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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Cérdoba
Num. 3.183/2020

Por Acuerdo del Pleno nimero 183/2020, de fecha 30 de julio
de 2020, se aprobo6 la Ordenanza reguladora de la Administra-
cién Electrénica del Ayuntamiento de Cérdoba. Sometido el cita-
do expediente a exposicion publica mediante publicacién de
anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia y tablén de la Sede
Electrénica de este Ayuntamiento, asi como acceso al expedien-
te integro en el Portal de Transparencia de este Ayuntamiento,
desde el 24 de agosto al 5 de octubre de 2020, no se han presen-
tado alegaciones, entendiéndose aprobado definitivamente, lo
que se publica a los efectos previstos en el articulo 70.2 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Contra el presente Acuerdo, se podra interponer Recurso Con-
tencioso-Administrativo, ante la Sala de lo Contencioso-Adminis-
trativo del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, en el plazo
de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Adminis-
trativa, todo ello sin perjuicio de que los interesados puedan ejer-
citar, en su caso, cualquier otro recurso que estimen procedente
en derecho (articulo 40.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pu-
blicas).

ORDENANZA REGULADORA DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE CORDOBA APROBA-
DA INICIALMENTE POR EL PLENO EN SESION DE 30 DE JU-
LIO DE 2020, ACUERDO NUMERO 183/20

Exposicion de Motivos

Capitulo I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto, fines y ambito de aplicacion

Articulo 2. Principios

Articulo 3. Simplificaciéon administrativa y reduccién de cargas

Capitulo 1. Portales y sedes electrénicas

Articulo 4. Portales de internet y Punto de acceso electrénico
general

Articulo 5. Sede electronica

Articulo 6. Contenido de la sede electronica

Articulo 7. Carpeta Ciudadana

Articulo 8. Accesibilidad y usabilidad

Capitulo Ill. Registro Electrénico y oficinas de asistencia en ma-
teria de registro

Articulo 9. Registro Electrénico General

Articulo 10. Oficinas y personal habilitado de las oficinas de
asistencia en materia de registro

Capitulo IV. Procedimientos y servicios electronicos

Articulo 11. Directorio de Unidades y Oficinas Administrativas e
Inventario de Informacion Administrativa

Articulo 12. Procedimiento administrativo. Emisién de docu-
mentos administrativos y expedientes administrativos

Articulo 13. Politica de gestion documental y archivo electréni-
co Unico

Articulo 14. Eleccién del medio de relacién para las no obliga-
das y no obligados a relacionarse electrénicamente.

Articulo 15. Obligacion de relacionarse electronicamente para
la ciudadania que participen en procesos selectivos para el acce-
so al empleo publico y en los procedimientos de concesion de
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ayudas y subvenciones

Articulo 16. Actuacién por medio de representante. Apodera-
miento

Articulo 17. Relacién electrénica de los miembros de érganos
colegiados. Libros electrénicos de actas y Resoluciones

Articulo 18. Tablén de Anuncios Edictal

Capitulo V. Identificacién, autenticacion y firma electronica

Articulo 19. Identificacién, autenticacion de las interesadas y los
interesados

Articulo 20. Firma de las interesadas y los interesados

Articulo 21. La identificacién y firma electronica en la actuacion
administrativa automatizada

Articulo 22. La identificacion y firma electronica de las autorida-
des y personal

Capitulo VI. Sistema de notificacion del Ayuntamiento de Cor-
doba

Articulo 23. Notificaciones electronicas

Capitulo VII. Medidas organizativas

Articulo 24. Infraestructura digital

Articulo 25. Centros de procesos de datos

Articulo 26. Acceso a la red corporativa

Articulo 27. Formacién digital de las empleadas y empleados
publicos y tipologia del puesto de trabajo

Articulo 28. Intranet corporativa

Articulo 29. Seguridad

Articulo 30. Gestion de incidentes de seguridad

Articulo 31. Relaciones con las empresas o personas provee-
doras de servicios digitales

Articulo 32. Reutilizacion

Disposiciones Adicionales, Derogatoria y Final

Disposicion Adicional Primera. Modelo de oficinas de asisten-
cia en materia de registro

Disposicion Adicional Segunda. Documento de politica de iden-
tificacion y firma

Disposicion Adicional Tercera. Documento de politica de ges-
tion documental

Disposicion Adicional Cuarta. Formacion y promocién en mate-
ria de administracion electrénica

Disposicion Adicional Quinta. Actualizacién de soluciones tec-
nolégicas, plataformas y sistemas. Fomento de la contratacién
electrénica en PYMES

Disposicion Adicional Sexta. Principio de paridad

Disposicion Adicional Séptima. Grupo de trabajo de accesibili-
dad

Disposicion Adicional Octava. Comision de Seguimiento

Disposicion Adicional Novena. Plan de Capacitacion Digital de
la Ciudadania

Disposicion Adicional Décima. Informe de impacto sobre planti-
lla y Relacion de Puestos de Trabajo

Disposicion Derogatoria Unica. Clausula derogatoria

Disposicion Final. Publicacion, entrada en vigor y habilitacién

EXPOSICION DE MOTIVOS

El nuevo marco normativo establecido en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régi-
men Juridico del Sector Publico, pretende consolidar un nuevo
modelo de gestion publica, basado en la informacién a la ciudada-
nia, la reduccion y simplificacion de los tramites administrativos,
la mejora del funcionamiento de los servicios y la continua incor-
poracion de las nuevas tecnologias de la informacién y la comuni-
cacion, aplicadas a la gestion administrativa, con el objetivo de re-
ducir los costes en términos econémicos y sociales que las admi-
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nistraciones imponen a las personas y empresas.

En cuanto a la reingenieria de los procedimientos tendente a su
simplificacién, como destaca la doctrina administrativa, informati-
zar un procedimiento ineficiente s6lo consigue como resultado
una ineficiencia informatizada que dificilmente tendra aplicacién
practica y resultados reales. La propia Ley recoge estas conside-
raciones al establecer que la aplicacion de medios electronicos a
los procedimientos debe afrontar, con caracter previo, su redise-
fio y simplificacion con objetivos tasados: la eliminacion o reduc-
cion de la documentacion a aportar, la reduccion de los tiempos
de tramitacién y el equilibrio de las cargas de trabajo en su ges-
tion.

El articulo 4 de la 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridi-
co del Sector Publico, contempla el principio de intervencion mini-
ma que tiene su corolario en el articulo 129 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Ad-
ministraciones Publicas que exige que cuando se impongan tra-
mites adicionales a los previstos en la Ley, se justifique por la sin-
gularidad de la materia o fines perseguidos asi como una activi-
dad permanente de evaluacion para determinar si los costes y
cargas impuestos a la ciudadania se encuentran justificados. La
presente ordenanza pretende implantar mecanismos para la re-
duccién de cargas y para la agilizacion de procedimientos, con
actuaciones de evaluacion tanto previas al establecimiento como
con caracter periodico.

Si bien los cambios tecnolégicos producidos en los dltimos
afos permiten la aplicacién de nuevas tecnologias de la informa-
cién y las telecomunicaciones, es necesario garantizar el acceso
por la mayor parte de las personas, incluyendo personas con dis-
capacidad y personas de edad avanzada, de forma auténoma o
mediante las ayudas técnicas pertinentes, a los servicios publi-
cos,en linea con lo que se prevé en el Estatuto de Autonomia pa-
ra Andalucia, en el Texto Refundido de la Ley General de dere-
chos de las personas con discapacidad y de su inclusion social,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de no-
viembre, en la Ley 4/2017, de 25 de septiembre, de los Derechos
y la Atencion a las Personas con Discapacidad en Andalucia, y en
el Real Decreto 1.494/2007, de 12 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento sobre las condiciones bésicas para el ac-
ceso de las personas con discapacidad a las tecnologias, produc-
tos y servicios relacionados con la sociedad de la informacién y
medios de comunicacion social, y otras disposiciones con inciden-
cia en el ambito de la Administracion Electronica.

Por tanto, los pilares en los que se asiente la implantacion de la
Administracion Electrénica en el Ayuntamiento de Cérdoba, son la
reduccion y simplificacién de los tramites y procedimientos admi-
nistrativos y garantizar la usabilidad y la accesibilidad en el em-
pleo de las nuevas tecnologias en el establecimiento de este nue-
vo marco de relaciones entre el Ayuntamiento de Cérdoba y las
personas fisicas y juridicas estableciendo medidas de accion po-
sitiva para evitar lo que se viene denominando como “brecha digi-
tal”.

El cambio tecnolégico debe ir acompafiado de un cambio en la
forma de gestion y para ello es esencial promover nuevas compe-
tencias de las y los profesionales al servicio de las Administracio-
nes Publicas, facilitando que las y los empleados publicos tengan
las competencias digitales necesarias para facilitar la relacién con
las personas, para contribuir a una Administracién mas sosteni-
ble y eficiente, asi como abordar la renovacion de las plantillas y
puestos de trabajo para adaptarse a los nuevos requerimientos.

Debe dotarse al personal de los medios adecuados para su de-
sempefio y es por ello que los espacios de trabajo deben transfor-
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marse para adecuarse a un escenario donde las y los trabajado-
res demandan conectividad y acceso a recursos personalizados y
contextualizados desde cualquier lugar, por lo que deben sentar-
se las bases para el desarrollo del puesto de trabajo digital y sus
elementos fundamentales. Es por ello que se ha incluido en la
Disposicion Adicional Décima la elaboracion de un informe de im-
pacto de la presente ordenanza sobre la plantilla municipal te-
niendo en cuenta las aportaciones sindicales en la mesa de nego-
ciacién y la valoracion de los puestos de trabajo, para su toma de
consideracion dentro de la relacion de puestos de trabajo.

Cualquier medida a adoptar debe valorar la necesidad de pre-
servar la seguridad juridica en el empleo de los medios electréni-
cos conforme al Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que
se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la
Administracién Electrénica, cuyo fin es asegurar el acceso, inte-
gridad, disponibilidad, autenticidad, confidencialidad, trazabilidad
y conservacion de los datos, informaciones y servicios utilizados
en medios electrénicos que gestionen las Administraciones Publi-
cas en el ejercicio de sus competencias, asi como en las comuni-
caciones internas de la Administracion.

Si realmente queremos agilizar la tramitacion de los procedi-
mientos debemos potenciar las relaciones con otras Administra-
ciones, dando cumplimiento de los dispuesto en el Real Decreto
4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el &mbito de la Administracion Electrénica,
que comprende los criterios y recomendaciones de seguridad,
normalizacion y conservacion de la informacion, de los formatos y
de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por las Ad-
ministraciones Publicas para asegurar un adecuado nivel de inte-
roperabilidad organizativa, semantica y técnica de los datos, infor-
maciones y servicios que gestionen en el ejercicio de sus compe-
tencias y para evitar la discriminacién a la ciudadania por razén
de su eleccidn tecnoldgica.

Como sefiala el Consejo Consultivo de Andalucia “El acceso a
la informacion, la realizacion de solicitudes y tramites, el aprendi-
zaje y la participacién ciudadana salvando distancias y evitando
desplazamientos innecesarios a las oficinas publicas permiten
hoy nuevas oportunidades para actualizar la clausula del articulo
9.2 de la Constitucién, que obliga a los poderes publicos a promo-
ver las condiciones para que la libertad y la igualdad del individuo
y de los grupos en que se integra sean reales y efectivas; a la re-
mocion de obstaculos que impidan o dificulten su plenitud y a faci-
litar la participacion de todos los ciudadanos en la vida politica,
econdmica, cultural y social”.

Por tanto, con la presente Ordenanza el Ayuntamiento de Cor-
doba aspira a facilitar a las personas y al resto de las Administra-
ciones Publicas su relacion con el Ayuntamiento de Cérdoba y su
sector publico institucional, propiciar el cambio cultural interno y
en la Ciudad de Cérdoba, fomentar la reutilizacion de herramien-
tas y aplicaciones puestas a disposicion por otras Administracio-
nes Publicas, asi como colaborar con otras Administraciones Pu-
blicas en la realizacién de actuaciones que culminen en la reinge-
nieria la agilizacién de los procedimientos, dando con todo ello
satisfaccion a los principios de buena administracion, eficacia y
eficiencia en la asignacion y utilizacion de los recursos publicos;
principios que deben respetar en su actuacion todas las Adminis-
traciones Publicas.

La presente Ordenanza consta de una Exposicién de Motivos,
siete capitulos y 32 articulos, nueve disposiciones adicionales,
una disposicion derogatoria y una disposicion final.

El capitulo |, establece el ambito de aplicacién y el objeto y fi-
nes perseguidos con esta Ordenanza, que deben inspirar cual-
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quier interpretacion, para aclarar dudas o lagunas que pudieran
plantearse en su aplicacion, estableciendo a continuacion las tres
medidas principales de simplificacion y agilizacion de los procedi-
mientos mediante la eliminacion de requisitos, documentos y tra-
mites no exigidos por la normativa vigente, el fomento de las de-
claraciones responsables, comunicaciones previas y actuaciones
administrativas automatizadas y la participacién junto con otras
Administraciones Publicas en la elaboracion y mantenimiento de
un catélogo electrénico de procedimientos para la Administracion
Local, un cuadro de clasificacion, series documentales y un cata-
logo electronico de procedimientos para la Administracion Local.

El capitulo 11, regula la existencia de uno o varios portales de
Internet pero que deben ser accesibles desde un Gnico Punto de
Acceso General que por tanto da acceso a todos los portales de
internet y redes sociales oficiales del Ayuntamiento y su sector
publico, asi como de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Cérdoba, accesible desde el citado punto de acceso general, de-
sarrollando sus caracteristicas y contenido minimo, asi como
cuestiones relativas al funcionamiento, seguridad y responsabili-
dad de la Sede, con especial incidencia en los aspectos de la ac-
cesibilidad integral, en el acceso, posibilitando sistemas de clave
concertada y factores de autenticacion por sms, en el proceso de
disefio, gestién, mantenimiento y actualizacion de todos los ele-
mentos, pudiendo establecerse férmulas de colaboracion del
Consejo Saocial con el Grupo de Trabajo constituido para analizar
los modelos de gobernanza del Punto de Acceso General y se-
des electrénicas que posibiliten una adecuada gestion y manteni-
miento de la informacion, acompafiados de programas anuales de
capacitacion a la ciudadania con especial incidencia en colecti-
vos en los que la exclusién digital pudiera ser mayor. Ademas in-
troduce la Carpeta Ciudadana que facilita tanto el acceso a la in-
formacion de caracter personal como a la informacién y documen-
tacion de caracter administrativo o de prestacion de servicios, asi
como a mantener permanentemente actualizados y vigentes
aquellos datos o documentacion que la persona interesada pue-
da aportar. Es especialmente destacable que la informacion dis-
ponible en la Carpeta ciudadana permitira a la administracién mu-
nicipal, previo consentimiento de la persona interesada, promo-
ver el desarrollo de servicios publicos digitales en beneficio de los
propios ciudadanos, los denominados «servicios proactivos”.

El Capitulo Il regula el funcionamiento del Registro Electrénico
General del Ayuntamiento y sus organismos vinculados o depen-
dientes, asi como el papel que juegan las oficinas de asistencia
en materia de registro, en su servicio y ayuda a la ciudadania y se
establece las funciones que pueden ser desempefiadas por per-
sonal publico habilitado y por personas funcionarias habilitadas
asi como el registro que permita dejar constancia de tales habili-
taciones.

El Capitulo IV no contiene una ordenacion completa del proce-
dimiento administrativo ni se ocupa de cuestiones tales como or-
ganos competentes, plazos, formas de iniciacion y terminacion,
publicacién e informes a recabar, sino que tiene por objeto incor-
porar las nuevas claves del procedimiento partiendo del sistema
de informacion administrativa, y el catalogo electronico de proce-
dimientos como eje sobre el que ha de girar los procedimientos y
expedientes electronicos. De especial trascendencia para las per-
sonas resulta el establecimiento de la obligacion de relacionarse
electrénicamente para las personas que participan en procesos
selectivos para el acceso al empleo publico y en los procedimien-
tos de concesion de ayudas y subvenciones, que vienen acompa-
sadas con la obligacién del Ayuntamiento de habilitar Centros de
Atencion a Usuarios, manuales, guias y servicios telefénicos en
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los que podréan obtener asistencia en el uso de medios electroni-
cos en los periodos en los que las convocatorias permanezcan
abiertas. También se establecen las garantias de autenticidad e
integridad en el funcionamiento del tablén de anuncios edictal
electronico y las garantias para su conocimiento por las personas
sustituyendo al tablon fisico.

En el capitulo V Identificacion, autenticacion y firma electrénica
se sientan las bases para la adopcion de una politica de identifi-
cacion y firma electronica moderna y flexible, en la que se con-
templa la adaptacion a los diferentes niveles de seguridad e inte-
roperabilidad exigidos segun el procedimiento y tramite y en la
que se evoluciona para permitir no sélo sistemas basados en cer-
tificados y sellos electrénicos sino también sistemas no criptogra-
ficos y algunas reflexiones basicas sobre los criterios a conside-
rar al contemplar una posible firma biométrica no como mecanis-
mo de identificacion sino también de firma.

El capitulo VI se plantea el establecimiento o adhesion a una
plataforma de notificaciones con el objetivo de que las personas
fisicas y juridicas puedan acceder a todas sus notificaciones des-
de un punto Unico, con independencia de cual sea la Administra-
cion que practica la notificacion y si las notificaciones se han
practicado en papel o por medios electrénicos.

El capitulo VIl contempla medidas organizativas esenciales sin
las cuales no podra llevarse a buen término el proceso de implan-
tacion de la administracion electrénica en el Ayuntamiento de
Cérdoba tanto desde el punto de vista de la infraestructura digital
y la definicion del equipamiento de puestos de trabajo como de la
seguridad y el cumplimiento del Esquema Nacional de Seguridad
a la relativa a la reutilizacion y comparticién de soluciones tecno-
l6gicas.

Completan la regulacién las disposiciones adicionales, deroga-
torias y finales

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto, fines y ambito de aplicacion

1. La presente ordenanza tiene como objeto la regulacién del
uso de los medios electrénicos en el Ayuntamiento de Cérdoba y
la simplificacién y racionalizacion administrativa, con sujecién a la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, a la Ley 40/2015, de 1
de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico y a la demés
normativa de aplicacion.

2. Son sus fines:

a) La garantia del ejercicio de los derechos reconocidos a las
personas en los articulos 13 y 53 de la Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas, en las relaciones electrénicas con el sector publi-
co promoviendo una Administracion Publica abierta, transparente,
accesible, eficaz y eficiente.

b) La modernizacion del Sector Publico del Ayuntamiento de
Cérdoba, de modo que la actividad publica sea mas transparente,
agil, responsable e innovadora.

c) El fomento del uso de las tecnologias de la informacién con
el objetivo de asegurar los principios de simplificacion, racionali-
zacién administrativa y reduccion de cargas.

d) El impulso del uso de la identificacidn electronica y de los
servicios de confianza para las transacciones digitales.

e) La cooperacion interadministrativa y la reutilizacion de los
servicios y componentes técnicos y juridicos como mecanismo
esencial para asegurar la interoperabilidad.

3. Esta norma se dicta al amparo de la potestad reglamentaria
y de autoorganizacion municipal reconocida en el articulo 4 de la
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Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local y resulta de aplicacion:

a) A los érganos, areas y unidades administrativas integrantes
del Ayuntamiento de Cérdoba.

b) A los organismos publicos y entidades de derecho publico
vinculadas o dependientes de esta.

c) A las sociedades mercantiles y otras entidades de derecho
privado vinculadas o dependientes de aquel, cuando ejerzan po-
testades administrativas, en lo relativo a los portales de Internet y
en aquellos contenidos de esta ordenanza que especificamente
se refieran a las mismas o hagan referencia al sector publico insti-
tucional.

Articulo 2. Principios

1. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico institucional,
deberé respetar en su organizacion, su actuacion y sus relacio-
nes con el resto de entidades del sector publico y con la ciudada-
nia, los principios enumerados en el articulo 3 de la Ley 40/2015.

2. La organizacion de la administracion electronica del sector
publico institucional del Ayuntamiento de Cérdoba se fundamenta
en el principio de servicio efectivo a la ciudadania y obliga a im-
pulsar el acceso electrénico a la informacion, los tramites y los
procedimientos administrativos basado en el principio de usabili-
dad y accesibilidad no solo de los servicios y sistemas sino tam-
bién de los actos y documentos administrativos.

3. Las relaciones con otras Administraciones Publicas estaran
presididas por los principios de cooperacion y colaboracion inte-
radministrativa, promoviendo la firma de convenios y acuerdos
con el resto de las Administraciones Publicas a fin de desarrollar
las previsiones incluidas en esta ordenanza, con especial aten-
cién al establecimiento de mecanismos para intercambiar y com-
partir informacion, datos, procesos y aplicaciones, siempre de
manera interoperable.

4. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico institucional
promoveran la utilizacion de las tecnologias de la informacion y
de las técnicas avanzadas de tratamiento de los datos para po-
ner a disposicion de la personas nuevas actividades prestaciona-
les que permitan la mejor satisfaccion de los intereses generales.
En particular, promoveréan el desarrollo de servicios publicos digi-
tales que:

a) Atiendan de manera personalizada a la ciudadania, habida
cuenta de sus circunstancias.

b) Promuevan la prestacion de servicios conjuntos orientados a
la atencién de las necesidades de la sociedad.

c) Promuevan actuaciones simplificadas o automatizadas que
reduzcan los tiempos de atencién o resoluciéon administrativa.

d) Tengan en cuenta las caracteristicas especiales de la Ciu-
dad y sus Distritos tanto en su dispersién como en la disponibili-
dad de medios de acceso a los servicios publicos digitales.

5. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico institucional
garantizaran el cumplimiento de la normativa en materia de pro-
teccion de los datos de caracter personal, con especial sujecion a
la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Da-
tos Personales y garantia de los derechos digitales

Articulo 3. Simplificacién administrativa y reduccion de
cargas

1. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico institucional
promoveran la reduccion de cargas y simplificacion documental
mediante:

a) La eliminacioén de requisitos, documentos y tramites no exigi-
dos por la normativa vigente, valorando su adecuacién y propor-
cionalidad para el fin perseguido.

b) El fomento de las declaraciones responsables y comunica-
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ciones previas, la realizacion de actuaciones administrativas auto-
matizadas y los servicios directos, asi como la normalizacion y
simplificacion documental.

c) La participacion junto con otras Administraciones Publicas en
la elaboracion y mantenimiento de un cuadro de clasificacion, se-
ries documentales y un catélogo electrénico de procedimientos
para la Administracién Local.

2. Para la aprobacion de nuevos procedimientos o sus modifi-
caciones se debera realizar un proceso de simplificacion y anali-
sis, incluida la viabilidad de implantar una actuaciéon automatiza-
da y reducir las cargas a la ciudadania. La Asesoria Juridica Mu-
nicipal informara, con caracter preceptivo y no vinculante, los an-
teproyectos de disposiciones reglamentarias con el objeto de for-
mular propuestas de simplificacion y reduccién de cargas admi-
nistrativas, llevando a cabo un analisis del cumplimiento de los
criterios establecidos.

3. En especial se eliminardn como necesarios para la iniciacion
de procedimientos administrativos los siguientes documentos, sal-
VO que con caracter excepcional, la normativa reguladora aplica-
ble establezca lo contrario:

- La copia del Documento Nacional de Identidad o documento
identificativo equivalente.

- Documentos originales salvo que, de manera excepcional, la
normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. Si excep-
cionalmente tuviese que presentarse un documento original, el in-
teresado tendra derecho a obtener una copia auténtica del mis-
mo.

- Cualquier certificado o documento acreditativo del cumpli-
miento de unos requisitos que deba ser emitido por la propia Ad-
ministracion Municipal.

- Cualquier documento que haya sido previamente elaborado
yl/o emitido por la propia Administracion Municipal.

- Cualquier documento que hayan sido elaborado y/o emitido
por cualquier otra Administracién publica y cuya obtencién esté
disponible a través de las plataformas de intermediacion de datos
del sector publico.

- Cualquier documento o copia del mismo que aporte una infor-
macién necesaria pero que pueda ser incorporada como datos o
metadatos a la solicitud del interesado.

4. La no exigencia de los documentos descritos en el articulo
anterior, no implica que las y los interesados no deban facilitar los
datos que contienen, identificandolos con referencia a la fecha y
6rgano emisor.

5. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico institucional
adoptaran las medidas tendentes a garantizar que las personas
faciliten una misma informacion una Unica vez. A estos efectos,
se estableceran los mecanismos que permitan la reutilizacién in-
terna de los datos facilitados por las personas con el objetivo de
reducir sus cargas administrativas. Ademas se pondra a disposi-
cion de las ellas, de manera individualizada y con plenas garan-
tias de seguridad, continuidad, privacidad y proteccién de datos,
la informacion y datos suministrados, con el objetivo de que pue-
dan acceder a y conocer los procedimientos en los que ostenten
la condicion de interesadas a través de la Carpeta Ciudadana.

6. Cuando el 6rgano administrativo encargado de la tramita-
cion del procedimiento posea, en cualquier tipo de soporte, los
datos, documentos o certificados necesarios o tenga acceso elec-
trénico a los mismos, los incorporara al procedimiento administra-
tivo correspondiente. Si tiene que recabarlos de otras Administra-
ciones, lo hara a través de la Plataforma de Intermediacion de
Datos u otras redes ,siempre que quede constancia en los fiche-
ros del cedente el acceso a los datos o documentos efectuado
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por el 6rgano u organismo cesionario. Excepcionalmente, en ca-
so de gque no se pueda realizar el acceso electrénico a los datos,
se podra solicitar por otros medios y se conservara la documenta-
cién acreditativa de la circunstancia que imposibilité dicho acceso
electronico, incorporandola al expediente.

7. El 6rgano cesionario sera responsable del correcto acceso
electronico a los datos cuya titularidad corresponda a otro érgano
o entidad, asi como de su utilizacion, en particular, cuando los da-
tos a los que se accede tengan un régimen de especial protec-
cion.

8. Seran de aplicacion las previsiones del articulo 28 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo co-
mun de las administraciones publicas, y de la disposicién adicio-
nal octava de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de pro-
teccién de datos personales y garantia de los derechos digitales,
asi como de la restante normativa aplicable.

9. El Ayuntamiento de Cérdoba promovera la suscripcion de
convenios de colaboracién con el objeto de habilitar con caracter
general o especifico a personas fisicas o juridicas autorizadas pa-
ra la realizacion de determinadas transacciones electronicas en
representacion de las y los interesados, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 5 apartado 7 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas.

Capitulo Il
Portales y sedes electronicas

Articulo 4. Portales de internet y punto de acceso electroni-
co general

1. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico institucional
podréa disponer de uno o varios portales de internet cuya titulari-
dad le corresponda al Ayuntamiento, organismo publico o entidad,
gue permita el acceso a través de internet a la informacion publi-
cada y, en su caso, a la sede electronica correspondiente. Los
portales responderan a los principios de veracidad, transparencia,
publicidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neu-
tralidad, interoperabilidad y actualizacién de la informacion y de
los servicios a los que den acceso, y atenderan a lo establecido
en materia de identidad corporativa, asi como a las normas que
regulen la presencia del Ayuntamiento de Cérdoba en Internet.

2. Quienes tienen capacidad de obrar ante las Administracio-
nes Publicas tienen derecho a comunicarse con las Administra-
ciones Publicas a través de un Punto de Acceso General Electr6-
nico de la Administracion. EI Ayuntamiento de Cérdoba dispon-
dra de un Punto de Acceso Electrénico General, consistente en
un portal de internet a través del cual la ciudadania pueda, en sus
relaciones con el Ayuntamiento y su sector publico institucional,
acceder a toda la informacioén y a los servicios disponibles, permi-
tiendo de manera clara e intuitiva el acceso a todos los portales
de internet y a los datos de titularidad del Ayuntamiento de Cérdo-
ba, en formato abierto y reutilizable, sin perjuicio de que también
sea posible el acceso directo a los mismos. También podra pro-
porcionar acceso a servicios o informaciones de otras Administra-
ciones y entidades del sector publico.

Este Punto de acceso general contendra la relacién de servi-
cios a disposicion de la ciudadania y el acceso a los mismos asi
como acceso a las redes sociales oficiales del Ayuntamiento de
Cérdoba y su sector publico institucional y sera accesible desde
el punto de acceso electronico general de la Administracion Ge-
neral del Estado.

3. La titularidad del Punto de Acceso electrénico General co-
rrespondera al Ayuntamiento de Cérdoba, que a través de su Al-
caldia establecera los principios generales y directrices basicos
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de funcionamiento del mismo. La gestion del Punto de Acceso
Electrénico General corresponde a la Delegacién que asuma las
competencias en materia de administracion electrénica, en coor-
dinacion con la que ejerza las competencias en materia de trans-
parencia e informacion publica, con la asistencia del Servicio de
Informética.

Con el fin de garantizar una adecuada coordinacién de la infor-
macion contenida en el Punto de acceso general y portales de in-
ternet, asi como asegurar los necesarios niveles de colaboracion
para posibilitar la actualizacién permanente de la informacién y su
adecuacion a las demandas de las personas, se crea un Grupo
de Trabajo, adscrito funcionalmente a la Alcaldia-Presidencia, con
representantes del Ayuntamiento , Organismos Autonomos y So-
ciedades Municipales, junto al érgano directivo responsable de la
Administracion Electronica, la persona responsable de Seguridad
y la persona responsable de Transparencia e Informacion Publi-
ca.

Dicho Grupo de Trabajo tendra atribuidas las siguientes funcio-
nes:

a) Potenciar la colaboracion entre las unidades de informacion
administrativa y/o unidades de gestion de sitios web de las distin-
tas delegaciones y organismos a efectos de la actualizacion de la
informacién contenida en el Punto de Acceso Electronico Gene-
ral.

b) Analizar los modelos de gobernanza que posibiliten una ade-
cuada gestion y mantenimiento de la informacién.

c) Facilitar la coordinacién y corresponsabilidad de las delega-
ciones y organismos respecto a la informacién contenida en el
Punto y en las redes sociales.

d) Garantizar las acciones que se consideren convenientes pa-
ra ofrecer un buen servicio de informacién administrativa y dispo-
ner de la informacion.

e) Colaborar en la gestion de la sede electrénica.

Cada Delegacién y Organismo a su vez se dotara de la estruc-
tura organizativa necesaria para garantizar la adecuada coordina-
cién interna con el objeto de proveer los contenidos y sus actuali-
zaciones.

Articulo 5. Sede electronica

1. Se crea la sede electrdnica del Punto de Acceso Electrénico
General del Ayuntamiento de Cérdoba, siendo el &mbito de apli-
cacion de la sede electronica la totalidad de las Areas y Delega-
ciones del Ayuntamiento de Cérdoba y de los Organismos publi-
cos vinculados o dependientes. Asimismo, la sede electrénica del
Punto de Acceso General del Ayuntamiento de Cérdoba extende-
ra su ambito a las sociedades locales de capital integramente pu-
blico y a los organismos que se determinen en los instrumentos
de colaboracién con otros entes en los que participe el Ayunta-
miento, cuando asi se establezca por acuerdo de la Junta de Go-
bierno Local.

2. Esta sede se considerara como la sede central del Ayunta-
miento de Cérdoba. Se podran crear una o varias sedes electroni-
cas asociadas a la sede electronica principal y que deberan resul-
tar accesibles desde la direccién electrénica de la sede principal.
Las sedes electrénicas asociadas deberan cumplir los mismos re-
quisitos que la sede electrénica principal, salvo en lo relativo a la
publicacién de la resolucién o acuerdo por la que se crea, que se
realizara a través de la sede de la que dependan. La autorizacion
para crear sedes asociadas correspondera a la Junta de Gobier-
no Local.

3. Através de la sede electronica del Punto de Acceso General
se podra acceder a los procedimientos y servicios que requieran
la autenticacién de las personas o de la Administracion Publica en
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sus relaciones por medios electrénicos, asi como a aquellos en
los que se decida su inclusion en la sede, por razones de eficacia
y calidad en la prestacion de servicios, y que estén accesibles en
las sedes electronicas de los 6rganos correspondientes. La direc-
cién electronica de referencia de la sede sera https://sede.cordo-
ba.es

4. La sede electronica del Punto de Acceso General del Ayun-
tamiento de Cdérdoba sera accesible desde el Punto de Acceso
Electrénico de la Administracion General del Estado y tanto la se-
de principal como las asociadas y sus contenidos cumpliran los
criterios de accesibilidad y usabilidad determinados en el Real
Decreto 1.112/2018, sobre accesibilidad de los sitios web y apli-
caciones para dispositivos moviles del sector publico, asi como
en los términos dictados por la normativa vigente en esta materia
en cada momento.

5. Los contenidos publicados en la sede electronica del Punto
de Acceso General del Ayuntamiento de Cérdoba responderan a
los criterios de seguridad e interoperabilidad segun lo establecido
en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administra-
cién Electrénica, y por el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por
el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracion Electrénica.

6. La titularidad de la Sede Electrénica del Punto de Acceso
General correspondera al Ayuntamiento de Cérdoba y la gestion
en sus aspectos juridicos corresponde a la Direccion General de
Administracion Electronica o unidad administrativa que le sustitu-
ya, siendo el responsable tecnolégico la Jefatura del Servicio de
Informéatica. La participacion y seguimiento de los contenidos de
la sede electronica del Punto de Acceso General se realizara a
través del Grupo de Trabajo constituido en el articulo 4.

7. La titularidad de la sede electrénica sera responsable de la
integridad, veracidad y actualizacion de la informacion y servicios
a los que pueda accederse a través de la misma. En el caso de
los enlaces o vinculos cuya responsabilidad corresponde a distin-
to 6rgano o entidad, la titularidad de la sede electronica no sera
responsable de la integridad, veracidad ni actualizaciéon de aqué-
llos.

8. Los servicios en la sede electrénica estaran operativos las 24
horas del dia, todos los dias del afio. Cuando por razones técni-
cas se prevea que la sede electrénica o algunos de sus servicios
puedan no estar operativos debera anunciarse con la maxima an-
telacién que sea posible, indicando los medios de consulta alter-
nativos que estén disponibles. Se estableceran sistemas de se-
guimiento y deteccion de incidencias en el funcionamiento de la
Sede Electrénica, asi como protocolos a aplicar en los casos de
deteccion de dichas incidencias, que en todo caso incluirdn que la
ciudadania pueda ser informada de modo conveniente y en tiem-
po real de las mismas.

También se estableceran sistemas de auditoria de los servi-
cios de la Sede Electronica, incorporando indicadores publicos de
funcionamiento, uso y evolucién.

La fecha y hora de la sede electrénica se sincronizara con la
del Real Instituto y Observatorio de la Armada conforme estable-
ce el articulo 15.2 del Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Articulo 6. Contenido de la sede electronica

1. Toda sede electrénica dispondréa del siguiente contenido mi-
nimo a disposicién de las y los interesados:

a) ldentificacion de la sede, asi como del 6rgano titular y los 6r-
ganos competentes para la gestion del procedimiento y tramites
puestos a disposicién en la misma.

b) Acto de creacion, directamente o mediante enlace a su publi-
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cacion en el Boletin Oficial correspondiente.

c) Informacién necesaria para la correcta utilizacién de la sede,
incluyendo su mapa o informacion equivalente, con especifica-
cion de la estructura de navegacion y las distintas secciones dis-
ponibles, asi como la relacionada con propiedad intelectual, pro-
teccién de datos personales y accesibilidad.

d) Relacién de sistemas de identificacién y firma electrénica
que sean admitidos o utilizados en la sede.

e) Normativa reguladora del Registro utilizado.

f) Indicacién de la fecha y hora oficial, asi como el calendario
de dias inhabiles de la sede electronica.

g) Informacién acerca de cualquier incidencia técnica que acon-
tezca e imposibilite el funcionamiento ordinario de un sistema o
aplicacion necesario para el ejercicio de un derecho asi como de
la ampliacion del plazo no vencido que, en su caso, haya acorda-
do el 6rgano competente debido a dicha circunstancia.

2. Las sedes electronicas y sedes asociadas dispondran, al me-
nos, de los siguientes servicios a disposicion de las y los interesa-
dos:

a) Acceso a los servicios y tramites disponibles en la sede elec-
tronica, con indicacion de los plazos méaximos de duracion de los
mismos, asi como de los efectos que produzca el silencio admi-
nistrativo.

b) Enlace para la formulacién de sugerencias y quejas ante los
6rganos que en cada caso resulten competentes.

c) Sistema de verificacion de los certificados de la sede, que
estara accesible de forma directa y gratuita.

d) Sistema de verificacion de los sellos electronicos de los or-
ganos, organismos publicos o entidades de derecho publico que
abarque la sede.

e) Comprobacién de la autenticidad e integridad de los docu-
mentos emitidos por los 6rganos, organismos publicos o entida-
des de derecho publico, comprendidos en el ambito de la sede,
gue hayan sido firmados por cualquiera de los sistemas de firma
conformes a la Ley 40/2015, 1 de octubre, y se haya generado un
caodigo seguro de verificacion.

f) Acceso a los sistemas de presentacién masiva, de uso volun-
tario, que permitan a las y los interesados presentar simultanea-
mente varias solicitudes que establezca, en su caso, cada Admi-
nistraciéon u organismo.

g) Acceso a los modelos especificos de presentacion de solici-
tudes que establezca, en su caso, cada Administracion u organis-
mo.

h) Consulta del directorio geogréfico de oficinas de asistencia
en materia de registros, que permita las y los interesados identifi-
car la méas préxima a su domicilio.

Articulo 7. Carpeta Ciudadana

1. La Carpeta Ciudadana es el conjunto estructurado de infor-
macién y documentos, en formato electrénico, relativo a las rela-
ciones administrativas ordinarias de cada persona con el sector
publico, asi como la informacién de contacto, de circunstancias
personales y otra informaciéon o documentacién aportada volunta-
riamente en su relacién con el sector publico, que debe ser Gnica
para el Ayuntamiento de Cérdoba y sus entidades de derecho pu-
blico vinculadas o dependientes y que estara interconectada con
la Carpeta Ciudadana del Punto de Acceso General de la Admi-
nistracion General del Estado.

2. Formara parte de la Carpeta Ciudadana la siguiente informa-
cion:

a) Los datos personales aportados por los ciudadanos y ciuda-
danas. En particular, los datos de identidad, correo electrénico y
direccion preferente a efectos de notificacion que quieran utilizar
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en la tramitacién de los procedimientos, si no especifican otros
datos distintos para un procedimiento concreto.

b) Los expedientes tramitados en los que se tenga la condicién
de persona interesada, incluyendo los documentos, las informa-
ciones relacionadas y el estado de tramitacion.

c) Las notificaciones de las resoluciones y actos administrati-
VOS.

d) Aquella que permita el acceso a la informacién de ambito es-
pecializado, siempre que se dé cumplimiento a los requisitos de
acceso necesarios segun el ambito del que se trate.

e) Otra documentacién o informacién que, en funcion de la evo-
lucion de los servicios digitales y con las debidas garantias de se-
guridad y proteccién de datos, pueda contener la Carpeta ciuda-
dana.

3. De acuerdo con lo previsto en el articulo 53.a) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, los interesados que se relacionen elec-
trénicamente con las Administraciones Publicas, bien voluntaria-
mente o bien por tratarse de sujetos obligados, veran cumplido el
ejercicio del derecho de acceso al expediente electronico y, en su
caso, a la obtencion de copia total o parcial del mismo, mediante
la puesta a disposicién de dicho expediente en el Punto de Acce-
so General Electrénico de la Administracion, que en este caso se
arbitrara a través de la Carpeta Ciudadana, garantizando la inte-
gridad del acceso a lo largo del tiempo que determine la corres-
pondiente politica de gestion de documentos electrénicos y el
cumplimiento de la normativa aplicable en materia de proteccion
de datos de caracter personal y transparencia y acceso a la infor-
macion publica.

4. A partir de la informacion disponible en la Carpeta Ciudada-
na sobre las personas interesadas, el Ayuntamiento y sus entida-
des de derecho publico vinculadas o dependientes podran ofre-
cer, de forma proactiva, servicios personalizados en el ejercicio
de sus funciones y competencias, relativos a sus preferencias
personales y a sus intereses, siempre que se apliquen las medi-
das adecuadas para la proteccién de los derechos, libertades e
intereses legitimos de las personas destinatarias.

5. Para el tratamiento de los datos personales necesarios para
la prestacion de los servicios sefialados en este precepto se exigi-
ra la adopcion de las medidas de seguridad necesarias conforme
a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad y en la nor-
mativa en materia de proteccion de datos de caracter personal.

Articulo 8. Accesibilidad y usabilidad

1. El Ayuntamiento y su sector publico institucional promoveran
las actuaciones necesarias, para facilitar la relacién digital de las
personas con discapacidad en el pleno ejercicio de sus derechos
y obligaciones, con especial atencioén a las personas con discapa-
cidad intelectual o sensorial e impulsaran las medidas para elimi-
nar todas las dificultades de relacion digital por razén de género.
Asimismo, prestaran especial atencion a los factores que puedan
agravar las dificultades de relacion digital, en particular la edad, la
localizacién, la situacion de precariedad econémica o de exclu-
sién social y promoveran programas dirigidos a fomentar la auto-
nomia digital de los colectivos en riesgo de exclusion digital.

La Delegaciéon con competencias en la materia debera imple-
mentar planes anuales de capacitacion de las personas y colecti-
vos resefiados en la relacion electrénica con las Administracio-
nes Publicas.

2. El Ayuntamiento de Cérdoba debe valorar la accesibilidad in-
tegral en el proceso de disefio, gestién,mantenimiento y actualiza-
cion de todos los elementos implicados en la implantacion de la
Administracion Electrénica, incluyendo la informacion tanto tex-
tual como no textual, los documentos y formularios que se pue-
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den descargar, los contenidos multimedia, las formas de interac-
cién bidireccional, el tratamiento de formularios digitales y la cum-
plimentacion de los procesos de identificacion, autenticacién, fir-
ma y pago, con independencia de la plataforma tecnolégica que
se use para su puesta a disposicion del publico.

Seran requisitos imprescindibles a considerar en todos los por-
tales principales y secundarios:

« Disefio web adaptable. Seran disefiados para una correcta vi-
sualizacién en cualquier dispositivo, independientemente de su
tamafio de pantalla y resolucion.

« Funcion de voz. La funcién de voz es complementaria a otras
medidas para mejorar la accesibilidad de las paginas web para
aquellas personas con diferentes discapacidades de lectura, de
aprendizaje, cognitivas o mentales.

« El lenguaje utilizado, la estructura de los contenidos y la infor-
macion de contexto seran sencillos y coherentes y facilimente en-
tendibles para las personas. Asimismo se utilizara lenguaje inclu-
sivo, garantizando el uso de palabras genéricas que no hagan di-
ferenciacién por sexos o la utilizacién de ambos géneros cuando
ello no sea posible.

« Se evitara el uso de ventanas emergentes.

« Se evitara el uso de gréaficos en movimiento y destellos y, en
las situaciones en la que sea imprescindible su uso, se dotara de
las funcionalidades necesarias para poder detener el movimiento.

« Se utilizaran herramientas de accesibilidad web que mejoren
de forma automatica la accesibilidad y la usabilidad del sitio ha-
ciéndolo mas inclusivo, siendo preferentes aquellas que no re-
quieran de la instalacion de ningun software adicional, y que facili-
ten el acceso a la informacion municipal a las personas con disca-
pacidades de lectura, de aprendizaje, cognitivas o mentales. En-
tre ellas las que proporcionen herramientas de navegacion por te-
clado, por comandos de voz, con sonidos, con botones, para vi-
sion reducida, optimizadas para ayudas externas y que permiten
escuchar mediante lectura del contenido.

3. La accesibilidad deberéa atender a las dimensiones de univer-
salidad, operabilidad, comprensibilidad y robustez e ir acompafia-
da de medidas de sensibilizacion y divulgacién para incrementar
la concienciacion dentro de las Administraciones Publicas y en la
sociedad en general sobre los requisitos de accesibilidad y usabi-
lidad

Existird una Unidad Responsable de Accesibilidad que garanti-
ce y supervise el cumplimiento de los requisitos de accesibilidad
de los sitios web y aplicaciones para dispositivos méviles de todo
su ambito, sin perjuicio de que se pueda definir por dicha unidad,
un modelo de actuacion directa o un posible esquema de respon-
sables de accesibilidad delegados en los diferentes organismos o
entidades dependientes.

Esta unidad responsable de la supervision del cumplimiento de
la UNE-EN 301549:2019 Requisitos de accesibilidad para produc-
tos y servicios TIC que es la version oficial, en espafiol, de la Nor-
ma Europea EN 301549:2018.0 normativa que la sustituya, esta-
ra integrada por los miembros que determine la Alcaldia entre los
diferentes servicios del sector publico institucional del Ayunta-
miento de Cordoba.

Capitulo 111
Registro Electrénico General y Oficinas de Asistencia en mate-
ria de Registro

Articulo 9. Registro Electrénico General

1. Mediante la presente ordenanza se regula el funcionamiento
del Registro Electrénico General, cuyo acceso se realizara a tra-
vés de la sede electronica del Punto de Acceso General, resultan-
do necesario identificarse previamente mediante alguno de los
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medios aceptados por este Ayuntamiento.

2. El Registro Electrénico General sera Gnico y comun para el
propio Ayuntamiento y para sus entidades y organismos publicos
vinculados o dependientes y ello salvo que se autorice lo contra-
rio por la Junta de Gobierno Local, previa justificacién razonada
de que los gastos necesarios al efecto no desestabilizan las cuen-
tas publicas ni superan los limites de déficit, deuda publica y mo-
rosidad, asi como previa ponderacion, igualmente razonada, de
los beneficios y costes especificos (no solo econdémicos) resultan-
tes de operar con un registro propio en comparacion con los be-
neficios y costes (no solo econémicos) de trabajar con los recur-
sos electronicos comunes o centrales.

3. El érgano responsable de dictar las instrucciones y coordina-
cién del funcionamiento juridico del Registro Electrénico General
es el titular del 6rgano de apoyo a la Junta de Gobierno Local, de
conformidad con la funcién de superior direccién de los archivos y
registros de la Entidad Local atribuida por el articulo 3.2 1) del
Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los Funcionarios de Administracion Local con
Habilitacién Nacional. Existird una Delegacién responsable del
funcionamiento operativo de dicho registro y de las oficinas de
asistencia en materia de registro.

4. El Registro Electrénico General sera plenamente interopera-
ble, y garantizard su compatibilidad informatica e interconexion,
asi como la transmision teleméatica de los asientos registrales y de
los documentos que se presenten, de acuerdo a lo recogido en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y demas normativa apli-
cable.

5. Para garantizar la seguridad e interoperabilidad del Registro
Electrénico General y dar cumplimiento a lo establecido en la Dis-
posicién Adicional Segunda de la Ley 39/2015, en la interpreta-
cién realizada por Sentencia del Tribunal Constitucional 55/2018,
de 24 de mayo de 2018, se utilizaran las plataformas de registro
electrénico y aplicaciones en nube proporcionadas por la Admi-
nistracion del Estado u otra solucién electronica integrada en el
Sistema de Interconexion de Registros provista por una Adminis-
tracion Publica como solucion tecnolégica, salvo que se autorice
lo contrario por la Junta de Gobierno Local, previa justificacién ra-
zonada de que los gastos necesarios al efecto no desestabilizan
las cuentas publicas ni superan los limites de déficit, deuda publi-
ca y morosidad, y previa ponderacion, igualmente razonada, de
los beneficios y costes especificos (no solo econémicos) resultan-
tes de operar con un registro propio en comparacion con los be-
neficios y costes (no solo econémicos) de trabajar con los recur-
sos electronicos comunes o centrales.

6. El Ayuntamiento de Cdérdoba hara publico en el Punto de Ac-
ceso Electrénico General que las personas usuarias asumen con
caracter exclusivo la responsabilidad de la custodia de los ele-
mentos necesarios para su autentificacion en el acceso al Regis-
tro Electronico General, el establecimiento de la conexién precisa
y la utilizacién, en su caso, de la firma electrénica, asi como las
consecuencias que pudieran derivarse del uso indebido, incorrec-
to, negligente, fraudulento o delictivo de los mismos. Igualmente
seréa responsabilidad de la usuaria o usuario la adecuada custo-
dia y manejo de los ficheros que le sean devueltos por el Regis-
tro Electrénico General como acuse de recibo. En el caso de pre-
sentacion de documentos electrénicos que contengan cualquier ti-
po de codigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar la inte-
gridad o seguridad del sistema, ademas de tenerse por no pre-
sentados, en el caso de probarse la intencionalidad dolosa en su
envio podra dar lugar a la exigencia de las correspondientes res-
ponsabilidades civiles o penales en su caso, asi como a la exi-
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gencia de las indemnizaciones por dafios y perjuicios que sean
procedentes.

Articulo 10. Oficinas y personal habilitado de las Oficinas
de Asistencia en materia de Registro

1. En las oficinas de asistencia en materia de registro se podra
recibir informacion y orientacion acerca de los procedimientos,
tramites y documentacién necesarios para formular solicitudes y
acceder a los servicios publicos. Ademas, en estas oficinas de
asistencia en materia de registro las personas podran presentar
las solicitudes, escritos y comunicaciones que vayan dirigidos a
las Administraciones Publicas.

2. Tienen naturaleza de érgano administrativo de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
siendo la creacion, modificacion o supresion de las oficinas de
asistencia en materia de registro competencia de la Alcaldia-Pre-
sidencia, debiendo la Resolucién o Decreto publicarse en el Bole-
tin Oficial de la Provincia de Coérdoba, Portal de Transparencia y
Sede electronica. La Sede Electrénica del Punto de Acceso Ge-
neral del Ayuntamiento de Cérdoba publicara y mantendra actua-
lizado en todo momento el directorio de las oficinas de asistencia
en materia de registro y su horario.

3. También seréa posible efectuar la presentacién de documen-
tos y obtener el registro correspondiente en otras oficinas o unida-
des donde se produzca atencién al ciudadano, siempre que asi
se establezca en el correspondiente Decreto de Alcaldia y que
esos trabajadores sean dados de alta como personas empleadas
publicas habilitadas del Registro del Ayuntamiento de Cérdoba.

4. Son funciones correspondientes al personal habilitado del
Registro del Ayuntamiento de Cérdoba las siguientes:

1) Identificacién de las y los interesados en el procedimiento
administrativo verificando, en todo caso, su identidad, mediante la
comprobacion de su nombre y apellidos o denominacién o razén
social, segun corresponda, que consten en el Documento Nacio-
nal de Identidad o documento identificativo equivalente [articulo
9.1 de la Ley 39/2015].

2) La recepcion y digitalizacién de las solicitudes, escritos y co-
municaciones, asi como de los documentos que las acomparien,
dirigidos a cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o
Entidad vinculado o dependiente a éstos, devolviéndose los origi-
nales a la interesada o interesado, sin perjuicio de aquellos su-
puestos en que las normas determinen la custodia por la Adminis-
tracion de los documentos presentados o resulte obligatoria la
presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifi-
co no susceptibles de digitalizacién [articulo 16.4.d) de la Ley
39/2015].

3) La expedicion de los recibos que acrediten la fecha y hora de
presentacion de solicitudes, comunicaciones y escritos [articulo
16.3 (in fine) de la Ley 39/2015].

4) La anotacion de los asientos de entrada en el Registro, atri-
buyendo al documento o documentos que hayan sido objeto de
previa digitalizacién, el valor o asignacion de estado de elabora-
cién del documento “copia” [articulo 16.2 y 16.5 de la Ley
39/2015], asi como la anotacién de los asientos de salida de los
documentos oficiales dirigidos a otros 6rganos de las Administra-
ciones publicas, de sus entidades u organismos vinculadas o de-
pendientes, o a la ciudadania, cuando dichos asientos no se reali-
cen directamente desde las correspondientes Unidades Adminis-
trativas.

5) La asistencia en el uso de medios electronicos a los intere-
sados [articulos 12.2 y 13.b) de la Ley 39/2015] facilitando orien-
tacion e informacion para la obtencion y utilizacién del sistema de
autenticacion y firma electronica cl@ve (de un solo uso o perma-
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nente).

6) La préactica de la notificacion cuando el interesado lo solicite
con ocasion de su comparecencia espontanea, o la de su repre-
sentante, en las oficinas de asistencia en materia de registros, re-
cogiendo el recibi de forma manuscrita en una copia papel del do-
cumento entregado que después sera digitalizado e incorporado
al expediente [articulo 41 de la Ley 39/2015].

7) Facilitar a los interesados el cédigo de identificacion del or-
gano, centro o unidad administrativa a la que se dirige [articulo
66.1 Ley 39/2015].

8) Poner a disposicion de los interesados los modelos que per-
mitan la presentacién simultanea de varias solicitudes, asi como
los modelos normalizados [articulo 66.4 y 66.6 de la Ley
39/2015].

5. El personal habilitado que presta servicio en dichas oficinas y
gue esté sujeto al régimen juridico funcionarial, estara habilitado
ademas para:

1) Asistencia especifica en la identificacién y firma electrénica
de los interesados que no dispongan de los medios electrénicos
necesarios [articulo 12.2 (parrafo 2°) de la Ley 39/2015], realizan-
dose validamente dicha identificacién y/o firma electrénica en el
procedimiento administrativo por el funcionario publico habilitado,
mediante el uso del sistema de firma electrénica del que esté do-
tado para ello, siempre que se trate de un interesado que de con-
formidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 39/2015,
no esté obligado a relacionarse electronicamente con la Adminis-
tracion. A los expresados efectos sera necesario que el interesa-
do que carezca de los medios electrénicos, se identifique ante el
funcionario y preste su consentimiento expreso para esta actua-
cion, de lo que debera quedar constancia para los casos de dis-
crepancia o litigio.

Este Modelo de consentimiento expreso se firmara por el inte-
resado y el funcionario habilitado y se afiadira como parte de la
documentacion al asiento de entrada registrado para la incorpora-
cion al expediente administrativo correspondiente. El funcionario
habilitado entregara al ciudadano toda la documentacion acredita-
tiva del tramite realizado y una copia del documento de consenti-
miento expreso cumplimentado y firmado.

El Ayuntamiento mantendra actualizado un registro, u otro sis-
tema equivalente, donde se haran constar las personas funciona-
rias habilitadas para la identificacion o firma regulada en materia
de asistencia en el uso de medios electrénicos a las y los intere-
sados, a los efectos de comprobar la validez de las citadas habili-
taciones, y en el que, al menos, figuraran aquellos que presten
servicios en las oficinas de asistencia en materia de registros, to-
do ello de conformidad con lo dispuesto en la legislacion de apli-
cacién en materia de procedimiento administrativo coman.

Con el fin de garantizar la seguridad e interoperabilidad del re-
gistro mencionado en el parrafo anterior, se utilizaran al efecto las
aplicaciones informaticas facilitadas por la Administracion del Es-
tado o por otras Administraciones Publicas que puedan interco-
nectar con el mismo.

La inscripcion, modificacion y cancelacion en el Registro de la
habilitacién de las personas funcionarias para realizar determina-
dos tramites, sera realizada por el érgano que designe la perso-
na titular de la Delegacién competente en materia de atencion a
la ciudadania o por la persona titular del organismo publico al que
pertenezcan.

El 6rgano que realice la habilitacion podra consultar la base de
datos del Registro de Personal Gnicamente a efectos de la com-
probacion de los datos de la situacion administrativa y del destino
de las personas funcionarias con habilitacion. Si se detectan cam-
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bios en alguna de las circunstancias bajo las cuales se realiz6 la
habilitacion, desde el Registro de Personal se informara al Regis-
tro.

2) Atribucion del valor o asignacion de estado de elaboracién
del documento “copia electronica auténtica” [articulo 16.2 y 16.5
de la Ley 39/2015] a los documentos que con valor de original
presenten los interesados en la oficina de asistencia en materia
de registros para su incorporacién a un expediente administrativo,
tras su digitalizacion [articulo 27.2 (Gltimo pérrafo) y 27.4 (parrafo
29) de la Ley 39/2015], cuando ello sea necesario conforme a la
norma de procedimiento.

3) Intervenir en el otorgamiento de los apoderamientos «apud
acta» que realicen los interesados mediante comparecencia per-
sonal en la Oficina de Asistencia en materia de Registros, para
las actuaciones administrativas o trdmites ante el Ayuntamiento
[articulo 6.5 de la Ley 39/2015]. La documentacién del poder otor-
gado a un apoderado, bien para que pueda actuar en nombre del
poderdante en cualquier actuacion administrativa y ante cual-
quier Administracion Publica, bien para que el apoderado pueda
actuar en nombre del poderdante ante una Administracién u orga-
nismo concreto, o bien para que el apoderado pueda actuar en
nombre del poderdante Unicamente para los tramites especifica-
dos en el poder, asi como, en su caso, para revocar los poderes
que pudiera haber otorgado el interesado, se realizara en la for-
ma, con los requisitos y utilizando los Modelos aprobados y que
estaran disponibles en la Oficina de Asistencia en materia de Re-
gistros para su entrega a la ciudadania que lo puedan solicitar.

Capitulo IV
Procedimientos y servicios electrénicos

Articulo 11. Directorio de Unidades y Oficinas Administrati-
vas e Inventario de Informacion Administrativa

1. El Ayuntamiento de Cérdoba aprobard y mantendra actuali-
zado el Directorio Oficial del Sector Publico del Ayuntamiento,
que recoge el esquema completo de composicion de la estructu-
ra orgénica, incluyendo la relacion de 6rganos y entidades instru-
mentales del sector publico, la Red de oficinas de atencion a la
ciudadania, centros civicos y oficinas de asistencia en materia de
registro, las unidades de gestién econémico-presupuestaria, asi
como sus relaciones entre ellos. Dichos 6rganos, unidades y ofici-
nas se codificaran de forma univoca y esta codificacion se difun-
dira en el Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas
que es el Inventario Unificado y Comun a todas las Administracio-
nes Publicas (DIR-3). El Directorio de Unidades y Oficinas Admi-
nistrativas se publicara en el Punto de Acceso electrénico gene-
ral.

2. El Ayuntamiento de Cérdoba establecera un Inventario de In-
formacién Administrativa, que estara constituido por el catalogo
de series documentales generadas en la gestion de los procedi-
mientos administrativos y servicios que presta su sector publico,
el Catalogo de tipos documentales y el Cuadro de clasificacién y
esquemas de metadatos, necesarios todos ellos para la configu-
racién y gestion del Archivo electrénico administrativo.

Ademas estableceré el catalogo de procedimientos y servicios,
que incluye la informacion actualizada de forma clasificada, es-
tructurada en familias, indicando su nivel de informatizacion y se-
guridad.

Este inventario de informacién debe acceder al Sistema de In-
formacion Administrativa que es el inventario de informacién ad-
ministrativa reglado por el articulo 9 del Esquema Nacional de In-
teroperabilidad, y actualizado de forma corresponsable por todos
los Organismos participantes. Contiene la relacién de procedi-
mientos y servicios de las diferentes Administraciones Publicas,
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obteniendo un cddigo necesario como identificador Unico de pro-
cedimientos y servicios.

3. Para que un procedimiento se incluya en el Sistema de Infor-
macién Administrativa la informacién requerida deberéa ser objeto
de aprobacion por resolucion de la Alcaldia o Presidencia del Or-
gano, con informe del departamento responsable y visto bueno de
los servicios juridicos, salvo que forme parte del Catalogo Electro-
nico de Procedimientos de Admistracién Local impulsado por la
Administracion del Estado y la Comunidad Auténoma.

4. El Catalogo de Procedimientos y Servicios estara publicado
en el Punto de Acceso General del Ayuntamiento de Cérdoba y
sera el instrumento de publicidad activa de los procedimientos ad-
ministrativos a los efectos contemplados en el articulo 14.a) de la
Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalu-
cia. Dicha publicaciéon puede consistir en un enlace al sistema de
Informacion Administrativa Estatal.

Articulo 12. Procedimiento administrativo. Emision de do-
cumentos administrativos y expedientes administrativos

1. Los procedimientos administrativos del Ayuntamiento, sus
Organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o
dependientes deben tramitarse electrénicamente. La tramitacion
electronica de una actuacion administrativa podra llevarse a cabo,
entre otras, de las siguientes formas:

a) Automatizada: de acuerdo con lo previsto en el articulo 41 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, se entiende por actuaciéon admi-
nistrativa automatizada, cualquier acto o actuacion realizada inte-
gramente a través de medios electronicos por una Administracion
Publica en el marco de un procedimiento administrativo y en la
gue no haya intervenido de forma directa un empleado publico.

b) Colectiva: cuando el andlisis de la informacién que dé sopor-
te a la decision permita calificar a los expedientes mediante fija-
cion previa de criterios automatizados que sirvan de base para
gue un empleado publico pueda realizar la actuacién sobre un co-
lectivo de expedientes con atributos comunes.

c) Individual: cuando sea necesario aplicar los criterios de deci-
sion de forma individualizada debido a que no sea posible anali-
zar de forma automatizada el contenido de la informacion que dé
soporte a la decision, porque no se pueda traducir a una regla de
tramitacion automatizada o a un atributo que clasifique el expe-
diente para su tramitacion colectiva o bien porque las condicio-
nes del expediente asi lo aconsejen

2. El Ayuntamiento determinara el orden de prelacion en el uso
de las formas electrénicas previstas en el apartado anterior de
acuerdo con los medios materiales disponibles, la naturaleza de
los procedimientos y otras circunstancias que puedan concurrir.

3. En caso de actuacion administrativa automatizada debera
establecerse previamente el 6rgano u érganos competentes, se-
gun los casos, para la definicién de las especificaciones, progra-
macién, mantenimiento, supervision y control de calidad y, en su
caso, auditoria del sistema de informacién y de su codigo fuente.
Asimismo, se indicaréa el 6rgano que debe ser considerado res-
ponsable a efectos de impugnacién. Se promovera la actuacién
administrativa automatizada como forma ordinaria de tramitacion
electronica, segun los medios materiales disponibles y la natura-
leza de los procedimientos.

4. De acuerdo con el articulo 26.1 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, los documentos administrativos se emitiran por escrito, a
través de medios electrénicos, salvo que su naturaleza exija otra
forma méas adecuada de expresion y constancia, incluido el fiche-
ro resultante de la grabacion de sonido o imagen ajustado a los
requisitos y procedimiento que se establezca. Los documentos
administrativos electrénicos pueden ser documentos simples, o
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bien formar parte de expedientes administrativos electrénicos Un
mismo documento electrénico podra formar parte de distintos ex-
pedientes administrativos. El indice electronico sera firmado por
quien tiene la responsabilidad del 6rgano, organismo publico o
entidad de derecho publico que conforme el expediente para su
tramitacion o bien sellado electronicamente en el caso de expe-
dientes electrénicos que se formen de manera automatica, a tra-
vés de un sistema que garantice su integridad.

5. El libro de actas y el de resoluciones en soporte electrénico
estara formado por la agregacion cronolégica y numerada correla-
tivamente de las correspondientes actas o resoluciones. Tendra
periodicidad anual y debera incorporar un indice electrénico com-
prensivo de los documentos incluidos.

Articulo 13. Politica de gestion documental y archivo elec-
trénico Gnico

1. El Ayuntamiento de Cérdoba aprobara la politica de gestiéon
documental aplicable a su sector publico como conjunto de crite-
rios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y
normalizacion de la informacién, de los formatos y de las aplica-
ciones que deben ser tenidos en cuenta por los 6rganos y entida-
des del sector publico local y que contemplara:

a) Las directrices y responsabilidades para la estructuracion y
el desarrollo de los procedimientos de gestion documental.

b) Los metadatos de los expedientes y documentos electréni-
cos para su tratamiento y gestion a nivel interno y para garantizar
la interoperabilidad con otras administraciones publicas.

c) Los formatos de contenido permitidos y recomendados.

d) Cualquier otro contenido necesario para la gestion de los ex-
pedientes y documentos del sector publico local.

2. El archivo electrénico sera unico para el Ayuntamiento de
Cérdoba, sus Organismos publicos y entidades de derecho publi-
co vinculados o dependientes. El archivo electrénico Unico sera el
conjunto de infraestructuras, sistemas y servicios que sustente la
gestion, custodia y recuperacion de los documentos y expedien-
tes electronicos asi como de otras agrupaciones documentales o
de informacion una vez finalizados los procedimientos o actuacio-
nes correspondientes.

3. El Ayuntamiento de Cdérdoba y sus organismos publicos y
entidades de derecho publico vinculados o dependientes, debe-
ran conservar en soporte electronico todos los documentos elec-
tronicos que formen parte de un expediente administrativo y to-
dos aquellos documentos con valor probatorio creados al margen
de un procedimiento administrativo. En el Archivo electrénico Uni-
co seran accesibles todos los documentos y expedientes electro6-
nicos una vez finalizados los procedimientos y en los plazos de-
terminados por la Comision Calificadora de Documentos Adminis-
trativos y garantizara la disponibilidad de los expedientes y docu-
mentos almacenados, asi como su acceso, en las condiciones
exigidas por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Es-
guema Nacional de Seguridad.

4. Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones previs-
tas en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema
Nacional de Seguridad relativas a la conservacién y recuperacion
de documentos, la seguridad e interoperabilidad, atendiendo a lo
dispuesto en la Disposicion Adicional Segunda, como prioritaria la
adopcion de las plataformas, aplicaciones y sistemas para la ges-
tion de documentos y expedientes electrénicos y para el archivo
definitivo de expedientes y documentos electrénicos, sistemas y
soluciones tecnoldgicas que se pongan a disposicion de la Corpo-
racion por la Secretaria General de Administracion Digital o por
otra Administracion Publica y que permitan respetar el reparto de
responsabilidades sobre la custodia o traspaso correspondiente,
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salvo que se motive en los términos de la citada Disposicion lo
contrario. Asimismo, el archivo electrénico Unico resultara compa-
tible con la continuidad del archivo histérico, de acuerdo con la
normativa estatal y autonémica.

Articulo 14. Eleccion del medio de relacién para las no obli-
gadas y no obligados a relacionarse electrénicamente

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 14.1 Ley 39/2015,
de 1 de octubre, el medio elegido por la persona no obligada pa-
ra comunicarse con las Administraciones Publicas podra ser mo-
dificado por aquella en cualquier momento.

2. En el &mbito del Ayuntamiento de Cordoba y de sus organis-
mos publicos y entidades de derecho publico vinculados o depen-
dientes, si una interesada o interesado no obligada o no obligado
a relacionarse electronicamente manifiesta que quiere cambiar el
modo de relacion con el sector publico de este Ayuntamiento, di-
cha modificacién comenzara a producir efectos respecto de las
comunicaciones que se produzcan a partir de diez dias habiles
contados desde el siguiente al de su recepcion en la unidad admi-
nistrativa competente para la tramitacion del procedimiento.

Articulo 15. Obligacién de relacionarse electronicamente
para la ciudadania que participen en procesos selectivos pa-
ra el acceso al empleo publico y en los procedimientos de
concesion de ayudas y subvenciones

1. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas, que en su articulo 14.3 establece que regla-
mentariamente puede establecerse la obligacién de relacionarse
con la Administracion solamente a través de medios electronicos
para determinados procedimientos y para ciertos colectivos de
personas fisicas que, por razon de su capacidad econémica, téc-
nica, dedicacion profesional u otros motivos, quede acreditado
que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos ne-
cesarios y atendiendo a que el articulo 56 del texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, establece en-
tre los requisitos para poder participar en el correspondiente pro-
ceso selectivo la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas.

La naturaleza de las funciones de los cuerpos o escalas a los
gue se pretende ingresar o acceder, como el temario objeto de
estudio y los destinos ofertados una vez superado el proceso se-
lectivo, presuponen dicha capacidad técnica a los ciudadanos que
desean participar en los procesos selectivos, entre otras la nece-
saria para realizar la inscripcién electronica en dichas pruebas,
con la cumplimentacién y presentacion de la inscripcién en linea,
anexando, en su caso, los documentos que se precisen, y con la
obtencidn de los justificantes electrénicos que tales tramites ge-
neren y el registro electronico de todo ello.

La simplificacion de los medios de inscripcion en un Gnico siste-
ma electrénico supondra una mayor agilizacién de la tramitacion y
facilitara la accesibilidad de los ciudadanos, que podran realizar
las gestiones necesarias desde cualquier lugar y hora, dentro del
plazo previsto en la convocatoria, quienes aspiren a ingresar o
acceder a los cuerpos o escalas de personal funcionario o laboral
de este Ayuntamiento, deberan relacionarse obligatoriamente a
través de medios electrénicos y en los términos que establezca la
convocatoria en los tramites de cumplimentacién y presentacion
de solicitudes, aportacion de documentacion y pago de tasas, en
su caso, salvo que, motivadamente, atendiendo a circunstancias
excepcionales en razén del colectivo afectado pueda disponerse
en las bases de la convocatoria otro medio.

El Ayuntamiento habilitard Centros de Atencién a Usuarias y
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Usuarios, manuales, guias y servicios telefénicos en los que po-
dran obtener asistencia en el uso de medios electrénicos en los
periodos en los que las convocatorias permanezcan abiertas.

Cada convocatoria debera incluir los modelos normalizados de
presentacion de solicitud, por lo que en cumplimiento de la ley de
procedimiento, solamente podran ser presentados a través de la
sede electrénica del Ayuntamiento u 6rgano del sector publico co-
rrespondiente.

Ademas incorporard la prevision de que en el caso de inciden-
cia técnica a que se refiere el articulo 32.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Ad-
ministraciones Publicas, que imposibilite el funcionamiento ordi-
nario del sistema o aplicacion que corresponda y hasta que aque-
lla se solucione la Administracién podra determinar una amplia-
cion de los plazos no vencidos. Tanto la incidencia técnica acon-
tecida como la ampliacion concreta del plazo no vencido deberan
publicarse en la sede electrénica del Ayuntamiento.

Si alguna de las personas solicitantes lo hiciera presencialmen-
te, el 6rgano convocante requerira al interesado para que lo sub-
sane a través de la presentacion electronica de la solicitud de ins-
cripcion en los procesos selectivos, en los términos del articulo 68
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. A tal efecto, en cada convo-
catoria se debe incluir tal prevision.

2. En el caso especifico de los procedimientos para la conce-
sién de ayudas y subvenciones, las correspondientes bases regu-
ladoras podran establecer la obligatoriedad de empleo de los me-
dios electrénicos, siempre que se justifique en ellas la concurren-
cia de las circunstancias que por razon de su capacidad econémi-
ca, técnica, dedicacién profesional u otros motivos, quede acredi-
tado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electréni-
cos necesarios indicadas, de acuerdo con la memoria que al efec-
to se incluya en el procedimiento necesario para la aprobacion de
las mismas. En esos casos el Ayuntamiento habilitara Centros de
Atencién a Usuarias y Usuarios, manuales, guias y servicios tele-
fénicos en los que podran obtener asistencia en el uso de medios
electrénicos.

Articulo 16. Actuacion por medio de representante. Apode-
ramiento

De acuerdo con lo previsto en el articulo 5 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, los interesados con capacidad de obrar podran
actuar por medio de representante, bien sea una persona fisica
con capacidad de obrar bien sea una persona juridica, siempre
gue en este Ultimo caso esté previsto en sus Estatutos. Los repre-
sentantes de los interesados obligados a relacionarse electronica-
mente con las Administraciones Publicas y de aquellos que ha-
yan optado voluntariamente por hacerlo estan obligados a relacio-
narse electronicamente en el ejercicio de dicha representacion.
La representacion puede acreditarse mediante cualquier medio
vélido en Derecho que deje constancia fidedigna de su existencia,
entre otros:

a) Mediante apoderamiento apud acta efectuado por compare-
cencia personal o comparecencia electrénica en la correspon-
diente sede electronica

b) Mediante acreditacién de su inscripcion en el registro electro-
nico de apoderamientos de la Administracién Piblica competente.

c) Mediante un certificado electrénico cualificado de represen-
tante que deberéa ser conforme a la Politica marco de Firma Elec-
trénica y de certificados a que hace referencia el Esquema Nacio-
nal de Interoperabilidad y haber sido expedido a quien tenga ple-
nas facultades o poderes para llevar a cabo cualquier actuacion
administrativa y ante cualquier Administracion.

d) Mediante documento publico cuya matriz conste en un archi-
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vo notarial o de una inscripcion practicada en un registro mercan-
til. La persona interesada debera aportar la copia autorizada elec-
tronica o la certificacion registral electrénica que la acredite, o al
menos expresar el codigo seguro de verificacion del correspon-
diente traslado a papel.

e) Asimismo, el Ayuntamiento de Cérdoba podra habilitar con
caracter general o especifico a personas fisicas o juridicas autori-
zadas para la realizacién de determinadas actuaciones por me-
dios electronicos en representacion de las interesadas y los inte-
resados. En la sede electronica de cada una de las Administracio-
nes Publicas se publicaran los tramites electrénicos que podran
realizar con esta representacion.

f) Para los representantes de las personas juridicas se admiti-
ran los mecanismos indicados para la identificacion de personas
fisicas, en el art 17 de la presente ordenanza, cuando se em-
pleen para autenticar la identidad de un ciudadano que declara
representar a una persona juridica, cuando el Ayuntamiento pue-
da verificar la representacion mediante la consulta a un registro
en linea de representaciones.

Articulo 17. Relacion electrénica de los miembros de 6rga-
nos colegiados. Libros electrénicos de actas y Resoluciones

1. El personal de la corporaciéon municipal y de sus entes de-
pendientes tienen el derecho y el deber de comunicarse con los
6rganos del mismo por medios electronicos. Los grupos politicos,
con el apoyo del personal eventual, facilitaran a quienes trabajan
con ellos el correcto ejercicio de las relaciones electronicas.

2. El Ayuntamiento podra utilizar las plataformas y tramitadores
necesarios para garantizar el acceso de los corporativos, érga-
nos directivos y personal de érganos colegiados a las notificacio-
nes electronicas de las convocatorias de 6rganos colegiados de
los que formen parte, con aviso de notificacion a sus teléfonos y
correos corporativos, Orden del Dia de cada sesién y sus expe-
dientes, y a cualquier otra informacion que se decida compartir o
bien se solicite por parte de una Concejalia o Grupo Politico, to-
do ello a fin de agilizar los tramites administrativos y generar un
ahorro considerable limitando en la medida de lo posible la impre-
sion en papel. Los accesos referidos quedaran registrados infor-
maticamente, y las personas que tuvieren acceso a los documen-
tos Unicamente podran utilizar la informacion en el cumplimiento
estricto de sus funciones y cometidos.

3. Los érganos colegiados podran realizar las sesiones median-
te videoconferencia u otros sistemas tecnoldgicos, que garanti-
cen la seguridad tecnoldgica y la participacién de todas las perso-
nas que asistan en condiciones de igualdad y de validez de su
realizacion, deliberaciones o de los acuerdos que se adopten.

4. Las actas de las sesiones de los 6rganos colegiados y las re-
soluciones o decretos constan en documentos firmados electréni-
camente por las personas que ostentan la secretaria y la presi-
dencia y quedaran archivadas electrénicamente con todas las ga-
rantias adecuadas para su autenticidad y conservacion.

Articulo 18. Tablén de Anuncios Edictal

1. En el Tablén de Anuncios Edictal se insertaran los anuncios
y edictos del Ayuntamiento de Cérdoba y sus organismos y enti-
dades vinculadas o dependientes, asi como de otras Administra-
ciones publicas o entidades que, en virtud de norma juridica o re-
solucién judicial, deban ser objeto de publicacion en el tablén de
edictos municipal.

2. El Tablon Edictal estaréa integrado en la sede electronica mu-
nicipal .El acceso al Tablén Edictal a través de la sede electroni-
ca sera gratuito y no exigira identificacion de ningun tipo. La publi-
cacion a través del mismo sustituird a todos los efectos a la publi-
cacion en el tablén de edictos fisico, sin perjuicio de que en las
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oficinas de asistencia en materia de registro y otras oficinas de
atencion ciudadana se dispongan pantallas tactiles de acceso a
dicho tablon a efectos puramente informativos.

3. Cuando la norma del procedimiento guarde silencio sobre la
publicacion en el tablon de edictos, no sera necesaria dicha publi-
cacion, salvo que por razones de interés publico debidamente
motivadas, se justifique la misma.

4. La persona que ostenta la titularidad del érgano de apoyo a
la Junta de Gobierno Local y sus Delegadas y Delegados seran
competentes para ordenar la insercion para su publicacion en el
Tablén Edictal del Ayuntamiento.

5. Las reglas de organizacion y funcionamiento del Tablén
Edictal deberan garantizar en todo momento:

a) La insercion de los anuncios y edictos en términos de dispo-
nibilidad, autenticidad e integridad de su contenido.

b) Las condiciones de accesibilidad necesarias para su consul-
ta por las personas con diversidad funcional y su permanente
adaptacion a la evolucion tecnolégica.

c) La constancia de evidencias electronicas que permitan acre-
ditar de manera fehaciente la fecha y hora de publicacion y el pla-
zo de la exposicion en el tabléon.

6. Los edictos se remitiran a la persona que ostenta la titulari-
dad del érgano de apoyo o personas que actlen por delegacion
del mismo con la correspondiente resolucién del érgano legitima-
do para ordenar su insercién en el Tablon Edictal, adjuntando la
ficha de solicitud de publicacion. Revisada la ficha de solicitud por
las unidades gestoras, si ésta no es correcta, se devolvera al 6r-
gano remitente para su subsanacion. Si es correcta, se procede-
ré a la publicacion de los textos integros tal y como hayan sido
enviados por el 6rgano remitente.

7. Los edictos deberan ser remitidos con una antelacion mini-
ma de dos dias habiles a la fecha prevista para su publicacion. Se
entendera que este plazo se refiere a la recepcién de edictos co-
rrectamente enviados.

8. Finalizada la exposicién publica, el 6rgano competente para
ejercer la funcién de fe publica enviara, a quién hubiera solicitado
la publicacién, diligencia acreditativa del plazo de exposicion en la
que figuraran los datos del edicto y las fechas de exposicion del
mismo. Dicha diligencia podra expedirse como actuacion adminis-
trativa automatizada con el sello de 6rgano del titular del érgano
de apoyo a la Junta de Gobierno Local cuando el sistema cumpla
los requisitos técnicos y juridicos para ello.

9. Los anuncios o edictos se mantendran publicados en el Ta-
blon Edictal durante el plazo que se especifique en el acto o ex-
pediente concreto, la sincronizacion de la fecha y hora de publica-
cion se realizard mediante un sistema de sellado de tiempo y en
todo caso conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 4/2010, de
8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Intero-
perabilidad o norma que resulte de aplicacién.

10. La publicacién en el Tablén Edictal de los actos administra-
tivos dictados por el Ayuntamiento en el &mbito de sus competen-
cias, surtird los efectos que se determinen en la normativa vigen-
te.

Capitulo V
Identificacion, autenticacion y firma electronica

Articulo 19. Identificacion, autenticacion de las interesa-
das y los interesados

1. Se entiende por identificacion la capacidad de identificar de
forma exclusiva a una usuaria o usuario de un sistema. La auten-
ticacion es la capacidad de demostrar que una usuaria o usuario,
0 una aplicacién es realmente quien asegura ser. Las personas
interesadas podran identificarse y autenticarse electronicamente
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ante el Ayuntamiento de Cérdoba y las entidades de derecho pu-
blico vinculadas o dependientes empleando cualquier sistema
gue cuente con un registro previo como usuaria o usuario que
permita garantizar su identidad de forma suficiente en atencion al
nivel de seguridad exigido para la actuaciéon de que se trate, en
los términos establecidos en el articulo 9.3 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre.

En particular, seran admitidos los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados
de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la
“Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion” y
Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de se-
llo electrénico expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de
confianza de prestadores de servicios de certificacion”.

b) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema, que
las Administraciones consideren valido en los términos y condicio-
nes que se establezca, siempre gue cuenten con un registro pre-
Vio como usuaria o usuario que permita garantizar su identidad.

2. Los mecanismos de identificacion basados en certificado di-
gital se sustentan en la existencia de autoridades de certificacion
(AC) que emiten certificados digitales y permiten comprobar que
un certificado concreto ha sido correctamente emitido y que conti-
nua siendo valido en el momento de su uso, es decir, de la firma
o sello de un documento. La relacion entre la autoridad de certifi-
cacion y la entidad que valida el certificado es una relacién que se
fundamenta en la confianza: los certificados seran aceptados so-
lo en la medida en que la entidad que lo tiene que validar confie
en la honestidad de la autoridad de certificacion.

En este contexto, el Ayuntamiento de Cérdoba tiene la obliga-
cién de aceptar todos los certificados digitales incluidos en la lista
de confianza de prestadores cualificados de servicios electroni-
cos de confianza (TSL) del Ministerio de Industria, Comercio y Tu-
rismo y validados con la plataforma de validacion gestionada por
el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas de Espafia,
conocida como @firma, la cual establece un listado de entidades
y de perfiles de certificados que cumplen con los estandares de
calidad y niveles de seguridad establecidos por el Ministerio de
Industria, Comercio y Turismo segln lo establecido en el articulo
9 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Ayuntamiento de Cérdoba también admitira como sistema de
identificacion los mecanismos de identificacion admitidos por la
plataforma Cl@ve. Para la validacién de estas identidades se utili-
zara la plataforma Cl@ve.

Articulo 20. Firma de las interesadas y los interesados

1. Las personas interesadas podran emplear para firmar elec-
trénicamente cualquiera de los sistemas establecidos en el articu-
lo 10 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y su identidad se enten-
deréa ya acreditada mediante el propio acto de la firma. Sera nece-
saria la firma de las interesadas o los interesados cuando se for-
mulen solicitudes, se presenten declaraciones responsables o co-
municaciones, interpongan recursos, se desista de acciones o se
haga una renuncia expresa a derechos.

2. El Ayuntamiento aprobara el "Documento de politica de iden-
tificacién y firma electrénica" al objeto de establecer el conjunto
de criterios y las condiciones generales aplicables a la firma elec-
tronica para su validacién y su uso en la relacién electrénica del
Ayuntamiento con las personas y entidades, entre los 6rganos y
entidades del Ayuntamiento y con otras Administraciones Publi-
cas y debera dar publicidad en su Sede Electrénica a los siste-
mas de identificacion electrénica admitidos.

3. La politica de firma debe prever la posible utilizacién de sis-
temas de firma centralizada como Cl@ve firma, establecera requi-
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sitos atendiendo a la naturaleza del tramite y del procedimiento,
incluyendo siempre que sea adecuado la utilizacién como siste-
mas de firma de personas fisicas los mecanismos de identifica-
cion y autenticacién admitidos basados en sistemas de claves
concertadas y que para los representantes de las personas juridi-
cas se admitirdn los mecanismos indicados para la identificacion
de personas fisicas, cuando se empleen para autenticar la identi-
dad de un ciudadano que declara representar a una persona juri-
dica, cuando el Ayuntamiento pueda verificar la representacion
mediante la consulta a un registro en linea de representaciones.

4. Cuando la actuacion realizada por la interesada o el interesa-
do, en su relacién con el Ayuntamiento, implique la presentacion
en una sede electrénica de documentos electronicos utilizando
los sistemas de firma electrénica no criptogréafica contemplados
en el Documento de politica de identificacion y firma electrénica
se garantizara la integridad, la conservacion de los documentos
electrénicos almacenados y de sus metadatos asociados obliga-
torios, la autenticacion del interesado, inmediatamente previa a la
firma con un nivel de calidad en la autenticacion sustancial o alto,
verificacion previa de los datos a firmar, expresion del consenti-
miento y de la voluntad de firma de los interesados, mediante la
inclusién de frases que pongan aquéllos de manifiesto de mane-
ra inequivoca, y la exigencia de acciones explicitas de acepta-
cion por parte del interesado y garantia de no repudio aseguran-
do una adecuada trazabilidad en el caso de que sea necesario
auditar una operacién de firma en particular.

5. El Ayuntamiento de Cérdoba determinara los requisitos técni-
cos y de seguridad que garantizan la vinculacién entre el docu-
mento y la identidad del firmante en el uso de la firma biométrica
en el "Documento de politica de identificacion y firma electrénica”,
asi como los soportes tecnoldgicos y supuestos en los que podra
ser utilizada por las empleadas y los empleados publicos en el
ejercicio de sus funciones y por la ciudadania.

Se entiende por firma biométrica. el conjunto de datos biométri-
cos asociados al grafo de un firmante capturados con un dispositi-
vo que puedan asegurar el vinculo entre el documento y la identi-
dad de quien firma, con medidas de seguridad que la configuren
como una evidencia electrénica y que permita verificarse en el fu-
turo la certeza de la misma, debiendo garantizarse por tanto la
captura de elementos biométricos asociados a sus datos de pro-
duccién (presion, velocidad de trazo, posicién (bidimensional) y
tiempo y la vinculacién Gnica de los elementos biométricos con el
documento firmado, la imposibilidad de incrustar una firma en otro
documento, la confidencialidad de los datos biométricos, la valida-
cion de las firmas, la inviolabilidad del sistema de captura de fir-
ma y su perdurabilidad en el tiempo.

6. La identificacion o firma electrénica en el procedimiento por
funcionaria y funcionario publico habilitado sélo sera valida para
los tramites y actuaciones que, con caracter previo se especifi-
quen por la Junta de Gobierno Local o por el maximo 6rgano de
direccion de los organismos autbnomos en su ambito de compe-
tencia. En el Punto de Acceso General electrénico y en las sedes
electronicas, se mantendra una relacion publica, permanentemen-
te actualizada, de los mismos.

Articulo 21. La identificacién y firma electronica en la ac-
tuacion administrativa automatizada

1. Se entiende por actuacién administrativa automatizada cual-
quier acto o actuacion realizada integramente a través de medios
electronicos por una Administracién publica en el marco de un
procedimiento administrativo y en la que no haya intervenido de
forma directa un empleado publico.

2. El Ayuntamiento de Coérdoba, sus Organismos publicos y en-
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tidades de derecho publico vinculados o dependientes de las Ad-
ministraciones Publicas, se podran identificar y firmar electrénica-
mente de forma automatizada empleando sistemas de sello elec-
trénico avanzado basados en certificado electrénico cualificado, o
de sello electrénico cualificado, de conformidad con lo previsto en
el Reglamento elDAS, en atencion al nivel de seguridad exigido
para la actuacion de que se trate, en los términos establecidos
por la legislacion aplicable y, en particular, el Real Decreto
3/2010, de 8 de enero.

3. Los certificados cualificados de sello electrénico del Ayunta-
miento de Cérdoba deberan ser expedidos preferentemente a los
organos del mismo, para el ejercicio de sus competencias legal-
mente establecidas, sin perjuicio de la posibilidad de que el Ayun-
tamiento también disponga de un certificado cualificado de sello
electronico a su nombre.

4. También podra emplear, para la firma en las actuaciones ad-
ministrativas automatizadas sistemas de codigo seguro de verifi-
cacion, expedido preferentemente a sus érganos para el ejercicio
de sus competencias legalmente establecidas, sin perjuicio de la
posibilidad de que el Ayuntamiento también disponga de un siste-
ma de cédigo seguro de verificacion a su nombre, siendo las ga-
rantias minimas a establecer en la politica de firma:

a) El caracter unico del codigo generado para cada documento,
asi como su vinculacion con su emisor.

b) Una seguridad criptogréafica equivalente a un sistema de se-
llo electronico avanzado basado en certificado cualificado.

c) El acceso al documento autenticado mediante el cédigo, a
través de la Sede Electronica y, en su caso, archivo electronico
que lo contenga, durante todo el plazo en que dicho documento
deba producir efectos legales. Dicho acceso sera inmediato y gra-
tuito para las personas.

5. El acuerdo o resolucién que establezca la actuacion adminis-
trativa automatizada determinaré el sistema de sello a utilizar o de
csv y su responsable tecnoldgico y funcional

El cédigo seguro de verificacion y la direccion electronica de
acceso a la sede electronica deberéan integrarse en todas las pa-
ginas del documento firmado con dicho cédigo. Una vez que el
documento deje de estar disponible en la sede electronica, su dis-
ponibilidad por otros cauces se regira por lo dispuesto en la estra-
tegia de conservacion implantada a través de su politica de ges-
tién documental.

Articulo 22. La identificacion y firma electrénica de las au-
toridades y personal

1. Las autoridades y personal del Ayuntamiento, Organismos
publicos y entidades de derecho publico vinculados o dependien-
tes de las Administraciones Publicas, incluidos 6rganos directivos,
personal eventual de confianza y supuestos asimilados, podran
emplear sistemas de identificacion y de firma electronica avanza-
da o cualificada basados en certificados electrénicos reconocidos
o cualificados, de conformidad con lo previsto en el Reglamento
elDAS, en atencion al nivel de seguridad exigido para la actua-
cién de que se trate, incluido el Certificado de Empleado Publico,
que podran incluir informaciones adicionales para la identifica-
cién del 6rgano, unidad, cargo o puesto de trabajo de la persona,
de forma proporcionada y respetando los limites establecidos por
la legislacion de transparencia y proteccion de datos personales.

Se podran facilitar certificados cualificados de firma electronica
con seudénimo en aquellos casos en que resulten aplicables limi-
tes a la identificacion de las personas firmantes de documentos,
derivados de la legislacion vigente. El seudonimo se instrumenta-
rd mediante el empleo de nimero de identificacion profesional o
equivalente.
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Los certificados de firma electronica de las autoridades y perso-
nal al servicio del Ayuntamiento y su sector publico institucional,
se hospedaran preferentemente en sistemas de Hardware Cripto-
grafico propios o centralizados con la finalidad de utilizar los certi-
ficados en un dispositivo seguro que centraliza las firmas, evitan-
do comunicaciones y protocolos entre componentes. En dichos
dispositivos también se hospedaran preferentemente los certifica-
dos de sello electronico y otros que pudieran resultar relevantes.

En cuanto a la expedicion de certificados de representante de
persona juridica para identificar y posibilitar el acceso a platafor-
mas de otras administraciones o la relacion electrénica interadmi-
nistrativa, su expedicion requerira la autorizacién mediante Reso-
lucion de la Alcaldia o Presidencia del organismo en la que se ha-
ré constar para qué actuaciones concretas puede utilizarse el ci-
tado certificado y las condiciones de responsabilidad en su uso y
custodia.

2. El Ayuntamiento podra establecer para todo su sector publi-
co institucional sistemas de identificacion y firma mediante claves
concertadas expedidas y gestionadas por el propio Ayuntamiento,
siempre que asi lo permita la normativa vigente, asi como adherir-
se a sistemas de identificacion y firma basados en claves concer-
tadas ofrecidos por otras Administraciones Publicas, siempre que
su nivel de seguridad resulte suficiente.

3. El Ayuntamiento y su sector publico institucional podra utili-
zar sistemas de firma basada en la identificacion mas voluntad de
firma., en los procedimientos que determine la politica de firma, y
con las condiciones que se marquen segun la aplicacion utilizada,
incluida la firma con csv.

En el caso de firma basada en identificacion méas voluntad de
firma con evidencias, como minimo la usuaria o el usuario se ha-
bra acreditado anteriormente en el sistema (primer factor de au-
tenticacion) y pulsaréa el boton de firma, que le pedira un segundo
factor de autenticacion. Esto llevara a una pantalla donde podra
introducir una segunda contrasefia o un PIN que tiene esta la
usuaria o el usuario, o un PIN que pueda recibir por correo elec-
trénico o teléfono movil.

En el supuesto de que la usuaria o el usuario introduzca correc-
tamente esta segunda contrasefia, se generara una evidencia con
datos del firmante, del documento (identificacion y hash del docu-
mento), fecha y hora de la firma y tipo de firma con contrasefia
(segunda contrasefia, PIN fijo o PIN enviado). Esta evidencia se
guardara tanto en el expediente como en la plataforma. A conti-
nuacion se procede a la firma del documento con un sello electro-
nico, mas sello de tiempo (firma secundaria). Se enviara siempre
un correo electrénico al firmante confirmando su firma del docu-
mento.

Por lo tanto, la validez juridica de la firma electronica a través
de acreditacion de la identidad y de evidencias de la voluntad es-
tard vinculada al documento y a las evidencias del proceso de
identificacién del firmante con el PIN o segunda contrasefia (fir-
ma primaria). Estas evidencias se guardan siempre tanto en el
expediente como en los sistemas, aportando el sello electronico y
el sellado de tiempo del documento firmado, Gnicamente eviden-
cias de integridad y no de autenticidad (firma secundaria).

En caso de conflicto, el Ayuntamiento podra acreditar que ha
aprobado y publicado en la sede electronica la regulacion especi-
fica, que ha generado las evidencias no solo en esta firma sino en
cualquier otra firma del mismo tipo (firma primaria), que esta fir-
ma se produjo en un momento determinado (sello de tiempo) y
que el contenido del documento no ha cambiado: hash firmado
(firma primaria) y documento con su firma firmado con el segun-
do sello electrénico (firma secundaria).
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Capitulo VI
Sistema de notificacion del Ayuntamiento de Cérdoba

Articulo 23. Notificaciones electronicas

1. El 6érgano que dicte las resoluciones y actos administrativos
los notificara a las interesadas y los interesados cuyos derechos e
intereses sean afectados por aquéllos, preferentemente de forma
automatizada. Sin embargo, las notificaciones de los acuerdos
adoptados por los 6rganos colegiados se practicaran por Secreta-
ria, previa certificacion de los mismos, preferentemente de forma
automatizada, empleando el sistema de firma electrénica de que
disponga.

2. El Ayuntamiento debera adoptar las medidas necesarias pa-
ra la proteccion de los datos personales que consten en las reso-
luciones y actos administrativos, cuando éstos tengan por desti-
natarios a mas de una interesada o interesado, asi como aplicar,
en su caso, otros limites previstos en la legislacion de transparen-
cia. Dichas medidas podran incluir, entre otras, la transcripcion
para la certificacion parcial de acuerdos y resoluciones, en su ca-
so generada automaticamente mediante el uso de metadatos, o el
uso de anejos excluidos de certificacion y posterior notificacion.
En todo caso, se debera indicar la circunstancia de existir limita-
ciones de acceso a dichos datos, en los términos previstos por la
legislacion de transparencia.

3. El Ayuntamiento avanzara en la simplificacién de la puesta a
disposicion de las notificaciones y comunicaciones de la ciudada-
nia en un Punto Unico de Notificaciones para el Ayuntamiento,
sus Organismos publicos y entidades de derecho publico vincula-
dos o dependientes, siendo la opcion preferente la adopcion de la
plataforma de notificaciones que el Estado pone a disposicion del
resto de las Administraciones Publicas o las dispuestas por otra
Administracion Publica asi como facilitar su acceso desde la Car-
peta Ciudadana del Punto de Acceso Electronico General del Es-
tado, con el objetivo de que las personas fisicas y juridicas pue-
dan acceder a todas sus notificaciones desde un punto Unico, con
independencia de cuél sea la Administracion que practica la notifi-
cacion y si las notificaciones se han practicado en papel o por
medios electrénicos.

4. Con caracter previo al acceso al contenido de las notificacio-
nes realizadas en la sede electrénica o sede asociada, la intere-
sada o el interesado sera informado de que dicho acceso tendra
el caracter de notificacion a los efectos legales oportunos, asi co-
mo de que el rechazo de la notificacion tendra los efectos previs-
tos en la ley. La sede electrénica en la que se produzca el acce-
so dejara constancia de la aceptacion o, en su caso, del rechazo,
con indicacion de su fecha y hora.

5. La comparecencia en la sede electrénica podra realizarse
para acceder al contenido de la notificacion o para rechazarla,
dandose por practicado el tramite de la notificacién en ambos ca-
sos con los efectos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

6. La sede electronica en la que se realice la comparecencia
debe actualizar la situacion del estado de la notificaciéon en la Di-
reccion Electronica Habilitada Gnica.

Capitulo VII
Medidas organizativas

Articulo 24. Infraestructura digital

1. La infraestructura digital basica es el conjunto de dispositi-
vos fisicos y software de base necesarios para dar soporte al vo-
lumen de informacion, el almacenamiento de datos y a las comu-
nicaciones que conectan los sistemas de informacién y permiten
el intercambio de informacion y servicios.

2. La infraestructura digital basica debera asegurar la presta-
cion de los servicios a nivel de puesto de trabajo, la disponibili-
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dad de los datos y su proteccién para facilitar la interoperabilidad
y la relacion multilateral en el intercambio de informacion y acce-
S0 a servicios entre todas las Administraciones publicas.

3. Las caracteristicas principales de la infraestructura digital ba-
sica son:

a) Utilizacién de protocolos estandar de comunicaciones.

b) Alta disponibilidad y rendimiento.

c) Escalabilidad, extensibilidad y fiabilidad.

d) Facilidad de integracién con otras redes publicas y privadas.

e) Cumplimiento estricto de controles de acceso y seguridad.

4. Tendran la consideracion de infraestructura digital basica los
centros de procesos de datos y la red corporativa

Articulo 25. Centros de procesos de datos

1. En los Centros de Proceso de Datos residiran los servicios
que el Ayuntamiento de Cérdoba y el sector publico proporcionan
a los ciudadanos. Los centros de procesos de datos deben cum-
plir el Esquema Nacional de Seguridad y deberan ser certificados
y auditados en dicho cumplimiento al menos cada dos afios.

2. Los centros de proceso de datos podran estar en instalacio-
nes municipales, albergados en otros cpds gestionados por admi-
nistraciones publicas o utilizar modelos de nubes privadas o hibri-
das siempre que se encuentren certificadas en cumplimiento del
Esquema Nacional de Seguridad correspondiente al nivel alto.

Articulo. 26. Acceso alared corporativa

1. El Ayuntamiento de Cérdoba dispone de una red de acceso
con protocolo de red IP que integra voz y datos en sus principa-
les dependencias, la denominada red corporativa, que proporcio-
na servicios de datos, internet, telefonia fija y telefonia mévil a los
diferentes 6rganos sector publico.

2. Los accesos a los servicios de telecomunicaciones en los
edificios y conjuntos inmobiliarios en los que el Ayuntamiento y su
sector publico desarrollan su actividad, deberan cumplir con las
medidas de seguridad y continuidad de los sistemas, de los da-
tos, de las comunicaciones y de los servicios electrénicos de apli-
cacion conforme a la regulacién vigente.

3. Con el objetivo de garantizar la seguridad, continuidad y ren-
dimiento de la infraestructura digital del sector publico, su uso po-
dra ser monitorizado y registrado, de forma cifrada o no. Esta me-
dida abarca, como minimo, el servicio de mensajeria corporativa,
el acceso a la informacién contenida en sus sistemas y los datos
de conexion y trafico de las redes de comunicacion. Estas accio-
nes se llevaran a cabo cumpliendo los requisitos que al efecto es-
tablezca la normativa vigente.

4. No esta permitida la instalacion o uso de ningn elemento
que recopile informacién de la infraestructura digital del sector pu-
blico, salvo autorizacion.

5. Los servicios para los que se detecte un uso inadecuado o
que no cumplan los requisitos de seguridad, continuidad y protec-
cion de datos definidos en esta ordenanza y en la politica de se-
guridad podréan ser bloqueados o suspendidos temporalmente y
se restablecera cuando la causa de su degradacién desaparezca.

Articulo 27. Formacion digital de las empleadas y emplea-
dos publicos y tipologia del puesto de trabajo

1. Tanto los programas dirigidos a la seleccién y provision de
puestos de trabajo como los planes de formacion de las emplea-
das y empleados publicos estaran dirigidos a que el personal ad-
quiera las competencias digitales suficientes tomando como refe-
rencia el marco comun de competencias digitales de la Comision
Europea.

2. Atendiendo a la naturaleza de las funciones del puesto de
trabajo desempefiado y al nivel de competencia digital requerido,
el Ayuntamiento de Cérdoba pondra a disposicién de su personal
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empleado publico un puesto de trabajo digital como estrategia pa-
ra incrementar la eficiencia, la productividad y la autonomia del
personal empleado publico a través de un ambiente digitalizado.

3. El puesto de trabajo digital debera tener las siguientes carac-
teristicas basicas:

a) Permitir el uso de escritorios y aplicaciones corporativas en
cualquier dispositivo, con una gestion més eficiente, segura y fle-
xible.

b) Usar terminales o dispositivos adaptados a los perfiles de
empleado publico, que permitan la mejor adecuacion de las de-
mandas y especificidades de colectivos de personal especificos,
mayor rapidez en despliegues masivos, migraciones o actualiza-
ciones y mayor homogeneidad.

c) Posibilitar entornos de trabajo colaborativos que permitan la
comunicacién directa y en grupo, el ejercicio de la actividad admi-
nistrativa de manera participativa y la creacion de redes de usua-
rios con intereses o actividades comunes.

4. La Delegacion de Transformacion Digital, dentro del primer
trimestre de cada afio, elevara al seno de la Comision de Segui-
miento, su propuesta de Plan Formativo Digital Anual para el per-
sonal municipal.

Articulo 28. Intranet corporativa

1. La intranet es la plataforma web corporativa que permite la
gestion y organizacion del conocimiento, asi como el acceso a la
informacion que el Ayuntamiento de Cérdoba pone al servicio del
personal empleado publico con el objetivo de facilitar el desempe-
fio de su trabajo.

2. Desde la intranet el personal empleado publico podra acce-
der directamente al conocimiento compartido de la organizacion.

3. La intranet proporcionara al personal empleado publico espa-
cios colaborativos orientados a satisfacer las demandas de gru-
pos de trabajo o colectivos especificos, conectandose a un mis-
mo entorno de conocimiento.

4. Los espacios colaborativos se configuran como un entorno
productivo, de aprendizaje y de gestion cuyo contenido puede ser
creado de forma colaborativa. Ademas, ofreceran espacios senci-
llos y conectados que permitan al personal empleado publico el
intercambio de informacién y la transferencia interna, la creacion
de entornos de cooperacion en red, la apertura a la participacion
y el intercambio de informacion.

Articulo 29. Seguridad

1. La politica de seguridad de la informacion es el instrumento
gue establece los principios generales que dirigen la gestion de la
seguridad en todo el ambito del sector publico institucional del
Ayuntamiento de Cdérdoba.

2. La politica de seguridad determina los principios, la organiza-
cién y el cuerpo normativo en materia de seguridad de la informa-
cién estableciendo la necesidad de definir medidas de seguridad
de naturaleza organizativa, fisica y légica que garantizaran la inte-
gridad, autenticidad, confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad,
calidad, proteccion, recuperacion y conservacion de la informa-
cion de documentos electrénicos, sus soportes y medios.

3. Las medidas de seguridad derivadas de la politica de seguri-
dad de la informacion se estableceran atendiendo a los riesgos a
los que la informacion pueda estar expuesta y a los plazos duran-
te los cuales deba conservarse y seran de obligado cumplimiento
para toda la infraestructura digital incluyendo los servicios de ad-
ministracion electronica regulados en la presente ordenanzay pa-
ra todas sus personas usuarias y proveedores.

4. Todos los organismos responsables de las instalaciones fisi-
cas que sean usuarios de su infraestructura digital tendran el de-
ber de facilitar el acceso a dichas instalaciones al personal técni-
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co competente para el correcto desempefio de sus funciones.

5. Se realizaran auditorias que permitan verificar el cumplimien-
to de las medidas de seguridad, continuidad y de proteccién de
datos en el ambito de esta ley en intervalos planificados o cuan-
do tengan lugar cambios significativos en funcion de lo que esta-
blezca la normativa de referencia vigente en cada momento.

Articulo 30. Gestion de incidentes de seguridad

1. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico constituira
un equipo de respuesta ante emergencias informaticas e inciden-
tes de seguridad que actuard como centro de respuesta ante inci-
dentes de seguridad en tecnologias de la informacion y comuni-
caciones y velara por el desarrollo de medidas preventivas y co-
rrectivas en este ambito.

2. Se aprobara un protocolo de notificacion de incidentes de se-
guridad que establecera las responsabilidades, procedimientos de
gestién y notificacién para garantizar una respuesta rapida, efi-
caz y ordenada ante la ocurrencia de los incidentes y cuya ges-
tién sera responsabilidad del equipo de respuesta ante emergen-
cias informaticas e incidentes de seguridad. Este protocolo sera
de obligado cumplimiento para todos los érganos y entidades que
conforman el sector publico autonémico y los proveedores y orga-
nizaciones usuarias de los servicios previstos en esta ordenanza.

Articulo 31. Relaciones con las empresas o personas pro-
veedoras de servicios digitales

1. La relacién entre el sector publico del Ayuntamiento de Cér-
doba y sus proveedoras y proveedores se regird por un contrato,
clausula de confidencialidad o acto juridico que incluira los requi-
sitos necesarios para garantizar la seguridad y continuidad de los
servicios prestados en funcion del riesgo vinculado a la presta-
cién del servicio por parte de las empresas o personas proveedo-
ras.

2. Las empresas o personas proveedoras deberan facilitar una
declaracion responsable del cumplimiento de las medidas de se-
guridad y continuidad correspondiente con caracter previo al ini-
cio de la prestacion del servicio por parte de tercero.

3. Las empresas o personas proveedoras tendran el deber de
colaborar en materia de seguridad de la informacién y continui-
dad.

4. Se prestara especial atencion al control de los servicios facili-
tados las empresas o personas proveedoras y cuya infraestructu-
ra esté fuera de las instalaciones del sector publico.

5. La Administracion se reserva el derecho de monitorizar, revi-
sar y auditar en todo momento los servicios prestados por terce-
ras personas.

Articulo 32. Reutilizacién

1. El Ayuntamiento de Cérdoba y su sector publico institucional
procurara la construccion de aplicaciones reutilizables, bien en
modo producto o en modo servicio, con el fin de favorecer las ac-
tuaciones de compartir, reutilizar y colaborar, en beneficio de una
mejor eficiencia y para atender de forma efectiva las solicitudes
recibidas en virtud del articulo 157 de la Ley 40/2015, de 1 de oc-
tubre.

2. Los servicios municipales, con caracter previo a la adquisi-
cion, desarrollo o al mantenimiento a lo largo de todo el ciclo de
vida de una aplicacién, tanto si se realiza con medios propios o
por la contratacién de los servicios correspondientes, deberan
consultar en el Directorio general de la Administracién General
del Estado de aplicaciones para su libre reutilizacion, si existen
soluciones disponibles para su reutilizacién, que puedan satisfa-
cer total o parcialmente las necesidades, mejoras o actualizacio-
nes que se pretenden cubrir, y siempre que los requisitos tecnol6-
gicos de interoperabilidad y seguridad asi lo permitan.
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Las conclusiones con respecto al resultado de dicha consulta al
Directorio general se incorporaran al expediente de contratacion y
reflejaran, en su caso, que no existen soluciones disponibles pa-
ra su reutilizacion que puedan satisfacer total o parcialmente las
necesidades, mejoras o actualizaciones que se pretenden cubrir.

En el caso de existir una solucion disponible para su reutiliza-
cién total o parcial, la justificacion de la no reutilizacion se realiza-
ra en términos de eficiencia conforme a lo establecido en el arti-
culo 7 de la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

Disposicion Adicional Primera. Modelo de Oficinas de Asis-
tencia en materia de Registro

En el plazo de tres meses desde la entrada en vigor de esta or-
denanza, la Junta de Gobierno Local aprobara el nuevo modelo
de oficinas de asistencia en materia de registro cuya implanta-
cion se realizara antes del 2 de octubre de 2020.

Disposicion Adicional Segunda. Documento de politica de
identificacién y firma

En el plazo de tres meses desde la entrada en vigor de esta or-
denanza, la Junta de Gobierno Local aprobara el documento de
politica de identificacion y firma previsto en esta Ordenanza, pro-
cediendo a su remision a los 6rganos estatales competentes pa-
ra su validacion.

Disposicion Adicional Tercera. Documento de politica de
gestién documental

En el plazo de seis meses desde la entrada en vigor de esta or-
denanza, la Junta de Gobierno Local aprobara la politica de ges-
tion documental, procediendo a su publicacion en el portal de
transparencia y sede electronica.

Disposicién Adicional Cuarta. Formaciéon y promocién en
materia de administracion electronica

En el plazo de tres meses desde la entrada en vigor de esta or-
denanza, la Junta de Gobierno Local aprobara el calendario de
acciones formativas para el personal con el objeto de difundir los
principios y obligaciones derivadas de esta ordenanza.

Asimismo, promovera la divulgacion de las medidas contempla-
das en esta ordenanza para conocimiento de la ciudadania y de
los empleados publicos del Ayuntamiento y su sector publico insti-
tucional.

Disposicion Adicional Quinta. Actualizacion de soluciones
tecnolégicas, plataformas y sistemas. Fomento de la contra-
tacién electronica en PYMES

Las soluciones tecnolégicas y las aplicaciones informaticas o
sistemas que para la implantacién y funcionamiento de la admi-
nistracion electronica se adoptan en la presente ordenanza y que
como tales aparecen denominadas, se entenderan automatica-
mente modificadas o sustituidas por las nuevas soluciones tecno-
l6gicas, aplicaciones o sistemas que, para una mayor interopera-
bilidad, seguridad, o integracion horizontal y vertical, puedan po-
nerse a disposicion del Ayuntamiento por Estado, la Comunidad
Auténoma de Andalucia u otras Administraciones.

El Ayuntamiento seguira trabajando y adoptara las acciones y
medidas necesarias de sensibilizaciéon y fomento de la contrata-
cion electrénica entre las PYMES y micropymes locales.

Disposicion Adicional Sexta. Principio de Paridad

Todos los grupos de trabajo, unidades administrativas, equipos
0 comisiones creadas en el marco de esta ordenanza deberan
respetar el principio de paridad entre los sexos. Si en el marco de
las responsabilidades que deban integrar dichos grupos o unida-
des no se diera la paridad, deberan tomarse las determinaciones
pertinentes por la Alcaldia para asegurar la paridad, incluso au-
mentando el nimero de componentes en el ejercicio de sus fun-
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ciones.

Disposicion Adicional Séptima. Grupo de trabajo de accesi-
bilidad

De conformidad con lo establecido por decreto, actualmente
existe un grupo de trabajo de accesibilidad, que preside el coordi-
nador de la delegacion de Transformacion Digital, que determina
las acciones a realizar en materia de accesibilidad, dicho grupo
continuara trabajando en el plan de accesibilidad para la supera-
cion de la brecha digital en grupos de especial vulnerabilidad.

Disposicion Adicional Octava. Comision de Seguimiento

1. En el plazo de tres meses desde la publicacion de esta Orde-
nanza se creard una Comision para el seguimiento de la aplica-
cién y ejecucion de esta ordenanza en el Ayuntamiento de Cérdo-
ba. Dicha Comisién estara formada por una representacion de to-
dos los grupos municipales, del Consejo del Movimiento Ciudada-
no y del Consejo Social de la Ciudad, ademas de la persona que
ostente la Coordinacion y/o Direccion General con competencia
en Administracién Digital, y entre sus funciones estaran las si-
guientes:

a) Seguimiento y dictamen de los planes de accesibilidad y se-
guridad que puedan llevarse a cabo.

b) Seguimiento y dictamen de ordenanzas y disposiciones com-
plementarias a esta norma.

c) Seguimiento de cuantos documentos y dictdmenes puedan
ser elaborados por los grupos de trabajo y unidades administrati-
vas creadas en el &mbito de esta ordenanza.

d) Seguimiento y dictamen del Plan Formativo Digital Anual del
personal municipal.

e) Seguimiento y dictamen del Plan de Capacitacion Digital
Anual de la ciudadania.

f) Cuantas sean necesarias para el seguimiento de la aplica-
cion de esta ordenanza y su impacto en las relaciones de la ciu-
dadania con la Administracion.

2. Esta Comision se reunira siempre que sea necesario para su
dictamen, y como minimo dos veces al afio para analizar el resul-
tado de los trabajos de las distintas unidades administrativas y
otros grupos creados por la presente ordenanza. A estos efectos
se elaboraré informe por parte de la Coordinacién o Direccién Ge-
neral con competencia en materia de administracién Electrénica
para su valoracion por la Comisién.

3. El dictamen, que no es vinculante, debera ser emitido en el
plazo maximo de quince dias héabiles desde la recepcion del do-
cumento sobre el que se va a evacuar. Si no se emitiese el mis-
mo en dicho plazo, se considerara que es favorable, y se podra
continuar con la tramitacion del expediente en la Junta de Gobier-
no Local.

Disposicién Adicional Novena. Plan de Capacitacion Digi-
tal de la Ciudadania

Dentro del primer trimestre de cada afio, la Delegacion de
Transformacion Digital, en coordinacion con la Delegacion de
Participacion Ciudadana, presentara a la Comision de Seguimien-
to su propuesta de Plan de Capacitacion Digital de la Ciudadania,
que debera incluir, en todo caso, la programacion del mismo, asi
como los recursos (econémicos, fisicos y humanos) que pondra a
disposicion de mismo. En este Plan se deberéan tener en cuenta
los grupos de poblaciéon con mayor riesgo de vulnerabilidad a la
brecha digital y, con singular atencion, la capacitacion digital de
las mujeres.

Disposicion Adicional Décima. Informe de impacto sobre
plantilla y Relacion de Puestos de Trabajo

En un plazo no superior a 24 meses desde la aprobacion de es-
ta ordenanza deberé elaborarse un informe de impacto de la pre-
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sente ordenanza sobre la plantilla municipal teniendo en cuenta
las aportaciones sindicales en la mesa de negociacion y la valora-
cion de los puestos de trabajo, para su toma de consideracion
dentro de la relacién de puestos de trabajo.

Disposicion Derogatoria Unica. Clausula derogatoria

Quedan derogadas aquellas normas municipales o parte de
ellas que contradigan lo dispuesto en la presente ordenanza.

Disposicion Final. Publicacién, entrada en vigor y habilita-
cién

La presente /ordenanza entrara en vigor al dia siguiente al de la
publicacion de su texto integro en el Boletin Oficial de la Provin-
cia, siempre que haya transcurrido el plazo de quince dias habi-
les previsto en el articulo 65.2 de la LRBRL, sin que se haya pre-
sentado el requerimiento previsto en dicho precepto, no obstante
las previsiones relativas al registro electronico de apoderamien-
tos, registro electronico, registro de funcionarias y funcionarios
con habilitacion, punto de acceso general electrénico de la Admi-
nistracion, sede electrénica y tablén de edictos, notificaciones
electronicas y archivo Unico electrénico produciran efectos a par-
tir del dia 2 de octubre de 2020.

El deber de las personas fisicas obligadas a relacionarse elec-
tronicamente con el Ayuntamiento en los procedimientos determi-

Jueves, 22 de Octubre de 2020

nados en esta ordenanza sera exigible en la medida que se pon-
gan los medios a su disposicion y como fecha limite el 2 de octu-
bre de 2020.

Las disposiciones y medidas organizativas contempladas en el
Capitulo VII entraran en vigor en el plazo méaximo de dos afios
desde la entrada en vigor de la presente Ordenanza y requeriran
de la aprobacion por la Junta de Gobierno Local a propuesta de la
Delegacién o delegaciones que tengan competencias en materia
de administracion electronica e informatica, de los correspondien-
te planes y politicas.

Corresponderd a la Junta de Gobierno Local la aprobacion de
cuantos documentos derivados del Real Decreto 3/2010, por el
que se regula el Esquema Nacional de Seguridad, y del Real De-
creto 4/2010, por el que se regula el Esquema Nacional de Intero-
perabilidad, sean necesarios para la mejor cobertura legal del de-
sarrollo del procedimiento electrénico local, asi como las instruc-
ciones de creacion de coédigos seguros de verificacion y la fija-
cion de los términos y condiciones de uso del sistema de claves
concertadas para las empleadas y empleados publicos, conforme
a lo previsto en la presente ordenanza.

Cordoba, 13 de octubre de 2020. Firmado electronicamente: La
Delegada de Transformacion Digital, Lourdes Morales Zaragoza.
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