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ORDENANZA DE ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA 

 

PREÁMBULO 

La Ley 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Locales de Euskadi, reconoce como competencia 
propia de los municipios la administración electrónica, racionalización y simplificación de 
procedimientos.  

 

La entrada en vigor de las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del 
Sector Público, y del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el 
Reglamento de actuación y funcionamiento del sector público por medios electrónicos, hace 
necesaria la adaptación de sus disposiciones al ámbito de organización y actuación administrativa 
del Ayuntamiento de Lasarte-Oria 

 

La presente Ordenanza tratará de centrarse en aquellos aspectos que la normativa ha dejado en 
manos de cada administración, así como el desarrollo de la Sede Electrónica, el establecimiento 
de los medios de identificación y firma válidos, los canales de acceso y comunicación, y otros 
similares. 

 

Por razones de eficiencia y mayor divulgación, la información relacionada con la administración 
electrónica del Ayuntamiento (por ejemplo, lo relativo a la Sede Electrónica, al Tablón de Edictos, 
a la Firma Electrónica, etc.), podrá ser indistintamente publicada tanto en el Portal de Internet 
como en la Sede Electrónica, aunque, para evitar incongruencias, se procurarán evitar las 
duplicidades. En cualquier caso, se procurará que la información sea accesible desde ambos 
canales mediante enlaces que permitan pasar de uno a otro con facilidad. Por tanto, cuando a lo 
largo de la presente Ordenanza se señale que determinada información se publicará en la Sede 
Electrónica, en realidad es posible que la información se halle físicamente ubicada en el Portal de 
Internet y que en la Sede Electrónica se haya incluido un enlace a la misma. 

 

Por último, las administraciones públicas deben realizar su labor dentro de un amplio marco 
normativo que les impone numerosas obligaciones de carácter técnico, organizativo u operativo, 
las cuales, en ocasiones, son difícilmente asumibles por medios propios. Siguiendo los principios 
de la economía de escala es posible establecer alianzas con otras entidades que se encuentran 
en situación similar. En este sentido, el Ayuntamiento de Lasarte-Oria tiene una larga tradición de 
compartir esfuerzos y soluciones con otras administraciones públicas en materias tan diversas 
como el turismo, el euskera, el empleo, la gestión del agua o de los residuos, la promoción 
industrial, el consumo y otros. Siendo el ámbito de la administración electrónica particularmente 
proclive a establecer alianzas, desde la década de los años 80 del pasado siglo el Ayuntamiento 
de Lasarte-Oria es partícipe de un proyecto de colaboración en materia informática con la 
Diputación Foral de Gipuzkoa y con la gran mayoría de entidades locales del Territorio Histórico 
de Gipuzkoa, mediante el que se comparten conocimientos, operativas, plataformas, herramientas 
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y, en general, soluciones a problemas comunes. Esta colaboración se materializa en el Convenio 
de Colaboración suscrito entre el Ayuntamiento y la Sociedad Foral de Servicios Informáticos IZFE 
S.A. (entidad de la Diputación Foral de Gipuzkoa que presta servicios informáticos a la propia 
Diputación y a las entidades locales de Gipuzkoa) en virtud del cual, a fecha de aprobación de la 
presente Ordenanza, la Sede Electrónica, la plataforma de Notificación electrónica, el Expediente 
electrónico, el Archivo electrónico, el Registro de apoderamientos, el Punto general de entrada de 
facturas electrónicas y la gestión de procesos selectivos del Ayuntamiento se hallan alojados en 
plataformas gestionadas por IZFE S.A. y compartidas con las Sedes Electrónicas de otras 
entidades locales del Territorio Histórico de Gipuzkoa. En estas plataformas no sólo se comparten 
ubicaciones, sino también las estructuras, las operativas y el soporte, y todas ellas están 
gestionadas directamente por IZFE S.A. 

 

La presente Ordenanza se estructura en un preámbulo y 18 artículos agrupados en 4 capítulos, 
además de una disposición derogatoria y una disposición final. El Capítulo I trata de diversos 
aspectos de la administración electrónica que se pretenden regular. El Capítulo II establece los 
sistemas de identificación y autenticación que pueden ser utilizados por el Ayuntamiento, por las 
personas empleadas públicas y por la ciudadanía. El Capítulo III trata de la práctica de las 
notificaciones y comunicaciones electrónicas. Y finalmente el Capítulo IV establece las bases 
sobre las que se asienta la gestión administrativa electrónica del Ayuntamiento. 

CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 1. Objeto y ámbito de aplicación. 

 

1. El objeto de la presente Ordenanza es regular y desarrollar diversos aspectos relacionados con 
la administración electrónica que la normativa general ha dejado en manos de cada 
administración. 

 

Esta Ordenanza se aplicará al Ayuntamiento de Lasarte-Oria así como cualquier organismo 
público o entidad de derecho público vinculado o dependiente del Ayuntamiento de acuerdo con lo 
establecido en la ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas. A efectos de la presente Ordenanza, todas estas entidades quedarán 
englobadas bajo la denominación genérica de “Ayuntamiento”. 

 

Artículo 2. Acceso a los servicios electrónicos. 

 

1. El Ayuntamiento garantizará el cumplimiento de las obligaciones de publicidad activa y el 
acceso a los servicios electrónicos incluidos en el ámbito de sus competencias a través de 
diversos canales. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza, los canales habilitados por el 
Ayuntamiento son los siguientes: 
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a) El Portal de Internet, que a su vez constituye el Punto de Acceso General electrónico del 
Ayuntamiento. 

b) La Sede Electrónica. 

c) Las Oficinas de asistencia en materia de registro. 

 

En los siguientes artículos se detallarán las características de cada canal. 

 

2. En la Sede Electrónica del Ayuntamiento se publicará el listado actualizado de los canales 
habilitados por el Ayuntamiento. 

 

3. A medida que las infraestructuras tecnológicas lo permitan, mediante Resolución del órgano 
competente podrán habilitarse nuevos canales para el acceso a los servicios electrónicos del 
Ayuntamiento, los cuales serán igualmente incluidos en el listado publicado en la Sede 
Electrónica. 

 

4. Podrán establecerse otras vías de comunicación entre la ciudadanía y el Ayuntamiento, como 
telefonía, SMS’s, correos electrónicos, redes sociales y similares. Mientras estas vías no puedan 
garantizar niveles de seguridad técnica y jurídica suficientes, su uso se reservará preferentemente 
para comunicaciones no formales, como avisos, publicidad, convocatorias de actos y actividades, 
lecturas de contadores y similares. Únicamente cuando se garantice la confidencialidad de la 
comunicación y se acredite la identidad y voluntad de la persona solicitante, se podrán utilizar 
estas vías para ofrecer información del estado de tramitación de expedientes administrativos, o, 
en su caso, incluso llevar a cabo algunos trámites menores, de acuerdo con los requerimientos de 
seguridad de cada trámite en cuestión. 

 

Artículo 3. El portal de Internet del Ayuntamiento. 

 

1. Es el espacio en internet en el que el Ayuntamiento publica información de carácter general 
relacionada con las competencias que tiene asignadas, la cual deberá estar siempre actualizada, 
y ser objetiva, útil y accesible. El Portal de Internet del Ayuntamiento tiene la consideración de 
Punto de Acceso General electrónico (PAGe) del Ayuntamiento. 

 

2. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza, las direcciones URL del Portal de Internet del 
Ayuntamiento son las siguientes: 
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a) Genérica: https://www.lasarte-oria.eus/ 

b) Euskera: https://www.lasarte-oria.eus/eu/hasiera 

c) Castellano: https://www.lasarte-oria.eus/es/ 

 

Cuando se acceda a la dirección genérica, por defecto se visualizará la versión en euskera. 

 

3. En el Portal de Internet del Ayuntamiento se publicará de forma destacada un enlace a la Sede 
Electrónica del Ayuntamiento. 

 

4. El Portal de Internet del Ayuntamiento deberá cumplir las medidas de seguridad establecidas en 
el Esquema Nacional de Seguridad. 

 

Artículo 4. La Sede Electrónica del Ayuntamiento. 

 

1. La sede electrónica del Ayuntamiento es la dirección disponible para la ciudadanía, mediante la 
cual se realizarán todas las actuaciones y trámites referidos a procedimientos o a servicios que 
requieran la identificación o firma electrónica de las personas interesadas. 

 

2. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza, es posible acceder a la Sede Electrónica del 
Ayuntamiento a través de las siguientes direcciones URL amigables: 

 

a) Euskera: https://www.lasarte-oria.eus/eu/tramiteak 

b) Castellano: https://www.lasarte-oria.eus/es/tramites 

En cualquier caso, la Sede Electrónica del Ayuntamiento deberá ser fácilmente accesible desde el 
Portal de Internet del Ayuntamiento. 

 

3. La Sede Electrónica del Ayuntamiento deberá cumplir las medidas de seguridad establecidas 
en el Esquema Nacional de Seguridad. Asimismo se deberá adaptar a los principios, 
características y contenidos que establezcan las leyes y normas vigentes en cada momento. 

 

https://www.lasarte-oria.eus/
https://www.lasarte-oria.eus/eu/hasiera
https://www.lasarte-oria.eus/es/
https://www.lasarte-oria.eus/eu/tramiteak
https://www.lasarte-oria.eus/es/tramites
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4. Cuando se prevea que la Sede Electrónica no vaya a estar operativa, el Ayuntamiento lo 
anunciará con la máxima antelación posible por las vías de comunicación a su disposición. 
Cuando una incidencia imposibilite el funcionamiento ordinario de la Sede Electrónica, el 
Ayuntamiento determinará la ampliación de los plazos no vencidos, que serán comunicados 
igualmente a través de las citadas vías. 

 

5. Quedan fuera del alcance de esta Ordenanza otras herramientas y plataformas que el 
Ayuntamiento pone a disposición de la ciudadanía para diversos cometidos, como el pago online, 
la reserva de espacios o actividades, etc. 

 

Artículo 5. Las oficinas de asistencia en materia de registro. 

 

1. En el caso del Ayuntamiento, las oficinas de asistencia en materia de registro se radican en las 
Oficinas del Servicio de Atención Ciudadana SAC. 

 

2.En la Sede Electrónica se publicará información actualizada sobre su funcionamiento, 
calendario, horarios y ubicación. 

3. Entre otras funciones, el SAC asumirá las asignadas por la normativa vigente a las Oficinas de 
asistencia en materia de registro, en particular prestará ayuda y asesoramiento a las personas 
físicas no obligadas a relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento en el uso del registro 
electrónico, la identificación y la firma electrónica, la expedición de copias electrónicas auténticas, 
la práctica de notificaciones y la gestión del registro de apoderamientos. 

 

4. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza la Sede Electrónica dispone de un sistema de 
ayuda on-line accesible desde la propia Sede Electrónica. 

 

Artículo 6. El registro electrónico del Ayuntamiento. 

 

1. Una de las funcionalidades de la Sede Electrónica del Ayuntamiento es el registro electrónico 
general único, destinado a la recepción y remisión de solicitudes, escritos y comunicaciones. 

 

2. Se podrán presentar documentos en el registro electrónico de las siguientes maneras: 
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a) Presencialmente en las Oficinas del SAC. 

b) Telemáticamente a través de la Sede Electrónica. 

c) En otra administración pública mediante los sistemas interoperables establecidos. 

d) En las oficinas de correos. 

e) Y en general por cualquier otra vía admitida por la legislación vigente. 

 

3. El funcionamiento del registro electrónico se adaptará a lo establecido por la normativa vigente. 

 

4. Siempre que sea posible, se deberá asociar el documento entrante o el saliente al expediente 
administrativo electrónico al que se incorpora o que lo genera. 

 

5. En ningún caso tendrán la condición de registro electrónico los buzones de correo electrónico 
corporativo asignado a las personas al servicio del Ayuntamiento o a las unidades administrativas 
municipales, ni tampoco los dispositivos de recepción de faxes, ni las redes sociales, ni los 
sistemas de telefonía y, en general, cualquier otra vía distinta al propio registro electrónico. 

 

6. El registro electrónico deberá ser plenamente interoperable de manera que se garantice su 
compatibilidad informática e interconexión con las plataformas de interoperabilidad establecidas 
con el resto de administraciones públicas. 

 

7. El registro electrónico emitirá automáticamente un recibo, con la fecha y la hora de presentación 
y el número de entrada en el registro, así como la relación de documentos que, en su caso, lo 
acompañen. La no emisión del recibo o, en su caso, la recepción de un mensaje indicando error o 
deficiencia implicarán que no se ha producido la recepción. 

 

8. El Registro Electrónico estará en funcionamiento las veinticuatro horas del día, todos los días 
del año. Cuando se pueda prever que el registro electrónico no estará operativo, se anunciará con 
la máxima antelación posible. Mientras dure esta situación se podrá ampliar el plazo para la 
presentación de escritos y documentos. En todo caso, en la Sede Electrónica se informará sobre 
la suspensión temporal del servicio. 

 

9. El Ayuntamiento podrá determinar el tamaño máximo, los modelos, los formatos y los 
estándares a los que deberán ajustarse los documentos presentados en el registro, siempre de 
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acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en la normativa 
correspondiente. Las limitaciones que pudieran establecerse se publicarán en la Sede Electrónica. 

 

10.- Además de los documentos dirigidos al Ayuntamiento, el registro electrónico admitirá 
documentos dirigidos a cualquier otra administración pública. 

 

11. Cuando se presenten documentos para su posterior remisión a otra administración y su 
tamaño exceda la capacidad admitida por el Sistema de Interconexión de Registros (SIR), su 
remisión a la administración y órgano al que van dirigidos podrá sustituirse por su puesta a 
disposición a través de sistemas de intercambio de ficheros con garantías de seguridad y de 
confidencialidad contrastadas. 

 

12. El personal asignado al Registro electrónico cursará los documentos recibidos a las personas, 
departamentos o administraciones destinatarias sin dilación. 

 

13. Cuando un documento presentado en el registro adolezca de vicio que lo invalide, o cuando se 
haya omitido información o documentación requerida para la correcta tramitación del 
procedimiento, el Ayuntamiento requerirá su subsanación en los términos contemplados por la 
legislación vigente. 

 

14. Cuando se presente un documento en soporte no electrónico el personal asignado al registro 
procederá a su digitalización siguiendo las directrices establecidas por la normativa vigente. El 
documento electrónico resultante tendrá la consideración de copia electrónica auténtica con la 
misma validez para su tramitación que el original, el cual será devuelto a las personas 
interesadas. Si la devolución no fuera posible, serán conservados durante seis meses, 
independientemente del procedimiento administrativo al que se incorporen o de la administración 
pública a la que vayan dirigidos. Igual criterio se aplicará a los documentos presentados por la 
persona interesada en formato electrónico dentro de un dispositivo. Transcurrido el citado plazo la 
destrucción de los documentos se realizará de acuerdo con la normativa vigente, siempre que no 
se trate de documentos con valor histórico, artístico u otro relevante o de documentos en los que 
la firma u otras expresiones manuscritas o mecánicas confieran al documento un valor especial. 

 

Artículo 7. Tablón electrónico de edictos y anuncios. 

 

1. El Ayuntamiento publicará en su tablón electrónico de edictos y anuncios los actos y 
comunicaciones que deban incluirse en el mismo en virtud de procedimiento administrativo, norma 
jurídica o resolución judicial. 
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2. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza, las direcciones URL del Tablón de edictos y 
anuncios el Ayuntamiento es la siguiente: 

 

a) Euskera: https://www.lasarte-oria.eus/eu/iragarki-taula-ediktuak 

b) Castellano: https://www.lasarte-oria.eus/es/iragarki-taula-ediktuak 

 

En cualquier caso, el tablón electrónico de edictos y anuncios se podrá consultar a través de la 
Sede Electrónica. 

 

3. La publicación en el tablón electrónico de edictos y anuncios tiene la consideración de oficial y 
auténtica. 

 

4. El tablón electrónico de edictos y anuncios estará disponible las 24 horas del día, todos los días 
del año. Cuando por razones técnicas se prevea que pueda no estar operativo, se deberá informar 
de ello con la máxima antelación posible, indicando los medios alternativos de consulta. 

 

5. Las notificaciones se harán a través del tablón electrónico de edictos y anuncios en los casos 
siguientes: 

 

a) Cuando las personas interesadas sean desconocidas. 

b) Cuando se ignore el lugar donde se ha de practicar la notificación. 

c) Cuando se haya intentado la notificación en el domicilio de las personas interesadas y no se 
haya podido practicar. 

d) En los procedimientos sujetos a concurrencia, cuando las bases reguladoras de la misma así lo 
indiquen, sustituyendo a la notificación si así lo establecieran. 

 

6. En cumplimiento de la previsiones para la protección de datos de carácter personal, el tablón 
electrónico de edictos y anuncios adoptará las medidas técnicas para evitar que la información 
con datos personales sea indexada o pueda ser localizada mediante buscadores. Igualmente, 
dispondrá de mecanismos para su de su publicación y borrado una vez transcurridos los plazos 
correspondientes. 

 

https://www.lasarte-oria.eus/eu/iragarki-taula-ediktuak
https://www.lasarte-oria.eus/es/iragarki-taula-ediktuak
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Artículo 8. Obligación de relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento. 

 

1. Están obligadas a relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento las personas y entidades 
que establezca la normativa vigente en cada momento. A efectos enumerativos, a fecha de 
aprobación de la presente Ordenanza, la normativa establece la siguiente relación: 

 

a) Las personas jurídicas. 

b) Las entidades sin personalidad jurídica. 

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiación obligatoria, para 
los trámites y actuaciones que realicen con las Administraciones Públicas en ejercicio de dicha 
actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se entenderán incluidos las personas 
notarias y registradoras de la propiedad y mercantiles. 

d) Quienes representen a una persona interesada que esté obligada a relacionarse 
electrónicamente con la Administración. 

e) Las personas empleadas de las Administraciones Públicas para los trámites y actuaciones que 
realicen con ellas por razón de su condición de persona empleada pública, en la forma en que se 
determine reglamentariamente por cada Administración. 

 

2. El personal que preste sus servicios en el Ayuntamiento, cualquiera que sea la naturaleza 
funcionarial, laboral o eventual de su vinculación jurídica y la duración de su relación de empleo, 
estará obligado a relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento para los trámites y 
actuaciones que realice con ella por razón de su condición de personal empleado público, incluida 
la de recibir notificaciones electrónicas. En función del puesto o función desempeñada, el 
Ayuntamiento facilitará al personal los sistemas de identificación más adecuados o les indicará la 
manera más adecuada de obtenerlos. 

 

4. También estarán obligadas a relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento las personas 
que tomen parte en los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento para el acceso a los 
grupos y subgrupos A1, A2, B, C1 y C2. La obligación afecta a todas las fases de los procesos 
selectivos, típicamente: 

 

a) Presentación de solicitudes, y subsanación de defectos u omisiones. 

b) Alegación y acreditación de méritos. 

c) Presentación de la documentación acreditativa del cumplimiento de los requisitos. 

d) Interposición de recursos y reclamaciones. 
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e) Recepción de comunicaciones y notificaciones enviadas por el Ayuntamiento. 

f) Cualquier otro trámite o presentación de documentación relacionado con los procesos 
selectivos. 

 

En cualquier caso, los Tribunales Calificadores nombrados por el Ayuntamiento se reservarán la 
posibilidad de solicitar la documentación original que consideren necesaria para la verificación del 
cumplimiento de los requisitos y/o la correcta valoración de los méritos. 

 

De forma excepcional y motivada, en las bases de las convocatorias correspondientes se podrá 
establecer la no obligatoriedad de relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento para 
determinados casos de acceso a los grupos y subgrupos citados. 

 

A la inversa, en los procesos selectivos para el acceso a otros grupos y subgrupos y/o para otras 
convocatorias, las bases de las correspondientes convocatorias podrán establecer la 
obligatoriedad de relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento. 

 

En todos los casos, las relaciones de las personas que formen parte de los Tribunales 
Calificadores con el Ayuntamiento será siempre de forma electrónica. 

 

5. Las personas no obligadas a relacionarse con el Ayuntamiento a través de medios electrónicos 
podrán hacerlo para cualquier trámite o gestión, para lo cual será suficiente con que utilicen los 
citados medios. Podrán ejercitar su derecho a optar por ambos medios tanto al inicio como en una 
fase posterior del procedimiento, surtiendo efectos desde el quinto día hábil siguiente a aquél en 
que el órgano competente para tramitar el procedimiento haya tenido constancia de la 
comunicación. 

 

6. Las solicitudes de inicio de procedimiento presentadas deberán identificar el medio electrónico, 
o en su defecto, lugar físico en que desea que se practique la notificación. En ausencia de 
indicación expresa, se entenderá que opta por el medio electrónico. 

CAPÍTULO II. IDENTIFICACIÓN Y AUTENTICACIÓN. 

Artículo 9. Sistemas de identificación, firma y verificación utilizados por el Ayuntamiento. 

 

1. El Ayuntamiento utilizará los siguientes sistemas de identificación y firma electrónica: 

 



LASARTE-ORIA 
UDALA-AYUNTAMIENTO 
UDALA-AYUNTAMIENTO 

 

Kale Nagusia 22, 20160 Lasarte-Oria (Gipuzkoa) |  0034 943 376055 | udala@lasarte-oria.eus  | IFZ/NIF P2009500F 

a) Certificados SSL de sitio seguro para garantizar la seguridad del Portal de Internet y de la Sede 
Electrónica. En la Sede Electrónica se publicará la relación de certificados de sitio seguro 
utilizados por el Ayuntamiento, incluyendo sus características y los prestadores que los expiden. 

 

b) Sistemas de sello o firma electrónica, los cuales se utilizarán preferentemente para la actuación 
administrativa automatizada. En los procedimientos no automatizados únicamente se utilizará el 
sello electrónico cuando se autorice expresamente. En la Sede Electrónica se publicará la relación 
de sellos electrónicos utilizados por el Ayuntamiento, incluyendo sus características y los 
prestadores que los expiden, así como la relación de procedimientos en los que se podrán utilizar. 

 

c) Código seguro de verificación CSV vinculado al Ayuntamiento, que permitirá la comprobación 
de la integridad de un documento expedido por el Ayuntamiento mediante su cotejo en la Sede 
Electrónica. 

 

2. Además de los citados, el Ayuntamiento podrá utilizar nuevos certificados que surjan en el 
futuro siempre que su uso sea necesario o aconsejable y que hayan sido emitidos por prestadores 
de servicios de confianza autorizados y homologados. 

 

3. El uso de certificados electrónicos por parte del Ayuntamiento se ajustará a la legislación 
vigente y, en especial, al Esquema Nacional de Seguridad. 

 

Artículo 10. Certificados electrónicos del personal al servicio del Ayuntamiento. 

 

1. La actuación del Ayuntamiento, cuando utilice medios electrónicos, se materializará mediante 
firma electrónica del titular del órgano competente o de la persona empleada pública a través de 
quien se ejerza la competencia. 

 

2. En sus relaciones con la ciudadanía y/o con otras administraciones públicas el personal al 
servicio del Ayuntamiento utilizará certificados electrónicos emitidos por prestadores de servicios 
de confianza autorizados y homologados. 

 

3. El personal al servicio del Ayuntamiento podrá utilizar el tipo de certificado que mejor se adapte 
a la gestión o trámite que necesite realizar. Se podrán utilizar distintos certificados, tanto desde el 
punto de vista morfológico (tarjeta criptográfica, certificado software, certificado en la nube, 
repositorio de personas empleadas públicas, etc.) como de su contenido (certificados de persona 
empleada pública, certificados de representante, certificados con número de identificación 
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profesional e, incluso, certificados de persona física). El Ayuntamiento facilitará la obtención 
instalación y puesta en funcionamiento de certificados a las personas empleadas que lo necesiten 
en razón del puesto desempeñado. 

 

4. El Ayuntamiento, a través del órgano competente, podrá autorizar que determinadas personas 
empleadas públicas dispongan de certificados de representante del Ayuntamiento para la 
realización de tareas y gestiones en los que sean necesarios o adecuados. En las autorizaciones 
se deberá especificar la vigencia y los límites de uso de los certificados de representante. 

 

5. Además de los certificados electrónicos operativos a fecha de aprobación de la presente 
Ordenanza, el personal al servicio del Ayuntamiento podrá utilizar nuevos certificados que surjan 
en el futuro siempre que su uso sea necesario o aconsejable y que hayan sido emitidos por 
prestadores de servicios de confianza autorizados y homologados. 

 

6. Para las actuaciones que afecten a información clasificada, a la seguridad pública, a la defensa 
nacional o a otras actuaciones para cuya realización esté legalmente justificado el anonimato, el 
Ayuntamiento podrá facilitar la obtención de certificados electrónicos de persona empleada pública 
con número de identificación profesional (también conocidos como certificados con seudónimo). 
Su uso estará limitado exclusivamente a las gestiones y trámites que hayan justificado su emisión. 
Para el resto de gestiones y trámites se deberá hacer uso de certificados convencionales. 

 

7. El uso de certificados electrónicos por el personal al servicio del Ayuntamiento se ajustará a la 
legislación vigente y al Esquema Nacional de Seguridad. 

 

Artículo 11. Sistemas de identificación y firma de las personas interesadas en sus relaciones con el 

Ayuntamiento. 

 

1. El Ayuntamiento admitirá los sistemas de firma electrónica que sean conformes a lo establecido 
en la normativa vigente y resulten adecuados para garantizar la identificación de las personas 
interesadas o sus representantes y, en su caso, la autenticidad e integridad de los documentos 
electrónicos que presenten. 

 

2. Excepcionalmente también podrán autorizarse sistemas de clave concertada, siempre que 
cuenten con un registro de personas usuarias que permita garantizar la identidad de las personas 
interesadas. 
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3. El Ayuntamiento publicará en la Sede Electrónica información relativa a los sistemas admitidos 
para la identificación y la firma electrónica. 

 

4. El uso de la identificación y/o la firma electrónica no excluye la obligación de incluir en el 
documento o comunicación electrónica los datos de identificación de la persona interesada y/o de 
su representante que sean necesarios para la tramitación del procedimiento correspondiente. 

 

5. Los sistemas de firma electrónica utilizados por las personas interesadas o sus representantes 
deberán permitir que el Ayuntamiento pueda verificar los datos consignados en la firma, de 
manera que se pueda vincular su identidad con el acto de firma. 

 

Artículo 12. Identificación o firma electrónica de las personas interesadas mediante personal 

funcionario público habilitado. 

 

1. Cuando una persona no obligada a relacionarse electrónicamente con el Ayuntamiento (según 
el artículo 8 de la presente Ordenanza) no dispusiera de los medios electrónicos necesarios para 
su identificación o firma electrónica, estas podrán ser válidamente realizadas por personal 
funcionario público habilitado. En este caso, será necesario que la persona interesada se 
identifique ante la persona funcionaria y preste su consentimiento expreso para esta actuación, de 
lo que deberá quedar constancia por escrito. A la finalización del trámite o gestión la persona 
funcionaria habilitada entregará a la persona interesada toda la documentación acreditativa del 
trámite realizado, así como una copia del documento de consentimiento expreso cumplimentado y 
firmado. 

 

2. En la Sede Electrónica se publicará el Registro de personal funcionario habilitado así como un 
modelo de consentimiento expreso. 

 

Artículo 13. Representantes o personas apoderadas. 

 

1. De acuerdo con la legislación vigente, las personas físicas y jurídicas pueden actuar ante el 
Ayuntamiento por medio de representantes o personas apoderadas, siempre que tal 
representación pueda acreditarse mediante cualquier medio válido en derecho que deje 
constancia fidedigna de su existencia. 

 

A estos efectos, se entenderá acreditada la representación realizada mediante apoderamiento 
apud acta efectuado por comparecencia personal o comparecencia electrónica en la 
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correspondiente sede electrónica, o a través de la acreditación de su inscripción en el registro 
electrónico de apoderamientos del Ayuntamiento. 

 

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer 
recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, deberá 
acreditarse la representación. Para los actos y gestiones de mero trámite se presumirá aquella 
representación. 

 

2. A partir del momento en que una persona interesada nombra representante y mientras no 
medie manifestación expresa en contra, el Ayuntamiento se dirigirá al representante para todas 
las actuaciones administrativas que realice. 

 

A fecha de aprobación de la presente Ordenanza, existen limitaciones técnológicas por las cuales 
no es posible enviar las notificaciones generadas por el servicio de Recaudación Municipal a las 
personas nombradas como representantes, por lo que se enviarán directamente a las personas 
interesadas. La solución a estas carencias está en fase de desarrollo. 

 

3. El Ayuntamiento dispone de un registro electrónico de apoderamientos que permite inscribir las 
representaciones que las personas interesadas otorgan a otras personas para actuar en su 
nombre de forma electrónica o presencial. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza el 
registro de apoderamientos del Ayuntamiento se encuentra en fase de desarrollo. Cuando finalice, 
el registro de apoderamientos será interoperable con los registros electrónicos de apoderamientos 
generales y particulares de todas las administraciones, garantizando su interconexión y 
compatibilidad informática, así como la transmisión telemática de las solicitudes, escritos y 
comunicaciones que se incorporen al mismo. Asimismo, permitirá comprobar válidamente la 
representación de quienes actúen ante las Administraciones Públicas en nombre de un tercero. 

 

4. El registro de apoderamientos no tiene carácter público. 

 

5. Los plazos de vigencia de las representaciones serán las que definan las personas interesadas 
en cada caso. Caso de no definir el plazo de vigencia, se estará a lo establecido por la legislación 
correspondiente. 

 

6. Además del citado registro de apoderamientos del Ayuntamiento, la representación puede 
acreditarse mediante cualquier otro medio válido en derecho que deje constancia fidedigna de su 
existencia. 
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7. Cuando la representación alegada resulte de un documento público notarial o de una 
certificación expedida por un registro mercantil, la persona interesada deberá aportar la 
certificación registral electrónica correspondiente o al menos expresar el código seguro u otro 
sistema de acceso y verificación del documento electrónico. 

 

8. En el caso de actuaciones en nombre de persona jurídica, la capacidad de representación 
podrá acreditarse también mediante certificado electrónico de representante. 

CAPÍTULO III. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES. 

Artículo 14. Práctica de las notificaciones a través de medios electrónicos. 

 

1. Las notificaciones por medios electrónicos se practicarán mediante el acceso de la persona 
interesada o su representante a la plataforma de notificaciones mediante un sistema de 
identificación admitido. Quedará constancia de la fecha y hora del acceso al contenido de la 
notificación o de su rechazo. 

 

2. Todas las notificaciones generadas por el Ayuntamiento se enviarán por medios electrónicos y 
se pondrán a disposición en la plataforma de notificaciones, incluso las dirigidas a las personas no 
obligadas a relacionarse por medios electrónicos que no lo hubieran solicitado, en cuyo caso, 
además de los medios electrónicos, se enviarán en papel. 

 

3. Cuando la persona interesada fuera notificada por distintos cauces, se tomará como fecha de 
notificación la que se hubiera producido en primer lugar. 

 

4. Con independencia de que la notificación se realice por medios electrónicos o en papel, el 
Ayuntamiento enviará un aviso a la dirección de correo electrónico de la persona interesada o su 
representante informándole de la puesta a disposición de la notificación. La falta de este aviso no 
impedirá que la notificación sea considerada plenamente válida. El aviso sólo se practicará si la 
persona interesada o su representante han comunicado previamente al Ayuntamiento la dirección 
de correo electrónico en la que quieren recibir los avisos. De igual forma, también deberán 
comunicar cualquier modificación que pudiera producirse en la misma. El Ayuntamiento 
mantendrá actualizada una base de datos con los correos electrónicos para la práctica de los 
avisos, con las limitaciones de la normativa de protección de datos de carácter personal. 

 

5. Junto a la notificación electrónica se pondrá a disposición de la persona interesada un acuse de 
recibo que permita justificar bien el acceso al contenido de la notificación, bien el rechazo de la 
misma. El acuse contendrá, como mínimo, la identificación del acto notificado y la persona 
destinataria, la fecha y hora en la que se produjo la puesta a disposición y la fecha y hora del 
acceso a su contenido o del rechazo. 
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6. Para dar por efectuado el trámite de notificación, la Sede Electrónica guardará constancia de la 
fecha y hora de acceso a su contenido, o del rechazo expreso de la misma o del vencimiento del 
plazo legalmente previsto. 

CAPÍTULO IV. GESTIÓN ELECTRÓNICA DEL PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO 

Artículo 15. El expediente administrativo. 

 

1. El expediente administrativo es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven 
de antecedente y fundamento a la resolución administrativa, así como las diligencias encaminadas 
a ejecutarla. 

 

2. Los expedientes administrativos tramitados por el Ayuntamiento tendrán formato electrónico y 
cumplirán los requisitos fijados por las Normas Técnicas de Interoperabilidad y por el resto de 
normativa vigente. 

 

3. Para la tramitación de los expedientes administrativos el Ayuntamiento dispondrá de un sistema 
o aplicación electrónica que permitirá generar y gestionar los documentos mediante un flujo o 
proceso ordenado. 

 

4. Los expedientes y documentos electrónicos dispondrán de metadatos que permitirán su 
identificación, autenticación y contextualización, según se establece en la normativa 
correspondiente. 

 

5. El Ayuntamiento elaborará un catálogo de tipos de expedientes administrativos que se tramitan 
de forma habitual o repetitiva. Aplicando los principios de la mejora continua, constantemente se 
realizará una labor normalizadora para unificar y/o eliminar tipos de expedientes similares, o para 
simplificar y mejorar su contenido, o para adaptarlos a las modificaciones legales que se 
produzcan. 

 

6. Por cada tipo de expediente se definirá un modelo con los siguientes elementos: 

 

a) Los trámites que forman el expediente ordenados según el flujo o proceso correspondiente. 

b) Los datos que se incorporan en cada trámite. 
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c) El documento o los documentos que se pueden generar en cada trámite, para lo cual se 
generarán modelos o plantillas. 

d) La persona o personas titulares de los órganos competentes o las personas empleadas 
públicas responsables de realizar cada trámite. 

 

7. Habitualmente, los expedientes administrativos se tramitarán siguiendo el flujo del modelo fijado 
de antemano. No obstante, atendiendo a las necesidades puntuales que pudieran surgir, en 
cualquier momento las personas responsables de la tramitación lo podrán modificar mediante la 
incorporación o eliminación de trámites y/o datos, o reasignando las personas responsables de 
realizar los siguientes trámites. 

 

8. Para procedimientos inusuales o extraordinarios se diseñarán tipos de expedientes abiertos y 
flexibles que permitan incorporar los trámites y datos necesarios en cada caso. 

 

9. Progresivamente se irán incorporando al sistema otros procedimientos que puedan ser 
sistematizados de la forma que se ha descrito en el apartado 5 de este artículo, como por ejemplo 
los expedientes o atestados policiales. 

 

10. Para una tramitación más adecuada de las facturas que recibe, el Ayuntamiento podrá 
determinar que todas aquellas que superen un importe determinado deberán obligatoriamente 
estar emitidas y ser entregadas de acuerdo con la metodología estándar e-factura (también 
conocida como factura electrónica). El Ayuntamiento dispone de un Punto General de Entrada de 
Facturas Electrónicas compartido con otras administraciones locales del Territorio Histórico de 
Gipuzkoa. 

 

Artículo 16. Acceso de las personas interesadas a los expedientes. 

 

Los expedientes electrónicos y los documentos que los forman se pondrán a disposición de las 
personas interesadas o sus representantes en la Sede Electrónica, desde donde podrán obtener 
copias totales o parciales de los mismos. Para expedientes en los que aparezcan datos de 
terceras personas se aplicarán las medidas restrictivas establecidas en la normativa de protección 
de datos de carácter personal. 

 

Artículo 17. Archivo electrónico. 
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1. El archivo electrónico es el conjunto de sistemas y servicios que sustentan la gestión, custodia y 
recuperación de los documentos y expedientes electrónicos, así como de otras agrupaciones 
documentales o de información una vez finalizados los procedimientos administrativos o 
actuaciones correspondientes. 

 

2. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza el sistema de archivo electrónico utilizado por 
el Ayuntamiento está en fase de desarrollo. 

 

3. Cuando finalice su desarrollo el archivo electrónico deberá garantizar la autenticidad, 
conservación, integridad, confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los expedientes 
y documentos almacenados, así como su acceso presente y futuro, todo ello de acuerdo con la 
legislación vigente. Como mínimo se deberán garantizar su identificación, contenido, metadatos, 
firma, estructura y formato. 

 

4. Para asegurar la conservación, acceso y consulta de los documentos electrónicos archivados 
con independencia del tiempo transcurrido desde su emisión, se podrán trasladar los datos a otros 
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones. 

 

Artículo 18. Interoperabilidad. 

 

1. La interoperabilidad es la capacidad de los sistemas de información y de los procedimientos a 
los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de información y 
conocimiento entre ellos. Su implementación implica que todas las administraciones públicas 
deben adoptar el doble rol de cedentes y de cesionarios de datos. 

 

2. El Nodo de Interoperabilidad y Seguridad de las Administraciones de Euskadi – NISAE – es la 
plataforma común para todas las administraciones y entidades del sector público vasco constituido 
como nodo autonómico para implementar el intercambio de datos electrónico entre ellas y con el 
resto de administraciones (Administración General del Estado, Comunidades Autónomas y 
Administraciones locales). 

 

3. El Ayuntamiento está adherido a los convenios de colaboración para la prestación mutua de 
soluciones básicas de administración electrónica suscritos por la Administración General de la 
Comunidad Autónoma de Euskadi con la Administración General del Estado y con la Diputación 
Foral de Gipuzkoa. En virtud de esta adhesión, el doble rol del Ayuntamiento de cedente y de 
cesionario de datos se materializará a través de la intermediación de NISAE. 
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4. Se incluirán cláusulas informativas en los modelos de instancias y solicitudes de todos los 
procedimientos en los que esté prevista la consulta de datos a otras administraciones a través de 
procesos de interoperabilidad. Además, en aquellos procedimientos en los que sea preceptiva la 
autorización de la persona interesada, se incluirá la opción expresa de oposición, de forma que las 
personas interesadas puedan manifestar su negativa a que sus datos sean consultados. 

 

5. A fecha de aprobación de la presente Ordenanza el Ayuntamiento tiene habilitados con NISAE 
la consulta de datos en diferentes procedimientos. 

 

6. Además de los procedimientos actualmente vigentes, la presente Ordenanza ofrecerá cobertura 
normativa a las solicitudes de consulta de los siguientes procedimientos y datos: 

 

a) Subvenciones (convocatorias por concurrencia competitiva y convocatorias nominativas): 

 Diputación Foral de Gipuzkoa: Estar al corriente en el pago de las obligaciones tributarias. 
 Tesorería General de la Seguridad Social: Estar al corriente en las obligaciones de pago a 

la Seguridad Social. 

b) Licitaciones: 

 Diputación Foral de Gipuzkoa: Estar al corriente en el pago de las obligaciones tributarias. 
 Tesorería General de la Seguridad Social: Estar al corriente en las obligaciones de pago a 

la Seguridad Social. 

c) Procesos de selección de personal: 

 Dirección General de Tráfico: Consulta de permisos de conducir de un conductor. 
 Gobierno Vasco: Consulta de perfiles lingüísticos de certificaciones en euskera (más alto). 
 Ministerio de Educación y Cultura: Consulta de títulos no universitarios. 
 Ministerio de Educación y Cultura: Consulta de títulos universitarios. 
 Dirección General de la Policía: Consulta de datos de Identidad. 
 Administración general de Estado (AGE) Ministerio de Justicia: Servicio de consulta de 

inexistencia de antecedentes penales y antecedentes por delitos sexuales. 
 Administración general de Estado (AGE) Tesorería General de la Seguridad Social 

(TGSS): Servicio de consulta de vida laboral (TGSS). 
 Gobierno Vasco: Servicio de Consulta de Certificados de Cursos (IVAP). 

 

7. Progresivamente se podrán incorporar nuevos procedimientos y datos a la relación descrita en 
los apartados anteriores. 

 

8. El Ayuntamiento podrá utilizar otras plataformas o sistemas de intermediación e 
interoperabilidad que pudieran implementarse en el futuro. 
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Disposición derogatoria. 

 

Quedan derogadas todas las  disposiciones dictadas por los órganos competentes que 
contradigan lo expresamente regulado en la presente ordenanza. 

 

Disposición final: entrada en vigor. 

 

La presente Ordenanza entrará en vigor de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 70.2 de la Ley 
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, una vez publicado 
completamente su texto en el Boletín Oficial de Gipuzkoa y transcurrido el plazo de 15 días 
hábiles previsto en el artículo 65.2 de la citada ley. 
 


