REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE
ROBRES

PREAMBULO

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Sector Publico,
establecen el marco juridico de la Administracion electrénica, con la pretension de adecuar
la Administracién a una nueva realidad social, la llamada sociedad de la informacion, que
es producto de los avances tecnoldgicos en el campo de las comunicaciones.
La Ley 39/2015 que, conforme a su disposicion final séptima tendra plena efectividad el 2
de octubre de 2018, impone la obligacion de determinadas personas -las relacionadas en el
articulo 14.2 de la Ley 39/2015- de relacionarse con la administracion exclusivamente por
medios electrénicos, otorgando por otro lado a las personas fisicas el derecho a hacerlo a
través de estos medios.
Impone ademas que la forma de los actos administrativos sea electrénica, como también
debe serlo el expediente administrativo y su archivo. Igualmente prevé que haya un
registro electronico general que debe cumplir con el régimen previsto en el art. 16 de la
Ley; y prevé la realizacion de las notificaciones electréonicas o la posibilidad de los
apoderamientos via electrénica, entre otras muchas obligaciones para conseguir la
realidad del funcionamiento de la administracion electrénica.
A todo ello pretende dar solucion el presente Reglamento, cuyo contenido, en cuanto
pretende cumplir con el nuevo marco legal impuesto por la Ley 39/2015 y la Ley 40/2015,
cumple con los principios, por este simple hecho, de necesidad, eficacia, proporcionalidad,
seguridad juridica, transparencia y eficiencia referidos en el articulo 139 de esta Ley. Siendo
el cumplimiento de las obligaciones legales de administracion electronica la motivacion de
este Reglamento no es necesaria mayor justificacion en este Preambulo.

iNDICE

Preambulo

CAPITULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Objeto

Articulo 2. Ambito de aplicacién

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
Articulo 3. Sistemas de identificacién y autenticacién de los interesados
Articulo 4. Sistemas de identificacion y firma de ElI Ayuntamiento
CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA

Articulo 5. Sede electrénica

Articulo 6. Catalogo de procedimientos

Articulo 7. Contenido de la sede electronica



Articulo 8. Tablén de edictos y anuncios electronicos, por orden cronoldgico
Articulo 9. Publicidad activa
Articulo 10. Perfil de contratante
CAPITULO 4. REGISTRO ELECTRONICO
Articulo 11. Creacion y funcionamiento del registro electrénico
Articulo 12. Naturaleza y eficacia del registro electrénico
Articulo 13. Funciones del registro electronico
Articulo 14. Responsable del registro electronico
Articulo 15. Acceso al registro electronico
Articulo 16. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones
Articulo 17. Rechazo de las solicitudes, escritos y comunicaciones
Articulo 18. Cémputo de los plazos
CAPITULO 5. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 19. Condiciones generales y practica de las notificaciones
CAPITULO 6. ASISTENCIA A LOS INTERESADOS
Articulo 20. Asistencia a los interesados en el uso de medios electronicos
CAPITULO 7. FACTURA ELECTRONICA
Articulo 21. Punto general de entrada de facturas electrénicas
Articulo 22. Obligacion de presentar facturas electronicas
Disposicion Adicional Primera. Obligacion de los licitadores y de los empleados publicos
de relacionarse electronicamente.
Disposicion Adicional Segunda. Archivo electrénico unico
Disposicion Adicional Tercera. Expedicién de copias
auténticas  Disposicion  Adicional Cuarta.  Seguridad
Disposicion Adicional Quinta. Proteccion de datos
Disposicién Adicional Sexta. Facturacion electronica
Disposicién Adicional Séptima. Habilitacién para su desarrollo
Disposicién Adicional Octava. Aplicacion de las previsiones contenidas en el Reglamento
Disposicion Transitoria.
Disposicion Derogatoria.
Disposicion Final. Entrada en vigor

CAPITULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto la regulaciéon de los aspectos electrénicos de El
Ayuntamiento, conforme a lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPAC), y en la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP), especialmente
la determinacion de los sistemas de identificacion y firma; la determinacion del régimen
juridico propio de la sede electrénica; el registro electrénico, asi como las notificaciones,
haciendo efectivo el derecho de los ciudadanos al acceso electronico a los servicios
publicos locales.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

Este reglamento sera de aplicacién al Ayuntamiento de Robres y a las entidades de
derecho publico vinculadas o dependientes de ésta, y a los ciudadanos en sus relaciones
con la Administracion.

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

Articulo 3. Sistemas de identificacidn y autenticacion de los interesados

Los sistemas de identificacion y autenticacion de los interesados seran los establecidos en
el capitulo Il del Titulo | LPAC.

Los interesados podran identificarse electrénicamente ante la Administracion a través de
cualquier sistema que cuente con un registro previo como usuario que permita garantizar
su identidad. En particular, seran admitidos, los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma
electronica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion».

b) Sistemas basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de sello



electronico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacion».

c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que la Administracion considere
valido, en los términos y condiciones que se establezcan, mediante resolucion de la
Alcaldia.

Los interesados podran firmar a través de cualquier medio que permita acreditar la
autenticidad de la expresion de su voluntad y consentimiento, asi como la integridad e
inalterabilidad del documento.

En el caso de que los interesados se relacionen con la Administracion local a través de
medios electronicos, se consideraran validos a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica reconocida o cualificada y avanzada basados en certificados
electronicos reconocidos o cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos
en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion».

b) Sistemas de sello electronico reconocido o cualificado y de sello electrénico avanzado
basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de sello electrénico
incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion».

¢) Cualquier otro sistema que la Administracion considere valido, en los términos y
condiciones que se establezcan, mediante resolucion del Alcalde-Presidente de la
Corporacion.

Con caréacter general, para realizar cualquier actuacion prevista en el procedimiento
administrativo, sera suficiente con que los interesados acrediten previamente su identidad
a través de cualquiera de los medios de identificacion previstos en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El Ayuntamiento solo requerira a los interesados el uso obligatorio de firma para:

a) Formular solicitudes.

b) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

¢) Interponer recursos.

d) Desistir de acciones.

e) Renunciar a derechos.

Articulo 4. Sistemas de identificacion y firma del Ayuntamiento

1. EI Ayuntamiento podra identificarse mediante el uso de un sello electronico basado en
un certificado electronico reconocido o cualificado que reuna los requisitos exigidos por la
legislacion de firma electronica. Estos certificados electrénicos incluiran el numero de
identificacion fiscal y la denominacién correspondiente, asi como, en su caso, la identidad
de la persona titular en el caso de los sellos electrénicos de 6rganos administrativos. La
relacion de sellos electrénicos utilizados por el Ayuntamiento, incluyendo las caracteristicas
de los certificados electronicos y los prestadores que los expiden, debera ser publica y
accesible por medios electronicos. Ademas, adoptara las medidas adecuadas para facilitar
la verificacion de sus sellos electronicos.

Asimismo, el Ayuntamiento podra identificarse a través del certificado de representante de
persona juridica emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Se entendera identificada El Ayuntamiento respecto de la informacion que se publique
como propia en su portal de internet.

2. En el ejercicio de la competencia en la actuacion administrativa automatizada, El
Ayuntamiento podra determinar los supuestos de utilizacién de los siguientes sistemas de
firma electronica, mediante resolucion de la Alcaldia:

a) Sello electronico de Administracion Publica, érgano, organismo publico o entidad de
derecho publico, basado en certificado electronico reconocido o cualificado que reuna los
requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica.

b) Cédigo seguro de verificacion, permitiéndose en todo caso la comprobacién de la
integridad del documento mediante el acceso a la sede electronica correspondiente.

3. La actuacién de El Ayuntamiento, cuando utilice medios electronicos, se realizara
mediante firma electrénica del titular del 6rgano o empleado publico.

El Ayuntamiento determinara y facilitara los sistemas de firma electrénica que debe utilizar
su personal, mediante resolucion del Alcalde-Presidente Corporacion, en el marco de lo
previsto en los articulos 40 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.



CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA

Articulo 5. Sede electrénica

La sede electronica del Ayuntamiento esta disponible en la direccion URL:
https://robres.sedelectronica.es

La titularidad de la sede electronica correspondera al Ayuntamiento y es unica para todos
sus organismos. La responsabilidad de sus contenidos, de los servicios puestos a
disposicion de terceros y de la coordinacion con las areas del Ayuntamiento corresponde a
las diferentes unidades gestoras.

Las condiciones técnicas de la sede electrénica del Ayuntamiento se adecuaran al efectivo
cumplimiento del ENS, quedando categorizada como un sistema de nivel medio.

La sede electronica se crea con sujecion a los principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad.

La sede electronica utilizara para identificarse y garantizar una comunicacién segura,
certificado reconocido o cualificado de autenticacion de sitio web o equivalente.

La sede electrénica debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del afio, durante
las veinticuatro horas del dia. Solo cuando concurran razones justificadas de
mantenimiento técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la
accesibilidad a la misma. En supuestos de interrupcion no planificada en el funcionamiento
de la sede, y siempre que sea factible, el usuario visualizar4 un mensaje en que se
comunique tal circunstancia.

Articulo 6. Catalogo de procedimientos

Tal y como establece articulo 53.1 f) LPAC, el interesado tiene, entre otros, el derecho a
obtener informacién y orientacidon acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las
disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se
proponga realizar.

En este mismo sentido, el articulo 16.1 también de la LPAC, establece que en la sede
electronica de acceso a cada registro figurara la relaciéon actualizada de tramites que
pueden iniciarse en el mismo.

A estos efectos, el Ayuntamiento hara publico y mantendra actualizado el catalogo de
procedimientos y actuaciones en la sede electrénica, y publicara y mantendra actualizadas
en el portal web, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos de su
competencia, con indicacion de los plazos maximos de duracién de los mismos, asi como
de los efectos que produzca el silencio administrativo, conforme determina el articulo 21.4
LPAC.

Articulo 7. Contenido de la sede electronica

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

a) La identificacion del érgano titular de la sede y de los responsables de su gestion y de
los servicios puestos a disposicién de la misma y en su caso, de las subsedes de ella
derivadas.

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

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

d) Relacién de sistemas de firma electronica que sean admitidos o utilizados en sede.

e) La relacion de sellos electronicos utilizados por la Administracién, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que los expiden, asi como
el sistema de verificacion de los mismos.

f) Un acceso al registro electrénico y a la disposicion de creacién del registro o registros
electronicos accesibles desde la sede.

g) La informacioén relacionada con la proteccion de datos de caracter personal.

h) Medios disponibles para la formulaciéon de sugerencias y quejas.

i) El acceso, en su caso, al estado de tramitacion del expediente, previa identificacién del
interesado.

j) La comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos por los



figuren en el SIR.

drganos u organismos publicos que abarca la sede que hayan sido autenticados mediante
cédigo seguro de verificacion.

k) La indicacion de la fecha y hora oficial.

I) El calendario de dias habiles e inhabiles a efectos del cdmputo de plazos.

m) Los dias y el horario en el que deban permanecer abiertas las oficinas que prestaran
asistencia para la presentacion electréonica de documentos, garantizando el derecho de los
interesados a ser asistidos en el uso de medios electrénicos.

n) La practica de notificaciones, en los términos previstos en este Reglamento.

0) El acceso al expediente a los interesados en los términos previstos en el articulo 83.2
LPAC.

p) Directorio geografico actualizado que permita al interesado identificar la oficina de
asistencia en materia de registros mas proxima a su domicilio.

q) Cddigos de identificacion vigentes relativos a los odrganos, centros o unidades
administrativas.

Articulo 8. Tablon de edictos

La sede electronica servira como tablon de edictos electronico donde se publicaran los
actos y comunicaciones que por disposicion legal y reglamentaria asi se determinen, de
cuyo contenido son responsables las diferentes Unidades gestoras que interesen su
insercion, sin perjuicio de la coordinacion de la Secretaria.

El Ayuntamiento garantizara mediante los instrumentos técnicos pertinentes el control de
las fechas de publicacién de los anuncios o edictos con el fin de asegurar la constatacion
de la misma a efectos de computos de plazos.

Articulo 9. Publicidad activa

El Ayuntamiento publicara, desde su sede electronica, de forma periddica 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, y con la Ley 8/2015, de 25 de marzo, de
Transparencia de la actividad publica y participacion ciudadana de Aragén.

En este sentido, se publicara:

* Informacién institucional, organizativa, y de planificacion.

* Informacién de relevancia juridica.

* Informacién econdémica, presupuestaria y estadistica.

La informacion de publicidad activa se mantendra publicada durante un plazo de cinco
afos desde que se generd, salvo en el caso de las disposiciones generales, contratos y
convenios, en los que se mantendra durante los cuatro afios afios posteriores a la
finalizacién de su vigencia.

Articulo 10. Perfil de contratante

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

CAPITULO 4. REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 11. Regulacién y funcionamiento del registro electrénico

Mediante este Reglamento se regula el registro electronico 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 presentacién y
remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por medios
electrénicos.

El funcionamiento del registro electronico se rige por lo establecido en la LPAC, en el
presente Reglamento y, en lo no previsto por éstos, en la normativa de Derecho
Administrativo que le sea de aplicacion.

Articulo 12. Naturaleza y eficacia del registro electrénico

Este Ayuntamiento dispone de un registro electronico general en el que se hara el
correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba.

El registro electrénico del Ayuntamiento debera ser plenamente interoperable, de modo
que se garantice su compatibilidad informatica e interconexién, asi como la transmisién
telemética de los asientos registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera
de los registros que figuren en el SIR.



Articulo 13. Funciones del registro electronico

El registro electrénico del Ayuntamiento cumplira las siguientes funciones:

a) La recepcién de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotaciéon de su
asiento de entrada.

b) La expedicion de recibos electronicos acreditativos de la presentacion de

dichos escritos, solicitudes y comunicaciones.

c) Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

Articulo 14. Responsable del registro electronico

La responsabilidad de la gestion de este registro correspondera a la Alcaldia del
Ayuntamiento, sin perjuicio de la responsabilidad inmediata de la Secretaria. Articulo 15.
Acceso al registro electrénico

El acceso al registro electronico se realizara a través de la sede electronica de este
Ayuntamiento ubicada en la siguiente direccién URL:
https://robres.sedelectronica.es.

Para poder realizar un tramite electrénico sera necesaria la previa identificacion.

Articulo 16. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones

Los documentos presentados de manera presencial ante esta Administracion, deberan ser
digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015 y demas
normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros en la que hayan
sido presentados para su incorporacion al expediente administrativo electronico,
devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la
norma determine la custodia por la Administracion de los documentos presentados o
resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no
susceptibles de digitalizacion.

Los documentos presentados de manera no presencial y no electrénica, ante este
Ayuntamiento, como en el caso del correo ordinario, seran digitalizados y registrados,
enviandose a continuacion dichos documentos a la Unidad gestora correspondiente.

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

El Registro Electronico se regird por la fecha y hora oficial de la Sede Electrénica.

El Registro Electronico generara automaticamente un recibo de la presentacion realizada,
en formato pdf, que debera contener fecha y hora de presentacién, nimero de entrada del
registro y relacion de los documentos adjuntos al formulario de presentacion.

Cuando se trate de documentos presentados, que supongan por su capacidad o extension
una imposibilidad de registro, se habilitara a través de las oportunas instrucciones de la
Alcaldia el procedimiento mediante el cual se habilitara dicha presentacion, con las
garantias debidas.

Articulo 17. Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

La Administracion 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.

Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el registro
electronico deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los formatos
comunmente aceptados.

En estos casos, se informara de ello al remitente del documento, con indicacion de los
motivos del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de subsanacion de
tales deficiencias.

Articulo 18. Computo de los plazos

El registro electrénico se regira, 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.

El Registro electronico estara a disposicion de sus usuarios las veinticuatro horas del dia,
todos los dias del afo, excepto las interrupciones que sean necesarias por razones
técnicas.

A los efectos de computo de plazos habra que estar a lo siguiente:

- Cuando los plazos se sefialen por horas se entiende que éstas son habiles. Seran abiles
todas las horas del dia que formen parte de un dia habil.



- Los plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en minuto
desde la hora y minuto en que tenga lugar el acto de que se trate y no podran tener una
duracion superior a veinticuatro horas, en cuyo caso se expresaran en dias.

- Cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles, excluyéndose
del cédmputo los sabados, los domingos y los declarados festivos.

- 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 recepcion, 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 transmision 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 oficina de registro.

- Se consideran dias inhabiles, a efectos del registro electronico de la Administracion, los
sdbados, domingos y los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas
laborales del Estado, de la Comunidad Auténoma y por los de la capitalidad del municipio.
A estos efectos, se podra consultar el calendario publicado en la sede electrénica.

CAPITULO 5. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 19. Condiciones generales y practica de las notificaciones practicadas y recibidas
1. Las notificaciones emitidas por el Ayuntamiento se practicaran a través de la plataforma
notific@, mediante las instrucciones que al efecto dicte la Alcaldia del Ayuntamiento, y se
enviaran siempre a la carpeta ciudadana. Ademas, para los obligados a recibir
notificaciones por medios electronicos o para quienes no estandolo hayan solicitado
notificacion electrénica, también se enviaran a la Direccion Electronica Habilitada.

2. Las notificaciones recibidas por la el Ayuntamiento se ajustaran, asimismo, a las
instrucciones que dicte la Alcaldia. A las notificaciones se accedera a través del personal
del Registro, dotado de certificado de representante.

3. En el caso de las personas fisicas no obligadas a recibir notificaciones por medios
electronicos, todas las notificaciones que se practiquen en papel, de conformidad con lo
dispuesto en el art. 42.1 LPAC, se pondran a disposiciéon del interesado en la sede
electrénica del Ayuntamiento, para que pueda acceder al contenido de las mismas de
forma voluntaria.

CAPITULO 6. ASISTENCIA A LOS INTERESADOS

Articulo 20. Asistencia a los interesados en el uso de medios electronicos

El personal que presta sus servicios en el Registro General forma parte de la Oficina de
Asistencia en Materia de Registros del Ayuntamiento (OAMR).

El indicado personal de la OAMR, designado por resolucién de la Alcaldia, a cuya
identificacién se accedera a través de la sede electronica, tendra las siguientes funciones,
durante el horario de atencién al publico, es decir, de 9:00 a 14:00 horas, previa delegacion
de firma del titular de la Secretaria :

a) En materia de apoderamiento apud acta, mediante comparecencia personal de los
interesados, llevar a cabo las operaciones precisas para las inscripciones registrales, en
aplicacién de lo previsto en los articulos 5.4 y 6.5 de la LPAC, sin perjuicio del bastanteo de
la Secretaria General.

b) Asistir, en aplicacion de lo previsto en el articulo 12 de la LPAC, a los interesados. En este
sentido, si alguno de los interesados no obligados a relacionarse electronicamente no dispone
de los medios electrénicos necesarios, los tramites de identificacion y firma electronica podran
ser validamente realizados mediante la firma electronica como empleado



publico del citado personal, previo consentimiento expreso para esta actuacion, que
actuaran como funcionarios habilitados a estos efectos. A estos efectos, la Alcaldia del
Ayuntamiento aprobaréd el modelo de formulario de consentimiento que habran de
cumplimentar los interesados para solicitar este servicio.

c¢) Actuar, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 16 LPAC, para la digitalizacion de
los documentos presentados de manera presencial, debiendo hacerse publica y mantener
actualizada la relacion de oficinas en la que se prestara asistencia para la presentacion
electronica de documentos, a través de la sede electronica.

d) Atribuir la competencia para la validez y eficacia de las copias realizadas, en los
términos previstos en los articulos 16 y 27 de la LPAC, conforme a la aplicacién informatica
de El Ayuntamiento.

e) Practicar las notificaciones a los interesados, por medios no electrénicos, cuando se
personen por comparecencia espontanea y asi lo soliciten.

f) Facilitar a los interesados el cédigo de identificacion (DIR3), cuando lo desconozcan los
interesados, en la presentacion de solicitudes.

CAPITULO 7. FACTURA ELECTRONICA

Articulo 21. 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 electronicas 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 creaciéon de un punto propio o la
adhesién al Punto general de entradas de facturas electronicas que proporcione el
Ayuntamiento, Comunidad Auténoma o el Estado.

En la sede electrénica del Ayuntamiento se dara informacion clara acerca del Punto
general de entradas de facturas electronicas para esta entidad. Articulo 22. Obligacion de
presentar facturas electrénicas

Existira la obligacion de presentacién 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.

Disposiciéon Adicional Primera. Obligacion de los empleados publicos de relacionarse
electronicamente.

En aplicacién de lo previsto en el articulo 14 LPAC, por el presente reglamento se determina la
obligacion de relacionarse electronicamente con el Ayuntamiento a los empleados publicos del
Ayuntamiento que dispongan de acceso a ordenador y de firma electrénica.

Disposicion Adicional Segunda. Archivo electrénico uUnico

Conforme dispone el articulo 17 LPAC, el Ayuntamiento, con anterioridad a la plena
eficacia de las previsiones en materia de archivo electrénico Unico, en aplicacion de lo
previsto en la Disposicién Final 7.2 de la LPAC, fijara las condiciones de incorporacion de
los documentos al archivo electronico; los soportes y formatos admitidos y utilizados; los
organos responsables de su gestion; las condiciones de acceso, respetando la normativa
de proteccion de datos de caracter personal; el cumplimiento del ENI y del ENS.

Disposicion Adicional Tercera. Expedicion de copias auténticas
Las copias electronicas auténticas seran expedidas por los funcionarios habilitados, salvo
que se trate de actuacion administrativa automatizada.

Disposicién Adicional Cuarta. Seguridad

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.

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 Administracion Electronica. Se debera
dar publicidad en las correspondientes sedes electronicas a las declaraciones de



conformidad y a los distintivos de seguridad de los que se disponga.

Disposicion Adicional Quinta. 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 Proteccién
de Datos de Caracter Personal, y las disposiciones especificas que regulan el tratamiento
automatizado de la informacion, la propiedad intelectual y los servicios de la sociedad de la
informacion.

Disposicién Adicional Sexta. Facturacion electronica

Del | Ayuntamiento, sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Ley
25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro
contable de facturas en el Sector Publico, impulsara la remisién electrénica de las facturas a
todas las personas juridicas, independientemente de la cuantia con la que facturen a la
Corporacion .

Disposicion Adicional Séptima. Habilitacién para su desarrollo

Se habilita a la Alcaldia para que adopte las medidas

organizativas necesarias que permitan el desarrollo de las previsiones del presente
Reglamento y pueda modificar los aspectos técnicos que sean convenientes por motivos de
normalizacion, interoperabilidad o, en general, adaptacion al desarrollo tecnolégico.

Disposiciéon Adicional Octava. Aplicacion de las previsiones contenidas en este Reglamento.
Las previsiones contenidas en este Reglamento, en el marco de la normativa aplicable, seran
de aplicacion teniendo en cuenta el estado de desarrollo de las herramientas tecnolégicas del
Ayuntamiento, que procurara adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada
momento, sin perjuicio de los periodos de adaptacion que sean necesarios.

Disposicién Transitoria

Las previsiones contenidas en el articulo 19, sobre condiciones generales y practica de las
notificaciones practicadas y recibidas, tendran efectividad una vez se haya integrado la
herramienta notific@ con las herramientas de administracion electrénica utilizadas por el
Ayuntamiento. En tanto esto se produzca, la notificacién electronica se practicard
exclusivamente en sede y no a través de la Direccién Electrénica Habilitada.

Disposicion Derogatoria
Queda derogado el Reglamento de Administracién electrénica, aprobado por el Pleno del
Ayuntamiento el 28 de julio de 2010.

Disposicion Final. Entrada en vigor

El presente Reglamento, tras su aprobacion definitiva, se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia, y no entrara en vigor hasta que se haya publicado completamente su texto y haya
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, permaneciendo en vigor hasta su modificacion o derogacion
expresa."

Contra el presente Acuerdo, se interpondra recurso contencioso-administrativo, ante la Sala de
lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Aragén, en el plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa. En Robres, a la fecha de la firma electronica.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE



