentra pen-
diente, la persona interesada podrá facilitar a la
Administración, o ésta podrá utilizar, otras direccio-
nes de correo electrónico, o números de teléfono mó-
vil, siempre con el cumplimiento de las obligaciones
señaladas en este artículo.

Artículo 28.- Revocación.
1. Durante la tramitación de los procedimientos, el

interesado podrá requerir al órgano o entidad co-
rrespondiente que las notificaciones sucesivas no se
practiquen por medios electrónicos, en cuyo caso se
deberá usar cualquier otro medio admitido por el ar-
tículo 59 de la LRJPAC.

2. Igualmente, durante la tramitación de un proce-
dimiento no electrónico, el interesado podrá reque-
rir al órgano o entidad correspondiente que las noti-
ficaciones sucesivas se practiquen en la forma prevista
en esta Ordenanza.

Artículo 29.- Notificación efectiva.
1. La notificación se entenderá practicada a todos

los efectos legales en el momento en que se produz-
ca el acceso a su contenido en la dirección de correo
electrónico. El sistema de notificación deberá acre-
ditar las fechas y horas en que se produzca la recep-
ción en la dirección electrónica del interesado y el
acceso al contenido del mensaje de notificación, así
como cualquier causa técnica que imposibilite algu-
na de las circunstancias anteriores.

2. Cuando haya constancia de la recepción de la
notificación en la dirección electrónica y transcurran
diez días naturales sin que se acceda a su contenido,
se entenderá que la notificación ha sido rechazada a
los efectos previstos en el artículo 59.4 de la LRJ-
PAC salvo que, de oficio o a instancia del interesa-
do, se compruebe la imposibilidad técnica o material
del acceso a su dirección electrónica.

Artículo 30.- Notificación por comparecencia elec-
trónica.

1. La notificación por comparecencia electrónica
consiste en el acceso por el interesado, debidamen-
te identificado, al contenido de la actuación admi-
nistrativa correspondiente.

2. Para que la comparecencia electrónica produz-
ca los efectos de la notificación, se requerirá que re-
úna las siguientes condiciones: 

a) Con carácter previo al acceso, el interesado de-
berá visualizar un aviso del carácter de notificación
que tendrá el acceso a la actuación administrativa.

b) El sistema de información correspondiente de-
jará constancia del acceso al contenido de la actua-
ción administrativa por el interesado, con indicación
de fecha y hora en que se produce. 

Capítulo IV. Los documentos electrónicos y sus co-
pias.

Artículo 31.- Documento administrativo electró-
nico.

1. Se considera documento electrónico la infor-
mación de cualquier naturaleza en forma electróni-
ca, archivada en un soporte electrónico según un for-
mato determinado, susceptible de identificación y
tratamiento diferenciado y que dispongan de datos
de identificación que permitan su individualización. 

2. Los documentos electrónicos tendrán el valor y
la eficacia jurídica que corresponda a su respectiva
naturaleza, de conformidad con la legislación que les
resulte aplicable.

3. El Ayuntamiento y sus organismos dependien-
tes podrán emitir válidamente documentos adminis-
trativos por medios electrónicos (artículo 46 LRJ-
PAC) siempre que, además, cumplan los requisitos
siguientes:

a) Incorporen una o varias firmas electrónicas
realizadas mediante cualquiera de los sistemas pre-
vistos en el artículo 20 de esta Ordenanza.

b) Incorporen alguna de las siguientes modalida-
des de referencias temporales, según las normas re-
guladoras de los respectivos procedimientos:

* “Marca de tiempo”, entendiendo por tal la asig-
nación por medios electrónicos de fecha y, en su ca-
so, de hora a un documento electrónico. Esta marca
será la utilizada como norma general en todos los ca-
sos, excepto cuando las normas reguladoras esta-
blezcan la utilización de un sello de tiempo.

* “Sello de tiempo”, entendiendo por tal la asig-
nación por medios electrónicos de fecha y hora a un
documento electrónico con la intervención de un pres-
tador de servicios de certificación que asegure su
exactitud e integridad.

4. La información relativa a las marcas y sellos de
tiempo se asociará a los documentos electrónicos en
la forma que se determine en el Esquema Nacional
de Interoperabilidad.
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Artículo 32.- Documentos electrónicos aportados
por los ciudadanos.

1. Los interesados podrán aportar al expediente, en
cualquier fase del procedimiento, copias digitaliza-
das de los documentos, cuya fidelidad con el origi-
nal garantizarán mediante la utilización de firma elec-
trónica avanzada. La Administración municipal podrá
solicitar del correspondiente archivo el cotejo del
contenido de las copias aportadas. Ante la imposibi-
lidad de este cotejo y con carácter excepcional, po-
drá requerir al particular la exhibición del documen-
to o de la información original. La aportación de tales
copias implica la autorización a la Administración
para que acceda y trate la información personal con-
tenida en tales documentos. 

Las mencionadas copias electrónicas carecerán del
carácter de copia auténtica. 

2. Las imágenes electrónicas presentadas por los
ciudadanos deberán ajustarse a los formatos y es-
tándares aprobados para tales procesos en el Esque-
ma Nacional de Interoperabilidad. En caso de in-
cumplimiento de este requisito, se requerirá al interesado
para la subsanación del defecto advertido.

Artículo 33.- Adición de metadatos a los docu-
mentos electrónicos.

1. Se entiende como metadato, a los efectos de es-
ta Ordenanza, cualquier tipo de información en for-
ma electrónica asociada a los documentos electróni-
cos, de carácter instrumental e independiente de su
contenido, destinada al conocimiento inmediato y au-
tomatizable de alguna de sus características, con la
finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso,
la conservación y la interoperabilidad del propio do-
cumento.

2. Los documentos electrónicos susceptibles de ser
integrados en un expediente electrónico, deberán te-
ner asociados metadatos que permitan su contextua-
lización en el marco del órgano u organismo, la fun-
ción y el procedimiento administrativo al que
correspondan. Además, se asociará a los documen-
tos electrónicos la información relativa a su firma y
la referencia temporal de los mismos.

3. La asociación de metadatos a los documentos
electrónicos aportados por los ciudadanos o emiti-
dos por la Administración municipal será, en todo
caso, realizada por el órgano u organismo actuante,
en la forma que en cada caso sea de aplicación.

4. Los metadatos mínimos obligatorios asociados
a los documentos electrónicos, así como la asocia-
ción de los datos de la firma o de la referencia tem-
poral de los mismos, serán los que se especifican en
el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

5. Una vez asociados los metadatos a un documento
electrónico, no podrán ser modificados en ninguna
fase posterior del procedimiento administrativo, con
las siguientes excepciones:

a) Cuando se observe la existencia de errores u omi-
siones en los metadatos inicialmente asignados.

b) Cuando se trate de metadatos que requieran ac-
tualización, si así lo dispone el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

La modificación de los metadatos deberá ser vali-
dada por el Órgano de Administración electrónica o,
de forma automatizada conforme a las normas que
se establezcan al efecto.

6. Independientemente de los metadatos mínimos
obligatorios a que se refiere el apartado 4, los dis-
tintos órganos u organismos podrán asociar a los do-
cumentos electrónicos metadatos de carácter com-
plementario, para las necesidades de catalogación
específicas de su respectivo ámbito de gestión, rea-
lizando su inserción de acuerdo con las especifica-
ciones que establezca al respecto el Esquema Na-
cional de Interoperabilidad. Los metadatos
complementarios no estarán sujetos a las prohibi-
ciones de modificación establecidas en el apartado
anterior.

Artículo 34.- Copia electrónica de documentos elec-
trónicos. 

1. Se considerarán copias auténticas, y por tanto
con la eficacia prevista en el artículo 46 de la LRJ-
PAC, las realizadas por medios electrónicos de do-
cumentos electrónicos emitidos por el interesado o
por la Administración, en los siguientes términos:

a) Las copias que no comporten cambio del for-
mato ni del contenido del documento electrónico ori-
ginal, tendrán la misma eficacia jurídica que éste.

b) Las copias que cambien el formato original de-
berán cumplir los siguientes requisitos para tener la
condición de copia auténtica:

* Que el documento electrónico original, que de-
be conservarse en todo caso, obre en poder de la Ad-
ministración.

* Que la copia sea obtenida conforme a las normas
de competencia y procedimiento que en cada caso
sea de aplicación, incluidas las de obtención auto-
matizada.

* Que incluya el carácter de copia entre los meta-
datos asociados.

* Que sea autorizada mediante firma electrónica,
conforme a los sistemas recogidos en esta Ordenanza.
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2. La Administración municipal realizará copias
electrónicas a través de un procedimiento de digita-
lización seguro, que incluya la firma electrónica re-
conocida del personal a su servicio que realice la
compulsa y que garantice la autenticidad y la inte-
gridad de la copia, así como la identificación del ór-
gano que realiza la compulsa. Se podrá utilizar un
certificado de sede para su aplicación en el proceso
de automatización de la digitalización de documen-
tos. 

3. Se podrán generar copias electrónicas autenti-
cas a partir de otras copias electrónicas auténticas
siempre que se observen los requisitos establecidos
en los apartados anteriores.

4. Los órganos emisores de los documentos admi-
nistrativos electrónicos o receptores de los docu-
mentos electrónicos privados, o los archivos que re-
ciban los mismos, están obligados a la conservación
de los documentos originales, aunque se hubiere pro-
cedido a su copiado conforme a lo establecido en el
presente artículo, sin perjuicio de lo dispuesto en el
artículo 4.k) de esta Ordenanza relativo a la conser-
vación de los documentos electrónicos.

5. Será considerada copia electrónica auténtica de
documentos electrónicos presentados conforme a sis-
temas normalizados o formularios:

a) La obtenida conforme a lo señalado en los apar-
tados anteriores de este artículo.

b) El documento electrónico, autenticado con la
firma electrónica del órgano u organismo destinata-
rio, resultado de integrar el contenido variable fir-
mado y remitido por el ciudadano en el formulario
correspondiente empleando en la presentación.

6. Las copias electrónicas podrán ser válidas tanto
en el procedimiento concreto para el que se ha rea-
lizado como para cualquier otro procedimiento tra-
mitado por la Administración municipal siempre que
la normativa lo permita. 

7. El procedimiento regulado en el presente artículo
será de aplicación para los casos en que los intere-
sados tengan que aportar copias compulsadas o co-
tejadas a los procedimientos. En estos supuestos, la
oficina presencial receptora deberá proceder a la di-
gitalización de los documentos aportados y a firmarla
electrónicamente conforme a lo mencionado en los
apartados anteriores.

Estas copias digitalizadas serán firmadas electró-
nicamente y tendrán el carácter de copia compulsa-
da o cotejada, sin que en ningún caso se acredite la
autenticidad del documento original. 

Artículo 35.- Copia electrónica de documentos en
soporte no electrónico.

1. Las copias electrónicas realizadas por la Admi-
nistración municipal de documentos en soporte pa-
pel o en otro soporte susceptible de digitalización, se
trate de documentos emitidos por la Administración
o de documentos privados aportados por los ciuda-
danos, se realizarán de acuerdo con lo regulado en el
presente artículo.

2. A los efectos de lo regulado en esta Ordenanza,
se entiende como: 

a) “Digitalización”, el proceso tecnológico que per-
mite convertir un documento en soporte papel o en
otro soporte no electrónico en un fichero electróni-
co que contiene la imagen codificada, fiel e íntegra,
del documento.

b) “Imagen electrónica”, el resultado de aplicar un
proceso de digitalización a un documento en sopor-
te papel o en otro soporte que permita la obtención
fiel de dicha imagen.

3. Cuando sean realizadas por la Administración,
las imágenes electrónicas tendrán la naturaleza de
copias electrónicas auténticas, con el alcance y efec-
tos previstos en el artículo 46 de la LRJ-PAC, siem-
pre que se cumplan los siguientes requisitos:

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

b) Que la copia electrónica sea autorizada mediante
firma electrónica reconocida de empleado público
(artículos 18 y 19 de la LAECSP) o certificado de
sede.

c) Que las imágenes electrónicas 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 electrónica incluya su carácter de
copia entre los metadatos asociados.

e) Que la copia sea obtenida conforme a las nor-
mas de competencia y procedimiento que en cada ca-
so sean de aplicación, incluidas las de obtención au-
tomatizada.

4. No será necesaria la intervención del órgano ad-
ministrativo depositario del documento administra-
tivo original para la obtención de copias electrónicas
auténticas, cuando las imágenes electrónicas sean ob-
tenidas a partir de copias autenticas en papel emiti-
das cumpliendo los requisitos del artículo 46 de la
LRJ-PAC.
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Artículo 36.- Copia en papel de documentos ad-
ministrativos electrónicos. 

Para que las copias emitidas en papel de los docu-
mentos públicos administrativos electrónicos tengan
la consideración de copias auténticas, deberán cum-
plirse los siguientes requisitos:

a) Que el documento electrónico copiado sea un
documento original o una copia electrónica auténti-
ca del mismo, emitidos conforme a lo previsto en la
presente Ordenanza.

b) La impresión en el mismo documento de un có-
digo generado electrónicamente con indicación de
que el mismo permite contrastar la autenticidad de
la copia mediante el acceso a los archivos electróni-
cos del Ayuntamiento o sus organismos dependien-
tes.

c) Que la copia sea obtenida conforme a las nor-
mas de competencia y procedimiento que en cada ca-
so sean de aplicación, incluidas las de obtención au-
tomatizada.

Artículo 37.- Obtención por los ciudadanos de co-
pias electrónicas. 

Los ciudadanos podrán ejercer el derecho a obte-
ner copias electrónicas de los documentos electróni-
cos que formen parte de procedimientos en los que
tengan condición de interesados de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa reguladora del respectivo
procedimiento.

La obtención de la copia podrá realizarse median-
te extractos de los documentos, pudiendo utilizarse
también otros métodos electrónicos que permitan
mantener la confidencialidad de aquellos datos que
no afecten al interesado.

Artículo 38.- De la gestión documental electróni-
ca.

El Archivo será el encargado de la elaboración y
revisión del Cuadro de Clasificación de documentos.
Cualquier modificación formal, de contenido o de
tramitación que se produzca en las series de docu-
mentos, habrá de comunicarse, por parte de las ofi-
cinas productoras, al Servicio de Archivo para que
éste proceda a una nueva evaluación y actualización,
si es necesario, del Cuadro de Clasificación, para su
posterior elevación al órgano competente para la ca-
lificación de documentos administrativos. 

El Archivo será el encargado de mantener al día la
aplicación del Cuadro de Clasificación de la docu-
mentación municipal en los sistemas de gestión do-
cumental. 

Artículo 39.- De la valoración y selección de do-
cumentos.

Se entiende por Valoración el proceso que consis-
te en determinar los valores administrativo, legal-ju-
rídico e informativo presentes en la documentación
identificada, a efectos de su selección para conser-
vación o eliminación. Se entiende por Selección la
operación a través de la cual se hace explícita la pro-
puesta de conservación o eliminación de la docu-
mentación, una vez identificada y valorada. 

La eliminación, entendiendo por tal la destrucción
física de los documentos dictaminados se llevará a
cabo en las propias unidades productoras, de acuer-
do con los procedimientos establecidos al efecto y
bajo la supervisión del Responsable de la unidad y
del Jefe del Archivo. 

Será el órgano competente para la calificación de
documentos administrativos quien determine el pe-
ríodo de conservación de los documentos en cual-
quier soporte. En ningún caso el plazo de elimina-
ción será inferior a cinco años desde la finalización
de su tramitación. 

El órgano competente para la calificación de do-
cumentos administrativos dictaminará sobre los es-
tudios de identificación y valoración de documentos
administrativos que le sean presentados con la fina-
lidad de establecer los plazos de conservación, el ré-
gimen de acceso y reserva de los documentos.

El órgano competente para la calificación de do-
cumentos administrativos dictaminará sobre los cri-
terios de eliminación de documentos y de las rela-
ciones de series de documentos susceptibles de
eliminación, así como del muestreo que en su caso
se realice, con el establecimiento de sus plazos de
conservación. 

El órgano competente para la calificación de do-
cumentos administrativos recibirá las actas de eli-
minación de documentos. 

Artículo 40.- Régimen de selección de documen-
tos para eliminación.

Con carácter general, se conservarán aquellos do-
cumentos que reúnan las características que legal-
mente se hayan establecido para considerarlos de in-
terés histórico o administrativo. De forma específica,
se conservarán: 

a) Los documentos con valor probatorio de dere-
chos y obligaciones de las personas físicas o jurídi-
cas. Cuando no hayan transcurrido los plazos que la
legislación vigente establece para su conservación. 

b) Los documentos que reflejen el origen, la orga-
nización y la evolución de las funciones y estructu-
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ras orgánicas del Ayuntamiento San Cristóbal de la
Laguna y sus organismos. 

c) Los documentos emanados de los órganos de go-
bierno. 

d) Los registros, actas y documentación recapitu-
lativa única. 

e) Los documentos que contengan información sig-
nificativa sobre acontecimientos o hechos de impor-
tancia para la historia política, económica o social de
la ciudad de La Laguna.

f) Los documentos que contengan información de
tipo estadístico útil para el estudio de la historia.

g) Todos los documentos anteriores a 1960. 
Artículo 41.- Plazos de conservación y acceso. 
Los plazos de calendarios de conservación y acce-

so a los documentos, dictaminados por órgano com-
petente para la calificación de documentos adminis-
trativos serán publicados en el Tablón de Edictos
municipal, una vez devenidos firmes y definitivas
por acuerdo de la Junta de Gobierno Local. y con-
tendrán los siguientes datos: 

a) Código del procedimiento administrativo iden-
tificado y valorado. 

b) Denominación de la serie documental asociada. 
c) Fecha Resolución de aprobación. 
De los calendarios de conservación y acceso se lle-

vará un Registro en el Archivo municipal, en el que
se le asignará a cada uno de ellos un código identi-
ficativo. 

Artículo 42.- Archivo electrónico.
1. El Ayuntamiento de La Laguna podrá archivar

por medios electrónicos todos los documentos pro-
ducidos o recibidos en el ejercicio de sus competen-
cias y actuaciones administrativas en un repositorio
institucional, cuya competencia de gestión recae en
el Archivo Municipal, que formará parte del sistema
de gestión documental de la organización. Este re-
positorio será único y propiedad del Ayuntamiento.
El repositorio institucional se configurará de acuer-
do a las normas vigentes en materia de gestión de do-
cumentos y archivo, y contará con una lógica de ges-
tión que permita ejecutar los procesos de:

* Registro.
* Clasificación de las actividades de la organiza-

ción.
* Cuadros de clasificación.

* Vocabularios controlados.
* Indización.
* Atribución de números y códigos.
* Almacenamiento.
* Gestión de accesos.
* Trazabilidad.
* Auditoría.
2. Los medios, equipos y soportes en que se archi-

ven los documentos electrónicos deberán contar con
medidas de seguridad que garanticen la autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad, confidenciali-
dad y protección y conservación de los documentos
archivados.

Título cuarto.
De la gestión electrónica de los procedimientos.
Capítulo I.- Disposiciones comunes.
Artículo 43.- Expediente electrónico.
1. El expediente electrónico es el conjunto de do-

cumentos electrónicos correspondientes a un proce-
dimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de información que contengan.

2. El foliado de los expedientes electrónicos podrá
llevarse a cabo mediante un índice electrónico, fir-
mado o sellado por el órgano actuante. Este índice
garantizará la integridad del expediente electrónico
y permitirá su recuperación siempre que sea preciso,
siendo admisible que un mismo documento forme
parte de distintos expedientes electrónicos.

3. La remisión de expedientes podrá ser sustituida
a todos los efectos legales por la puesta a disposición
del expediente electrónico, teniendo el interesado de-
recho a obtener copia en soporte papel. 

Artículo 44.- Procedimiento electrónico.
1. La relación actualizada de procedimientos que

se pueden tramitar electrónicamente será accesible a
través de la sede electrónica.

2. Las diferentes entidades sujetas al ámbito de apli-
cación de esta Ordenanza podrán incorporar sus pro-
cedimientos administrativos, servicios y trámites al
medio electrónico de conformidad con las disposi-
ciones de la misma.

3. El proyecto de incorporación de un procedimiento
o trámite al medio electrónico, a realizar por el ser-
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vicio responsable del procedimiento, tendrá que con-
tener los siguientes aspectos:

a) Informe justificativo de la incorporación.
b) Identificación del trámite y procedimiento que

se incorporan al medio electrónico.
c) Identificación de los canales electrónicos que se

hayan habilitado para la realización del trámite.
d) Adecuación de los modelos normalizados de so-

licitud a las normas de esta Ordenanza.
e) Informe sobre protección de datos de carácter

personal, emitido por el órgano responsable de pro-
tección de datos.

4. La aprobación del proyecto de incorporación co-
rresponde a la Junta de Gobierno Local, previo in-
forme preceptivo y obligatorio del Órgano de Admi-
nistración electrónica.

5. Una vez aprobada la incorporación de un trámi-
te o procedimiento al medio electrónico se incluirá,
a efectos de información a los ciudadanos, en el ca-
tálogo de procedimientos y trámites electrónicos que
se publicará en la sede electrónica general.

Capítulo II.- Utilización de medios electrónicos.
En la tramitación del procedimiento.
Artículo 45.- Iniciación del procedimiento admi-

nistrativo.
1. Los procedimientos administrativos incorpora-

dos a la tramitación electrónica se podrán iniciar a
instancia de parte, mediante la presentación de soli-
citud en el registro electrónico. 

2. Estas solicitudes electrónicas deberán contener
la firma electrónica reconocida del interesado y to-
dos los demás requisitos establecidos en el artículo
70 de la LRJ-PAC.

3. Los interesados podrán aportar al expediente co-
pias digitalizadas de los documentos que sean nece-
sarios o estimen oportunos, cuya fidelidad con el ori-
ginal garantizarán mediante la utilización de firma
electrónica reconocida. La Administración munici-
pal podrá solicitar del correspondiente archivo el co-
tejo del contenido de las copias aportadas. Ante la
imposibilidad de este cotejo y con carácter excep-
cional, podrá requerir al particular la exhibición del
documento o de la información original. La aporta-
ción de tales copias implica la autorización a la Ad-
ministración para que acceda y trate la información
personal contenida en tales documentos.

Artículo 46.- Instrucción del procedimiento admi-
nistrativo.

1. Los programas, aplicaciones y sistemas de in-
formación que en cada caso se aprueben para la re-
alización de los trámites administrativos por medios
electrónicos, garantizarán:

a) El control de los plazos, la constancia de la ho-
ra y fecha de realización y la identificación de los ór-
ganos responsables de los procedimientos, además
de respetar la tramitación ordenada de los expedien-
tes y facilitar la simplificación y la publicidad de los
procedimientos.

b) La autenticidad, seguridad, integridad y conser-
vación de los informes u otras actuaciones que se
emitan o reciban entre los órganos y unidades inter-
vinientes en la gestión electrónica de procedimien-
tos. 

2. Cualquier actuación del interesado y los actos
administrativos realizados en un procedimiento ad-
ministrativo tramitado electrónicamente habrán de
reunir los requisitos de validez legalmente estable-
cidos con carácter general, así como ser emitidos o
recibidos a través del registro electrónico que se re-
gula en la presente Ordenanza.

3. Cuando se utilicen medios electrónicos para la
participación de los interesados en la instrucción del
procedimiento a los efectos del ejercicio de su dere-
cho a presentar alegaciones en cualquier momento
anterior a la propuesta de resolución, o en la prácti-
ca del trámite de audiencia, cuando proceda, se po-
drán emplear los medios de comunicación y notifi-
cación electrónicos previstos en la presente Ordenanza.

4. Las entidades comprendidas en el ámbito de apli-
cación de esta Ordenanza promoverán la sustitución
de la aportación de documentos acreditativos del cum-
plimiento de requisitos, por una declaración respon-
sable del interesado que exprese la concurrencia de
dichos requisitos y el compromiso de aportar los jus-
tificantes.

5. De acuerdo con los principios de simplicidad ad-
ministrativa e interoperabilidad entre Administra-
ciones, las entidades comprendidas en el ámbito de
aplicación de esta Ordenanza promoverán la elimi-
nación de certificados y, en general, de documentos
en papel, que serán sustituidos, siempre que sea po-
sible, por certificados y documentos electrónicos o
por transmisiones de datos. 

6. Tanto en el caso de certificados y documentos
electrónicos como en el de transmisiones de datos,
su expedición, tratamiento y efectos se regirán por
lo dispuesto en esta Ordenanza, con estricta sujeción
a la normativa de protección de datos de carácter per-
sonal, así como al resto de la normativa aplicable al
procedimiento administrativo.
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7. Para la sustitución de un certificado en papel por
la transmisión de los datos contenidos en el mismo,
el titular de éstos tiene que haber consentido expre-
samente la realización de la transmisión, de acuerdo
con lo que establece la normativa de protección de
datos de carácter personal, excepto en los casos pre-
vistos en una norma con rango de ley. Si no presta su
consentimiento, el interesado deberá solicitar y apor-
tar el certificado correspondiente.

8. La aportación en papel u otro soporte físico de
documentos que estén relacionados con un procedi-
miento administrativo electrónico, deberá dejar cons-
tancia del número o código de registro individuali-
zado correspondiente a aquel procedimiento en el
registro electrónico.

9. Cuando un procedimiento iniciado electrónica-
mente no se pueda tramitar totalmente en soporte
electrónico, se procederá a la reproducción en so-
porte papel de las solicitudes, comunicaciones u otros
documentos electrónicos, con el fin de poder conti-
nuar la tramitación del expediente asegurándose, en
cualquier caso, el archivo seguro de los documentos
electrónicos originales.

Para garantizar la concordancia entre los documen-
tos electrónicos originales y los reproducidos en papel,
en toda copia figurará diligencia del empleado público
competente que acredite la correspondencia y exacti-
tud con el documento original. Estos documentos ten-
drán la consideración de copias auténticas.

Artículo 47.- Acceso del interesado a la informa-
ción sobre el estado de tramitación del procedimiento.

1. En los procedimientos administrativos gestio-
nados en su totalidad electrónicamente, el órgano que
tramita el procedimiento pondrá a disposición del in-
teresado un servicio electrónico de acceso restringi-
do donde éste pueda consultar, previa identificación,
al menos la información sobre el estado de tramita-
ción del procedimiento, salvo que la normativa apli-
cable establezca restricciones a dicha información.
La información sobre el estado de tramitación del
procedimiento comprenderá la relación de los actos
de trámite realizados, con indicación sobre su con-
tenido, así como la fecha en la que fueron dictados.

2. En el resto procedimientos, se habilitarán servi-
cios electrónicos de información del estado de la tra-
mitación que comprendan, al menos, la fase en la que
se encuentra el procedimiento y el órgano o unidad
responsable. (Artículo 37 LAECSP), en la medida en
que los mismos se vayan incorporando al gestor de
expedientes municipal.

Artículo 48.- Terminación de los procedimientos
por medios electrónicos.

1. La resolución de un procedimiento utilizando
medios electrónicos garantizará la identidad del ór-

gano que, en cada caso, esté reconocido como com-
petente.

2. La resolución que ponga fin a un procedimien-
to electrónico cumplirá con los requisitos previstos
en el artículo 89 de la LRJ-PAC.

Disposiciones adicionales.
Primera.- La Administración municipal promove-

rá la formación del personal a su servicio en el co-
nocimiento y utilización de medios electrónicos pa-
ra el desarrollo de las actividades propias de aquélla.

Segunda.- A partir de la entrada en vigor de esta
Ordenanza, cualquier regulación de nuevos procedi-
mientos o trámites administrativos o la modificación
de los existentes, deberá preveer la posibilidad de su
tramitación por medios electrónicos y se ajustará a
los requisitos previstos en esta Ordenanza.

Tercera.- La Administración municipal adoptará
las medidas necesarias para fomentar e implantar pro-
gresivamente la contratación por vía electrónica y el
uso de la factura electrónica por parte de sus contra-
tistas.

Cuarta.- Los preceptos de esta Ordenanza sólo vin-
cularán a los procedimientos y servicios disponibles
en las sedes electrónicas, cuya relación será publi-
cada en las mismas para el adecuado conocimiento
de los ciudadanos.

Quinta.- En consonancia con lo previsto en el ar-
tículo 11, a partir de la entrada en vigor de esta Or-
denanza se propondrá la creación del Órgano de Ad-
ministración electrónica y, en su caso, se procederá
al nombramiento de su titular o responsable.

Sexta.- Los conceptos empleados en esta Orde-
nanza tendrán el sentido establecido en el Anexo I.

Séptima.- En el plazo de un año a partir de la en-
trada en vigor de la Ordenanza se deberá emitir re-
solución sobre el funcionamiento técnico y organi-
zativo del archivo electrónico municipal.

Octava.- Através de la presente Ordenanza se aprue-
ban los programas y aplicativos recogidos en el Ane-
xo II. 

Novena.- Las entidades que integran la Adminis-
tración municipal procederán, en la medida de sus
posibilidades, a la adaptación de su normativa a las
previsiones de esta Ordenanza.

Décima.- La Junta de Gobierno Local será el ór-
gano competente para la adopción de cuantos acuer-
dos fueran necesarios para la efectiva aplicación de
esta Ordenanza.
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Disposición transitoria única. 
Esta Ordenanza no será de aplicación a los proce-

dimientos iniciados con anterioridad a su entrada en
vigor, aunque el procedimientos haya sido dado de
alta en la sede electrónica.

Disposición final única. 
De conformidad con lo dispuesto en los artículos

56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, re-
guladora de las Bases del Régimen Local, la publi-
cación y entrada en vigor de esta Ordenanza se pro-
ducirá de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobación definitiva de la pre-
sente Ordenanza se comunicará a la Administración
del Estado y a la Comunidad Autónoma de Canarias.

b) Transcurrido el plazo de quince días desde la re-
cepción de la comunicación, el acuerdo y la Orde-
nanza se publicarán en el Boletín Oficial de la Pro-
vincia, entrando en vigor al día siguiente de su completa
publicación.

Anexo I.
Definiciones.
A los efectos de la presente Ordenanza, se enten-

derá por:
a) Actividad de Servicio: Cualquier actividad eco-

nómica por cuenta propia, prestada normalmente a
cambio de una remuneración.

b) Actuación Administrativa automatizada: Actua-
ción administrativa producida por un sistema de in-
formación adecuadamente programado sin necesi-
dad de intervención de una persona física en cada
caso singular: Incluye la producción de actos de trá-
mite o resolutorios de procedimientos, asó como de
meros actos de comunicación.

c) Aplicación: Programa o Conjunto de programas
cuyo objeto es la resolución de un problema mediante
el uso de informática.

d) Aplicación de fuentes abiertas: Aquella que se
distribuye con una licencia que permite la libertad de
ejecutarla, de conocer el código fuente, de modifi-
carla o mejorarla y de redistribuir copias a otros usua-
rios.

e) Autenticación: Acreditación por medios elec-
trónicos de la identidad de una persona o ente, del
contenido de la voluntad expresada en sus operacio-
nes, transacciones y documentos y de la integridad
y autoría de estos últimos.

f) Canales: Estructuras o medios de difusión de los
contenidos y servicios; incluyendo el canal presen-

cial, el telefónico y el electrónico, así como otros que
existan en la actualidad o puedan existir en el futuro
(dispositivos móviles, TDT, etc.).

g) Certificado electrónico: Según el art. 6 de la Ley
59/2003 de 19 de diciembre de firma electrónica,
“Documento firmado electrónicamente por un pres-
tador de servicios de certificación que vincula unos
datos de verificación de firma a un firmante y con-
firma su identidad”.

h) Certificado electrónico reconocido: Según el art.
11 de la Ley 59/2003 de 19 de diciembre, de firma
electrónica: 

“Son certificados reconocidos los certificados elec-
trónicos expedidos por un prestador de servicios de
certificación que cumpla los requisitos establecidos
en esta Ley en cuanto a la comprobación de la iden-
tidad y demás circunstancias de los solicitantes y a
la fiabilidad y las garantías de los servicios de certi-
ficación que presten”.

i) Ciudadano: Cualquiera personas físicas, perso-
nas jurídicas y entes sin personalidad que se relacio-
nen, o sean susceptibles de relacionarse con las Ad-
ministraciones Públicas.

j) Datos: Información de cualquier tipo contenida
en un documento electrónico.

k) Dirección Electrónica: Identificador de un equi-
po o sistema electrónico desde el que se provee de
información o servicios en una red de comunicacio-
nes.

l) Documento electrónico: Documento en soporte
y formato electrónicos elaborado o recibido por una
persona u organización en el ejercicio de su activi-
dad (Especificación MoReq. Programa IDA. Comi-
sión Europea).

m) Estándar abierto: Aquel que reúne las siguien-
tes condiciones:

a. Sea público y su utilización sea disponible de
manera gratuita o a un coste que no suponga una di-
ficultad de acceso.

b. Su uso y aplicación no esté condicionado al pa-
go de un derecho de propiedad intelectual o indus-
trial.

n) Firma electrónica: Según el art. 3 de la Ley
59/2003 de 19 de diciembre, de Firma Electrónica,
“Conjunto de datos en forma electrónica, consigna-
dos junto a otros asociados con ellos, que pueden ser
utilizados como medio de identificación del firmante.

o) Firma electrónica avanzada: según el art. 3 de
la Ley 59/2003 de 19 de diciembre de Firma Elec-
trónica, “firma electrónica que permite identificar al
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firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los
datos firmados, que está vinculada al firmante de ma-
nera única y a los datos a que se refiere y que ha si-
do creada por medios que el firmante puede mante-
ner bajo su exclusivo control”.

p) Firma electrónica reconocida: Según el art. 3 de
la Ley 59/2003 de 19 de diciembre de Firma Elec-
trónica, “firma electrónica avanzada basada en un
certificado reconocido y generada mediante un dis-
positivo seguro de creación de firma”.

q) Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de
información, y por ende de los procedimientos a los
que éstos dan soporte, de compartir datos y posibili-
tar el intercambio de información y conocimiento en-
tre ellos.

r) Medio electrónico: Mecanismo, Instalación, equi-
po o sistema que permite producir, almacenar o tras-
mitir documentos, datos e informaciones, incluyen-
do cualesquiera redes de comunicación abiertas o
restringidas como Internet, Telefonía móvil u otras.

s) Metadatos: Datos que describen el contexto, con-
tenido y estructura de los documentos electrónicos y
su gestión a lo largo del tiempo en un mismo domi-
nio o en diferentes dominio.

t) Prestador de actividad de servicio: Cualquier per-
sona física o jurídica que ofrezca o preste una acti-
vidad de servicio.

u) Punto de acceso electrónico: Conjunto de pági-
nas WEB agrupadas en un dominio de Internet cuyo
objetivo es ofrecer al usuario, de forma fácil e inte-
grada, el acceso a una serie de recursos y de servi-
cios dirigidos a resolver necesidades específicas de
un grupo de personas o el acceso a la información y
servicios de una institución pública.

v) Sellado de tiempo: Acreditación a cargo de un
tercero de confianza de la fecha y hora de realización
de cualquier operación o transacción por medio elec-
trónicos.

w) Sistema de firma electrónica: Conjunto de ele-
mentos intervinientes en la creación de una firma
electrónica.

En el caso de la firma electrónica basada en certi-
ficado electrónico, componen el sistema, al menos,
el certificado electrónico, el soporte, el lector, la apli-

cación de firma utilizada y el sistema de interpreta-
ción y verificación utilizado por el receptor del do-
cumento firmado.

x) Ventanillas únicas o Espacios comunes: Modos
o canales a los que los ciudadanos pueden dirigirse
para acceder a las informaciones, trámites y servi-
cios públicos determinados por acuerdo entre varias
Administraciones.

Anexo II.
Programas y aplicativos municipales.
1. Perfil de Contratante. 
2. Sugerencias y reclamaciones. 
3. Tablón de Edictos. 
4. Información municipal socio-económica. 
5. Ordenanzas municipales. 
6. Verificación de firmas y autenticidad de docu-

mentos.

7. Carpeta Ciudadana (registro electrónico, padrón
de habitantes y expedientes, pago de tributos y li-
quidación de tasas).

San Cristóbal de La Laguna, a 25 de mayo de 2011.

El Alcalde, Fernando Clavijo Batlle.

SAN MIGUEL DE ABONA
EDICTO DE NOTIFICACIÓN

8326 6445
D. Víctor Chinea Niebla, Alcalde-Presidente del

Ilustre Ayuntamiento de San Miguel de Abona (Te-
nerife).

Hace saber: que de conformidad con el artículo
59.4 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, por el que
se regula la Ley de Régimen Jurídico y Procedimiento
Administrativo Común, cuando se ignore el lugar de
notificación, no se hubiere podido practicar, la noti-
ficación se hará por medio de anuncios en el tablón
de edictos del Ayuntamiento de su último domicilio
y en el Boletín Oficial de la Provincia, de tal mane-
ra que habiéndose intentado la notificación en el do-
micilio indicado por el interesado sin buen fin, se
procede a través del presente anuncio a la notifica-
ción de los siguientes deudores por el siguiente con-
cepto: alta en el Padrón de la Tasa por la prestación
del servicio de recogida de residuos sólidos urbanos.
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