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LAGRANGO UDALA  

 
 
Behin betiko onespena ematea administrazio publiko 
elektronikoaren udal ordenantza arautzaileari  
 
 
Administrazio publiko elektronikoaren udal ordenantza 

arautzailea sortzeko behin-behineko erabakia 
jendaurrean jartzeko epea amaiturik, eta ez denez 
inolako erreklamaziorik aurkeztu epe horretan, erabaki 
hori behin betiko onesten da, Toki Araubidearen Oinarriak 
arautzen dituen apirilaren 2ko 7/1985 Legearen 49c) 
artikuluan xedatutakoaren arabera. 
 

 
 
 Ordenantza horrek, hitzez hitz, honela dio: 
 
 

Zioen azalpena 

 
Informazioaren eta komunikazioaren teknologiak (IKT) 
garatzearen ondorioz bizitzaren arlo guztietan aldaketak 
sortzen ari dira. Informazioaren gizarteak informazioa 
kontsumitzeko moduan paradigma aldatzea dakar. IKTek 
gure bizimodua goitik behera aldatu dute, eta ondasun 
eta zerbitzu berriak asmatu dira, bai eta merkaturatzeko 

eta kobratzeko metodo berriak eta informazioa 
helarazteko aukerako bitartekoak ere, beraz, pertsonen 
arteko harremanetan aldaketa adierazgarriak daude eta, 

ondorioz, gauza bera gertatu da administrazio publikoen 
eta herritarren arteko harremanetan. 
 
 

Administrazio elektronikoa eredu tekniko ekonomiko 
berriaren eskeentzako sektore publikoaren erantzuna da. 
Hala, informazioaren teknologiak eta komunikazio sareak 
ekonomia, gizarte eta kultura jardueren erdian kokatu 
dira. Herritarrak Elektronikoki Zerbitzu Publikoan 
Sartzeko ekainaren 22ko 11/2007 Lege indargabetuak 

dagoeneko bidea egin zuen, eta Administrazio Prozedura 
Erkidearen eta Sektore Publikoko Araubide Juridikoaren 
39/2015 eta 40/2015 Legeek aurrerapausoak eman 
dituzte. Aurreko legeek aurrez ikusitakoaren ildotik, 
informazioaren eta komunikazioaren teknologiak 
erabiltzea bultzatzeaz gain, onetsi dute herritarrek 

administrazio publikoekin bitarteko publikoak erabiliz 

harremanetan jarduteko eskubidea dutela. Batetik, 
herritarren eskubidea onestea eta, bestetik, 
administrazioaren betebeharra dira legearen ardatz 
nagusia. Hona hemen administrazio elektronikoaren 
definizioa: «administrazio publikoetan IKTak erabiltzea, 
antolaketa aldaketekin eta gaitasun berriekin batera, 
zerbitzu publikoak eta prozesu demokratikoak hobetzeko 

eta politika publikoekiko babesa indartzeko» (Europako 
Batzordea). 
 
 
 

AYUNTAMIENTO DE LAGRÁN 

 
 
Aprobación definitiva de la creación de la ordenanza 
reguladora de la administración pública electrónica 
 
 
Transcurrido el plazo de exposición al público del 

acuerdo provisional de la creación de la ordenanza fiscal 
reguladora de la administración pública electrónica, y no 
habiéndose presentado, dentro del mismo, reclamación 
alguna, dicho acuerdo queda elevado a definitivo, de 
conformidad con lo dispuesto en el artículo 49c) de la 
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del 
Régimen Local. 

 
 
Dicha ordenanza literalmente dice así: 
 
 

Exposición de motivos 

 
El desarrollo de las tecnologías de la información y 
comunicaciones (TIC) está produciendo cambios en 
todos los órdenes de nuestras vidas. La sociedad de la 
información supone un cambio de paradigma en la 
forma de consumo de la información. Las TIC han 
revolucionado nuestra manera de vivir, permitiendo la 

invención de nuevos bienes y servicios, de nuevos 
métodos de comercialización y cobro, así como de 
medios alternativos para el flujo de la información, 

implicando cambios significativos en las relaciones entre 
las personas, y por lo tanto también en la forma de 
relacionarse administraciones públicas y ciudadanía. 
 

 La administración electrónica supone la respuesta del 
sector público a las demandas de un nuevo modelo 
técnico económico en el que las tecnologías de la 
información y las redes de comunicación se han situado 
como centro neurálgico de las actividades económicas, 
sociales y culturales. Las Leyes 39/2015 y 40/2015 de 

Procedimiento Administrativo Común y Régimen 
Jurídico del Sector Público han avanzado en el camino 
que ya estableció la derogada Ley 11/2007, de 22 de 
junio, de Acceso Electrónico de los Ciudadanos al 
Servicio Público, dando un paso más, pasando del 
impulso en la utilización de las tecnologías de la 

información y de la comunicación, previsto en las leyes 

anteriores, al reconocimiento del derecho de la 
ciudadanía a relacionarse con las administraciones 
públicas utilizando medios electrónicos. El 
reconocimiento de tal derecho a la ciudadanía y su 
correspondiente obligación por parte de las 
administraciones se erige como eje central de la ley. Se 
define administración electrónica como «el uso de las 

TIC en las administraciones públicas, combinado con 
cambios organizativos y nuevas aptitudes, con el fin de 
mejorar los servicios públicos y los procesos 
democráticos y reforzar el apoyo a las políticas 
públicas.» (Comisión Europea).  
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Herritarren ikuspegitik, «pertsonen zenbait eskubide» 

onartzen dira, eta garrantzitsuena da administrazioarekin 
harremanetan aritzeko bitartekoa hautatzea. Bitarteko 
hori pertsona juridikoen eta pertsona fisiko zehatzen 
kasuan halabeharrez elektronikoa izango da. 
 
 
 

Lege-erreforma ekarri duen beste printzipio bat da 
administrazio sinplifikazioa eta erantzukizunpeko 
adierazpena aurkezteko aukeran islatzen da nagusiki. 
Horren bidez, azaltzen da eskatzen diren eskubideak 
onesteko legezko eskakizunak betetzen direla (39/2015 
Legearen 69. artikulua), edozein administrazio publikok 
egin duen agiririk ez aurkezteko eskubideaz gain. 

Zalantzarik gabe, ahal den neurrian, administrazioaren 
eta herritarren artean harremanak izateko identifikazio 
elektronikoko sistemen erabilera orokortzeak ere 
sinplifikazioa ekarri du, eta legeak zorrozki adierazten 
duen ustezkoetan baino ez da sinatu beharko. 
Administrazioaren ikuspegitik, ordea, lehenik eta behin 

eskubideak eraginkor izateko mekanismoak ezarri behar 
dira. 
 
 
Barnean, prozedurak oso-osorik elektronikoa izan behar 
du: erregistroa elektronikoa eta bakarra da, eta jatorrizko 
agiri elektronikoen edo paperean aurkeztutako 

jatorrizkoen kopia kautotuen sarrera erregistratuko da. 
Espedientea ofizioz eta bitarteko elektronikoak erabiliz 
bultzatuko da. Aurkibide elektroniko bat da, eta agiri 

elektronikoak (frogak, txostenak, irizpenak…) izango 
ditu, elektronikoki izapidetu eta sinatu ostean. 
Espedienteak izapidetzeari dagokionez, gakoa sinadura 
elektronikoa da. Hala, prozedura izapidetzeko orduan 

erantzukizunen bat duten langile publiko guztiek sinadura 
ziurtagiria izan beharko dute, zorrozki sinatzeko edo 
izapideak egin ala informazioa bidaltzeko. Eta langile 
publikoarekin zuzenean lotutako sinadura 
elektronikoarekin batera, azpimarratzekoa da funtsean 
erakunde, organo edo denborako zigiluen bidez 

administrazio jarduketa automatizatua orokortu izana. 
Hitz batez, ezinbestekoa da prozedurari eta araubide 
juridikoari buruzko lege berrietara egokitzea bai eta 
administrazio sinplifikazioaren bidez administrazioaren 
eta sektore pribatuaren kostuak aritzea helburu duten 
beste batzuetara moldatzea ere (bereziki gardentasunari 

buruzkoa, prozedura elektronikoarekin duen konexioa 

dela eta); ondorioz, justifikatuta dago ordenantza hau 
onestea. 
 
 
 
 

I. kapitulua. Xedapen orokorrak 
 

1. artikulua. Xedea 
 
 1. Ordenantza honen xedea da Lagrango Udalaren 
(aurrerantzean, “toki erakundea” edo “toki erakunde 

hau”) esparruan administrazio jardueraren 

Desde el punto de vista de la ciudadanía, se reconocen 

una serie de “derechos de las personas”, el más 
importante de los cuales es el de elegir el cauce a través 
del cual se relacionan con la administración, cauce que 
obligatoriamente deberá ser el electrónico para el caso 
de las personas jurídicas y determinadas personas 
físicas. 
 

La simplificación administrativa, otro de los principios 
inspiradores de la reforma legal, se plasma 
fundamentalmente en la posibilidad de presentar una 
declaración responsable de reunir los requisitos legales 
para el reconocimiento de los derechos que se solicitan 
(artículo 69 de la Ley 39/2015), además del derecho a 
no presentar ningún documento elaborado por cualquier 

administración pública. Sin duda también supone una 
simplificación la generalización, en la medida de lo 
posible, del uso de los sistemas de identificación 
electrónica para las relaciones entre la Administración y 
la ciudadanía, relegando la necesidad de firma a los 
supuestos estrictamente tasados por la ley. Y desde el 

punto de vista de la administración, ante todo deben 
implantarse los mecanismos para hacer efectivos estos 
derechos. 
 
A nivel interno, el procedimiento debe ser íntegramente 
electrónico: el registro es electrónico y único, y 
registrará de entrada documentos originales 

electrónicos o copias auténticas de originales en papel. 
El expediente, que se impulsará de oficio y por medios 
electrónicos, es un índice electrónico que se compone 

de documentos electrónicos (pruebas, informes, 
dictámenes…), tramitados y firmados electrónicamente. 
En lo que se refiere a la tramitación de dichos 
expedientes, la clave es la firma electrónica, debiendo 

disponer todas las personas empleadas públicas que 
tengan alguna responsabilidad en la tramitación del 
procedimiento de un certificado de firma, bien para 
firmar, en sentido estricto, bien para realizar trámites o 
para remitir información. Y junto con la firma electrónica 
asociada directamente a la persona empleada pública, 

destaca la generalización de la actuación administrativa 
automatizada, a través de sellos de entidad, de órgano 
y de tiempo, esencialmente. En definitiva, la necesidad 
de adaptación a las nuevas leyes de procedimiento y de 
régimen jurídico, así como a otras recientes que tienen 
como objetivo el alivio de costes, tanto para la 

administración como para el sector privado, mediante la 

simplificación administrativa, especialmente la de 
transparencia, también por su conexión con el 
procedimiento electrónico, justifican la necesidad de la 
aprobación de la presente ordenanza. 
 
 

Capítulo I. Disposiciones generales 

 
Artículo 1. Objeto  
 
1. La presente ordenanza tiene como objeto la 
regulación de los elementos necesarios para hacer 

efectivos en el ámbito del Ayuntamiento de Lagrán (en 
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funtzionamendu elektronikoari eta administrazio 

publikoak pertsonekin dituen harremanei dagokienez 
eskakizunak eta betekizunak eraginkor izateko 
elementuak arautzea, Administrazio Publikoen 
Administrazio Prozedura Erkideari buruzko urriaren 1eko 
39/2015 Legeak, Sektore Publikoko Araubide Juridikoari 
buruzko urriaren 1eko 40/2015 Legeak eta bat datozen 
gainerako xedapenek eta xedapen osagarriek ezartzen 

dutenaren arabera. 
 
2. Ordenantza hau arautzeko ahalmenaren eta udalaren 
auto-antolaketaren babesean ematen da, Toki 
Araubidearen Oinarriak arautzeko apirilaren 2ko 7/1985 
Legearen 4. artikuluak xedatutakoaren ildotik eta 
arauaren 70.bis 3 artikuluak xedatutakoari jarraikiz. 

 
2. artikulua. Aplikazio eremu objektiboa 
 
1. Ordenantza hau aplikaziokoa izango da toki erakunde 
hau partaide den jardueretarako eta, zehazki, honako 
hauetarako: a) Herritarrekin izandako harremanak, 

baldin eta harremanak juridiko-administratiboak badira. 
b) Herritarren kontsultak, toki erakundeak eskura dituen 
administrazioaren informazio publikoa eta administrazio 
datuak eskatzen dituztenean. c) Administrazioaren 
izapideak eta prozedurak, ordenantza honek aurrez 
ikusitakoarekin bat. d) Bere ahalmenak erabiliz toki 
erakundeak eskuratutako informazioaren tratamendua. 

e) Egoitza elektronikoa. f) Iragarkien/ediktuen taula 
elektronikoa. g) Erregistro elektronikoaren 
funtzionamendua. h) Bitarteko elektronikoen bidez 

jasotako eta ekoitzitako dokumentazioa eta artxibo 
elektronikoa kontserbatzen direla bermatzeko neurriak 
zehaztea. 
 

 
2. Halaber, ordenantza honen printzipio orokorrak 
aplikaziokoak izango dira herritarren 
komunikazioetarako, baldin eta administrazio 
prozeduraren arauen mende ez badaude, eta bereziki 
oharrak eta gorabeherak jakinarazteko, erreklamazioak 

eta kexak aurkezteko, iradokizunak formulatzeko, toki 
organoei galderak eta eskeak egiteko eta bestelako 
partaidetza moduetarako, berariaz araututa ez 
daudenean. 
 
 

3. artikulua. Aplikazio eremu subjektiboa  

 
Ordenantza hau honako hauei aplikatuko zaie:  
• Toki erakunde honetako administrazio unitate eta 
organoei.  
• Toki erakunde honekin komunikatzeko bitarteko 
elektronikoak erabiltzen dituzten pertsona fisikoei eta 
juridikoei. 

 
4. artikulua. Administrazio elektronikoaren 
antolaketa printzipioak 
 
Udal administrazioaren jarduketa, orokorrean, eta 
administrazio elektronikoa bultzatzeari buruzkoa, 

adelante “la entidad local” o “esta entidad local”) los 

derechos y obligaciones que respecto al funcionamiento 
electrónico de la actividad administrativa y de las 
relaciones de las personas con la Administración Pública 
establecen la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, la Ley 40/2015, de 1 de 
octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público y 

demás disposiciones concordantes y complementarias.  
 
2. La presente ordenanza se dicta al amparo de la 
potestad reglamentaria y de la autoorganización 
municipal reconocida en el artículo 4 de la Ley 7/1985, 
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local 
y en virtud del artículo 70.bis 3 de la citada norma. 

 
Artículo 2. Ámbito de aplicación objetivo  
 
1. Esta ordenanza se aplicará a las actuaciones en que 
participe esta entidad local y, concretamente, a las 
siguientes: a) Las relaciones con la ciudadanía que 

tengan carácter jurídico administrativo. b) La consulta 
por parte de la ciudadanía de la información pública 
administrativa y de los datos administrativos que estén 
en poder de la entidad local. c) La realización de los 
trámites y procedimientos administrativos, de 
conformidad con lo que prevé esta ordenanza. d) El 
tratamiento de la información obtenida por la entidad 

local en el ejercicio de sus potestades. e) La sede 
electrónica. f) El tablón de anuncios/edictos 
electrónicos. g) El funcionamiento del registro 

electrónico. h) El establecimiento de las medidas 
necesarias para garantizar la conservación de la 
documentación recibida y producida por medios 
electrónicos, y el archivo electrónico.  

 
2. Los principios generales contenidos en esta 
ordenanza son aplicables, asimismo, a las 
comunicaciones de la ciudadanía no sometidas a las 
normas del procedimiento administrativo, y de manera 
especial la comunicación de avisos y de incidencias, la 

presentación de reclamaciones y quejas, la formulación 
de sugerencias, la realización de preguntas a los 
órganos locales y las peticiones y otras formas de 
participación, mientras no sean objeto de una 
regulación específica. 
 

Artículo 3. Ámbito de aplicación subjetivo 

 
 La presente ordenanza se aplicará a: 
 • Los órganos y unidades administrativas integrantes 
de esta entidad local.  
• Las personas físicas y jurídicas que utilicen medios 
electrónicos en comunicaciones con esta entidad local.  
 

 
Artículo 4. Principios organizativos de la 
administración electrónica 
 
La actuación de la administración municipal en general, 
y la referida al impulso de la administración electrónica 
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bereziki, honako printzipio orokor hauen arabera 

arautuko dira: 
 1. Herritarrentzako zerbitzua. Administrazioaren 
informazioarekiko, izapideekiko eta prozedurekiko 
atzipen elektronikoa bultzatuko du administrazio 
gardentasunaren, gertutasunaren eta herritarrentzako 
zerbitzuaren printzipioak eraginkortasun handiagoaz 
eskuratzeko.  

2. Emakumeen eta gizonen berdintasuna: generoaren 
ikuspegia herritarrekin bitarteko elektronikoen bidez 
antolatutako harremanetan txertatzea bermatuko du.  
3. Administrazioa sinplifikatzea. Administrazio 
elektronikoaren teknikak erabiltzeak dakartzan 
eraginkortasuna aprobetxatuko du. Bereziki, 
garrantzitsutzat jotzen ez diren izapide eta jarduketa 

guztiak ezabatuko dira, eta administrazio prozedurak 
nahiz prozesuak aplikazioko araudiaren arabera berriz 
diseinatuko dira, administrazio prozesuen efikazia eta 
eraginkortasuna maximizatzeko. 
 4. Bitarteko elektronikoak bultzatzea. Jardueretan eta, 
batik bat, herritarrekin harremanetan, lehentasunez, 

bitarteko elektronikoak erabiltzea bultzatuko du, beraz, 
giza baliabide eta bitarteko material egokiak aplikatu 
beharko ditu, eraginkorrak izateko neurriak hartzeaz 
gain. Ildo horri jarraikiz, bitarteko elektronikoak erabiltze 
aldera, udal administrazioak pizgarriak zehaztu ahalko 
ditu. 
 5. Neutraltasun teknologikoa. Ordenantza honetan 

arautzen diren jarduketak egitea bermatuko du, 
erabiltzen diren tresna teknologikoak gorabehera. 
 6. Gardentasuna. Bitarteko elektronikoak erabiltzean 

administrazioaren informazioaren gehieneko hedapena, 
publikotasuna eta gardentasuna sustatuko dira, artxiboak 
eta jarduketak kontuan hartuta eta gainerako 
ordenamendu juridikoarekin eta ordenantza honek 

ezartzen dituen printzipioekin bat etorriz.  
7. Elkarreragingarritasuna. Herritarrenganako zerbitzua 
eta kudeaketaren eraginkortasuna hobetzeko, udal 
administrazioak beste administrazio publiko, elkargo 
profesional, elkarte eta erakunde batzuekin hitzarmenak, 
akordioak eta kontratuak zehaztuko ditu. Aurrekoaren 

harira, lehentasunezko harremana ezarriko da Arabako 
Foru Aldundiarekin, Toki Araubidearen Oinarriak 
arautzeko apirilaren 2ko 7//1985 Legearen 36. artikuluak 
xedatutakoaren babesean.  
8. Partaidetza. Partaidetzaren eskubideak eta, batez ere, 
eskatzearen eskubidea, entzunaldiaren eta jendaurreko 

informazioaren eskubideak, herritarren ekimena nahiz 

kontsultak baliatzean eta kexak, erreklamazioak zein 
iradokizunak aurkeztean bitarteko elektronikoak 
erabiltzea sustatuko du.  
9. Elebitasuna. Herritarrek udal administrazioarekin 
bitarteko elektronikoen bidezko harremanetan euskara 
eta gaztelania erabiltzea bermatuko du, unean-unean 
indarrean dagoen araudiaren arabera 

 
 
 
 
 

en particular, deberá regirse por los siguientes principios 

generales:  
1. Servicio a la ciudadanía. Impulsará el acceso 
electrónico a la información, los trámites y los 
procedimientos administrativos para posibilitar la 
consecución más eficaz de los principios de 
transparencia administrativa, proximidad y servicio a la 
ciudadanía.  

2. Igualdad de mujeres y hombres: garantizará la 
integración de la perspectiva de género en las relaciones 
por medios electrónicos con la ciudadanía.  
3. Simplificación administrativa. Aprovechará la 
eficiencia que comporta la utilización de técnicas de 
administración electrónica, en particular, eliminando 
todos los trámites o las actuaciones que se consideren 

no relevantes y rediseñando los procesos y los 
procedimientos administrativos de acuerdo con la 
normativa aplicable, con el objetivo de maximizar la 
eficacia y eficiencia en los procesos administrativos. 
 4. Impulso de medios electrónicos. Impulsará de 
manera preferente el uso de los medios electrónicos en 

el conjunto de sus actividades y, en especial, en sus 
relaciones con la ciudadanía, por lo que deberá aplicar 
los medios personales y materiales pertinentes y 
adoptar las medidas necesarias para que sean efectivos. 
En este sentido, la administración municipal podrá 
establecer incentivos para fomentar la utilización de 
medios electrónicos.  

5. Neutralidad tecnológica. Garantizará la realización de 
las actuaciones reguladas en esta ordenanza con 
independencia de los instrumentos tecnológicos 

utilizados.  
6. Transparencia. Facilitará en el uso de medios 
electrónicos la máxima difusión, publicidad y 
transparencia de la información que conste en sus 

archivos y de las actuaciones administrativas, de 
conformidad con el resto del ordenamiento jurídico y 
con los principios establecidos en esta ordenanza. 
7. Interoperabilidad. Con el objetivo de mejorar el 
servicio a la ciudadanía y la eficiencia en la gestión, la 
administración municipal establecerá convenios, 

acuerdos y contratos con otras administraciones 
públicas, colegios profesionales, asociaciones y otras 
entidades. En este sentido su relación preferente será 
con la Diputación Foral de Álava, en virtud de lo 
dispuesto en el artículo 36 de la Ley 7/1985, de 2 de 
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.  

8. Participación. Promoverá el uso de los medios 

electrónicos en el ejercicio de los derechos de 
participación, en especial el derecho de petición, los 
derechos de audiencia e información pública, la 
iniciativa ciudadana, las consultas y la presentación de 
quejas, reclamaciones y sugerencias. 
 9. Bilingüismo: garantizará el uso del euskera y 
castellano en las relaciones por medios electrónicos de 

la ciudadanía con la administración municipal, según la 
normativa vigente en cada momento.  
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5. artikulua. Administrazio informazioaren 

hedakuntza elektronikorako printzipio orokorra 
 
Bitarteko elektronikoen bidez interes orokorreko 
administrazio informazioa eta udal administrazioak 
ezinbestez publiko egin behar duena honako printzipio 
hauekin bat etorriz hedatuko da: 
 

 1. Irisgarritasuna eta erabilgarritasuna. Intereseko 
informazioa azkar, modu seguruan eta ulergarrian 
eskuratzeko sistema errazak erabiltzen direla bermatuko 
da. 
2. Udal administrazioak argitaratzen duen informazioa 
zehatza izango da. Udal administrazioak bermatuko du 
informazioa elektronikoki eskuratzean agiriek paper 

euskarrian edo jatorrizko agiriaren euskarrian bezalako 
eduki zehatza eta xehea dutela.  
3. Eguneratzea. Udal administrazioko organoek 
administrazio informazioa eguneratuta izango dute, 
baldin eta kanal elektronikoen bidez eskuragarria bada. 
Argitalpen elektronikoetan eguneratze data azalduko da. 

 4. Datu pertsonalak babestearen bermea. Udal 
administrazioak unean-unean eskura dagoen teknologia 
aprobetxatuko du datu pertsonalak babesteari atxikitako 
eskubideak bermatzeko.  
5. Atzipen unibertsaleko informazioa kontsultatzea. 
Aurretiaz inolako identifikaziorik gabe, administrazio 
informaziora atzitzea bermatuko da, indarreko legediaren 

arabera informazioa atzipen orokorrekoa bada.  
6. Hizkuntza eskubideak erabili daitezkeela bermatzea: 
udaleko administrazio informazioaren hedapen 

elektronikoak herritarrei legeek onartzen dituzten 
hizkuntza eskubideak erabiltzeko aukera bermatuko die, 
bereziki, administrazio publikoan euskara erabiltzeari 
dagokiona. Interes orokorreko administrazio informazioa 

eta ezinbestez publiko egin behar duena euskaraz eta 
gaztelaniaz hedatuko da. 
 
 
 
 

 
 
 
6. artikulua. Administrazio prozedura 
elektronikoaren printzipio orokorrak 
 

Udal administrazioaren esparruan administrazio 

izapideak elektronikoak izateko honako printzipio orokor 
hauei erreparatuko zaie: 
 
 1. Legezkotasuna. Udal administrazioak herritarren 
berme juridikoen osotasuna mantentzen dela ziurtatuko 
du, aintzat hartuta administrazio publikoen araubide 
juridikoa eta administrazio prozedura erkidea arautzen 

dituen legedia.  
2. Bitartekoen intermodalitatea. Ordenantza honek 
aurrez ikusten dituen baldintzetan, bitarteko baten bidez 
hasten den prozedura bestelakoen bitartez jarraitu ahalko 
da, betiere prozeduraren osotasuna eta segurtasun 
juridikoa ziurtatzen badira. Bide elektronikoz irisgarriak 

Artículo 5. Principios generales de la difusión 

electrónica de la información administrativa 
 
La difusión por medios electrónicos de la información 
administrativa de interés general y de aquella que la 
administración municipal está obligada a hacer pública 
se hará de conformidad con los siguientes principios: 
 

1. Accesibilidad y usabilidad. Garantizará el uso de 
sistemas sencillos que permitan obtener información de 
interés, de manera rápida, segura y comprensible. 
 
2. Exactitud de la información que publique la 
administración municipal. La administración municipal 
garantizará, en el acceso a la información de forma 

electrónica, la obtención de documentos con el 
contenido exacto y fiel al equivalente en soporte papel 
o en el soporte en que se haya emitido el documento 
original.  
3. Actualización. Los diferentes órganos de la 
administración municipal mantendrán actualizada la 

información administrativa que sea accesible por 
canales electrónicos. En las publicaciones electrónicas 
constarán las fechas de actualización.  
4. Garantía de protección de datos de carácter personal. 
La administración municipal aprovechará la tecnología 
disponible en cada momento para garantizar los 
derechos inherentes a la protección de los datos 

personales. 
 5. Consulta de la información de acceso universal. 
Garantizará el acceso a la información administrativa 

que, de conformidad con la legislación vigente, sea de 
acceso general, sin exigir ningún tipo de identificación 
previa.  
6. Garantía del ejercicio de los derechos lingüísticos: la 

difusión electrónica de la información administrativa 
municipal garantizará a la ciudadanía el ejercicio de los 
derechos lingüísticos reconocidos en las leyes, en 
particular, los referidos al uso del euskera en la 
administración pública. La información administrativa 
de interés general, así como aquella a la que está 

obligada a hacer pública, se difundirá en euskera y 
castellano. 
 
 Artículo 6. Principios generales del 
procedimiento administrativo electrónico 
 

La realización electrónica de los trámites 

administrativos en el marco de la administración 
municipal debe regirse por los siguientes principios 
generales: 
1. Legalidad. La administración municipal asegurará el 
mantenimiento de la integridad de las garantías 
jurídicas de la ciudadanía establecidas en la legislación 
que regule el régimen jurídico de las administraciones 

públicas y del procedimiento administrativo común.  
2. Intermodalidad de medios. En los términos previstos 
en esta ordenanza, un procedimiento iniciado por un 
medio podrá continuarse por otro diferente, siempre y 
cuando se asegure la integridad y seguridad jurídica del 
conjunto del procedimiento. Los trámites y los 
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diren izapideak eta prozedurak udalak zehazten duen 

kanal eta bitarteko elektronikoen bidez gauzatu ahalko 
dira. 
 3. Proportzionaltasuna. Udal administrazioak bermatuko 
du izapideen eta jarduketen izaerarekiko eta 
inguruabarrekiko segurtasun bermeak eta neurriak baino 
ez direla hartzen eta eskatzen diren helbururako zorrozki 
beharrezkoak diren datuak bakarrik erabiltzen dituela. 

 
 

II. kapitulua. Egoitza elektronikoa 
 

7. artikulua. Egoitza elektronikoa 
 
1. Egoitza elektronikoa herritarrentzako helbide 

elektroniko eskuragarria da, eta titulartasuna, kudeaketa 
eta administrazioa toki erakunde honi dagozkio bere 
eskumenak erabiliz.  
2. Toki erakunde honek bere egoitza elektronikoa du, 
bakarra organo guztietarako, eta bertan bere erakunde 
eta organismo publikoak eta oso-osorik kapital publikoa 

duten mendeko toki sozietateak sartu ahal izango ditu.  
3. Egoitza elektronikoaren bitartez eskuratu daitezkeen 
informazioaren eta zerbitzuen osotasunari, 
egiazkotasunari eta eguneraketari dagokionez, 
erantzukizuna toki erakundeak bere gain hartuko du, eta 
bermatuko ditu honako printzipio hauek: publikotasun 
ofiziala, erantzukizuna, kalitatea, segurtasuna, 

eskuragarritasuna, irisgarritasuna, neutraltasuna, 
elkarreragingarritasuna eta trazabilitatea. Iradokizunak 
eta kexak formulatzeko bitarteko osagarriak 

identifikatuko dira, eta beharrezkoak direnerako 
jakinarazpen seguruak ezartze aldera sistemak zehaztuko 
dira 
 

 
8. artikulua. Egoitza elektronikoa sortzea 
 
1. Egoitza elektronikoa alkatetzaren edo berak 
eskuordetzen duen Udalbatzako kidearen ebazpenez 
sortuko da. ALHAOn argitaratuko da, eta honako hauek 

definituko ditu, gutxienez:  
a) Egoitzaren aplikazio eremua (gutxienez Lagrango 
udaletxea), mendeko erakundeak, organismoak eta 
sozietateak barne izan ditzakeela. 
b) Egoitzaren erreferentziazko helbide elektronikoaren 
identifikazioa.  

c) Titularra eta egoitza elektronikoa nahiz egoitza 

horretan herritarren esku jarritako zerbitzuak kudeatu 
eta administratzearen organo arduraduna/k 
identifikatzea. 
 
9. artikulua. Egoitza elektronikoaren ezaugarriak 
 
1. Egoitza elektronikoaren bidez toki erakundeak, beste 

administrazio publiko batzuek edo herritarrek bitarteko 
elektronikoak erabiliz kautotu behar dituzten jarduketa, 
prozedura eta zerbitzu guztiak egingo dira. Gainera, 
zerbitzuak ematean eraginkortasuna eta kalitatea direla 
bide, organo eskudunak erabakitzen dituen jarduketak, 
prozedurak eta zerbitzuak gauzatu ahalko dira, 

procedimientos accesibles por vía electrónica podrán 

llevarse a cabo por los canales y medios electrónicos 
que determine el ayuntamiento. 
 3. Proporcionalidad. La administración municipal 
garantizará que sólo se exigirán las garantías y medidas 
de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias 
de los diferentes trámites y actuaciones, así como 
aquellos datos que sean estrictamente necesarios en 

consideración con la finalidad para la que se soliciten. 
 

Capítulo II. La sede electrónica 
 
Artículo 7. Sede electrónica  
 

1. La sede electrónica es la dirección electrónica 
disponible para la ciudadanía, cuya titularidad, gestión 
y administración corresponden a esta entidad local en 
el ejercicio de sus competencias. 
2. Esta entidad local tiene establecida su sede 
electrónica que será única para todos sus órganos, 

pudiendo incluir en la misma a sus entidades y 
organismos públicos, así como las sociedades locales de 
capital íntegramente público de ella dependientes.  
3. La responsabilidad respecto a la integridad, veracidad 
y actualización de la información y los servicios a los 
que puede accederse a través de la sede electrónica es 
asumida por la entidad local que, de esta forma, 

garantiza los principios de publicidad oficial, 
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, 
accesibilidad, neutralidad, interoperabilidad y 
trazabilidad, quedando identificados los medios 

disponibles para la formulación de sugerencias y quejas, 
y disponiéndose de sistemas que permiten el 
establecimiento de comunicaciones seguras siempre 

que sean necesarias. 
 
Artículo 8. Creación de la sede electrónica  
 
1. La sede electrónica se creará mediante resolución de 
la alcaldía o miembro de la corporación en quien 

delegue, que deberá publicarse en el BOTHA y que 
determinará, al menos:  
a) Ámbito de aplicación de la sede, que será como 
mínimo el Ayuntamiento de Lagrán, pudiendo incluir, 
asimismo, a sus entes, organismos y sociedades 
dependientes.  
b) Identificación de la dirección electrónica de referencia 

de la sede.  
c) Identificación de su titular, así como del órgano u 
órganos encargados de la gestión y administración 
 
 
Artículo 9. Características de la sede electrónica  
 

1. Se realizarán a través de la sede electrónica todas las 
actuaciones, procedimientos y servicios que requieran 
la autenticación de la entidad local, de otras 
administraciones públicas o de la ciudadanía por medios 
electrónicos. Asimismo, se podrán realizar aquellas 
actuaciones, procedimientos y servicios que así se 

decida por el órgano competente por razones de eficacia 
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kontratisten eta emakidadunen zerbitzuak barne, beren 

kontratu agirietan zehaztutako baldintzetan. 
 2. Egoitza elektronikoaren bidez eskuratu daitezkeen 
informazioari eta zerbitzuei buruzko osotasuna, 
egiazkotasuna eta eguneraketa bermatuko dira.  
3. Egoitza elektronikoan informazioak, zerbitzuak eta 
transakzioak argitaratzen direnean, irisgarritasunaren eta 
erabileraren printzipioak errespetatuko dira, gaiari buruz 

ezarrita dauden arauen, estandar irekien eta, bidezkoa 
bada, herritarrek orokorrean erabiltzen dituzten 
gainerakoen arabera.  
4. Egoitza elektronikoak sistemak izango ditu 
beharrezkoa denean jakinarazpen seguruak zehazteko.  
5. Egoitza elektronikoak egoitza elektronikoaren ziurtagiri 
onartuak edo kualifikatuak erabiliko ditu identifikatu eta 

jakinarazpen segurua bermatzeko.  
6. Egoitza elektronikoko zerbitzuak eguneko 24 orduz 
eraginkorrak izango dira, urteko egun orotan. Arrazoi 
teknikoak direla eta, egoitza elektronikoa edo zenbait 
zerbitzu eraginkorrak ez izatea aurrez ikusten bada, 
erabiltzaileei gehieneko aurrerapenez jakinaraziko zaie, 

eskura dituzten aukerako kontsulta-bitartekoak azaltzeaz 
gain. 
 7. Toki erakunde honen egoitza elektronikoak Espainiako 
egun eta ordu ofizialak kontuan hartuko ditu.  
Segurtasun Eskema Nazionala arautzen duen maiatzaren 
3ko 311/2022 Errege Dekretuaren 12.2) artikuluaren 
arabera, Administrazio elektronikoaren zerbitzua ematen 

duen zuzenbide publikoko erakundeak onartzen dituen 
erantzukizunen kalterik gabe, toki erakunde honen sailek 
eta unitateek beren eskumenen eremuan egoitza 

elektronikoetan sartzen dituzten informazioaren eta 
izapideen nahiz zerbitzuen osotasunaz, egiazkotasunaz 
eta eguneraketaz erantzungo dute. Zerbitzu 
eskuragarrietara atzipen kanalak, bai eta iradokizunak 

eta kexak formulatzekoak ere honako hauek izango dira: 
elektronikoa, aurrez aurrekoa eta posta bidezkoa. Kanal 
elektronikoa Internet bidez antolatuko da; aurrez 
aurrekoa edo posta bidezkoa, berriz, toki erakunde honen 
erregistro-gaietan laguntzeko bulegoen (EGLB) bitartez. 
 

 
 
 
 
10. artikulua. Jakinarazpenen identifikazio eta 
segurtasuna baldintzak 

 

1. Toki erakunde honen eta horri lotutako edo haren 
mendeko erakunde ala entitate autonomoen helbide 
elektronikoek egoitza elektronikoen izaera badute, argi 
eta garbi adieraziko dute ikusgai den toki batean.  
2. Egoitza elektronikoak irisgarri izango du bere sorrera 
tresna zuzenean edo ALHAOn egindako argitalpenerako 
estekan.  

3. Egoitza elektronikoak eusten dituzten informazio 
sistemek erabiltzen dituzten informazioen 
konfidentzialtasuna, eskuragarritasuna eta osotasuna 
bermatuko dituzte, Elkarreragingarritasunaren Eskema 
Nazionalarekin eta Segurtasunaren Eskema 
Nazionalarekin bat etorriz 

y calidad en la prestación de servicios, incluyendo 

aquellos servicios prestados por contratistas y 
concesionarios, en los términos establecidos en los 
correspondientes documentos contractuales.  
2. Se garantiza la integridad, veracidad y actualización 
de la información y los servicios a los que pueda 
accederse a través de la sede electrónica.  
3. La publicación en la sede electrónica de 

informaciones, servicios y transacciones respetará los 
principios de accesibilidad y uso de acuerdo con las 
normas establecidas al respecto, estándares abiertos y, 
en su caso, aquellos otros que sean de uso generalizado 
por la ciudadanía.  
4. La sede electrónica dispondrá de sistemas que 
permitan el establecimiento de comunicaciones seguras 

siempre que sean precisas.  
5. La sede electrónica utilizará certificados reconocidos 
o cualificados de sede electrónica para identificarse y 
garantizar una comunicación segura. 
 6. Los servicios en la sede electrónica estarán 
operativos las 24 horas del día, todos los días del año. 

Cuando por razones técnicas se prevea que la sede 
electrónica o algunos de sus servicios puedan no estar 
operativos, deberá anunciarse a las personas usuarias 
con la máxima antelación posible, indicando los medios 
de consulta alternativos que estén disponibles.  
7. La sede electrónica de esta entidad local se rige por 
la fecha y hora oficiales en España.  

Sin perjuicio de las responsabilidades asumidas por la 
entidad de derecho público prestadora del servicio de 
administración electrónica en virtud del artículo 12.2) 

del Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se 
regula el Esquema Nacional de Seguridad, los 
departamentos y unidades de esta entidad local, serán 
responsables en el ámbito de sus competencias, de la 

integridad, veracidad y actualización de la información 
y de los trámites y servicios que se incluyan en las sedes 
electrónicas. Los canales de acceso a los servicios 
disponibles, así como para la formulación de 
sugerencias y quejas serán los siguientes: electrónico, 
presencial y postal. El canal electrónico se 

instrumentaliza a través de Internet y el presencial o 
postal en las Oficinas de Asistencia en Materia de 
Registro (OAMR) de esta entidad local. 
 
Artículo 10. Condiciones de identificación y 
seguridad de las comunicaciones  

 

1. Las direcciones electrónicas de esta entidad local y 
de los organismos autónomos o entes vinculados o 
dependientes de ella que tengan la condición de sedes 
electrónicas deberán hacerlo constar de forma visible e 
inequívoca. 
2. La sede electrónica tendrá accesible su instrumento 
de creación, directamente o mediante enlace a su 

publicación en el BOTHA.  
3. Los sistemas de información que soporten las sedes 
electrónicas deberán garantizar la confidencialidad, 
disponibilidad e integridad de las informaciones que 
manejan, de conformidad con el Esquema Nacional de 
Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad.  
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11. artikulua. Egoitza elektronikoaren edukia eta 

zerbitzuak 
 
1. Egoitza elektronikoak gutxienez honako eduki hauek 
aintzat hartuko ditu: 
 a) Sorrera egintza, zuzenean edo ALHAOn egindako 
argitalpenerako estekan. Toki erakunde honen esparruan 
egoitza sortzeko araudia, administrazio elektronikoaren 

ordenantza eta administrazio elektronikoa garatzeko 
gainerako xedapenak, bai eta sorrera egintza, zuzenean 
edo ALHAOn egindako argitalpenerako estekan.  
b) Egoitzaren beraren, egoitzako organo titularraren, eta 
egoitza elektronikoan eskuratu daitekeen zerbitzu eta 
transakzio bakoitzari dagokion osotasunaren, 
egiazkotasunaren eta eguneraketaren organo eskudun 

arduradunen identifikazioa, bai eta eskura jartzen diren 
prozedura eta izapideak kudeatuko dituzten organo 
eskudun arduradunena ere.  
c) Egoitza elektronikoa edo informazio baliokidea behar 
bezala erabiltzeko informazioa, nabigazioko egitura eta 
atal eskuragarriak zehaztuta, bai eta jabetza 

intelektualarekin, datu pertsonalekin eta 
irisgarritasunarekin zerikusia duena ere.  
d) Egoitzak onartzen dituen ziurtagiri digitalen zerrenda. 
e) Onartzen diren sinadura elektronikoaren sistemak. 
 f) Erregistro elektronikoan sartu eta hura erabiltzeko 
eskakizun teknikoak.  
g) Erregistro elektronikoa eta bere arauketaren eduki 

osoa, egun baliogabeen egutegia aipatuz. 
 h) Gertatzen den edozein gorabehera teknikori buruzko 
informazioa, baldin eta eskubidea erabiltzeko 

beharrezkoa izanda, sistema edo aplikazio baten ohiko 
funtzionamendua galarazten badu. Halaber, amaitu 
gabeko epearen luzapen zehatza adieraziko da.  
 

 
 
 
2. Toki erakunde honen egoitza elektronikoak 
interesdunen esku, gutxienez, honako zerbitzu hauek 
jarriko ditu:  

a) Egoitza elektronikoan zerbitzu eskuragarrien zerrenda 
eta eskuratzeko identifikazio bitartekoak eta kanalak. 
Egoitza elektronikoan izapide eskuragarriren bat eginez 
gero, erregistroan idatzohar bat ipiniko da.  
b) Kasuan-kasuan eskudunak diren organoen aurrean 
iradokizunak eta kexak gauzatzeko esteka.  

c) Egoitzako ziurtagiriak egiaztatzeko sistema, zuzenean 

eta doan irisgarri. 
 d) Egoitzaren barruko organoen, organismo publikoen 
edo zuzenbide publikoko erakundeen zigilu elektronikoak 
egiaztatzea.  
e) Egoitzaren esparruan organoek, organismo publikoek 
eta zuzenbide publikoko erakundeek emandako agirien 
egiazkotasuna eta osotasuna begiratzea, baldin eta 

urriaren 1eko 40/2015 Legeak xedatzen duen edozein 
sinadura-sistemaren bidez sinatu badira eta egiaztapen-
kode seguru bat sortu bada.  
f) Zerga-informaziora eta gaituta dauden ordainketa 
telematikoaren kanaletara atzipena. 
 

Artículo 11. Contenido y servicios de la sede 

electrónica  
 
 
1. La Sede electrónica tendrá en cuenta el siguiente 
contenido mínimo: 
 a) Acto de creación, directamente o mediante enlace a 
su publicación en el BOTHA. Normativa de creación de 

la sede, ordenanza de administración electrónica y 
demás disposiciones de desarrollo de la administración 
electrónica en el ámbito de esta entidad local, así como 
su acto de creación, directamente o mediante enlace a 
su publicación en el BOTHA. 
 b) Identificación de la sede, así como del órgano titular 
de la sede y los órganos competentes responsables de 

la integridad, veracidad y actualización de cada uno de 
los servicios y transacciones a los que puedan accederse 
en la sede electrónica y de la gestión del procedimiento 
y trámites puestos a disposición en la misma.  
c) Información para la correcta utilización de la sede 
electrónica o información equivalente, con 

especificación de la estructura de navegación y las 
distintas secciones disponibles, así como la relacionada 
con propiedad intelectual, protección de datos 
personales y accesibilidad.  
d) Relación de certificados digitales admitidos en la 
sede.  
e) Sistemas de firma electrónica admitidos.  

f) Requisitos técnicos para el acceso y la utilización del 
registro electrónico.  
g) Registro electrónico y contenido íntegro de su 

regulación, con referencia al calendario de días 
inhábiles.  
h) Información acerca de cualquier incidencia técnica 
que acontezca e imposibilite el funcionamiento ordinario 

de un sistema o aplicación necesario para el ejercicio de 
un derecho, así como la ampliación concreta del plazo 
no vencido.  
 
2. La sede electrónica de esta entidad local dispondrá, 
como mínimo, de los siguientes servicios a disposición 

de las personas interesadas:  
a) Relación de servicios disponibles en la sede 
electrónica y los canales y medios de identificación a 
través de los cuales se pueda acceder a los mismos. La 
realización de alguno de los trámites disponibles en la 
sede electrónica dará lugar a una anotación en el 

registro. 

 b) Enlace para la formulación de sugerencias y quejas 
ante los órganos que en cada caso resulten 
competentes.  
c) Sistema de verificación de los certificados de la sede, 
que estará accesible de forma directa y gratuita.  
d) Verificación de los sellos electrónicos de los órganos, 
organismos públicos o entidad de derecho público que 

abarque la sede.  
e) Comprobación de la autenticidad e integridad de los 
documentos emitidos por los órganos, organismos 
públicos o entidades de derecho público, comprendidos 
en el ámbito de la sede, que hayan sido firmados por 
cualquiera de los sistemas de firma conformes a la Ley 
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III. kapitulua. Ediktuen/iragarkien taula 

elektronikoa 

 
12. artikulua. Xedea 
 
1. Ediktuen/iragarkien taulari esker, bitarteko 

elektronikoak erabiliz arau juridikoaren edo ebazpen 
judizialaren babesean ediktuen bidez argitaratu edo 

jakinarazi behar den informazioa eskuratuko da.  
2. Ediktuen/iragarkien taula udalaren egoitza 
elektronikoan txertatuta egongo da. Horren bidez 
argitaratuz gero, ofizialtzat eta kautotutzat joko da, eta 
ondore guztietarako iragarkien taula fisikoan argitaratzea 

ordeztuko du, bitarteko horretan informazio ondore 
hutserako egotearen kalterik gabe. Epeak zenbatze 
aldera, ediktuen argitalpen eguna eta ordua egiazta dadin 
bermatzeko mekanismoa ezarriko da. 
3. Prozedurari buruzko arauak ediktuen/iragarkien taula 
elektronikoan argitaratzearen gainean ezer aipatzen ez 

duenean, ez da argitaratu beharko, interes publikoko 
zioak behar bezala arrazoitu ondoren, argitaratzea 
justifikatzen denean izan ezik.  
4. Alkatetza-udalburutzaren edo berak eskuordetzen 
duenaren instrukzioz zehaztuko dira argitaratu behar 
diren ediktuen/iragarkien ezaugarriak eta gainerako 

alderdi formalak administrazio erantzukizunei 

dagokienez. 
 
 
13. artikulua. Organo eskudunak 
 
Idazkaritzaren eskumena da arloko administrazio unitate 
eskudun bakoitzaren bitartez ediktuen/iragarkien taula 

elektronikoan argitaratzeko testuak txertatu daitezen 
agintzea. 
 
14. artikulua. Funtzionamendua 
 
1. Ediktuen/iragarkien taula elektronikoa bakarra izango 

da, formatu digitala emango zaio eta aplikazioko legezko 
zehaztapenei erreparatuko die. 

 2. Iragarkien taula elektronikoaren antolaketa eta 
funtzionamendu arauek une oro bermatu beharko dituzte 
honako hauek: a) Iragarkiak eta ediktuak txertatzea 
edukiaren eskuragarritasun, egiazkotasun eta 
osotasunaren baldintzapean, Administrazio Publikoen 

Administrazio Prozedura Erkideari buruzko urriaren 1eko 
39/2015 Legearen 17.2 artikuluak xedatutakoaren 
arabera. Bereziki, dagozkion epeak zenbatze aldera, 
ediktuen argitalpen eguna eta ordua egiazta dadin 
bermatzeko mekanismoa ezarriko da. b) Dibertsitate 
funtzionala duten pertsonek kontsultatzeko irisgarritasun 
baldintzak eta bilakaera teknologikoarekiko etengabeko 

moldapena. c) Argitalpenaren eguna eta ordua eta taulan 

40/2015, 1 de octubre, y se haya generado un código 

seguro de verificación.  
f) Acceso a la información de carácter tributario y a los 
canales de pago telemático habilitados. 
 
 

Capítulo III. Tablón de edictos/anuncios electrónicos 
 

 
Artículo 12. Objeto  
 
1. El tablón de edictos/anuncios permitirá el acceso por 
medios electrónicos a la información que, en virtud de 
una norma jurídica o resolución judicial, se deba 
publicar o notificar mediante edictos. 

2. El tablón de edictos/anuncios electrónicos estará 
integrado en la sede electrónica municipal. La 
publicación a través del mismo tendrá la consideración 
de oficial y auténtica, sustituyendo a todos los efectos a 
la publicación en el tablón de anuncios físico, sin 
perjuicio de su permanencia a efectos puramente 

informativos. A los efectos del cómputo de plazos, se 
establecerá el mecanismo que garantice la constatación 
de la fecha y hora de publicación de los edictos.  
3. Cuando la norma del procedimiento guarde silencio 
sobre la publicación en el tablón de edictos/anuncios 
electrónicos, no será necesaria dicha publicación salvo 
que, por razones de interés público debidamente 

motivadas, se justifique la misma.  
4. Por Instrucción de la alcaldía-presidencia u órgano en 
quien delegue, se determinarán las características de 

los edictos/anuncios que se publicarán, así como los 
demás aspectos de carácter formal en cuanto a las 
responsabilidades administrativas. 
 

 Artículo 13. Órganos competentes  
 
La secretaría tendrá la competencia para ordenar la 
inserción de los textos para su publicación en el tablón 
de edictos/anuncios electrónicos a través de cada 
unidad administrativa competente en la materia.  

 
Artículo 14. Funcionamiento 
 
1. El tablón de edictos/anuncios electrónicos será único, 
tendrá formato digital y se ajustará a las 
determinaciones legales de aplicación.  

2. Las reglas de organización y funcionamiento del 

tablón de anuncios electrónico deberán garantizar en 
todo momento: a) La inserción de los anuncios y edictos 
en términos de disponibilidad, autenticidad e integridad 
de su contenido, en los términos previstos en el artículo 
17.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas. En especial, a los efectos del 

cómputo de los plazos que corresponda, se establecerá 
el mecanismo que garantice la constatación de la fecha 
de publicación de los edictos. b) Las condiciones de 
accesibilidad necesarias para su consulta por las 
personas con diversidad funcional y su permanente 
adaptación a la evolución tecnológica. c) La constancia 
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erakusteko epea modu frogagarrian egiaztatzeko 

ebidentzia elektronikoak idatziz jasota uztea.  
3. Egoitza elektronikoaren bidez ediktuen/iragarkien 
taula elektronikoan doan sartuko da, eta kontsultatzeko 
ez da identifikazio mekanismorik eskatuko. Internet bidez 
kontsultatu ahalko da, bai eta toki erakunde honen 
atzipen elektronikoko puntuetan eta herritarrentzako 
arreta bulegoetan ere.  

4. Ediktuen/iragarkien taula elektronikoa eskuragarri 
izango da eguneko 24 ordutan, urteko egun orotan. 
Arrazoi teknikoak direla eta, eraginkorra ez izatea aurrez 
ikusten bada, erabiltzaileei gehieneko aurrerapenez 
jakinaraziko zaie, eskura dituzten aukerako kontsulta-
bitartekoak azaltzeaz gain. 
 

 
 
 
15. artikulua. Epeak zenbatzea 
 
1. Iragarkiak edo ediktuak egintza edo espediente 

zehatzean zehazten den epearen barruan argitaratuko 
dira ediktuen/iragarkien taulan.  
2. Xede horrez, eguna eta ordua denbora zigilatzeko 
sistemaren bidez sinkronizatuko dira eta, nolanahi ere, 
Elkarreragingarritasunaren Eskema Nazionala arautzeko 
arauak edo aplikazioko arauak xedatutakoarekin bat 
etorriz.  

3. Artikulu honetan aurrez ikusten ez denerako, epeak 
zenbatzeko Administrazio Publikoen Administrazio 
Prozedura Erkideari buruzko urriaren 1eko 39/2015 

Legean xedatutako arauak aplikatuko dira. 
 
 

16. artikulua. Datuak babestea 

 
Datu pertsonalak dituzten ediktuak edo iragarkiak Datu 
pertsonalak babesteko eta eskubide digitalak bermatzeko 
abenduaren 5eko 3/2018 Lege Organikoak eta hura 
garatzeko xedapenek xedatutakoari zorrozki jarraikiz 
idatziko dira. Halaber, kontuan hartuko dituzte 

Gardentasunari, informazio publikoa eskuratzeko bideari 
eta gobernu onari buruzko abenduaren 9ko 19/2013 
Legea eta arloan aplikaziokoa den gainerako araudia. 
 
 
 

IV. kapitulua. Identifikazioa eta sinadura 

elektronikoa 
 

17. artikulua. Identifikazioari eta sinadura 
elektronikoari buruzko arau orokorrak 
 

1. Interesdunek toki erakunde honen aurrean modu 
digitalean identifikatzeko aukera izango dute. Xede 
horrez, aurretik erabiltzaile gisa erregistroa duten 
sistemak erabiliko dituzte, jarduketarako eskatzen den 
segurtasun mailaren arabera identifikazio nahikoa 
bermatze aldera. Aplikazioko legediak eta, bereziki, 
administrazio elektronikoaren eremuan Segurtasunaren 

de evidencias electrónicas que permitan la 

comprobación fehaciente de la fecha y hora de 
publicación y del plazo de la exposición en el tablón.  
3. El acceso al tablón de edictos/anuncios electrónicos 
a través de la sede electrónica será gratuito y no 
requerirá ningún mecanismo de identificación para su 
consulta. Se podrá consultar por internet y también en 
las oficinas de atención a la ciudadanía y en los puntos 

de acceso electrónico de esta entidad local.  
4. El tablón de edictos/anuncios electrónicos 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 a las 
personas usuarias con la máxima antelación posible, 
indicando cuáles son los medios alternativos de consulta 

que estén disponibles. 
 
 
Artículo 15. Cómputo de plazos  
 
1. Los anuncios o edictos se mantendrán publicados en 

el tablón de edictos/anuncios electrónicos durante el 
plazo que se especifique en el acto o expediente 
concreto.  
2. Para ello, la sincronización de la fecha y hora se 
realizará mediante un sistema de sellado de tiempo y 
en todo caso conforme a lo dispuesto la norma por la 
que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad 

o norma que resulte de aplicación.  
3. En lo no previsto en el presente artículo, se aplicarán 
las normas sobre cómputo de plazos establecidas en la 

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas.  
 
Artículo 16. Protección de datos 

 
Los edictos o anuncios que contengan datos de carácter 
personal deberán ser redactados con estricta sujeción a 
lo dispuesto en la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de 
diciembre, de Protección de Datos Personales y Garantía 
de los Derechos Digitales y sus disposiciones de 

desarrollo, la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de 
transparencia, acceso a la información pública y buen 
gobierno, y en el resto de la normativa que en esta 
materia resulte de aplicación. 
 
 

Capítulo IV. Identificación y firma electrónica 

 
 

Artículo 17. Reglas generales relativas a la 
identificación y firma electrónica  
 
1. Las personas interesadas podrán identificarse 

electrónicamente ante esta entidad local empleando 
sistemas que cuenten con un registro previo como 
usuario que permita garantizar su identidad de forma 
suficiente en atención al nivel de seguridad exigido para 
la actuación de que se trate, en los términos 
establecidos por la legislación aplicable y, en particular, 
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Eskema Nazionala arautzen duen legediak ezarriko 

dituzten baldintzak. 
 2. Hala, Euskadiko administrazio publikoek onetsita 
dituzten identifikazio elektronikoko sistemak onartuko 
dira, Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura 
Erkideari buruzko urriaren 1eko 39/2015 Legearen 9. 
artikuluak ezartzen duenarekin bat etorriz, aurreko idatz-
zatian aurrez ikusitako baldintza berdinetan.  

3. Zio justifikatua izan ezean, toki erakundearentzat 
doako identifikazio elektronikoko sistemak erabiliko dira, 
eta elkarreragingarritasunari buruzko arauak beteko 
dituzte. 4. Legez eskatu daitekeenean, interesdunek 
elektronikoki sinatu ahalko dute identifikazio 
elektronikoko edozein bitarteko eta konfiantza zerbitzuen 
legediak aurrez ikusitako edozein bitarteko erabiliz, 

betiere jarduketarako eskatzen den segurtasun mailaren 
arabera, elektronikoki borondatearen egiazkotasuna eta 
baimena nahikoa ziurtatzen uzten badituzte. Aplikazioko 
legediak eta, bereziki, administrazio elektronikoaren 
eremuan Segurtasunaren Eskema Nazionala arautzen 
duen legediak ezarriko dituzte baldintzak. 

 
 
 
 
18. artikulua. Eskuz idatzitako sinadurari eta 
sinadura biometrikoari buruzko espezialitateak 
 

Toki erakundeak pertsona fisikoen eskuz idatzitako 
sinadurari eta sinadura biometrikoari buruzko 
mekanismoak ezarri ahal izango ditu aurrez aurreko 

harremanetan erabiltzeko. 
 
Nolanahi ere, mekanismoek bermatuko dituzte, batetik, 
sinaduraren ordezkaritza datuen konfidentzialtasuna eta, 

bestetik, toki erakundeak edo hirugarrenek horiek ez 
berrerabiltzea eta sinatutako datuen osotasuna nahiz 
aldaezintasuna. 
 
19. artikulua. Toki erakundearen identifikazioa eta 
sinadura elektroniko automatizatua 

 
1. Toki erakunde honek identifikatzeko eta elektronikoki 
modu automatizatuan sinatzeko aukera izango du. Xede 
horrez, zigilu elektroniko aurreratuko sistemak erabiliko 
ditu, eta ziurtagiri elektroniko kualifikatuan oinarrituko 
dira, jarduketarako eskatzen den segurtasun-mailaren 

arabera. Aplikazioko legediak eta, bereziki, administrazio 

elektronikoaren eremuan Segurtasunaren Eskema 
Nazionala arautzen duen legediak ezarriko dituzte 
baldintzak. 
 2. Toki erakundeak zigilu elektronikoaren ziurtagiri 
kualifikatu bat izan beharko du bere jarduketa 
automatizatuak sinatzeko, batez ere, egoitza 
elektronikoak berehala erantzuteko zerbitzuei begira. 

 
 
20. artikulua. Egiaztatze kode segurua 
 
Egoitza elektronikoan agiri elektroniko sinatuak 
egiaztatzeko, toki erakundeak egiaztatze kode seguruko 

por la legislación que regula el Esquema Nacional de 

Seguridad en el ámbito de la administración electrónica.  
2. A estos efectos, serán admitidos los sistemas de 
identificación electrónica aceptados por las 
administraciones públicas vascas, de acuerdo con lo 
dispuesto en el artículo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de 
octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones públicas, en las mismas condiciones 

previstas en el párrafo anterior.  
3. Salvo razón justificada, se usarán sistemas de 
identificación electrónica gratuitos para la entidad local, 
que deberán cumplir las normas de interoperabilidad.  
4. Cuando resulte legalmente exigible, las personas 
interesadas podrán firmar electrónicamente empleando 
cualquier medio de identificación electrónica, así como 

cualquier medio previsto en la legislación de servicios 
de confianza, siempre que el mismo permita acreditar 
electrónicamente la autenticidad de su voluntad y 
consentimiento de forma suficiente en atención al nivel 
de seguridad exigido para la actuación de que se trate, 
en los términos establecidos por la legislación aplicable 

y, en particular, por la legislación que regula el Esquema 
Nacional de Seguridad en el ámbito de la administración 
electrónica.  
 
Artículo 18. Especialidades sobre la firma 
electrónica manuscrita y biométrica 
 

La entidad local podrá establecer mecanismos de firma 
electrónica manuscrita y biométrica para su uso en 
relaciones presenciales por las personas físicas.  

 
 
Dichos mecanismos deberán garantizar, en todo caso, la 
confidencialidad de los datos de representación de la 

firma, así como la no reutilización de estos por parte de 
la entidad local o de terceras personas, y la integridad 
e inalterabilidad de los datos firmados.  
 
Artículo 19. Identificación y firma electrónica 
automatizada de la entidad local  

 
1. Esta esta entidad local podrá identificarse y firmar 
electrónicamente de forma automatizada empleando 
sistemas de sello electrónico avanzado basados en 
certificado electrónico cualificado, en atención al nivel 
de seguridad exigido para la actuación de que se trate, 

en los términos establecidos por la legislación aplicable 

y, en particular, por la legislación que regula el Esquema 
Nacional de Seguridad en el ámbito de la administración 
electrónica. 
2. La entidad local estará en posesión de un certificado 
cualificado de sello electrónico para la firma de sus 
actuaciones automatizadas, en especial para los 
servicios de respuesta inmediata ofrecidos desde la 

sede electrónica.  
 
Artículo 20. Código seguro de verificación  
 
Para la verificación en la sede electrónica de 
documentos electrónicos firmados, la entidad local 
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sistema erabiliko du dokumentu elektronikoei dagokienez 

paper euskarriko kopien egiazkotasuna bermatzeko. 
Nolanahi ere, egiaztatze kode seguruak berme tekniko 
nahikoak emango ditu jarduketarako eskatzen den 
segurtasun mailaren arabera. Aplikazioko legediak eta, 
bereziki, administrazio elektronikoaren eremuan 
Segurtasunaren Eskema Nazionala arautzen duen 
legediak ezarriko dituzte baldintzak. 

 
 
 

V. kapitulua. Erregistro elektronikoa 
 

21. artikulua. Erregistro elektroniko orokorra 

 
1. Ordenantza honen bidez erregistro elektronikoa 
arautzen da, eta toki erakunde honen erregistro 
orokorrean txertatuko da ondore juridiko guztietarako. 
2. Erregistro elektronikoan urteko egun orotan eguneko 
24 ordutan sartu ahalko da, eta ezinbestez aurretik 

identifikatu beharko da toki erakundeak onetsitako 
edozein bitartekoren bidez. Sarrerako eta irteerako eguna 
eta ordua elektronikoki izendatzeko zerbitzuaren bidez 
ziurtatuko da.  
3. Alkatetza da erregistro elektroniko orokorra 
kudeatzearen organo edo unitate arduraduna. 
 4. Udalari lotutako edo haren mendeko organoen 

erregistro elektronikoak elkar konektatuta egongo dira, 
eta erregistro elektroniko orokorrarekin 
elkarreragingarriak izango dira. Gainera, 
Elkarreragingarritasunaren Eskema Nazionala beteko 

dute.  
5. Bai erregistro elektroniko orokorrak, bai organo 
bakoitzaren erregistro elektronikoek datu pertsonalak 

babestearen arloan legediak aurrez ikusten dituen 
segurtasun bermeak eta neurriak aintzat hartuko dituzte, 
eta, ondorioz, Segurtasunaren Eskema Nazionala beteko 
dute. 
 
22. artikulua. Erregistro elektroniko orokorraren 

funtzionamendua 
 
1. Erregistro elektroniko orokorrean toki erakunde 
honetan aurkezten edo jasotzen den agiri ororen 
idazpena egingo da. Gauza bera egingo da udalak berak 
gauzatzen dituenekin, araudiak erregistratzeko eskatuz 
gero.  

2. Erregistroak adieraziko ditu egun eta ordu ofiziala, hain 
zuzen ere, egoitza elektronikoan azaltzen den bera, eta 
toki erakunderako egun baliogabeen zerrenda.  
3. Erregistroan urteko egun orotan hogeita lau ordutan 
agiriak aurkeztu ahalko dira.  
4. Erregistrora sartzen uzten duen egoitza elektronikoan 
erregistro elektroniko orokorraren bidez hasi daitezkeen 

izapideen zerrenda eguneratua agertuko da. 
 5. Idazpenak idazteko orduan, agirien harrera edo 
irteeraren denbora hurrenkera errespetatuko da, eta 
eguna azalduko da. Erregistroko izapideak amaitutakoan, 
jaso diren erregistrotik agiriak atzerapenik gabe 
dagozkien hartzaileei eta administrazio unitateei 

helaraziko zaizkie.  

empleará el sistema de código seguro de verificación 

para garantizar la autenticidad de las copias en soporte 
papel de documentos electrónicos. En todo caso, el 
código seguro de verificación deberá ofrecer las 
garantías técnicas suficientes en atención al nivel de 
seguridad exigido para la actuación de que se trate, en 
los términos establecidos por la legislación aplicable y, 
en particular, por la legislación que regula el Esquema 

Nacional de Seguridad en el ámbito de la administración 
electrónica.  
 

Capítulo V. Registro electrónico 
 
Artículo 21. El registro electrónico general  

 
1. Por mediación de la presente ordenanza se regula el 
registro electrónico que se integrará con el registro 
general de esta entidad local formando parte del mismo 
a todos los efectos jurídicos.  
2. El acceso al registro electrónico se podrá realizar 

durante las 24 horas del día, todos los días del año y 
será necesario identificarse previamente mediante 
algunos de los medios aceptados por esta entidad local. 
La fecha de entrada o salida se acreditará mediante un 
servicio de consignación electrónica de fecha y hora.  
3. El órgano o unidad responsable de la gestión del 
registro electrónico general es la alcaldía.  

4. Los registros electrónicos pertenecientes a órganos 
vinculados o dependientes del ayuntamiento estarán 
interconectados y serán interoperables con el registro 
electrónico general, debiendo cumplir en todo caso el 

Esquema Nacional de Interoperabilidad.  
5. Tanto el registro electrónico general como los 
registros electrónicos de cada uno de esos órganos 

cumplirán con las garantías y medidas de seguridad 
previstas en la legislación en materia de protección de 
datos de carácter personal, debiendo cumplir en todo 
caso el Esquema Nacional de Seguridad.  
 
Artículo 22. Funcionamiento del registro 

electrónico general  
 
1. En el registro electrónico general se hará el 
correspondiente asiento de todo documento que sea 
presentado o que se reciba en esta entidad local, así 
como de aquellos emitidos por el mismo cuyo registro 
sea exigido por la normativa.  

2. El registro indicará la fecha y hora oficial, que será la 
misma que figure en la sede electrónica, así como la 
relación de los días declarados como inhábiles para la 
entidad local.  
3. En este registro se podrán presentar documentos 
todos los días del año durante las veinticuatro horas.  
4. En la sede electrónica que da acceso a ese registro 

figurará la relación actualizada de trámites que pueden 
iniciarse mediante el citado registro electrónico general. 
5. Los asientos se anotarán respetando el orden 
temporal de recepción o salida de los documentos, e 
indicarán la fecha del día en que se produzcan. 
Concluido el trámite de registro, los documentos serán 

cursados sin dilación a sus destinatarios y a las unidades 
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6. Erregistro elektroniko orokorrak bermatuko du idazpen 

bakoitzean idatziz jasota gelditzen direla honako hauek 
gutxienez: a) Idazpenaren adiera bakarreko zenbakia edo 
identifikatzailea. b) Idazpenaren izaera. c) 
Aurkezpenaren edo irteeraren eguna eta ordua. d) 
Interesdunaren identifikazioa. e) Administrazio organo 
bidaltzailea, hala badagokio. f) Pertsona edo 
administrazio organo hartzailea. g) Eta, bidezkoa bada, 

erregistratzen den agiriaren edukiari buruzko aipamena. 
Horretarako, automatikoki hartu-agiri bat egingo da. Agiri 
elektronikoaren kopia legeztatua izango da, honako eduki 
hauek barne dituela: a) Erregistro elektronikoan egindako 
idazpenaren bidez aurkeztu den idazkiaren, 
jakinarazpenaren edo eskaeraren edukia. Xede horrez, 
onargarria da aurkezpen inprimakian sartu diren datuak 

hitzez hitz errepikatzea. b) Aurkezpenaren eguna eta 
ordua, toki erakundeak bete behar dituen epeak 
zenbatzen hasteko. c) Erregistro elektronikoan 
idazpenaren zenbakia edo identifikatzailea. d) Agiriarekin 
batera erantsita aurkeztu diren agirien zerrenda eta 
izena, eta bakoitzaren hatz-marka elektronikoa. 

Azkenekoa hartu-agiria izango da haiek egiaztatzeko. 
Helburua da osotasuna eta uko egiten ez zaiela 
bermatzea. 
 
 
 
 

 
7. Erregistro elektronikoa erabat elkarreragingarria 
izango da. Hala, bateragarritasun informatikoa eta 

interkonexioa bermatuko dira, bai eta erregistro-
idazpenak eta edozein erregistrotan aurkezten diren 
agiriak telematikoki transmititzen direla ere, 
Elkarreragingarritasunaren Eskema Nazionalak eta 

aplikazioko gainerako araudiak zehaztutakoaren arabera.  
8. Erregistro-gaietan laguntzeko bulegoak (EGLB) toki 
erakundean aurrez aurre aurkezten diren paper agiriak 
digitalizatuko ditu, urriaren 1eko 39/2015 Legearen 16.5 
eta 27. artikuluek eta aplikazioko gainerako araudiak 
aurrez ikusitakoarekin bat etorriz, administrazio 

espediente elektronikoan sartzeko. Originalak 
interesdunari itzuliko zaizkio, honako ustezkoetan izan 
ezik: arauak administrazioak aurkeztutako agiriak zaindu 
behar dituela zehaztea edo nahitaez digitalizatu ezin 
daitezkeen berezko euskarrian objektuak edo agiriak 
aurkeztu behar izatea.  

Ordenantza honen bidez toki erakundeak ezartzen du 

zenbait agiri ezinbestez bitarteko elektronikoak erabiliz 
aurkeztu behar direla unean-unean egoitza elektronikoan 
azaltzen diren izapideen, prozeduren edo pertsona 
fisikoen taldeen kasuan, gaitasun ekonomikoa, teknikoa, 
lanbide-arduraldia edo bestelako arrazoiak direla eta, 
ziurtatuta badago beharrezko bitarteko elektronikoak 
irisgarri eta eskuragarri dituztela. 

 
 
 
 
 
 

administrativas correspondientes desde el registro en 

que hubieran sido recibidas. 
6. El registro electrónico general garantizará la 
constancia, como mínimo y en cada asiento que se 
practique, de: a) Un número o identificador unívoco del 
asiento. b) La naturaleza del asiento. c) La fecha y hora 
de su presentación o salida. d) La identificación de la 
persona interesada. e) El órgano administrativo 

remitente, si procede. f) La persona u órgano 
administrativo al que se envía. g) Y, en su caso, 
referencia al contenido del documento que se registra. 
Para ello, se emitirá automáticamente un recibo 
consistente en una copia autenticada del documento 
electrónico de que se trate, incluyendo: a) El contenido 
del escrito, comunicación o solicitud presentada 

mediante el asiento en el registro electrónico, siendo 
admisible a estos efectos la reproducción literal de los 
datos introducidos en el formulario de presentación. b) 
La fecha y hora de presentación que determinará el 
inicio del cómputo de plazos que haya de cumplir la 
entidad local. c) El número o identificador del asiento en 

el registro electrónico. d) La enumeración y la 
denominación de los documentos que, en su caso, 
acompañen y se adjunten al documento presentado 
seguida de la huella electrónica de cada uno de ellos que 
actuará como recibo acreditativo de los mismos con la 
finalidad de garantizar la integridad y el no repudio de 
los mismos.  

 
7. El registro electrónico deberá ser plenamente 
interoperable, de modo que se garantice su 

compatibilidad informática e interconexión, así como la 
transmisión telemática de los asientos registrales y de 
los documentos que se presenten en cualquiera de los 
registros, de acuerdo con lo recogido en el Esquema 

Nacional de Interoperabilidad y demás normativa 
aplicable.  
8. Los documentos en papel presentados de manera 
presencial ante esta entidad local deberán ser 
digitalizados, de acuerdo con lo previsto en los artículos 
16.5 y 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y demás 

normativa aplicable, por la Oficina de Asistencia en 
Materia de Registro (OAMR) en la que hayan sido 
presentados para su incorporación al expediente 
administrativo electrónico, devolviéndose los originales 
a la persona interesada, sin perjuicio de aquellos 
supuestos en que la norma determine la custodia por la 

administración de los documentos presentados o resulte 

obligatoria la presentación de objetos o de documentos 
en un soporte específico no susceptibles de 
digitalización.  
Mediante esta ordenanza la entidad local establece la 
obligación de presentar determinados documentos por 
medios electrónicos para aquellos trámites, 
procedimientos y colectivos de personas físicas que así 

se indique en cada momento en la sede electrónica y 
que, por razón de su capacidad económica, técnica, 
dedicación profesional u otros motivos quede acreditado 
que tienen acceso y disponibilidad de los medios 
electrónicos necesarios.  
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23. artikulua. Idazkiak, eskaerak eta 
jakinarazpenak ezestea 
 
1. Erregistro elektronikoek aurkezten zaizkien agiri 
elektronikoak ezetsi ahalko dituzte honako inguruabar 

hauetan: a) Erregistroaren arloko eremutik kanpo dauden 
organoentzako edo organismoentzako agiri ez-
normalizatuak direnean. b) Agiriak normalizatuak izanik, 
eskatzen diren eremuak betetzen ez direnean edo 
tratatzea saihesten duten inkongruentziak edo ez-egiteak 
dituztenean. Halakoetan, interesdunari jakinaraziko zaio, 
ahal denean, gabeziak zuzentzeko. Halaber, zuzentze 

aldera, mekanismoaren jakinaren gainean geldituko da. 
c) Kode gaiztoa edo sistemaren osotasunean eragin 
dezakeen gailua duenean. Aurreko atalean aurrez ikusten 
diren kasuetan, agiriaren bidaltzaileari berri emango zaio, 
eta ezesteko zioak azalduko zaizkio. Horrez gain, ahal 
denean, gabeziak zuzentzeko bitartekoak adieraziko 

zaizkio, aurkezteko helbidearekin batera. Interesdunak 
eskatzen duenean, aurkezteko saiakeraren justifikazioa 
bidaliko zaio, eta ezesteko inguruabarrak izango ditu. 
Agiri elektronikoak ezestea eragingo duten inguruabarrak 
bildu arren, erregistro elektronikoak automatikoki ezetsi 
ez duenean, administrazio organo eskudunak zuzentzeko 
errekerimendua egingo du, eta ohartaraziko du 

errekerimenduari erantzuten ez bazaio, aurkezpenak ez 
duela baliozkotasunik eta eraginkortasunik 
 

 
 
 
 

24. artikulua. Erregistro orokorrean epeak 
zenbatzea 
 
1. Toki erakunde honek erregistro elektronikora sartzeko 
egoitza elektronikoan egun baliogabeen egutegia 
argitaratuko du, eta egutegi hori baino ez da aplikatuko 

erregistro elektronikoetan epeak zenbatzeko. Era berean, 
Erregistro-Gaietan Laguntzeko Bulegoak (EGLB) zer 
egunetan eta orduetan egongo diren irekiak argitaratuko 
du. Modu horretan, bitarteko elektronikoak erabiltzean 
lagunduak izateko interesdunen eskubidea bermatuko 
du. 2. Erregistro elektronikoa egun eta ordu ofizialez 

baliatuko da edo, bidezkoa bada, sartzeko egoitza 

elektronikoan zehazten dena kontuan hartuko du. Dena 
delakoa, osotasuna bermatzeko eta irisgarri eta ikusgai 
izateko segurtasun neurriak izan beharko ditu.  
3. Erregistroari begira epeak zenbatzeko, agiriak egun 
baliogabe batean hartzen badira, hurrengo egun 
balioduneko lehenengo ordu baliodunean egintzat joko 
da, arau batek berariaz egun baliogabean hartzen uzten 

duenean izan ezik. Agiriak egun baliogabean aurkeztu 
ziren benetako ordu-ordenaren arabera aurkeztutzat joko 
dira. Egun baliogabean aurkeztutako agiriak, hurrenkera 
berean, hurrengo egun baliodunekoak baino 
lehenagokoak direla joko da. 

 

 
 
Artículo 23. Rechazo de escritos, solicitudes y 
comunicaciones  
 
1. Los registros electrónicos podrán rechazar los 
documentos electrónicos que se les presenten en las 

siguientes circunstancias: a) Que se trate de 
documentos no normalizados dirigidos a órganos y 
organismos fuera del ámbito material del registro. 
b) En el caso de documentos normalizados cuando no 
se cumplimenten los campos requeridos o cuando 
contengan incongruencias u omisiones que impidan su 
tratamiento. En ese caso, se informará a la persona 

interesada para permitir cuando sea posible, la 
subsanación de las deficiencias y el mecanismo para 
articularlas. c) Que contengan código malicioso o 
dispositivo susceptible de afectar a la integridad del 
sistema. En los casos previstos en el apartado anterior, 
se informará de ello a la persona remitente del 

documento, con indicación de los motivos del rechazo, 
así como, cuando fuera posible, de los medios de 
subsanación de tales deficiencias y la dirección en la que 
pueda presentarse. Cuando la persona interesada lo 
solicite se remitirá justificación del intento de 
presentación, que incluirá las circunstancias de su 
rechazo. Cuando concurriendo las circunstancias que 

pueden producir rechazo de documentos electrónicos, 
no se haya producido el rechazo automático por el 
registro electrónico, el órgano administrativo 

competente requerirá la correspondiente subsanación, 
advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la 
presentación carecerá de validez o eficacia. 
 

Artículo 24. Cómputo de plazos en el registro 
general 
 
1. Esta entidad local publicará en su sede electrónica de 
acceso al registro electrónico, el calendario de días 
inhábiles que será el único calendario que se aplicará a 

efectos del cómputo de plazos en los registros 
electrónicos. Así mismo, se publicará los días y el 
horario en el que permanecerán abiertas las Oficinas de 
Asistencia en Materia de Registro (OAMR) garantizando 
así el derecho de las personas interesadas a ser 
asistidas en el uso de los medios electrónicos.  

2. El registro electrónico se regirá por la fecha y hora 

oficiales o en su caso, en lo que establezca en la sede 
electrónica de acceso, que deberá contar con las 
medidas de seguridad necesarias para garantizar su 
integridad y figurar de modo accesible y visible.  
3. A los efectos del cómputo de plazos a efectos de 
registro, la recepción de documentos en un día inhábil 
se entenderá efectuada en la primera hora hábil del 

primer día hábil siguiente, salvo que una norma permita 
expresamente la recepción en día inhábil. Los 
documentos se considerarán presentados por el orden 
de hora efectiva en el que lo fueron en el día inhábil. Los 
documentos presentados en el día inhábil se reputarán 
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4. Epeak erregistro elektronikoan aurkezten diren 

egunean eta orduan hasiko dira zenbatzen.  
5. Ustekabeko gorabehera teknikoak edo mantentze lan 
teknikorako planifikatu den jarduketa dela bide, 
erregistro elektronikoari dagokion sistemak edo 
aplikazioak ohiz funtzionatu ez duenean, toki erakunde 
honek erabaki dezake amaitu gabe dauden epeak 
luzatzea. Halakoetan, egoitza elektronikoan argitaratu 

beharko ditu gorabehera teknikoa edo planifikatuta 
eskuragarri egongo ez dela adierazten duen aurretiazko 
oharra, eta amaitu gabeko epea noiz arte luzatuko den. 
Erregistroak automatikoki aurkeztu ez diren agiri 
elektronikoak hartu izanaren frogagiria emango du, eta 
idatziz jasota geldituko da sarrera idazpena. Gainera, 
kopia legeztatua egingo da, eta erregistroan izandako 

sarreraren eguna, ordua eta zenbakia ageriko dira. Agiri 
bakarra izan daiteke, harrera frogagiriarekin batera.  
6. Ez dira inolaz ere erregistro elektronikotzat joko langile 
publikoei edo administrazio publikoa osatzen duten 
unitateei esleitutako korporazioko posta elektronikoaren 
postontziak edo fax gailuak. 

 
 
 
 
 
 
25. artikulua. Administrazio prozedurako 

interesdunek aurkeztutako agiriak 
 
1. Interesdunek administrazio prozeduran eskatzen diren 

datuak eta agiriak aurkeztuko dituzte, bai hasieran, bai 
eta izapidetzen ari den bitartean ere, komenigarritzat 
jotzen dituzten bestelako agiriekin batera. Interesdunen 
erantzukizuna da aurkezten dituzten agiriak egiazkoak 

izatea.  
2. Toki erakunde honen egoitza elektronikoak izapide 
bakoitzaren kasuan interesdunek erregistro elektronikoan 
eskaera aurkeztean erantsi behar dituzten datuen eta 
agirien zerrenda sinplifikatu eta eguneratua izango du. 
 3. Udalak bere korporazioko sareen bitartez edo datuen 

bitartekaritza plataformetan ala administrazio publikoek 
gaitu dituzten beste sistema elektroniko batzuetan 
kontsultatuz administrazio prozedura hasi eta 
izapidetzeko behar dituen agiriak eta datuak jasoko ditu. 
Interesdunek kontsulta baimentzen dutela ulertuko da, 
prozeduran kontra egiten dutela berariaz idatziz jasoa 

uzten ez badute edo aplikazioko lege bereziak berezko 

baimena eskatzen ez badu. Bi kasuetan, aurretiaz datu 
pertsonalak babesteko eskubideen berri emango zaie.  
4. Salbuespenez, udalak ezin baditu agiriak jaso, berriz 
eskatu ahal izango dio interesdunari aurkezteko. 
 5. Salbuespenez, udalak interesdunari agiri originala 
aurkezteko eskatzen dionean edo jatorrizko agiria paper 
formatuan dagoenean, interesdunak elektronikoki 

aurkeztu baino lehen kopia kautotua eskuratu beharko 
du. Kopia elektronikoak berariaz adieraziko du inguruabar 
hori. Kopia kautotuak herritarrentzako arreta bulegoetan 
xede horrez gaituta dauden funtzionarioen bitartez lortu 
ahalko dira. Erregistro gaietan laguntzeko bulego gisa 
jardungo dute. Bestela, administrazio jarduketa 

anteriores, según el mismo orden, a los que lo fueran el 

primer día hábil posterior.  
4. El inicio del cómputo de los plazos vendrá 
determinado por la fecha y hora de presentación en el 
registro electrónico.  
5. Cuando una incidencia técnica imprevista o una 
actuación planificada necesaria de mantenimiento 
técnico haya imposibilitado el funcionamiento ordinario 

del sistema o aplicación que corresponda al registro 
electrónico, esta entidad local podrá determinar una 
ampliación de los plazos no vencidos, debiendo publicar 
en la sede electrónica tanto la incidencia técnica 
acontecida o aviso previo de no disponibilidad 
planificada, como la ampliación concreta del plazo no 
vencido. El registro emitirá automáticamente un 

justificante de recepción de los documentos electrónicos 
presentados en el que se dejará constancia de la 
anotación de entrada. Además, se emitirá una copia 
autenticada con fecha, hora y número de entrada en el 
registro que podrá conformar un único documento junto 
con el justificante de recepción.  

6. En ningún caso tendrán la consideración de registro 
electrónico los buzones de correo electrónico 
corporativo o dispositivos de fax asignados a las 
personas empleadas públicas o a las distintas unidades 
que conforman la administración pública. 
 
Artículo 25. Documentos aportados por las 

personas interesadas en el procedimiento 
administrativo  
 

1. Las personas interesadas deberán aportar al 
procedimiento administrativo los datos y documentos 
exigidos, tanto en su inicio como en su tramitación, así 
como cualquier otro documento que estimen 

conveniente. Las personas interesadas se 
responsabilizarán de la veracidad de los documentos 
que presenten.  
2. La sede electrónica de esta entidad local contendrá, 
para cada uno de los trámites, la relación simplificada y 
actualizada de datos y documentos que las personas 

interesadas deberán aportar en el momento de la 
presentación de su solicitud en el registro electrónico. 
3. El ayuntamiento recabará los documentos y datos 
necesarios para la iniciación y tramitación del 
procedimiento administrativo a través de sus redes 
corporativas, o mediante consulta a las plataformas de 

intermediación de datos u otros sistemas electrónicos 

habilitados por las distintas administraciones públicas. 
Se presumirá que esta consulta es autorizada por las 
personas interesadas, salvo que conste en el 
procedimiento su oposición expresa o la ley especial 
aplicable requiera consentimiento expreso, debiendo, 
en ambos casos, ser informadas previamente de sus 
derechos en materia de protección de datos de carácter 

personal.  
4. Excepcionalmente, si el ayuntamiento no pudiera 
recabar los citados documentos, podrá solicitar 
nuevamente a la persona interesada su aportación.  
5. Excepcionalmente, cuando el ayuntamiento solicitara 
a la persona interesada la presentación de un 
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automatizatuaren prozesu onetsiak erabiliko dira, toki 

erakundeak eskura jarri ostean.  
6. Salbuespenez, prozeduran agiriaren garrantziak hala 
eskatzen duenean edo kopiaren kalitatearen ondorioz 
zalantzak daudenean, toki erakunde honek arrazoituta 
eskatu ahal izango du interesdunak aurkeztutako kopiak 
erkatzea, agiri edo informazio originala erakusteko 
errekerimendua eginaz. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

VI. kapitulua. Jakinarazpena administrazio 

prozedura elektronikoetan 

 
26. artikulua. Jakinarazpena egin eta helaraztea 
 
 
1. Baliozkoa da toki erakundearen egoitza elektronikoan 

edo Gaituta Dagoen Helbide Elektroniko Bakarrean 
(GHEb) agertuta jakinaraztea.  
2. Herritarren karpetaren bidez agertuz gero, egoitza 
elektronikoan agerraldia izango da jakinarazpenaren 
edukia eskuratu edo ezesteko, eta idatziz jasota utziko da 

inguruabar bat edo bestea. 
3. Agerraldi elektronikoari esker jakinarazpena 

helarazteko, sistemak honako eskakizun hauek beteko 
ditu: a) Jakinarazpenean sartzen den pertsonaren 
identifikazioa ziurtatuko da toki erakundeak ordenantza 
honetan aurrez ikusitako baldintzetan xedatzen duenaren 
arabera. b) Argi eta garbi identifikatzeko moduan azaldu 
beharko da interesduna edukira sartzean jakinarazten ari 
zaiola lege ondore egokiak izan ditzan. c) Interesduna 

edo ordezkaria jakinarazpenaren edukian sartu dela 
idatziz jasota utziko da, eta eguna nahiz ordua adieraziko 
dira. 
 4. Gainera, borondatez interesdunak edo bere 
ordezkariak hala eskatu duenean, ala legez edo arauz 
jakinarazpenak bitarteko elektronikoak erabiliz jaso 

behar dituztenean, toki erakundeak Gaitutako Helbide 

Elektroniko Bakarrean (GHEb) interesdunaren edo bere 
ordezkariaren esku jarri ahal izango du jakinarazpena 
araudi arauemailean aurrez ikusita dauden baldintzetan.  
5. Paperean jakinarazten denean, egoitza elektronikoan 
eskura jarritako jakinarazpenaren kopia kautotua sortuko 
da automatikoki, eta horretarako toki erakundeko 

egiaztatze kode segurura joko da.  
Agerraldi pertsonalaren bidez langile publikoak paperean 
entregatutako jakinarazpena edo gutun ziurtatuaren 
bitartez iritsitakoa abiapuntutzat hartuta, interesdunak 
edo bere ordezkariak jakinarazpena hartu duela idatziz 
jasota utzi beharko da, bai eta euskarri elektronikoan ere, 
eta kopia elektroniko kautotuaren moduan espedientean 

sartzeko digitalizatuko da.  

documento original y éste estuviera en formato papel, 

la persona interesada deberá obtener una copia 
auténtica con carácter previo a su presentación 
electrónica. La copia electrónica resultante reflejará 
expresamente esta circunstancia. Las copias auténticas 
podrán obtenerse mediante las personas funcionarias 
habilitadas al efecto en las oficinas de atención 
ciudadana, que actuarán como Oficinas de Asistencia en 

Materia de Registro, o mediante procesos de actuación 
administrativa automatizada aprobados y puestos a 
disposición por la entidad local.  
6. Excepcionalmente, cuando la relevancia del 
documento en el procedimiento lo exija o existan dudas 
derivadas de la calidad de la copia, esta entidad local 
podrá solicitar de manera motivada el cotejo de las 

copias aportadas por la persona interesada, para lo que 
podrá requerir la exhibición del documento o de la 
información original.  
 

Capítulo VI. La notificación en los procedimientos 

administrativos electrónicos 

 
Artículo 26. Expedición y práctica de la 
notificación  
 
1. Se admiten como formas válidas la notificación por 

comparecencia en la sede electrónica de la entidad local 
o a través de la Dirección Electrónica Habilitada única 
(DEHú).  
2. La comparecencia a través de la carpeta ciudadana 
implica la comparecencia en la sede electrónica a 

efectos del acceso al contenido de la notificación o el 
rechazo de este, debiendo quedar constancia de una u 

otra circunstancia.  
3. Para que la comparecencia electrónica permita la 
práctica de la notificación, el sistema empleado deberá 
cumplir los siguientes requisitos: a) Deberá quedar 
acreditación de la identificación de la persona que 
accede a la notificación, de acuerdo con lo que disponga 
la entidad local en los términos previstos en esta 

ordenanza. b) Deberá informarse de forma claramente 
identificable de que el acceso de la persona interesada 
al contenido tendrá el carácter de notificación a los 
efectos legales oportunos. c) Deberá quedar constancia 
del acceso de la persona interesada o de su 
representante al contenido de la notificación, con 

indicación de la fecha y la hora en que se produce. 

4. Adicionalmente, cuando así lo haya solicitado 
voluntariamente la persona interesada o su 
representante, o los mismos se encuentren legal o 
reglamentariamente obligados a recibir las 
notificaciones por medios electrónicos, la entidad local 
podrá poner dicha notificación a disposición de la 

persona interesada o su representante en una Dirección 
Electrónica Habilitada única (DEHú), en las condiciones 
previstas en su normativa reguladora.  
5. Cuando la notificación se realice en papel, se deberá 
proceder a la creación automatizada de una copia 
auténtica en papel de la notificación puesta a disposición 
en la sede electrónica, empleando para ello el código 

seguro de verificación de la entidad local.  
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Paperean egindako jakinarazpen guztiak interesdunaren 

esku jarri beharko dira toki erakundearen egoitza 
elektronikoan borondatez edukia ezagutzeko. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

VII. kapitulua. Agiriak kudeatzea 

 
27. artikulua. Kopia elektronikoak eta kopia 
elektroniko kautotuak 

 
1. Kopia elektronikoak: udaleko idazkaritza orokorraren 
titularrak edo eginkizun hori eskuordetuz gaitu den 
funtzionarioak kopia elektronikoak egin ditzake, eta 
espedienteetan interesa duten pertsona fisikoek edo 
juridikoek egindako administrazio agiri elektroniko 
publikoen edo pribatuen kopia kautotutzat joko dira, 

baldin eta edukia zehatza dela ziurtatzen bada, nahiz eta 
agiriaren egitura formatu desberdinetara egokitu. Kopiek 
agiri originalaren kautotasun eta osotasun elementuak 
egiaztatzeari buruzko adierazpena izango dute. 
Kautotasuna eta osotasuna onetsita dagoen sinadura 

elektronikoaren bidez bermatuko dira. 
 2. Paper euskarriko agirien kopia elektroniko kautotua: 

aurreko atalean zehaztutako baldintza berdinekin 
jatorrian paper euskarrian egindako agirien kopia 
elektroniko kautotuak egin ahalko dituzte.  
Paper euskarriko agirien kopia elektroniko kautotua 
elkarreragingarritasunari buruzko araudi teknikoak 
xedatutako prozeduraren bidez egingo da. Hori 
digitalizazio prozedura segurua da, eta barne du gaituta 

dagoen pertsonaren sinadura elektroniko onetsia edo 
kualifikatua. Hala, sinadura elektronikoaren bitartez 
kopiaren kautotasuna eta osotasuna bermatuko dira, 
kopia egiten duenaren identitateaz gain. 
 
 

 

 
28. artikulua. Akten liburua eta ebazpenen liburua 
 
1. Akten liburua. Kide anitzeko organoak onetsi ostean, 
bilkuretako aktak agiri elektroniko gisa definituta idatziko 
dira, Elkarreragingarritasunaren Eskema Nazionalari 

buruzko arauen arabera, eta toki erakundeko 
udalburutzak nahiz idazkaritzak sinatuko dituzte.  
 
 
Urtero, Idazkaritzaren eginbidearen bidez, akten 
erregistro elektronikoaren liburua irekiko da, onetsi 
ondoren, onespen hurrenkerari jarraikiz, idazkaritzaren 

zerbitzuak urte naturalean egin diren bilkuretako aktei 

A partir de la notificación en papel mediante 

comparecencia personal entregada por el personal 
empleado público o carta certificada, deberá generarse 
una constancia escrita, inclusive en soporte electrónico, 
de la recepción de la notificación por parte de la persona 
interesada o de su representante, que será digitalizada 
para su incorporación al expediente en forma de copia 
electrónica auténtica. 

Todas las notificaciones que se practiquen en papel 
deberán ser puestas a disposición de la persona 
interesada en la sede electrónica de la entidad local, 
para que pueda acceder a su contenido de forma 
voluntaria. 
 
 

Capítulo VII. Gestión documental 

 
Artículo 27. Copias electrónicas y copias 
electrónicas auténticas  
 

1. Copias electrónicas: la persona titular de la secretaría 
general del ayuntamiento o personas funcionarias 
habilitadas mediante delegación de esta función, podrán 
emitir copias electrónicas con la consideración de copias 
auténticas de documentos electrónicos públicos 
administrativos o privados emitidos por personas físicas 
o jurídicas interesadas en los expedientes, siempre que 

se asegure la exactitud del contenido, aunque la 
estructura del documento se adapte a formatos 
diferentes. Estas copias incluirán una manifestación 
relativa a la comprobación de los elementos de 

autenticidad e integridad del documento original. Su 
autenticidad e integridad se garantizarán mediante 
firma electrónica reconocida.  

2. Copia electrónica auténtica de documentos en 
soporte papel: con las mismas condiciones señaladas en 
el apartado anterior podrán emitir copias electrónicas 
auténticas de documentos emitidos originalmente en 
soporte papel. La copia electrónica auténtica de 
documentos en soporte papel se realizará a través del 

procedimiento establecido por la normativa técnica de 
interoperabilidad, que es un procedimiento de 
digitalización seguro, que incluye la firma electrónica 
reconocida o cualificada de la persona habilitada que 
haya realizado la copia y que garantiza la autenticidad 
e integridad de la copia y la identidad de quien realiza 
la copia mediante la correspondiente firma electrónica.  

 
Artículo 28. Libro de actas y libro de resoluciones 
 
 1. Libro de actas. Las actas de las sesiones, una vez 
aprobadas por el órgano colegiado correspondiente, se 
extenderán en documento electrónico definido como tal, 
de acuerdo con las normas del Esquema Nacional de 

Interoperabilidad, firmado por la presidencia y la 
secretaría de la entidad local. 
 
Anualmente, mediante diligencia de la secretaría, se 
procederá a la apertura de libro de registro electrónico 
de actas, en el que por el servicio de secretaría se 

incorporarán los documentos electrónicos de las actas 
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dagozkien agiri elektronikoak sartzeko. Azken akta 

sartzean, Idazkaritzaren titularrak agiri elektronikoan 
eginbide bat gauzatuko du idatziz jasota gelditzeko 
urteko akten kopuru guztia, bilkuraren eguna eta 
onespen eguna. 
 
 
 

 
Eginbide hori sartzen denean, erregistro elektronikoaren 
liburua itxiko da, eta automatikoki aurkibide bat erantsiko 
zaio, bertan dauden agiri guztiak (aktak eta eginbideak) 
ezagutzeko. Segurtasunari, zaintzari eta 
elkarreragingarritasunari begira, akten erregistro 
elektronikoaren liburuak Segurtasunaren eta 

Elkarreragingarritasunaren Eskema Nazionalek 
espediente elektronikoei eskatzen dieten tratamendu 
bera izango du. 
 2. Ebazpenen liburua. Administrazio ebazpenak 
kudeatzeko sistema elektronikoaren bitartez izapidetzen 
diren ebazpenak, pertsona bakarreko organoak eman 

ostean, fede-emaile jarduleak ebazpenen erregistro 
elektronikoaren liburuan sartuko ditu. Liburua jarduketa 
automatizatuaren bidez zehazten den aldizkakotasunez 
egingo da. Liburua berez agiri elektronikoa izango da, eta 
idatziz jasota agertuko dira ireki eta ixteko eginbideak. 
Segurtasunari, zaintzari eta elkarreragingarritasunari 
begira, Segurtasunaren eta Elkarreragingarritasunaren 

Eskema Nazionalek espediente elektronikoei eskatzen 
dieten tratamendu bera izango du. 
 

 
 
 
29. artikulua. Artxibo elektronikoa 

 
Artxiboaren ardura da toki erakundeak egindako 
jardueren eta eginkizunen lekukotza agiriak biltzea, 
gordetzea, sailkatzea, antolatzea eta, bidezkoa bada, 
hedatzea, baldin eta administrazioaren eta herritarren 
eskubideak eta betebeharrak ziurtatzeko badira edo 

ziurtatu baditzakete, euskarria gorabehera. Toki 
erakunde honek bitarteko elektronikoen bidez euskarri 
elektronikoan ekoitzi eta jasotako agiri guztiak artxibatu 
beharko ditu, eta gauza bera egingo du bere eskumenak 
eta administrazio jarduketak baliatuz eraldatu direnekin. 
Betiere gorde diren agiri elektroniko horien kautotasuna, 

fidagarritasuna, osotasuna eta eskuragarritasuna 

bermatuko dira honako hauek kontuan hartuta: helburu 
horrekin onetsi diren estandarrak, Administrazio 
Publikoen Administrazio Prozedura Erkideari buruzko 
urriaren 1eko 39/2015 Legearen 17. artikuluan 
xedatutakoa eta aplikaziokoa den artxiboari buruzko 
legedia.  
Babesteko, agiri elektronikoen artxiboa administrazio 

unitateetatik artxibo elektronikora agiriak transferitzeko 
oro har zehaztuta dauden prozedurekin bat etorriz egingo 
da, izaera elektronikoari erreparatuz definitu daitezkeen 
zehaztapenen kalterik gabe, erabili den berezko euskarria 
alde batera utzita.  

de las sesiones celebradas durante el año natural 

correspondiente que hayan resultado aprobadas, por 
orden de aprobación. Como consecuencia de la 
incorporación de la última acta, la persona titular de la 
secretaría extenderá en documento electrónico una 
diligencia en la que hará constar la cantidad total de 
actas del año, la fecha de la sesión a la que corresponda 
y su fecha de aprobación. 

 
 
Una vez incorporada esta diligencia, se procederá al 
cierre del libro de registro electrónico, incorporándose 
automáticamente al mismo un índice comprensivo de 
todos los documentos (actas y diligencias) que se 
incluyen en el mismo. Dicho libro de registro electrónico 

de actas tendrá a los efectos de seguridad, custodia e 
interoperabilidad el mismo tratamiento que el exigido a 
los expedientes electrónicos por los Esquemas 
Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.  
2. Libro de resoluciones. Las resoluciones tramitadas 
mediante el sistema electrónico de gestión de 

resoluciones administrativas, una vez dictadas por el 
correspondiente órgano unipersonal, serán 
incorporadas por la persona fedataria actuante al libro 
de registro electrónico de resoluciones que se 
confeccionará con la periodicidad que determine 
mediante una actuación automatizada. Dicho libro 
constituirá en sí mismo un documento electrónico en el 

que constarán las diligencias de apertura y cierre y 
tendrá a los efectos de seguridad, custodia e 
interoperabilidad el mismo tratamiento que el exigido a 

los expedientes electrónicos por los Esquemas 
Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.  
 
Artículo 29. El archivo electrónico  

 
El archivo es el responsable de la reunión, conservación, 
clasificación, ordenación y, en su caso, divulgación de 
los documentos testimonio de las actividades y 
funciones realizadas por la entidad local que acreditan 
o pueden acreditar derechos y obligaciones de la 

administración y de la ciudadanía, independientemente 
del soporte en el que se encuentren. 
 
Esta entidad local deberá archivar por medios 
electrónicos todos los documentos producidos o 
recibidos en soporte electrónico o transformados al 

mismo en el ejercicio de sus competencias y 

actuaciones administrativas garantizando la 
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de 
los documentos electrónicos conservados, de acuerdo 
con: los estándares aprobados al efecto, lo dispuesto en 
el artículo 17 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de 
Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, y conforme a la legislación 

de archivo que resulte de aplicación.  
 
Para su preservación, el archivo de documentos 
electrónicos se deberá efectuar conforme a los 
procedimientos establecidos con carácter general para 
la transferencia de documentos desde las unidades 
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Espedienteen bizi zikloa: itxita ageri diren espediente 

elektronikoak online kontsulta prozeduratik baztertuko 
dira 5 urte baino gehiago badituzte.  
Espediente irekiek 5 urtez baino gehiagoz mugimendurik 
ez badute izan, aztertuko dira, bidezkoa bada, itxitzat 
jotzeko.  
Beste erakunde batzuekin agiriak Administrazio 
Elektronikoaren esparruan Eraginkortasunaren Eskema 

Nazionala arautzeko urtarrilaren 8ko 4/2010 Errege 
Dekretuak xedatutako eskakizunen eta baldintzen 
arabera trukatuko dira. 
Toki erakunde honek beste erakunde bati agindu 
diezaioke administrazio kudeaketa orokorrean sartuta 
agiriak kudeatzea. Kudeaketa honek barne izango du 
agirien kudeaketa elektronikorako eta artxibo 

elektronikorako protokoloa. Helburua da prozedura 
hasten denetik administrazio agirien sailkapen 
funtzionalaren, segurtasunaren eta kokapenaren gainean 
baldintza teknikoak eta antolakuntzari buruzkoak 
arautzea, kontserbatu eta eraldatzeko organo eskudunak 
definitzeaz gain. Protokoloa eskuragarri egongo da 

egoitza elektronikoan. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

VIII. kapitulua. Bide elektronikoa erabiliz izapideak 

eta prozedurak eranstea 
 

30. artikulua. Izapide elektronikoari erantsitako 
prozedurak 
 
1. Toki erakundeak pixkana udaleko administrazio 
izapideak eta prozedurak erantsiko dizkio bide 

elektronikoa erabiliz egindako izapideei ordenantza honek 
xedatutakoaren arabera.  
2. Izapideak eta prozedurak eransten direnean, egoitza 
elektronikoan argitaratuko da. 
 
31. artikulua. Administrazio jarduketa 

automatizatuak 

 
1. Sektore Publikoko Araubide Juridikoari buruzko 
urriaren 1eko 40/2015 Legearen 41. eta 42. artikuluek 
xedatutakoaren babesean, Alkatetzaren dekretuaren 
bidez administrazio prozedura baten esparruan edozein 
egintza edo jarduketa administrazio jarduketa 

automatizatu gisa zehaztu ahal izango da, langile 
publikoak zuzenean esku hartu gabe. Alkatetzaren 
dekretu hori ALHAOn argitaratu beharko da. Halako 
prozedurak sortzea onesten duen ebazpenak definituko 
du aurkaratzeko zein izango den organo arduraduna.  
2. Administrazio jarduketa automatizatuaren eskumena 
baliatzeko orduan administrazio publikoaren zigilu 

administrativas al archivo electrónico, sin perjuicio de 

las especificaciones que puedan establecerse en 
atención a su carácter electrónico, independientemente 
del soporte especifico utilizado.  
 
Ciclo de vida de los expedientes: los expedientes 
electrónicos que presenten el estado de cerrado con una 
antigüedad superior a 5 años se excluirán del 

procedimiento de consulta online.  
Los expedientes abiertos sin movimientos durante más 
de 5 años serán objeto de estudio para su paso a 
cerrado, si procede.  
 
El intercambio de documentación con otras entidades se 
realizará en los términos y condiciones establecidos en 

el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se 
regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el 
ámbito de la administración electrónica.  
 
Esta entidad local podrá encomendar a otra entidad la 
gestión documental integrada en la gestión 

administrativa general, incluyendo un protocolo de 
gestión documental electrónica y archivo electrónico, 
regulador de las condiciones técnicas y organizativas de 
clasificación funcional, seguridad y disposición de los 
documentos administrativos desde el inicio del 
procedimiento, así como los órganos competentes para 
la conservación y transformación. Este protocolo será 

accesible a través de la sede electrónica. 
 
 

 

Capítulo VIII. Incorporación de trámites y 

procedimientos por vía electrónica 

 
Artículo 30. Procedimientos incorporados a la 
tramitación electrónica  
 
1. La entidad local incorporará progresivamente los 

trámites y procedimientos administrativos municipales 
a la tramitación por vía electrónica de acuerdo con lo 
dispuesto en la presente ordenanza. 
 2. La incorporación de trámites y procedimientos se 
publicitará en la sede electrónica.  
 

Artículo 31. Actuaciones administrativas 
automatizadas  

 
1. Mediante decreto de la alcaldía que se publicará en el 
BOTHA, la entidad local, de conformidad con los 
artículos 41 y 42 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de 
Régimen Jurídico del Sector Público, podrá establecer 

como actuación administrativa automatizada cualquier 
acto o actuación realizada íntegramente a través de 
medios electrónicos en el marco de un procedimiento 
administrativo, en la que no haya intervención directa 
de una persona empleada pública. La resolución 
aprobatoria de la creación de estos procedimientos 
determinará el órgano que debe ser considerado 

responsable a efectos de impugnación.  
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elektronikoan eta egiaztatze kode seguruan oinarritutako 

sinadura elektronikoaren sistemak erabiliko dira:  
a) Administrazio publiko, organo, organismo publiko edo 
zuzenbide publikoko erakundearen zigilu elektronikoa 
ziurtagiri elektroniko onetsian edo kualifikatuan 
funtsatzen da, baldin eta sinadura elektronikoaren 
legediak eskatzen dituen betekizunak baditu.  
b) Administrazio publiko, organo, organismo publiko edo 

zuzenbide publikoko erakundearekin lotutako egiaztatze 
kode segurua, ezartzen diren eskakizun eta baldintzetan; 
nolanahi ere, egoitza elektronikoan sartuz agiriaren 
osotasuna egiaztatu ahalko da. 
 
 
 

 
 
 

Xedapen gehigarriak 
 

Lehenengo xedapen gehigarria 
 
Udalaren administrazio jardueraren kudeaketa 
elektronikorako euskarri gisa erabiliko diren sistema 
informatikoak lehentasunez beste administrazio publiko 
batzuek ematen dituzten konponbide eskuragarriak 
izango dira. Berrerabili egingo dira estali nahi diren 

beharrak, hobekuntzak edo eguneratzeak erabat edo zati 
batean asetzen badituzte eta betiere 
elkarreragingarritasunaren eta segurtasunaren eskakizun 
teknologikoek ahalbidetzen badute, hori guztia Sektore 

Publikoko Araubide Juridikoari buruzko urriaren 1eko 
40/2015 Legearen 157. artikuluak xedatutakoaren 
arabera. 

 
Bigarren xedapen gehigarria.  
 
Udalbatzako kideek beren eginkizunak betetze aldera toki 
erakundearen zerbitzuek beren esku dituzten 
aurrekarietan, datuetan edo informazioetan sartzeko 

eskatzen badute, arloko berariazko araudiak 
xedatutakoarekin bat etorriz izapidetuko dira.  
 
 
Hirugarren xedapen gehigarria. 
 
Herritarrek toki erakundearen zerbitzuek beren eskura 

duten informazio publikoa lortu nahi badute, 
Gardentasunari, informazio publikoa eskuratzeko bideari 
eta gobernu onari buruzko abenduaren 9ko 19/2013 
Legeak eta eskualdeko garapen-legediak aurrez ikusitako 
prozedura izapidetuko da. 
 
Laugarren xedapen gehigarria. 

 
 Toki erakunde honek unean-unean administrazio 
elektronikoaren arloan Arabako Foru Aldundiak ematen 
dizkion bitartekoak erabili ahal izango ditu. Bitarteko 
horien artean egongo dira, besteak beste, datuak 
gordetzea, tresna informatikoak erabiltzea eta SARA 

sarean sartzea 

2. En el ejercicio de la competencia en la actuación 

administrativa automatizada, utilizarán sistemas de 
firma electrónica basados en sello electrónico de 
administración pública y código seguro de verificación: 
a) Sello electrónico de administración pública, órgano, 
organismo público o entidad de derecho público, basado 
en certificado electrónico reconocido o cualificado que 
reúna los requisitos exigidos por la legislación de firma 

electrónica. b) Código seguro de verificación vinculado 
a la administración pública, órgano, organismo público 
o entidad de derecho público, en los términos y 
condiciones establecidos, permitiéndose en todo caso la 
comprobación de la integridad del documento mediante 
el acceso a la sede electrónica correspondiente. 
 

 
 
 

 Disposiciones adicionales 
 

Disposición adicional primera. 
 
 Los sistemas informáticos que sirvan de soporte a la 
gestión electrónica de la actividad administrativa del 
ayuntamiento, serán preferentemente soluciones 
disponibles ofrecidas por otras administraciones 
públicas para su reutilización, que puedan satisfacer 

total o parcialmente las necesidades, mejoras o 
actualizaciones que se pretenden cubrir, y siempre que 
los requisitos tecnológicos de interoperabilidad y 
seguridad así lo permitan, todo ello de conformidad con 

lo dispuesto en artículo 157 de la Ley 40/2015, de 1 de 
octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público.  
 

 
Disposición adicional segunda.  
 
Las peticiones de acceso a los antecedentes, datos, o 
informaciones que obren en poder de los servicios de la 
entidad local formuladas por los miembros de la 

corporación para el desarrollo de sus funciones, se 
tramitarán conforme a lo dispuesto en la normativa 
específica en la materia.  
 
Disposición adicional tercera.  
 
El acceso de la ciudadanía a la información pública que 

obre en poder de los servicios de la entidad local se 
llevará a cabo a través del procedimiento previsto en la 
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, 
acceso a la información pública y buen gobierno, y en la 
legislación de desarrollo regional.  
 
Disposición adicional cuarta. 

 
 Esta entidad local podrá utilizar los medios que en cada 
momento sean proporcionados por la Diputación Foral 
de Álava en materia de administración electrónica. Ello 
incluye, entre otros, el albergue de datos, el uso de 
herramientas informáticas y el acceso a la red SARA. 
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Azken xedapenak 
 
Azken xedapenetatik lehenengoa. 
 
Ordenantza hau oso-osorik ALHAOn argitaratzen denetik 
hamabost egun baliodunen buruan jarriko da indarrean, 

baina lehenago Toki Erakundeko Osoko Bilkurak onetsi 
beharko du, Toki Araubidearen Oinarriak arautzen dituen 
apirilaren 2ko 7/1985 Legearen 70.2 eta 65.2 artikuluek 
xedatutakoaren arabera. 
 
 
Azken xedapenetatik bigarrena.  

 
Alkatetzari ahalmena ematen zaio antolakuntzako neurri 
egokiak har ditzan, ordenantza honen aurreikuspenak 
garatzeko. Halaber, normalizazioaren, 
elkarreragingarritasunaren edo, orokorrean, garapen 
teknologikora egokitzeko zioak direla bide, 

komenigarritzat jotzen dituen alderdi teknikoak aldatzeko 
gaitasuna izango du. Horiek guztiak behar bezala 
argitaratuko dira ALHAOn. Ordenantza honek aurrez 
ikusten ez duenerako toki erakundeetan halako 
aprobetxamendu motak arautzen dituzten xedapen 
orokorrei erreparatuko zaie.  
 

Guztiek jakin dezaten argitaratzen da. Ediktu honen kopia 
Lagrango udaletxeko ediktu taulan egongo da ikusgai, 
ondorio berberekin. 
 

 
 
Lagranen, 2024ko maiatzaren 22an  

Alkate-udalburua  
URTZI GAINTZARAIN GONZÁLEZ DE DURANA 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

 

Disposiciones finales 
 
Disposición final primera.  
 
Esta ordenanza entrará en vigor a los quince días 
hábiles desde su publicación completa en el BOTHA, una 

vez aprobada definitivamente por el Pleno de la entidad 
local, de acuerdo con lo establecido en los artículos 70.2 
y 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de 
las Bases del Régimen Local. 
 
 
Disposición final segunda. 

 
Se habilita a la alcaldía para que adopte las medidas 
organizativas necesarias que permitan el desarrollo de 
las previsiones de la presente ordenanza y pueda 
modificar los aspectos técnicos que sean convenientes 
por motivos de normalización, interoperabilidad o, en 

general, adaptación al desarrollo tecnológico que serán 
debidamente publicadas en el BOTHA. En lo no previsto 
en esta ordenanza se aplicarán las disposiciones de 
carácter general que regulen este tipo de 
aprovechamientos en las entidades locales.  
 
 

Lo que se hace público para general conocimiento, 
haciéndose constar que copia de este edicto 
permanecerá también expuesta al público en el tablón 
de edictos de este Ayuntamiento de Lagrán con los 

mismos efectos.  
 
En Lagrán, a 22 de mayo de 2024  

El Alcalde-Presidente  
URTZI GAINTZARAIN GONZÁLEZ DE DURANA 

 


