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EXPOSICIO DE MOTIUS

En els ultims anys s’han produit canvis tecnologics molt significatius que han
suposat la irrupcié de noves tecnologies de la informacio i les telecomunicacions.

En U'ambit de UAdministracié Publica estos canvis es veuen reflectits en la
necessitat d’incorporar estes tecnologies al funcionament quotidia de la mateixa,
tant des d’una perspectiva interna com de cara al propi ciutada que es relaciona
amb U’Administracié Publica.

El nostre Ordenament Juridic ha incorporat gradualment preceptes en este sentit,
aixi el 45.1 de la Llei 30/1992, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i
procediment Administratiu Com( conté |’obligacido per a les Administracions
Publiques d’impulsar “l’ocupacié i [’aplicacié de les técniques i mitjans
electronics, informatics i telematics” per al desenrotllament de la seua activitat i
exercici de les seues competéncies.

La Llei 11/2007 de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als Servicis
Publics, reconeix el dret de ciutadans i ciutadanes a relacionar-se amb les
Administracions PUbliques per mitjans electronics i desenrotlla |’obligacio de les
Administracions Publiques d’utilitzar les tecnologies de la informacié d’acord amb
les previsions d’esta Llei, assegurant l’accés, la integritat, l’autenticitat, la
confidencialitat i la conservacio de les dades, informacions i servicis que gestionen
en l’ambit de la seua competeéencies.

A nivell d’Administracié Local esta obligacié s’ha arreplegat en 'article 70 bis de
la Llei Reguladora de les Bases del Regim Local que establix l’obligacio de les
entitats locals de “impulsar la utilitzacié interactiva de tecnologies de la
informacid i la comunicacié per a facilitar la participacié i la comunicacié amb els
veins, per a la presentacio de documents i per a la realitzacié de tramits
administratius, enquestes i, si és el cas, consultes ciutadanes.”

L’Ajuntament de Massanassa conscient d’estes obligacions i a fi a prestar el millor
servici possible als seus ciutadans esta procedint a la incorporacié gradual de
procediments administratius per via telematica, circumstancia que precisa d’una
adequada regulacio juridica a fi de garantir els drets i deures ciutadans, les
garanties de confidencialitat i veracitat de la informacio, la proteccio de dades, la
creacio d’un arxiu electronic, registre d’entrada electronic, un tauler d’anuncis
electronic i la regulacio dels procediments que es tramiten per mitjans electronics
amb totes les garanties legals.

L’Ordenanca també regula ’accés dels ciutadans a informacié municipal de lliure
consulta i els tramits necessaris per a la incorporacié de procediments per a la
seua tramitacio per mitjans electronics.

Finalment s’arrepleguen en un annex tots aquells procediments que sén objecte ja
de tramitacio telematica, annex que d’acord amb els requisits establits en
’Ordenanca s’anira completant de forma gradual.

SEC-009-01/11-va Ajuntament de Massanassa 2



Ordenanca sobre Administracio Electronica
Area de Secretaria

CAPITOL PRIMER

OBJECTE, PRINCIPIS GENERALS, DRETS | DEURES DELS CIUTADANS

Article 1. Objecte

1. La present Ordenanca regula U’Gs de mitjans electronics en ’ambit de
I’Ajuntament de Massanassa i les Entitats vinculades o dependents del mateix a fi
de:

a) Determinar els principis generals necessaris per al desenrotllament de
"’ Administracio electronica en ’ambit de I’Ajuntament de Massanassa de
conformitat amb el que disposa la legislacié estatal i autonomica
reguladora de la mateéria.

b) Establir els drets i deures que regixen les relacions establides per
mitjans electronics entre els ciutadans i I’Administracié Municipal.

c) Regular les condicions i efectes de la utilitzacié dels mitjans
electronics en U’ambit de U’activitat administrativa i en especial en
tramitacio dels procediments administratius.

2. A lefecte d’esta Ordenanca s’entén per mig electronic qualsevol mecanisme,
instal-lacio, equip o sistema que permeta produir, emmagatzemar o transmetre
documents, dades i informacions; incloent qualssevol xarxes de comunicacio
obertes o restringides com a internet, telefonia fixa i mobil o altres.

Article 2. Ambit subjectiu d'aplicaci6

1. Esta Ordenanca sera aplicable a:
a) Els organs administratius que integren I’Ajuntament de Massanassa.

b) Els Organismes Autonoms, entitats publica empresarials i resta
d’entitats vinculades o dependents de [’Ajuntament de Massanassa que si
és el cas existiren.

2. Ales entitats i societats concessionaries de servicis pUblics municipals els sera
aplicable el que disposa esta Ordenanca quan aixi s’establisca en el titol
concessional o aixi ho determine el seu organ de govern per a les seues relacions
amb [’Administracié Municipal i els ciutadans en el marc de la prestacio de servicis
publics municipals i en Uexercici de potestats administratives de la seua
competencia.

3. L’Ordenanca sera aixi mateix d’aplicacio als ciutadans, entenent per tals a les
persones fisiques i juridiques en les seues relacions amb U’Ajuntament de
Massanassa i la resta d’entitats i societats establides en el present article.

Article 3. Ambit objectiu d'aplicaci6

1. L’Ordenanca s’aplica a totes aquelles actuacions en qué participe
I’ Administracié Municipal realitzades per mitjans electronicament i concretament:

a) Relacions de caracter juridic- administratiu entre els ciutadans i
I’ Administracio Municipal.
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b) Consulta ciutadana de la informacié publica administrativa i de les
dades administratives que estiguen en poder de I’Administracio Local.

c) Realitzacié de tramits i procediments administratius incorporats per a
la seua tramitacio electronica d’acord amb el que preveu esta Ordenanca.

d) El tractament de la informacido obtinguda per [’Administracié
Municipal en U’exercici de les seues potestats.

Els principis establits en la present Ordenanca resultaran aixi mateix

d’aplicacio a:

a) Les relacions per mitjans electronics entre I’Administracié Municipal i
les altres Administracions PUbliques.

b) Comunicacions entre els ciutadans i Administracid Municipal no
regulades pel Dret Administratiu.

c¢) Comunicacions d’avisos i incidencies; presentacio de queixes,
reclamacions i suggeriments; peticions i altres formes de participacié no
regulades especificament.

Article 4. Principis organitzatius de I’Administraci6 Electronica

L’organitzacio de ’Administracié Electronica de U’Ajuntament de Massanassa es
fonamenta en els seglients principis:
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a) Servici al ciutada: L’impuls de ’Administracio Electronica té per fi
aproximar ’Administracié Publica al ciutada, garantint "accés d’este als
servicis electronics municipals.

b) Simplificaci6 Administrativa en els termes establits en la legislacio
reguladora de ’accés electronic dels ciutadans als servicis publics.

c) Impuls de mitjans electronics.

d) Neutralitat tecnologica: Les actuacions previstes en la present
Ordenanca es duran a terme per !’Administracié amb independéncia dels
instruments tecnologics utilitzats, sent la propia evolucid tecnologica la
que determinara U’Us, en cada moment, de l’instrument tecnologic més
adequat.

e) Interoperabilitat: L’Administraci6 Municipal garantira ’adopcié dels
estandards d’interoperabilitat i vetlara perqué els sistemes d’informacio
utilitzats per ella siguen compatibles i es reconeguen amb els dels
ciutadans i els d’altres administracions.

f) Confidencialitat, seguretat i protecci6 de dades: L'Administracio
Municipal de Massanassa, de conformitat amb la Legislacié de proteccio de
dades de caracter personal i la resta de normes relatives a la
confidencialitat de dades dels ciutadans, garantix la confidencialitat i
seguretat de les dades dels ciutadans, sent objecte de proteccio especial
les dades de caracter personal.
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g) Publicitat i transparéncia: En I’Us dels mitjans electronics es facilitara
la maxima difusié de les actuacions administratives i de quanta informacio
obre en els arxius administratius dins dels limits establits en |’Ordenament
Juridic.

h) Eficacia, eficiéncia i economia.

i)  Cooperacio: L’Administracié Municipal de Massanassa podra establir
convenis, acords i contractes amb altres Entitats, Associacions i Col:legis
Professionals per a facilitar l’accés dels seus associats als servicis de
’Administracié Electronica Municipal.

j)  Participacio: L’Administracido Municipal de Massanassa promoura [’Us
dels mitjans electronics en ’exercici dels drets de participacid ciutadana,
en especial el dret de peticio, els drets d’audiéncia i informacié publica, la
iniciativa ciutadana, les consultes i la presentaci6 de reclamacions,
queixes i suggeriments, considerant en tot cas els principis de bona fe i
d’utilitzacio responsable.

Article 5. Principis generals de difusié de la informacié administrativa

La difusio per mitjans electronics de la informacio administrativa d’interés general
i de la informacié que ’Administracié Municipal esta obligada a fer publica es dura
a terme de conformitat amb els segiients principis:
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a) Principi d’accessibilitat i usabilitat.

L’Administracié Municipal de Massanassa garantix [’accés a la informacio
administrativa per mitja de U’Us de sistemes senzills que permeten
obtindre la informacioé de manera rapida, segura i comprensible.

Aixi mateix, ’Administracido Municipal posara a disposicido dels ciutadans
discapacitats o amb especials dificultats els mitjans necessaris perqué
puguen accedir a la informacid administrativa a través de mitjans
electronics, seguint els criteris i estandards generalment reconeguts.

b) Principi de completesa i exactitud de la informacio que publique
’Administracié Municipal.

Es garantix, en l’accés a la informacié per mitjans electronics, [’obtencio
de documents amb el contingut exacte i fidel a Uoriginal. La disponibilitat
de la informacio en format electronic s’entendra sense perjui de |’atencio
personalitzada en les oficines pUbliques o per altres mitjans tradicionals.

c) Principi d’actualitzacio.

L’Administraci6 Municipal mantindra actualitzada la informacio
administrativa que siga accessible a través de canals electronics. En les
publicacions electroniques constaran les dates d’actualitzacio.

d) Principi de consulta oberta.

Es garantix l’accés a la informacio administrativa que, de conformitat amb

les disposicions legals siga d’accés general, sense exigir cap classe
d’identificacio prévia.
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Art Article 6. Principis generals del procediment administratiu electronic

La realitzacio electronica de tramits administratius esta informada pels segiients
principis generals:

a) Principi de no discriminacio per ra6 de l’(s de mitjans electronics.

L’Gs dels mitjans electronics no podra resultar discriminatori per als
ciutadans en les seues relacions amb |’Administracié6 Municipal. En este
sentit, els sistemes de comunicacié electronica amb ’Administracio només
es podran configurar com obligatoris i exclusius en aquells casos en que
una norma amb rang legal aixi ho establisca, en les relacions
interadministratives, en les relacions juridico-tributaries i en les relacions
de subjeccio especial, de conformitat amb les normativa aplicable.

b) Principi de tracabilitat dels procediments i documents administratius.

S’establiran sistemes i procediments de tracabilitat que permeten a la
ciutadania conéixer en tot moment, i a través de mitjans electronics,
Uestat de la tramitacié i Uhistorial dels procediments i documents
administratius, sense perjui de ’aplicacié dels mitjans técnics necessaris
per a garantir la intimitat i la proteccié de les dades personals de les
persones afectades.

¢). Principi d’intermodalitat de mitjans.

Un procediment iniciat per un mitja es podra continuar per un altre
diferent, sempre que s’assegure la integritat i seguretat juridica del
conjunt del procediment. Els tramits i procediments incorporats a la
tramitacio per via electronica es podran dur a terme pels canals i mitjans
electronics que s’hagen determinat en el procés d’incorporacio, d’acord
amb el que preveu la present Ordenanca.

Article 7. Principis generals relatius foment de la cooperacié interadministrativa en
matéria d’administraci6 electronica

La cooperacié interadministrativa entre ’Ajuntament de Massanassa en mateéria
d’Administracié Electronica estara informada pels segiients principis generals:
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a) Principi de cooperacio i col-laboracié interadministratives.

L’Ajuntament impulsara la firma, amb la resta de les Administracions
Publiques tots aquells convenis i acords que siguen necessaris per a fer
possibles les previsions d’esta Ordenanca, i en particular, aquells que
tinguen com a objecte la fixaci6 d’estandards tecnics i U’establiment de
mecanismes per a intercanviar i compartir informacio, dades, processos i
aplicacions.

b) Principis d’accés i disponibilitat limitada.

L’Administracié Municipal de Massanassa facilitara l’accés de les altres
Administracions Pabliques a les dades relatives als interessats que obren en
el seu poder i es troben en suport electronic, especificant les condicions,
protocols i criteris funcionals o tecnics necessaris per a accedir a les dits
dades amb les maximes garanties de seguretat i integritat i disponibilitat
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de conformitat amb el que disposa la normativa de Proteccié de Dades de
Caracter Personal.

La disponibilitat de tals dades es limitara estrictament a aquells que son
requerits a la ciutadania per les restants Administracions per a la
tramitacio i resolucid dels procediments i actuacions de la seua
competéncia d’acord amb el que preveu la legislacié basica de regim
juridic de les Administracions PUbliques. L’accés a les dits dades estara
condicionat en el cas de dades de caracter personal a qué es compte amb
el consentiment dels interessats en els termes de la normativa vigent en
matéria de proteccio de dades de caracter personal o altres normativa
aplicable. El dit consentiment podra emetre’s i demanar-se per mitjans
electronics.

Article 8. Drets dels ciutadans

1. En el marc de la utilitzaci6 de |’Administracié Electronica Municipal, els
ciutadans tenen els segiients drets:

SEC-009-01/11-va

a) Dirigir-se a ’Administracié Municipal a través de mitjans electronics,
per a U'exercici dels drets dels ciutadans previstos en la normativa de
régim juridic de les Administracions PUbliques i Procediment Administratiu
ComU i normativa vigent en matéria de régim local, aixi com per a
obtindre informacions, realitzar consultes i al-legacions, formular
sol-licituds, manifestar consentiment, entaular pretensions, efectuar
pagaments, realitzar transaccions, oposar-se a les resolucions i actes
administratius, i, en general, exercir els drets i les facultats que els
reconeix ’ordenament juridic administratiu, amb total validesa i
seguretat.

b) A exigir de ’Administracido Municipal que es dirigisca a ells a través
d’estos mitjans i obtindre documents a través de formats electronics.

c) A no presentar dades i documents que es troben en poder de
’ Administracio Municipal.

d) A obtindre copies dels documents pertanyents a procediments en qué
tinguen la condicié d’interessat.

e) A disfrutar de continguts electronics de qualitat, accessibles,
transparents i comprensibles.

f) A accedir a la informacié administrativa, registres i arxius a través de
mitjans electronics.

g) A accedir a UAdministracié Electronica independentment de les
ferramentes tecnologiques utilitzades, de les disminucions fisiques,
sensorials o psiquiques.

h) A participar en els processos de millora de la gestié municipal a través

de mitjans electronics, i a rebre resposta a les peticions i consultes
formulades.
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i) A la confidencialitat i proteccio de les seues dades de caracter
personal de conformitat amb la normativa aplicable.

j) A la privacitat i seguretat de les seues comunicacions amb
’Administracié6 Municipal i d’aquelles comunicacions que puga fer
’Ajuntament en que consten les dades dels ciutadans.

k) A conéixer per mitjans electronics Uestat de tramitacié dels
procediments en qué siguen interessats, excepte en els suposits en que la
normativa d’aplicacié establisca restriccions a ’accés a la informaci6 sobre
aquells.

) A la conservacio en format electronic per I’Administracié Municipal
dels documents electronics que formen part d’un expedient.

Article 9. Deures dels ciutadans en el marc de les relacions administratives establides a
través de mitjans electronics

1. En el marc de la utilitzacio dels mitjans electronics en U'activitat [’actuacié dels
ciutadans ha d’estar presidida pels seglients deures:
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a) Utilitzar els servicis i procediments de |’Administracié Electronica
d’acord amb el principi de bona fe.

b) Facilitar a ’Administracié6 Municipal, en "ambit de U’Administracio
Electronica, informacié verag, completa, precisa i adequada als fins per als
que se sol-licita.

c) Identificar-se en les relacions administratives per mitjans electronics
amb U’Administracié Municipal, quan estes aixi ho requerisquen.

d) Deure de custodiar els elements identificatius personals i
intransferibles utilitzats en les relacions administratives per mitjans
electronics amb |’Administracio Municipal.

e) Respectar el dret a la privacitat, confidencialitat i seguretat i la resta
dels drets en matéria de protecci6 de dades.
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CAPITOL SEGON

IDENTIFICACIO DELS CIUTADANS | PRESENTACIO D’ESCRITS, SOL-LICITUDS |
COMUNICACIONS

Article 10.

Article 11.

Identificacié dels ciutadans

1. La identificacid i acreditacio de la voluntat de la ciutadania en les relacions
amb U’Administracié Municipal de Massanassa es podra produir a través de la firma
electronica reconeguda, llevat que una norma especifica afija requisits addicionals
per a la identificacio i l’acreditacio de la voluntat dels ciutadans i les ciutadanes.

2. L’Ajuntament de Massanassa, directament o a través de convenis, acords o
contractes amb altres entitats, podra subministrar els mecanismes d’identificacio i
acreditacio de la voluntat als ciutadans que ho sol:-liciten, després d’haver
comprovat la seua identitat de manera especifica.

3. En les seues relacions amb [’Administracié6 Municipal de Massanassa les
persones fisiques, podran, en tot cas i amb caracter universal utilitzar els sistemes
de firma electronica incorporats al Document Nacional d’ldentitat Electronic, de
conformitat amb la normativa reguladora del mateix.

Accés de la ciutadania a la informacié administrativa electronica

1. Sera de lliure accés per als ciutadans, sense necessitat d’identificacio, la
segiient informacio:

a. Informacio sobre ’organitzacié municipal i els servicis d’interés general.
b. Consultes de disposicions generals i informacié normativa.

c. Informacio inclosa en el tauler d’anuncis electronic.

d. Publicacions oficials de l'Ajuntament de Massanassa.

e. Expedients sotmesos a informacio publica.

f. Altra informacio d’accés general.

Sense perjui del que establix el paragraf anterior, |’Administracié Municipal podra,
per a la millora dels servicis municipals o a efectes estadistics, sol-licitar a la
ciutadania dades que no tinguen caracter personal.

2. Els ciutadans, en els termes establits en la normativa aplicable a les
Administracions PUbliques podran consultar lliurement els documents electronics
emmagatzemats per ’Ajuntament que facen referéncia a procediments finalitzats
en la data de la consulta. Per a garantir l’exercici atencio i no abusiu del dret de
consulta descrit, sera necessari que els ciutadans s’identifiquen a través dels
mitjans electronics que determine ’Ajuntament i que permeten deixar constancia
de la identitat del sol-licitant i de la informaci6 sol:licitada.

3. L’accés als documents de caracter nominatiu, als documents que continguen
dades relatives a la intimitat de les persones i als expedients no finalitzats queda
reservat a les persones que acrediten les condicions previstes per la legislacio
sobre regim juridic de les Administracions Publiques i procediment administratiu
comU en cada cas. Per a garantir que el dret de consulta seguisca exercit pels
ciutadans que és troben legalment habilitats per a aixo, els servicis municipals
exigiran la seua identificaci6 per mitja de qualsevol procediment electronic
d’identificacio destral, entre els especificats en esta Ordenanca.
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4, El dret d’accés no podra dur-se a terme en els expedients que aixi
s’establisquen en la legislacié de régim juridic de les Administracions PUbliques i
procediment administratiu comu. L’accés a arxius i documents que de conformitat
amb la normativa aplicable es regisca per disposicions especifiques quedara
reservat a aquelles persones que acrediten les condicions exigides per la legislacié
vigent en cada cas.

Article 12. Presentacio d’escrits, sol:licituds i comunicacions

1. Els escrits i documents electronics que presenten els ciutadans hauran
d’incorporar el mecanisme d’identificacio i acreditacio de la voluntat del ciutada
que en cada cas es definisca.

2. L’Administracié Municipal, una vegada presentat U’escrit o document
electronic, podra requerir ’esmena de qualsevol defecte formal ocasionat per
’incompliment dels requisits d’identitat, integritat i autenticitat previstos en esta
Ordenanca.

CAPITOL TERCER
EL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC

Article 13. Identificaci6o i acreditaci6 de la voluntat dels organs administratius i la
ciutadania

1. Per a la identificacio i autenticacio de l'exercici de la seua competéncia en
l'actuacio administrativa per mitjans electronics, U'Ajuntament de Massanassa
podra determinar els suposits dutilitzaci6 dels segiients sistemes de firma
electronica:

a). Segell electronic de U’Ajuntament basat en certificat electronic que
reunisca els requisits exigits per la legislacio de firma electronica.

b). Codi segur de verificacié vinculat a ’Ajuntament, organ del mateix i si
és el cas a la persona firmant del document.

Els certificats electronics indicats inclouran el numero d’identificacié fiscal i la
denominacid corresponent i contindran la identitat de la persona titular en el cas
de segell electronic d’organs administratius.

El segell electronic, incloent les caracteristiques dels certificats electronics i les
persones prestadores que els expedixen, sera public i accessible per mitjans
electronics, a més s’adoptaran les mesures adequades per a facilitar la verificacio
del segell electronic.

2. La identificacio i autenticaciéo de ’exercici de les seues competéncies per
part dels empleats publics de I’Administracid6 Municipal de Massanassa es dura a
terme per mitja de firma electronica reconeguda podent utilitzar-se la firma
electronica basada en el Document Nacional d’Identitat a l’efecte d’este article.
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Article 16.

Article 17.
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Procediments incorporats a la tramitaci6 electronica

1. L’Ajuntament de Massanassa incorporara progressivament els tramits i
procediments administratius municipals a la tramitacio per via electronica d’acord
amb el que preveu la present Ordenanca.

2. Per mitja dels tramits i procediments mencionats en lapartat anterior, es
podra demanar informacid, realitzar consultes, formular sol-licituds, presentar
pretensions, practicar al-legacions, emetre i rebre factures, realitzar pagaments,
oposar-se a les resolucions i actes administratius i, en general, exercir els drets i
les facultats que reconeix l’ordenament juridic administratiu.

Actes administratius

1. Els actes administratius dictats en ’ambit de ’Administracié Municipal de
Massanassa podran dictar-se de forma automatitzada, amb ple compliment dels
requisits establits en la normativa aplicable a les Administracions Publiques i els
disposats en la present Ordenanca.

2. Les previsions contingudes en este article no seran aplicables a les
comunicacions que es produisquen al marge dels procediments administratius.

3  Els documents emesos per particulars en les seues relacions per mitjans
electronics amb U'Administracio Municipal de Massanassa tindran validesa sempre
que quede acreditada la seua autenticitat, integritat i conservacio.

Iniciacié del procediment

1. En les condicions establides en esta Ordenanca, els procediments
administratius incorporats a la tramitacié electronica es podran iniciar a través de
mitjans electronics a instancia de part, per mitja de la presentacio de sol:licitud
en el registre electronic regulat en esta Ordenanca.

2. Les sol-licituds mencionades en ’apartat anterior hauran de contindre la
firma electronica reconeguda de l’interessat o qualsevol altre mecanisme
d’identificacio i acreditacio de la voluntat dels ciutadans reconegut per una norma
especifica d’acord amb el que disposa ’article 10 d’esta Ordenanca.

Actuacié per representant

1. Els ciutadans en les seues relacions per mitjans electronics amb
’Administracié Municipal de Massanassa podran actuar per mitja de representant o
apoderat d’acord amb el que preveu la normativa general de procediment
administratiu. En tot cas, la validesa de les actuacions realitzades per
representacio o apoderament estara subjecta a ’acreditacio de la mateixa.

2. El procediment d’acreditacio de la representacié quan es realitzen actuacions
per mitjans electronics es podra dur a terme a través de qualsevol dels segiients
procediments:

a) Per mitja de la presentacio d’apoderaments en suport electronic.
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b) Per mitja dels certificats de firma electronica que incloguen la relacio
de representacié i que siguen acceptats per U'Ajuntament de Massanassa
d'acord amb el que s'establix en esta Ordenanca.

c) Per mitja de la declaracio de |’apoderament per part de la o el
representant i la posterior comprovacio de la representacio en els registres
de ’Administracié Municipal o d’altres administracions o entitats amb que
’Ajuntament de Massanassa haja firmat |’oport conveni de col-laboracio.

3. L’Administracié6 municipal podra requerir, en qualsevol moment, |’acreditacio
de la dita representacio.

Article 18. Tramitacio electronica dels procediments

1. Els programes, aplicacions i sistemes informatics que en cada cas s’aproven
per a la realitzacio per mitjans electronics dels tramits administratius hauran de
garantir el control de temps i terminis, la constancia de la data i hora i la
identificacié de les persones responsables de les actuacions i respectar l’orde de
tramitacio dels expedients.

2. En els procediments administratius tramitats electronicament ’Administracio
Municipal de Massanassa garantix que els drets d’audiencia i informacio publica als
interessats es puguen exercir a través de mitjans electronics.

3. Llinteressat podra sol-licitar i obtindre informacid sobre lestat de la
tramitacio dels procediments en qué forma part, informaci6 que haura de
contindre la fase del procediment en qué es troba l’interessat i els organs
encarregats de la seua tramitacio i resolucio.

Article 19. Presentacio6 d’al-legacions, documents i declaraci6 responsable

1. Els interessats en un procediment administratiu tramitat per mitjans
electronics podran en qualsevol moment anterior a la proposta de resolucio
formulara al-legacions per via telematica que hauran de ser tingudes en compte en
la forma que s’establix en la normativa general de procediment administratiu. La
presentacio d'estes al-legacions haura de contindre la totalitat dels requisits
d’identificacio, seguretat i integritat previstos en la present Ordenanca i la resta
de normativa que anara d’aplicacio.

2. No sera necessari aportar documents que es troben en poder de
’Administraci6 Municipal o d’altres Administracions Pulbliques amb que
’Ajuntament de Massanassa haja firmat un conveni de col-laboracio. L’exercici
d’este dret es fara d’acord amb la normativa aplicable a cada procediment.

3. L’Ajuntament de Massanassa promoura la gradual substitucié de [’aportacio de
documents acreditatius del compliment de requisits per una declaracio
responsable de l'interessat indicativa de la concurréencia dels dits requisits i el
compromis d’aportar els justificants, a requeriment de ’Administracio.

Article 20. Certificats administratius electronics i transmissié de dades

1. L’Ajuntament de Massanassa promoura l’eliminacio gradual dels certificats
emesos en format de paper que seran substituits per certificats electronics o
transmissions de dades. Estos certificats i transmissions de dades s’ajustaran a les
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prescripcions establides en la normativa vigent en matéria de proteccio de dades,
procediment administratiu i al que disposa la present Ordenanca.

2. Els certificats administratius electronics produiran idéntics efectes que els
expedits en suport paper. El contingut d’estos es podra imprimir en suport paper i
la firma manuscrita sera substituida per un codi de verificacid generat
electronicament, que permetra comprovar la seua autenticitat accedint
electronicament als arxius de |’organ emissor.

a. L’Ajuntament emetra certificats electronics sobre les dades que
figuren en el seu poder, a peticié dels ciutadans.

b. Els ciutadans, en substitucié dels certificats en paper, podran
presentar a U’Administracid Municipal certificats en suport electronic
d’altres administracions obtinguts electronicament o bé per mitja de la
copia electronica del certificat en paper.

3. L’Ajuntament de Massanassa promoura la firma de convenis amb les entitats
publiques o privades tant emissores com receptores de certificats o documents
administratius, per a simplificar U’obtencio, la transmissio i, si és el cas, la
convalidacié de documents o certificats electronics per transmissions de dades.

4, L’aportacio de certificats que preveuen les normes reguladores dels
procediments administratius es podra realitzar a través de certificats electronics,
amb plena validesa i eficacia, d’acord amb les segiients normes:

a. En el marc d’un procediment administratiu, ’Administracié Municipal
de Massanassa, com a responsable del tramit, podra sol:licitar
electronicament la transmissio de dades en poder d’altres administracions
sempre que siguen necessaries per a U’exercici de les seues competéncies.

b. Per a la substitucio d’un certificat en paper per la transmissié de les
dades corresponents, la persona titular d’estos ha d’haver consentit
expressament la realitzacio de la transmissio, d’acord amb el que establix
la normativa de proteccié de dades de caracter personal, excepte en els
casos previstos en una norma amb rang de llei. Si no prestara el seu
consentiment, l'interessat o la interessada haura de sol:licitar i aportar el
certificat corresponent.

c. En la sol-licitud de transmissi6 de dades efectuada per part de
’Administracio Municipal de Massanassa s’hauran d’identificar als titulars
de U’organ sol:-licitant, les dades requerit, la finalitat per a la que es
requerixen havent de deixar-se constancia de la petici6 i de la recepcio de
dades en l’organ receptor. En la sol-licitud haura de constar que es
disposa del consentiment expresse de les persones titulars afectades, de la
manera prevista en ’apartat anterior, llevat que este consentiment no siga
necessari, en virtut d’una norma amb rang de llei.

d. Per a garantir la identitat de U’Administracié peticionaria i la de
’Administraci6 emissora, aixi com la integritat, autenticitat i
confidencialitat de les dades transmesos, tant la peticié com la transmissio
de dades hauran d’anar acompanyades de la firma electronica reconeguda
de ’organ administratiu competent.
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Article 21. Compulses electroniques i trasllat de documents en suport paper

1. La compulsa electronica de documents electronics i en suport paper es
realitzara per mitja d’un procediment de digitalitzacié segur, que incloga la firma
electronica reconeguda del personal al servici de I’Administracido Municipal que
haja realitzat la compulsa i que garantisca la seguretat i la integritat de la copia.
Els documents compulsats electronicament tindran la consideracio de copies
autentiques als efectes previstos en la legislaci6 de regim juridic de les
Administracions Publiques i procediment administratiu comu.

2. L’Administraci6 municipal podra obtindre imatges electroniques dels
documents privats aportats pels ciutadans, amb la seua mateixa validesa i
eficacia, a través de processos de digitalitzaci6 que garantisquen la seua
autenticitat, integritat i la conservacio del document imatge, de la qual cosa es
deixara constancia. Esta obtencioé podra realitzar-se de forma automatitzada, per
mitja del corresponent segell electronic.

3. La incorporacid6 de documents en suport paper als tramits i procediments
administratius que s’hagen incorporat a la tramitacido per via electronica es
realitzara per mitja de la compulsa electronica dels dits documents.

4. Els documents compulsats electronicament seran valids tant en el
procediment concret per al que s’ha realitzat la compulsa com per a qualsevol
altre procediment tramitat per ’Administracié Municipal.

5. Quan un procediment iniciat electronicament no es tramite totalment en
suport electronic, es procedira, per part de I’organ competent, a la reproducci6 en
suport paper de les sol-licituds, per mitja de compulsa per a continuar amb la
tramitacio de ’expedient.

6. Els documents electronics es podran traslladar a copies en suport paper per
mitja de procediments automatitzats. Les copies realitzades en suport paper de
documents publics administratius emesos per mitjans electronics i firmats
electronicament tindran la consideracid6 de copies auténtiques sempre que
incloguen la impressio d’un codi generat electronicament o altres sistemes de
verificacid que permeten contrastar la seua autenticitat per mitja de ’accés als
arxius electronics de ’Administracié Municipal.

Article 22. Finalitzacié del procediment

1. L’acte o resolucid que pose fi a un procediment tramitat electronicament
haura d’identificar a l’organ competent per a resoldre, complir els requisits
formals previstos en la legislacio sobre procediment administratiu com(, anar
acompanyat de la firma electronica reconeguda de U’organ administratiu
competent per a dictar l’acte o resolucio.

2. El trasllat de documents electronics, inclosos els que han de figurar en els
llibres de resolucions i en els llibres d’actes dels organs de govern municipals
mentres estos no estiguen en suport electronic, es fara d’acord amb el
procediment de compulsa electronica previst en 'article anterior.
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Article 23. Notificacio electronica

1. La notificacio per mitjans electronics es practicara quan l’interessat haja triat
els dits mitjans com a preferents o haja consentit la seua utilitzacid, en els
procediments administratius i tramits.

2. El consentiment dels interessats podra tindre caracter general per a tots els
tramits que els relacionen amb I’Administracié Municipal o per a un o més tramits,
segons s’haja manifestat. En els procediments administratius electronics iniciats a
instancia de part, es presumira U'existéncia de la dita acceptacio, llevat que la
mateixa persona interessada haja manifestat el contrari per mitjans telematics.

3. Tota persona que manifeste la seua voluntat de rebre notificacio per mitjans
electronics haura de disposar d’una adreca de correu electronic que complisca els
requisits legalment en la normativa de procediment administratiu comu.

4. L’adreca de correu electronic tindra vigéncia indefinida com a direccio valida
a Uefecte de notificacio, excepte en els suposits en qué la o el titular sol-licite la
seua revocacié o modificacié, per defuncié de la persona fisica o extincio de la
personalitat juridica, quan una resolucié administrativa o judicial aixi ho ordene o
pel transcurs de tres anys sense que s’utilitze per a la practica de les notificacions,
suposit en el qual sera comunicat a la persona interessada perqué puga expressar
el seu interés per mantindre activa; en cas contrari, s’inhabilitara ’adreca de
correu electronic.

5. La notificacio s’entendra practicada en el moment en qué es produisca l’accés
al seu contingut en l’adreca de correu electronic. El sistema de notificacio haura
d’acreditar la data i hora en qué es produisca la recepcié de la notificacio, l’accés
al contingut per part del ciutada, aixi com qualsevol causa técnica que
impossibilite alguna de les circumstancies anteriors.

6. Durant la tramitacié del procediment, linteressat o interessada podra
requerir a U’Administraci6 Municipal de Massanassa que les notificacions
successives no es practiquen per mitjans electronics, i en este cas s’haura d’usar
qualsevol altre mitja admés per la normativa aplicable al procediment
administratiu comu.

CAPITOL QUART

REGISTRE ELECTRONIC | ARXIUS

Article 24. Registre electronic

1. Es crea el registre electronic de I’Ajuntament de Massanassa.

2. El Registre electronic s'integrara a tots els efectes en el Registre General de la
Corporaci6 i tindra caracter voluntari per als ciutadans, excepte quan una norma
amb rang de Llei establisca el contrari o les normes reguladores de futurs
procediments administratius electronics establisquen l'obligatorietat de presentar
per este mig escrits, sol-licituds i comunicacions a 'Administracio.

3. L’accés al Registre electronic podra dur-se a terme durant les 24 hores del
dia, tots els dies de l’any. Un sistema de consignacié electronica acreditara la data
d’entrada i eixida dels escrits, sol:licituds i comunicacions. Als efectes del comput
de terminis, la recepcio d’escrits en un dia inhabil s’entendra efectuada en el
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primer dia habil segiient. El Registre electronic es regira per la data i ’hora
oficials que hauran de constar en la pagina d’accés al Registre electronic.

4. La presentacio d’escrits, sol-licituds i comunicacions en el Registre electronic
tindra els mateixos efectes que la presentacié en qualsevol altre registre habilitat
establit en la normativa general de régim juridic de les Administracions Publiques i
Procediment Administratiu Comu.

5. El Registre electronic emetra automaticament un justificant de la recepcio
dels documents presentats en el que es donara constancia de l’assentisc d’entrada
que s’assigne al document. En cas de no recepcio per part del Registre electronic
de la documentacié presentada el sol-licitant haura de ser advertit de la dita
circumstancia o, si és el cas, rebre un missatge d’indicacié d’error o deficiéncia de
la transmissio implica que no s’ha produit la recepcid, havent de realitzar la
presentacio en un altre moment o utilitzant altres mitjans.

6. No obstant U'establit anteriorment quan I’Ajuntament de Massanassa preveja
que el Registre electronic no podra estar operatiu haura d’informar d’esta
circumstancia als usuaris.

Escrits i documents susceptibles de registre d’entrada

1. Son susceptibles de registre d’entrada en el Registre electronic les
sol-licituds, escrits i comunicacions en qué quede correctament identificat tant el
remitent com la persona, organ, procediment o unitat administrativa de
’Ajuntament a qué es dirigix, en el marc de la legislacio general del procediment
administratiu.

2. Quan linteressat haja d’adjuntar determinada documentacié per a la
tramitacio de la seua sol-licitud o escrit, esta podra aportar-se en suport
electronic quan es tracte de documents firmats electronicament per la propia
persona interessada o per tercers que vinguen autentificats a través de la firma
electronica reconeguda.

En cas contrari, la dita documentacié deura presentar-se en el termini maxim de
deu dies habils en suport paper original o copia compulsada del document per
qualsevol dels mitjans admissibles en dret, en qualsevol de les oficines de registre
de UAjuntament i en els altres llocs que establix la normativa general de
procediment administratiu, indicant el nUmero de registre d’entrada assignat a la
sol-licitud a qué s’adjunta la dita documentacio. La falta de presentacio
comportara [’aplicacio del regim general d’esmena de sol-licituds.

Arxiu electronic de documents

1. L’Administracié Municipal podra arxivar per mitjans electronics tots els
documents que es produisquen en ’exercici de les seues funcions, de manera que
es complisquen els termes previstos en la normativa de procediment administratiu
comuU i normativa autonomica valenciana en materia d’arxius. La reproduccioé en
suport electronic de documents en suport paper es fara de conformitat amb el
procediment de compulsa previst en esta Ordenanca.

2. L’arxiu de documents electronics es realitzara d’acord amb la normativa vigent
en matéria de gestié documental quant al quadro de classificacié, metode de
descripcio i calendari de conservacio.
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3. Els mitjans o suports en qué s’emmagatzemen els documents electronics
disposaran de les mesures de seguretat que garantisquen la integritat,
l’autenticitat i la conservacido dels documents arxivats, i en particular la
identificacio de les persones usuaries i el control d’accés.

4. L’Ajuntament de Massanassa podra establir convenis o acords amb altres
entitats per a U'arxiu definitiu dels seus documents electronics, sempre que es
complisquen les garanties previstes en este article.

Article 27. Accés als registres i arxius administratius electronics

L’accés als documents emmagatzemats en mitjans electronics es regira per les
previsions d’esta Ordenanca relatives a ’accés a la informacid i pels principis i
normes aplicables a la proteccio de la confidencialitat i privacitat de dades, aixi
com pel que disposa l’0organ municipal encarregat de ’avaluacié i ’accés als
documents.

CAPITOL QUINT
INCORPORACIO DE TRAMITS | PROCEDIMENTS A LA TRAMITACIO ELECTRONICA

Article 28. Mecanisme d’incorporacié de tramits i procediments a la tramitacié per via
electronica

1. La incorporacio de procediments i tramits per a la seua gestio electronica per
part de I’Ajuntament de Massanassa es dura a terme amb ple respecte de les
garanties i procediments administratius establits en la normativa general de Régim
Juridic de les Administracions Publiques i Procediment administratiu Comu, tenint
en compte els objectius de simplificaciéo administrativa.

2. L’aplicacio de mitjans electronics a la gestio de procediments, processos i
servicis anira precedida sempre d’una analisi de redisseny funcional i simplificacio
del procediment d conformitat amb els criteris establits en la normativa sobre
accés electronic dels ciutadans als servicis publics.

3. Les caracteristiques dels procediments i tramits que s’incorporen a
’Administracié Electronica s’hauran de definir sobre la base del corresponent
projecte d’incorporacio, d’acord amb el que preveu els articles segiients.

4. Les previsions contingudes en este capitol també seran aplicables als suposits
seglents:

a. Al procediment de modificacié dels procediments i tramits que s’hagen
incorporat a la tramitacié per via electronica.

b. Al régim de funcionament dels instruments i servicis especifics de
I’ Administracio Electronica.

c. A la firma de convenis de col-laboraci6 i cooperaci6 amb altres
administracions i entitats en materia d’Administracié Electronica.

d. Als procediments de comunicacio i de relacié amb altres Administracions
Publiques.
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Projecte d’Incorporacio

Per a la inclusié d’un tramit o procediment per a la seua gestio per via
electronica sera requisit imprescindible U’aprovacié d’un Projecte
d’Incorporacidé que haura de contindre:

a) ldentificacié dels tramits i procediments que s’incorporen.
b) Memoria justificativa de la incorporacio.

c) Identificacio dels canals electronics habilitats per a la realitzacio del
tramit.

d) Sistemes d’identificacio i acreditacio electronica de la voluntat de la
ciutadania per a cada un dels tramits que s’incorporen.

e) Programes i aplicacions electronics que s’utilitzaran per a cada un dels
tramits i procediments que s’incorporen.

f) Mesures de proteccio de dades de caracter personal i de valoracié dels
riscos.

g) Informe sobre la gesti6 de la informacio i el cicle de vida de la
documentacid, que incloga les garanties i necessitats de conservacio i la
seua disponibilitat.

Tramitacié del Projecte d’Incorporacio

1. Correspondra als servicis técnics municipals la redaccié dels Projectes
d’Incorporacié. Per a l'elaboracié del projecte podran subscriure’s convenis de
col-laboracio amb altres Administracions Publiques a fi de demanar el suport
tecnic de les mateixes.

2. Redactat el Projecte el mateix haura de ser sotmés a informe de la Secretaria
General de ’Ajuntament.

3. Emés el precitat informe ’expedient sera remés a l’Alcaldia per a la seua
aprovacio.

Cataleg de tramits i procediments

Aprovada la incorporacié d’un tramit o d'un procediment a la seua tramitacio per

via electronica, s’incloura, als efectes informatius, en el cataleg de tramits i
procediments electronics de ’Ajuntament, publicat en la seua pagina web.
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CAPITOL SEXT.
LA DIFUSIO ELECTRONICA DE LA INFORMACIO ADMINISTRATIVA
Article 32. Informacio sobre |’organitzacio i els servicis d’interés general

1. L’Administracié Municipal facilitara per mitjans electronics, com a minim a
través de la pagina web de I’Ajuntament, informacio sobre:

a. La seua organitzacio i les seues competéncies.

b. Els servicis que tinga encomanats o assumits.

c. Els procediments administratius que tramiten per mitjans electronics,
amb indicacié dels requisits essencials i dels terminis de resolucio i

notificacio, aixi com del sentit del silenci.

d. Les dades de localitzacio, com son l'adreca postal, el nUmero de teléfon
i ’adreca de correu electronic.

2. Es podra difondre a través de mitjans electronics qualsevol altra informacié que
es considere d’interés general per als ciutadans.

3. En la informacié facilitada es fara constar la data d’actualitzacié de la mateixa.
4. La incorporacié de continguts a la informacido administrativa accessible per
mitjans electronics es realitzara d’acord amb els principis establits en esta
Ordenanca.
Article 33. Informacié administrativa

L’Administracié Municipal facilitara a través de mitjans electronics tota la
informacié administrativa que per prescripcio legal o resolucio judicial s’haja de
fer publica, i s’especificara en tots els casos l’0rgan administratiu autor de ’acte
o disposicio publicats. Sense perjui d’afegir altres informacions |’Administracio
Municipal fara pulblica la segiient informacio:

a. Els acords dels organs de govern.

b. Les ordenances i reglaments municipals.

0

. El pressupost municipal.

d. El Registre Municipal de Solares i Edificis a Rehabilitar.

e. El contingut actualitzat dels instruments d’ordenacié urbanistica en
vigor i de qualssevol actes de tramitacio que siguen rellevants per a la seua
aprovacio o alteracio.

f. Els anuncis d’informacio publica.

g. Els procediments de contractacié administrativa.

h. Els procediments de concessio de subvencions.

i. Els procediments de seleccio de personal.
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j. Els impresos i formularis dels tramits i procediments municipals.

k. Butlleti d’informacié municipal.

Qualitat i seguretat en la web municipal

1. Els servicis de la web municipal estaran operatius les 24 hores del dia, tots els
dies de ’any. Quan per raons técniques es preveja que la web o alguns dels seus
servicis poden no estar operatius, s’informara d’aixo amb antelacié suficient als
usuaris indicant quins son els mitjans alternatius de consulta disponibles.

2. Es garantira la seguretat de les pagines web de les entitats incloses en ’ambit
d’aplicaci6 d’esta Ordenanca, per a garantir 'autenticitat i integritat de la
informacié exposada.

3. La web municipal complira els estandards d’accessibilitat i qualitat recomanats
per a les Administracions PUbliques, i en particular es garantira que els servicis,
informacions, tramits i procediments objecte d’esta Ordenanca siguen accessibles
des dels principals navegadors i sistemes operatius de codi obert.

4, L’Administracié Municipal de Massanassa no es fa responsable de la informacio
que es puga obtindre a través de fonts externes que no depenguen d’elles, ni
tampoc de les opinions que puguen expressar, a través de les pagines web
municipals, les persones no vinculades a les entitats i organismes integrants de la
mateixa.

Tauler d’Anuncis electronic

1. La publicacié d’actes i comunicacions que, per disposicio legal o reglamentaria
s’haja de publicar per mitja d’edictes en el tauler d’anuncis, es completara amb la
seua publicacié en la seu electronica de I’Ajuntament. L’accés al tauler d’edictes
electronic sera lliure.

2. El tauler d’edictes electronic disposara dels sistemes i mecanismes que
garantisquen ’autenticitat, la integritat i la disponibilitat del seu contingut. Als
efectes del comput dels terminis que corresponga, s’establira el mecanisme que
garantisca la constatacio de la data i hora de publicaci6 dels edictes.

3. El tauler d’edictes electronic estara disponible les 24 hores del dia, tots els dies
de l’any, a través de la web municipal. Quan per raons técniques es preveja que el
tauler d’edictes electronic pot no estar operatiu, s’haura d’informar d’aixo a les
usuaries i usuaris amb antelacié suficient,, indicant quins son els mitjans
alternatius de consulta del tauler que estiguen disponibles.

Publicacio oficial

La difusio d’informacié i documentacié per mitjans electronics no substituix la
publicitat de les disposicions normatives i els actes que hagen de ser publicats en
un butlleti oficial, conforme a l’Ordenament Juridic.

La difusié d’informacioé i documentacio per mitjans electronics pot complementar
la publicitat realitzada en butlletins oficials en suport paper, en aquells suposits
en que, per les limitacions d’este mig, no siga obligatori publicar el contingut
complet de les disposicions o actes objecte de publicacio.
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DISPOSICIO ADDICIONAL UNICA

La seu electronica de U’Ajuntament de Massanassa garantix l’accés als seus
continguts i servicis en les dos llenglies oficials de la Comunitat Valenciana.

DISPOSICIONS TRANSITORIES

Primera. Incorporacié de tramits i procediments actuals.
Els tramits i procediments disponibles actualment per a la tramitacido per via
electronica i que es relacionen en l'annex d’esta Ordenanca, es consideraran
incorporats a la tramitacio electronica i s’hauran d’incloure en el cataleg de
tramits i procediments electronics de ’Ajuntament de Massanassa des del moment
d’entrada en vigor d’esta Ordenanca.

Segona. Procediments en vigor.

Esta Ordenanca no s’aplicara als procediments iniciats amb anterioritat a la seua
entrada en vigor.

Tercera. Tauler d’anuncis electronic.

El tauler d’anuncis regulat en la present Ordenanca sera posat en funcionament
com a maxim en el termini d’un any des de ’entrada en vigor de la mateixa.

Quarta. Arxiu electronic.
En el termini d’un any des de U’entrada en vigor de I’Ordenanca haura d’existir
almenys una proposta sobre la posada en marxa, organitzacié i funcionament de
’Arxiu electronic previst en esta Ordenanca.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Nous tramits i procediments.
A partir de Uentrada en vigor d’esta Ordenanca, qualsevol regulacié que s’efectue
de nous procediments i tramits administratius, o modificacié dels existents, haura
de preveure la possibilitat de la seua tramitacié per mitjans electronics i
s’ajustara a les condicions i requisits previstos en esta Ordenanca. La seua
regulacio s’ajustara al procediment d’incorporacio previst en esta Ordenanca.

Segona. Adaptacié normativa.
L’Ajuntament de Massanassa se compromet a adaptar la normativa municipal al
que disposa esta Ordenanca.

Tercera. Entrada en vigor.

La present Ordenanca entrara en vigor a partir de U’endema al de la seua
publicacio en el Butlleti Oficial de la Provincia.
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ANNEX.‘TRAMITS | PROCEDIMENTS DISPONIBLES PER A LA SEUA GESTIO PER MITJANS
ELECTRONICS

Instancia genérica.

Presentaci6 de queixes i suggeriments.
Comunicaci6 d’incidéncies en via publica.
Comunicacioé d’incidéncies ambientals.
Sol-licitud de certificat d’empadronament.
Sol-licitud de volant d’empadronament.
Inscripcié en borsa de treball.

Sol:licitud de participacié en proves selectives.
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