REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE CANFRANC
CAPITULO I.
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.
Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto la regulacion de los aspectos electronicos de la
Administracion municipal, la creacion y determinacion del régimen juridico propio de la sede
electronica, del registro electronico y de la gestidon electrdnica administrativa, haciendo
efectivo el derecho de los ciudadanos al acceso electrdnico a los servicios publicos municipales.

Articulo 2. Ambito de aplicacidn.

Este Reglamento sera de aplicacion al Ayuntamiento y a las entidades de derecho publico
vinculadas o dependientes de éste, y a los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion
municipal.

CAPITULO II. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
Articulo 3. Sistemas de identificacion y autenticacion.

Los sistemas de identificacién y autenticacion seran los establecidos en el capitulo II de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

En este sentido, los ciudadanos interesados en realizar la presentacidn de solicitudes en el
registro electronico podran utilizar alguno de los sistemas de identificacion electrénica:

En todo caso, el DNI electrénico. Sistemas de firma electronica avanzada, incluyendo los
basados en certificado electronico reconocido, admitidos por este Ayuntamiento. Otros
sistemas de identificacion electrénica, como la utilizacién de claves concertadas en un registro
previo como usuario, la aportacién de informacion conocida por ambas partes u otros sistemas
no criptograficos, en los términos y condiciones que en cada caso se determinen.

CAPITULO III SEDE ELECTRONICA
Articulo 4. Sede electronica

1. Se crea la sede electréonica del Ayuntamiento, disponible en la direccion URL
www.canfranc.es. Corresponde al Ayuntamiento su titularidad, gestidon y administracion,
pudiendo encargar la gestién y administracion a otras entidades, publicas o privadas, mediante
el oportuno instrumento juridico.

2. .La sede electrdnica debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del afio, durante
las veinticuatro horas del dia. Sélo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento
técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la accesibilidad a la
misma. La interrupcidn debera anunciarse en la propia sede con la antelaciéon que, en su caso,
resulte posible. En supuestos de interrupcidon no planificada en el funcionamiento de la sede,
y siempre que sea factible, el usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal
circunstancia.

3. La sede electronica se sujeta los principios de publicidad oficial, responsabilidad, calidad,
seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

Articulo 5. Catalogo de procedimientos

Tal y como establece la disposicidon final tercera de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, los derechos reconocidos en el



articulo 6 de esta Ley, podran ser ejercidos en relacion con los procedimientos y actuaciones
adaptados a ella, a estos efectos, el Ayuntamiento hara publico y mantendra actualizado el
catalogo de procedimientos y actuaciones en la sede electrénica.

Articulo 6. Contenido de la sede electrdnica

La sede electrdnica tendra el contenido marcado en la legislacion aplicable, debiendo figurar
en todo caso:

La identificacion de la sede, asi como del érgano u dérganos titulares y de los responsables
de la gestion y de los servicios puestos a disposicion de los ciudadanos en la misma.

La informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede, incluyendo el mapa de la
sede electronica o informacion equivalente, con especificacion de la estructura de navegacion
y las distintas secciones disponibles.

El sistema de verificacion de los certificados de la sede y de los sellos electrénicos.
La relacion de los sistemas de firma electréonica admitidos o utilizados en la sede.

Un acceso al registro electrénico y a las normas de creacion del registro o registros
electrénicos accesibles desde la sede. La informacion relacionada con la proteccién de datos
de caracter personal.

El inventario de informacion administrativa, con el catalogo de procedimientos y servicios
prestados por el Ayuntamiento.

La relacion de los medios electrdnicos a los que se refiere el articulo 27.4 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.

Un enlace para la formulacién de sugerencias y quejas ante los drganos que en cada caso
resulten competentes.

El acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente, previa identificacion del
interesado.

La comprobacién de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por los drganos
u organismos publicos que abarca la sede que hayan sido autenticados mediante cédigo seguro
de verificacién.

La indicacion de la fecha y hora oficial.
El calendario de dias habiles e inhabiles a efectos del cOmputo de plazos.
Articulo 7. Tablén de edictos electrénico.

1. La publicacién en el tablén de edictos de la sede electréonica tendrd caracter
complementario a la publicacion en el tablén de anuncios municipal, sin perjuicio de que pueda
ser sustituida por dicha publicacidn electrénica en los casos en que asi se determine.

2. El Ayuntamiento garantizard mediante los instrumentos técnicos pertinentes el control
de las fechas de publicacion de los anuncios o edictos con el fin de asegurar la constatacién de
la misma a efectos de cdmputos de plazos.

Articulo 8. Publicidad activa.

El Ayuntamiento publicard de forma peridédica y actualizada la informacién cuyo
conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su actividad relacionada con el



funcionamiento y control de la actuacion publica, todo ello de conformidad con la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

En este sentido, el Ayuntamiento publicara:
Informacion institucional, organizativa, y de planificacion.

Informacion de relevancia juridica, esto es normativa propia, tanto ordenanzas o
reglamentos como ordenanzas fiscales o cualesquiera otras disposiciones de caracter general.

Informacion econdmica, presupuestaria y estadistica.
Articulo 9. Perfil de contratante.

Desde la sede electrénica se accedera al perfil de contratante del Ayuntamiento, cuyo
contenido se ajustara a lo dispuesto en la normativa de contratacion.

CAPITULO IV. REGISTRO ELECTRONICO
Articulo 10. Creacién y funcionamiento del registro electronico.

1. Mediante este Reglamento se crea el registro electrénico del Ayuntamiento y de sus
entidades de derecho publico dependientes, se determina el régimen de funcionamiento y se
establecen los requisitos y condiciones que habran de observarse en la presentacion y remision
de solicitudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por medios electrénicos.

2. El funcionamiento del registro electrénico se rige por lo establecido en la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, en el presente
Reglamento y, en lo no previsto por éstos, en la normativa de Derecho Administrativo que le
sea de aplicacion.

Articulo 11. Naturaleza y eficacia del registro electronico.

1. El registro electrénico del Ayuntamiento se integra en el Registro General,
garantizandose la interconexién con éste.

2. La presentacion de solicitudes, escritos y/o comunicaciones en el registro electrénico
tendrad los mismos efectos que la presentacion efectuada en el Registro fisico del 6rgano
administrativo al que se dirijan.

Articulo 12. Funciones del registro electrdénico.
El registro electréonico del Ayuntamiento cumplira las siguientes funciones:

La recepcidn de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacién de su asiento
de entrada.

La expedicion de recibos electrénicos acreditativos de la presentacion de dichos escritos,
solicitudes y comunicaciones.

La remisidn de comunicaciones y notificaciones electrdnicas, asi como la anotacién de su
asiento de salida.

Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Articulo 13. Responsable del registro electrénico.



La responsabilidad de la gestion de este registro corresponderd a la Alcaldia del
Ayuntamiento.

Articulo 14. Acceso al registro electrénico.

El acceso al registro electronico se realizard a través de la sede electronica de este
Ayuntamiento ubicada en la siguiente direccién URL: www.canfranc.es.

Articulo 15. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones

1. El registro electrdénico estara habilitado Unicamente para la presentacién de solicitudes,
escritos y comunicaciones respecto de los tramites y procedimientos que se relacionen en la
sede electronica. Los demas escritos careceran de efectos juridicos y no se tendran por
presentados, comunicandose al interesado dicha circunstancia, por si considera conveniente
utilizar cualquiera de las formas de presentacion de escritos ante el Ayuntamiento que prevé
el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

2. El registro electrénico permitira la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones
todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

3. El Registro Electrénico se regira por la fecha y hora oficial de la Sede Electroénica.

4. El Registro Electrénico generara automaticamente un recibo de la presentacion realizada,
en formato pdf y mediante alguno de los sistemas de identificacion admitidos, que debera
contener fecha y hora de presentacidn, nimero de entrada del registro y relaciéon de los
documentos adjuntos al formulario de presentacion. La falta de emisidn del recibo acreditativo
de la entrega equivaldra a la no recepcion del documento, lo que deberd ponerse en
conocimiento del usuario.

Articulo 16. Rechazo de las solicitudes, escritos y comunicaciones.

1. La Administracién Municipal podra rechazar aquellos documentos electrénicos que se
presenten en las siguientes circunstancias:

a) Que contengan cédigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar a la integridad o
la seguridad del sistema.

b) En el caso de utilizacién de documentos normalizados, cuando no se cumplimenten los
campos requeridos como obligatorios o cuando tenga incongruencias u omisiones que impidan
su tratamiento.

2. Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el registro
electrénico deberdn ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los formatos
comUnmente aceptados que se haran publicos en la sede electréonica de este Ayuntamiento.

En estos casos, se informara de ello al remitente del documento, con indicacién de los
motivos del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacién de tales
deficiencias. Cuando el interesado lo solicite, se remitird justificacion del intento de
presentacién, que incluira las circunstancias del rechazo.

Articulo 17. Cémputo de los plazos

1. El registro electrdnico se regird, a efectos de cOmputo de plazos, vinculantes tanto para
los interesados como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora oficial de la
Sede Electrénica, que contara con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad y figurar visible. 2. El registro electrénico estaréd a disposicién de sus usuarios las
veinticuatro horas del dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean
necesarias por razones técnicas.



3. A los efectos de computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se
refiere a cumplimiento de plazos por los interesados, habra que estar a lo siguiente:

La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias inhabiles se
entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil siguiente. Para ello, en el asiento
de entrada se inscribiran como fecha y hora de la presentacion aquellas en las que se produjo
efectivamente la recepcidn, constando como fecha y hora de entrada la primera hora del primer
dia habil siguiente.

La entrada de las solicitudes se entenderan recibidas en el plazo establecido si se inicia la
transmisién dentro del mismo dia y se finaliza con éxito. A efectos de computo de plazos, sera
valida y producira efectos juridicos la fecha de entrada que se consigne en el recibo expedido
por la unidad de registro.

No se dara salida, a través del registro electronico, a ningin escrito o comunicacion en dia
inhabil.

A los efectos del computo de los plazos previstos, el calendario de dias inhabiles
comprendera los sefialados por el Estado para todo el territorio nacional, por la Comunidad
Auténoma de Aragdn para todo el ambito autondémico y por los de la capitalidad del municipio.
En este sentido, se podra consultar el calendario publicado en la Sede Electrénica.

CAPITULO V NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 18. Condiciones generales de las notificaciones

Para que las notificaciones administrativas puedan llevarse a cabo a través de medios
electrénicos de conformidad con el articulo 28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, sera preciso que el interesado haya
sefalado o consentido expresamente dicho medio de notificacion como preferente, salvo en el
caso en que el uso de los medios electrénicos sea obligatorio conforme a la normativa aplicable.

El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los tramites
que los relacionen con la Administracion Municipal o para uno o varios tramites segun se haya
manifestado.

El interesado podréd asimismo, durante la tramitacién del procedimiento, modificar la
manera de comunicarse con la Administracion Municipal, optando por un medio distinto del
inicialmente elegido, bien determinando que se realice la notificacién a partir de ese momento
mediante via electrénica o revocando el consentimiento de notificacién electrénica para que se
practique la notificacién via postal, en cuyo caso debera comunicarlo al érgano competente y
sefialar un domicilio postal donde practicar las sucesivas notificaciones.

Esta modificacion comenzard a producir efectos respecto de las comunicaciones que se
produzcan a partir del dia siguiente a su recepcién en el registro del érgano competente.

Articulo 19. Practica de las notificaciones electrénicas
La practica de la notificacidén electrénica se realizard por comparecencia electrénica.

La notificacién por comparecencia electrénica consiste en el acceso por parte del interesado
debidamente identificado, al contenido de la actuacién administrativa correspondiente a través
de la Sede Electrdnica de la Administraciéon Municipal.

Para que la comparecencia electrénica produzca los efectos de notificacidn de acuerdo con
el articulo 28.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, se requerird que reuna las siguientes
condiciones:

Con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado debera visualizar un aviso del
caracter de notificacién de la actuacidon administrativa que tendra dicho acceso.



El sistema de informacion correspondiente dejara constancia de dicho acceso con indicacion
de fecha y hora, momento a partir del cual la notificacion se entendera practicada a todos los
efectos legales.

El sistema de notificacion permitira acreditar la fecha y hora en que se produzca la puesta
a disposicion del interesado del acto objeto de notificacidon, asi como la de acceso a su
contenido.

Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion transcurrieran diez dias naturales
sin que se acceda a su contenido, se entendera que la notificacion ha sido rechazada con los
efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico y del Procedimiento
Administrativo Comun y normas concordantes, salvo que de oficio o a instancia del destinatario
se compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso.

Articulo 20. Obligacion de comunicarse con el Ayuntamiento por medios electronicos.

1. El Ayuntamiento podra establecer mediante Ordenanza la obligatoriedad de comunicarse
con él utilizando s6lo medios electrénicos cuando los interesados se correspondan con personas
juridicas o colectivos de personas fisicas que por razéon de su capacidad econdmica o técnica,
dedicacién profesional u otros motivos acreditados tengan garantizado el acceso y
disponibilidad de los medios tecnoldgicos precisos.

2. Si existe la obligacion de comunicacion a través de medios electrénicos y no se utilizan
dichos medios, el 6rgano administrativo competente requerira la correspondiente subsanacion,
advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la presentacion carecera de validez o
eficacia.

3. La presentacion de documentos y la realizacion de notificaciones al personal al servicio
del Ayuntamiento se efectuara, en aquellos procedimientos especificos en los que sea
preceptivo por ordenarlo una resolucion de Alcaldia, a través del registro electrénico. A tal fin,
se facilitara al personal la formacidn, ayuda y medios técnicos necesarios.

Articulo 21. Representacion.

El Ayuntamiento podra habilitar con caracter general o especifico a personas fisicas o
juridicas autorizadas para la realizacion de determinadas transacciones electréonicas en
representacion de los interesados. Dicha habilitacidn especificara las condiciones y obligaciones
a las que se comprometen los que asi adquieran la condicion de representantes, y determinara
la presuncion de validez de la representacién salvo que la normativa de aplicacién prevea otra
cosa. El Ayuntamiento podra requerir, en cualquier momento, la acreditaciéon de dicha
representacion.

Di1sPOSICION ADICIONAL PRIMERA
ENTRADA EN FUNCIONAMIENTO DE LA SEDE ELECTRONICA.

La sede electrénica entrara en funcionamiento a las cero horas y un segundo del dia 1 de
enero de 2015.

D1SPOSICION ADICIONAL SEGUNDA
ENTRADA EN FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO

El Registro electrdnico entrara en funcionamiento a las cero horas y un segundo del dia 1
de enero de 2015.



Di1sPOSICION ADICIONAL TERCERA
SEGURIDAD.

1. La seguridad de las sedes y registros electronicos, asi como la del acceso electrénico de
los ciudadanos a los servicios publicos, se regiran por lo establecido en el Esquema Nacional
de Seguridad.

2. El Pleno del Ayuntamiento aprobara su politica de seguridad con el contenido minimo
establecido en el articulo 11 del Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracidon Electronica.

3. Se debera dar publicidad en las correspondientes sedes electrénicas a las declaraciones
de conformidad y a los distintivos de seguridad de los que se disponga.

4. Se debera realizar una auditoria regular ordinaria al menos cada dos afios. Cada vez que
se produzcan modificaciones sustanciales en el sistema de informacion que puedan repercutir
en las medidas de seguridad requeridas, se deberd realizar una auditoria con caracter
extraordinario, que determinara la fecha de cdmputo para el calculo de los dos afios. El informe
de auditoria tendra el contenido establecido en el articulo 34.5 del Esquema Nacional de
Seguridad.

CAPITULO VI FACTURA ELECTRONICA
Articulo 22. Punto general de entrada de facturas electrénicas

El Ayuntamiento, al objeto de cumplir con la obligacién de disponer de un Punto general de
entrada de facturas electrdnicas previsto en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso
de la factura electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, podra
optar, mediante acuerdo plenario, entre la creacion de un punto propio o la adhesién al Punto
general de entradas de facturas electrdnicas que proporcione la Diputacion, Comunidad
Auténoma o el Estado. En la sede electronica del Ayuntamiento se dara informacion clara
acerca del Punto general de entradas de facturas electrdnicas para esta entidad.

Articulo 23. Obligacién de presentar facturas electrénicas

1. Existira la obligacién de presentacion de facturas electrénicas para todos los supuestos
que asi venga determinados por la normativa vigente, debiendo en este caso ser presentadas
a través del Punto General de Entrada que disponga este Ayuntamiento. 2. El Ayuntamiento,
en uso de la prevision contenida en el articulo 4 de la Ley 25/2013, excluye de la obligacion
de facturacién electrénica a las facturas cuyo importe sea de hasta 5.000 euros, IVA incluido

D1sPOSICION ADICIONAL CUARTA.
PROTECCION DE DATOS.

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de
telecomunicacion se desarrollaran de conformidad con lo establecido en la Ley Organica
15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, y las disposiciones especificas que
regulan el tratamiento automatizado de la informacidn, la propiedad intelectual y los servicios
de la sociedad de la informacion.

D1sPOSICION ADICIONAL QUINTA.
VENTANILLA UNICA DE LA DIRECTIVA DE SERVICIOS.

El Ayuntamiento garantizara, dentro del ambito de sus competencias, que los prestadores
de servicios puedan obtener la informacién y formularios necesarios para el acceso a una
actividad y su ejercicio a través de la Ventanilla Unica de la Directiva de Servicios
(www.eugo.es), asi como conocer las resoluciones y resto de comunicaciones de las
autoridades competentes en relaciéon con sus solicitudes. Con ese objeto, el Ayuntamiento



impulsara la coordinacion para la normalizacién de los formularios necesarios para el acceso a
una actividad y su ejercicio.

Di1sPOSICION ADICIONAL SEXTA.
HABILITACION DE DESARROLLO.

Se habilita a la Alcaldia Presidencia para que adopte las medidas organizativas necesarias
gue permitan el desarrollo de las previsiones del presente Reglamento y pueda modificar los
aspectos técnicos que sean convenientes por motivos de normalizacién, interoperabilidad o,
en general, adaptacion al desarrollo tecnoldgico.

DI1SPOSICION ADICIONAL SEPTIMA
APLICACION DE LAS PREVISIONES CONTENIDAS EN ESTE REGLAMENTO.

Las previsiones contenidas en este Reglamento serdn de aplicacion teniendo en cuenta el
estado de desarrollo de las herramientas tecnoldgicas del Ayuntamiento, que procurara
adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada momento, sin perjuicio de los
periodos de adaptacién que sean necesarios. Cuando las mismas estén disponibles, se
publicara tal circunstancia en la sede electronica.

Di1sPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR.

El presente Reglamento fue aprobado por el Pleno del Ayuntamiento en sesion celebrada el
dia 5 de agosto de 2014 y entrara en vigor a partir del dia siguiente a la presente publicacion
en el Boletin Oficial de la Provincia, al haber transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. De acuerdo con
lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa, contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, puede
interponerse recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo contencioso administrativo
del Tribunal Superior de Justicia de Aragdn, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia
siguiente al de la presente publicacion

Canfranc, a 15 de octubre de 2018. El Alcalde-Presidente, Fernando Sanchez Morales



