ORDENANZA NUM. 48

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO
DEL AYUNTAMIENTO DE PEDROLA

TITULO 1.

DISPOSICIONES GENERALES
.- Objeto

Articulo 1.-

El presente Reglamento, en virtud del reconocimiento al derecho de los ciudadanos a
relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electronicos que se consagra en el
articulo 1 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, crea y regula, como institucion fundamental para la
utilizacion de las tecnologias de la informacion en la actividad administrativa, el Registro
electronico del Ayuntamiento de Pedrola.

I1.- Sede Electronica

Articulo 2.-

1- La sede electronica del Ayuntamiento de Pedrola se establece en la siguiente direccion de
Internet: www.pedrola.es.

2- El Pleno del Ayuntamiento de Pedrola podra acordar la modificacion de la sede
electronica.

En el procedimiento de modificacion de la sede electronica, y sin perjuicio de la informacién
publica que hubiere de darse en aplicacion de la normativa vigente, el Ayuntamiento de Pedrola
dara al acuerdo la divulgacion necesaria para garantizar su general conocimiento por parte de los
ciudadanos.

111.- Ambito de Aplicacién

Articulo 3.-
1.-El Reglamento sera de aplicacion a las entidades siguientes:

— Ayuntamiento de Pedrola.
— Las entidades con personalidad juridica propia dependientes del mismo.

— A las sociedades y las entidades concesionarias de servicios publicos municipales,
cuando asi lo disponga el titulo concesional o lo aprueben sus 6rganos de gobierno,

en sus relaciones con el Ayuntamiento de Pedrola y con los ciudadanos, en el marco


http://www.pedrola.es/

de la prestacion de servicios publicos municipales y en el ejercicio de potestades

administrativas de su competencia.

2.- Seré asimismo aplicable a los ciudadanos, entendiendo como tales a las personas fisicas y
juridicas, cuando utilicen medios electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento de

Pedrolay con el resto de las entidades referidas anteriormente.

1V.- Formas de Representacion de los Interesados

Articulo 4.-

1- Los ciudadanos podran actuar por medio de representantes en los procedimientos y
tramites administrativos que se realicen frente al Ayuntamiento de Pedrola y sus
entidades dependientes por medios electronicos, de acuerdo con lo que prevé la
legislacion general y lo que establece este Reglamento. En estos supuestos, la validez de
las actuaciones realizadas estara sujeta a la acreditacion de la representacion.

2- Cualquier persona fisica con capacidad de obrar puede representar por via electronica a
otras personas, fisicas o juridicas, siempre que acredite la citada representacion mediante
uno de los siguientes mecanismos alternativos:

a) Aportacion de apoderamiento suficiente en soporte electronico original, segun las
disposiciones vigentes en materia de seguridad juridica electrdnica.

b) Inclusion del apoderamiento en el certificado reconocido de firma del representante,
de acuerdo con la legislacién vigente de firma electrénica.

c¢) Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacion de la representacion en los registros del Ayuntamiento de Pedrola o
de otras Administraciones o entidades con las que la Corporacion haya firmado un
convenio de colaboracion.

3.- La representacion electronica podra ser especificamente otorgada, a todos los efectos o
para procedimientos concretos, presencialmente ante la propia Administracion mediante
la compulsa electronica de la documentacion acreditativa de la representacion, que
quedara registrada a los efectos de su certificacion.

4.- La representacion otorgada por vias electronicas sera valida para la tramitacion de
procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electronicas.

5.- Cuando el procedimiento lo permita y asi se considere conveniente, el Ayuntamiento de
Pedrola podra, en cualquier momento, pedir al apoderado la justificacién del
apoderamiento y la declaracion responsable sobre su vigencia.

V.- Registro Electronico

Articulo 5.-

1- De conformidad con el articulo 24.1 y 25 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos y el articulo 49 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, mediante este Reglamento se
crea y regula el funcionamiento del Registro Electronico del Ayuntamiento de Pedrola y
de sus entidades dependientes.



2- El Registro Electronico estara habilitado Gnicamente para la presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones respecto de los tramites y procedimientos que se relacionen en
la sede electronica. El resto careceran de efectos juridicos y no se tendrdn por
presentados, comunicandose al interesado dicha circunstancia, por si considera
conveniente utilizar cualquiera de las formas de presentacion de escritos ante el
Ayuntamiento de Pedrola que prevé la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3- El Ayuntamiento de Pedrola podra eliminar aquellos documentos que supongan un riesgo
para la seguridad del sistema. En ese caso, no se tendra por presentado el documento y de
estar identificada la persona que remite, se le comunicara la eliminacion del mismo.

4- Los registros electronicos permitirdn la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas. En cuanto al
computo de plazos se estara a lo establecido en la normativa vigente, y, en particular en la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

V1.- Las Comunicaciones Electrénicas

Articulo 6.-

1.- Las comunicaciones electronicas se podran practicar utilizando medios electrénicos
cuando el interesado haya elegido estos medios como preferentes o exprese su
consentimiento a su utilizacion, en los procedimientos administrativos y tramites
incorporados a la tramitacion por via electrénica, excepto en los casos en los que de una
norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacion de un medio no
electrénico. Dicha opcidn no vinculard al ciudadano, que podra, en cualquier momento
optar por un medio distinto del inicialmente elegido.

2.- En los procedimientos administrativos tramitados por via electronica dentro del marco
de aplicacion de este Reglamente e iniciados a instancia de parte, se presumira la
existencia de aceptacion por parte del ciudadano de la practica de la comunicacion
electronica prevista en el propio procedimiento, salvo que el mismo interesado haya
manifestado lo contrario a través de los medios electronicos que el Ayuntamiento de
Pedrola facilite.

3.- Para la validez de las comunicaciones sera necesario que el interesado disponga de una
direccion de correo electronico habilitada para aquella finalidad, que sera unica para
cada interesado.

4.- La direccion del correo electrénico habra de cumplir con los siguientes requisitos, bajo la
exclusiva responsabilidad del interesado:

— Poseer identificadores de usuario y clave o claves de acceso para garantizar la
exclusividad de su uso.

— Contar con mecanismos de autenticacion que garanticen la identidad del usuario.
— Disponer de mecanismos de cifraje para proteger la confidencialidad de los datos.
— Cualquier otro que se fije normativamente.

5.- La direccion de correo electronico tendra vigencia indefinida como direccién valida a
efectos de notificacidn, excepto en los supuestos en que el titular solicite su revocacion
o modificacion, asi como en caso de defuncion de la persona fisica o extincion de la
personalidad juridica, o cuando una resolucion administrativa o judicial asi lo ordene.



VI11.- Las Notificaciones Electronicas
Articulo 7.-

1.- Para que la notificacion se practique utilizando medio electrénico, es preciso que el
interesado haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su utilizacion.

2.- Para la validez de las notificaciones serd necesario que el interesado disponga de una
direccion de correo electronico habilitada para aquella finalidad, que serd unica para
cada interesado, que redna los requisitos sefialados en este articulo.

3.- La notificacion se entendera practicada a todos los efectos legales en el momento en que
se produzca el acceso a su contenido por el interesado. El sistema de notificacién debera
acreditar las fechas y horas en que se produzca la recepcion de la notificacion en la
direccidn electrdnica del interesado y el acceso al contenido del mensaje de notificacion
por parte del interesado, asi como cualquier causa técnica que imposibilite alguna de las
circunstancias anteriores.

4.- Cuando haya constancia de la recepcion de la notificacion en la direccion electronica y
transcurran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido, se entendera que la
notificacion ha sido rechazada a los efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, salvo que de oficio o a instancia del
interesado se compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso a su direccion
electronica.

5.- Durante la tramitacién de los procedimientos, el interesado podra requerir al érgano o
entidad correspondiente que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electronicos, en cuyo caso se debera usar cualquier otro medio admitido por el articulo
59 de la Ley 30/1992. Igualmente, durante la tramitacion de un procedimiento no
electronico, el interesado podra requerir al érgano o entidad correspondientes que las
notificaciones sucesivas se practiquen en la forma prevista en el presente Reglamento.

6.- El acceso electronico por los interesados al contenido de las actuaciones administrativas
correspondientes, producira los efectos propios de la notificacion por comparecencia,
siempre que quede constancia del acceso.

VII11.- Documentos y Certificados Electronicos
Articulo 8.-

1.- El Ayuntamiento de Pedrola y sus entidades dependientes podran emitir validamente por
medios electronicos los documentos administrativos y certificados siempre que
incorporen una o varias firmas electronicas. Los certificados deberan contar con las
firmas reconocidas del fedatario publico correspondiente (Secretario del Ayuntamiento),
0 persona en quien haya delegado, quedando asegurado mediante el sistema electronico
de firma que el certificador se encuentra en el ejercicio de su cargo y que la firma es
auténtica.

2.- Los procedimientos para la elaboracion de certificados electronicos deberan ser
establecidos mediante Circular o Instruccion del Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Pedrola, que deberéa esta aprobada a propuesta del Secretario del Ayuntamiento.



3.- Estos documentos administrativos incluiran referencia temporal, que se garantizara a
través de medios electronicos cuando la naturaleza del documento asi lo requiera.

IX.- Copias Electronicas

Articulo 9.-

1.-Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electrénicos emitidos por el
interesado o por el Ayuntamiento de Pedrola y sus entidades dependientes, tendran la
consideracién de copias auténticas con la eficacia prevista en el articulo 46 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, siempre que el documento electrénico original se encuentre
en poder de la Administracion, y que la informacion de firma electronica y, en su caso, de
sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con dicho documento.

2.- ElI Ayuntamiento de Pedrola y sus entidades dependientes podran obtener imagenes
electronicas de los documentos privados aportados por los ciudadanos, con su misma
validez y eficacia, a través de procesos de digitalizacion que garanticen su autenticidad,
integridad y conservacion del documento imagen, de lo que dejara constancia. Esta
obtencion podrd hacerse de forma automatizada, mediante el correspondiente sello
electronico.

3.-El Secretario de la Corporacion podra emitir copias electronicas con la consideracion de
copias auténticas de documentos electronicos emitidos por el propio interesado o por las
Administraciones Publicas, asi como copias auténticas electronicas de documentos
soporte papel, siempre que cumpla los siguientes requisitos:

— Asegurar la exactitud del contenido, aunque la estructura del documento se adapte a
formatos o sistemas diferentes.

— Incluir una manifestacién relativa a la comprobacién de los elementos de
autenticidad e integridad del documento original.

— Garantizar su autenticidad e integridad mediante la firma electrénica reconocida.

X.- Gestién Electrénica de los Procedimientos

Articulo 10.-

1.-La gestion electronica de la actividad administrativa respetara la titularidad y el ejercicio
de la competencia por el érgano que la tenga atribuida y el cumplimiento de los
requisitos formales y materiales establecidos en las normas que regulen la
correspondiente actividad.

2.-La aplicacion de medios electrénicos a la gestion de los procedimientos, procesos y
servicios ira siempre precedida de la realizacion de un andlisis de redisefio funcional y
simplificacién del procedimiento, proceso o servicio, que debera ser visado por el
Secretario del Ayuntamiento antes de su aprobacion.

3- En el analisis se consideraran especialmente los siguientes aspectos:



— La supresién o reduccion de la documentacién requerida a la ciudadania,
mediante su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la
regulacién de su aportacion al finalizar la tramitacion.

— La prevision de medios e instrumentos de participacion, transparencia e
informacion.

— Lareduccion de los plazos y tiempos de respuesta.

— La racionalizacion de la distribucion de las cargas de trabajo y de las
comunicaciones internas.

XI.- Libertad de Eleccion de los Medios de Comunicacion con la Administracion

Articulo 11.-

1.-Los ciudadanos podréan elegir en todo momento la manera de comunicarse con las
Administraciones Pablicas, sea 0 no por medios electronicos excepto en aquellos casos en
los que de una norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacién de un medio
no electronico. La opcion de comunicarse por unos u otros medios no vincula al
ciudadano, que podra en cualquier momento, optar por un medio distinto del inicialmente
elegido.

2.-El Ayuntamiento de Pedrola utilizara medios electrénicos en sus comunicaciones con la
ciudadania siempre que asi lo hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud y
el consentimiento podran, en todo caso, emitirse y recabarse por medios electronicos.

3.-Las comunicaciones a través de medios electrénicos seran validas siempre que exista
constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas, del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamente a la persona remitente y al destinatario
de los mismos.

4.-Los requisitos de seguridad e integridad de las comunicaciones se establecerdn en cada
caso de forma apropiada al caracter de los datos objeto de aquellas, de acuerdo con
criterios de proporcionalidad, conforme a lo dispuesto en la legislacién vigente en materia
de proteccion de datos de caracter personal.

5.-El Ayuntamiento de Pedrola utilizara preferentemente medios electronicos en sus
comunicaciones con otras Administraciones Publicas. Las condiciones que regiran estas
comunicaciones se determinaran entre las Administraciones Publicas Participantes.

XI1.- Tramites y Procedimientos a los que es Aplicable la Tramitacion Electrénica

Articulo 12.-

1.- Una vez que se apruebe y entre en vigor este Reglamento, podrén tramitarse
electronicamente:

— Los procedimientos administrativos que se determinen, tanto con respecto al
cumplimiento de tramites del procedimiento como la consulta del estado de
tramitacion y la comunicacion de avisos de interés dentro del procedimiento.



— Consulta de informacion de datos municipales por los ciudadanos.

— Comunicaciones de los ciudadanos, en especial los avisos, las quejas, las sugerencias
y las peticiones que asi se determinen, no incardinables en un procedimiento
administrativo.

2.-La tramitacion de un procedimiento administrativo por medios electronicos no podra
suponer ninguna merma en el mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de
los particulares antes las Administraciones Publicas establecidas en el Ordenamiento
Juridico y, en particular, en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3.-La relacion actualizada de procedimientos que se podran tramitar electronicamente sera
accesible a través de la web del Ayuntamiento. Igualmente, la web facilitara informacion
sobre los tramites a seguir en aquellos procedimientos que no se puedan tramitar
electronicamente.

XI11.- Iniciacién del Procedimiento Administrativo

Articulo 13.-

1.-La iniciacion de un procedimiento administrativo a solicitud de interesado por medios
electronicos requerira la puesta a disposicion de los interesados de los correspondientes
modelos o sistemas electronicos de solicitud en la sede electrénica que deberan ser
accesibles sin otras restricciones tecnoldgicas que las estrictamente derivadas de la
utilizaciéon de estandares abiertos o de uso generalizado por la ciudadania y criterios de
comunicacion y seguridad aplicables de acuerdo con las normas y protocolos nacionales e
internacionales.

2.-Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos, cuya
fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacion de firma electrénica
reconocida. EI Ayuntamiento de Pedrola podra solicitar del correspondiente archivo el
cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con
caracter excepcional, podra requerir al particular la exhibicion del documento o de la
informacion original. La aportacion de tales copias implica la autorizacion a la
Administracion para que acceda y trate la informacién personal contenida en tales
documentos.

3.-Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud podran
incluir comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de datos
almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras administraciones e, incluso,
ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en parte con objeto de que el ciudadano
verifique la informacion y, en su caso, la modifique y complete.

XIV.- Instruccién del Procedimiento Utilizando Medios Electronicos

Articulo 14.-

1.- Las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la instruccion por medios
electronicos de los procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos y plazos,
la identificacion de los Organos responsables de los procedimientos asi como la
tramitacion ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacion y la publicidad de los
procedimientos.



2.- Los sistemas de comunicacion utilizados en la gestién electronica de los procedimientos
para las comunicaciones entre los 6rganos y unidades intervinientes a efectos de emision
y recepcion de informes y otras actuaciones deberan cumplir los requisitos de
autenticidad, seguridad, integridad y conservacion.

3.- Cuando se utilicen medios electronicos para la participacion de los interesados en la
instruccion del procedimiento a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar
alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucion o en la practica
del trdmite de audiencia cuando proceda, se emplearan los medios de comunicacion y
notificacion electronicos.

XV.- Acceso del Interesado a la Informacidn sobre el estado de la Tramitacién del

Procedimiento

Articulo 15.-

1.-El interesado podra solicitar y obtener informacién sobre el estado de la tramitacion de
los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad por medios electronicos,
mediante los siguientes sistemas:

— Presencialmente

— Mediante el sistema telematico empleado para presentar la solicitud, con las debidas
garantias de seguridad y confidencialidad.

2.-La informacién sobre el estado de tramitacion del procedimiento comprenderad la
relacion de los actos de trdmite realizados, con breve indicacion sobre su contenido, asi
como la fecha en la que fueron dictados.

3.-El Ayuntamiento de Pedrola podra remitir al interesado avisos sobre el estado de la

tramitacion, a las direcciones telematicas de contacto indicadas por el mismo.

XVI.- Continuacion del Procedimiento Administrativo Electrénico por Medios
Tradicionales

Articulo 16.-

1.-Cuando un procedimiento iniciado electronicamente no se pueda tramitar totalmente en
soporte electronico se procedera, por parte del 6rgano competente a la reproduccién en
soporte papel de las solicitudes, comunicaciones u otros documentos electrénicos, para
poder continuar con la tramitacion del expediente, asegurandose en cualquier caso el
archivo seguro de los documentos electronicos originales.

2.-En todo caso, para garantizar la concordancia entre los documentos electronicos
originales y los reproducidos en papel, en toda copia se hara constar la diligencia del
funcionario competente que acredite la correspondencia y exactitud con el documento
original. Estos documentos tendran la consideracion de copias auténticas, a los efectos de
lo previsto en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.



XVII.- Terminacién de los Procedimientos por Medios Electrénicos

Articulo 17.-

1.-La resolucion de un procedimiento utilizando medios electrénicos garantizara la identidad
del 6rgano que, en cada caso, sea competente.

2.-El acto o resolucién que ponga fin a un procedimiento electrénico cumplird con los
requisitos previstos en el articulo 89 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, e
ir acompafiado de la firma electrénica reconocida del 6rgano administrativo competente
para dictar el acto o resolucion.

3.-El traslado de documentos electronicos, incluidos los que deben figurar en los libros de
resoluciones y en los libros de actas, mientras éstos no estén en soporte electronico, se
hara de acuerdo con el procedimiento de compulsa previsto en este Reglamento.

Disposicién Final Unica

El presente Reglamento, cuya redaccion definitiva ha sido aprobada por el Pleno del
Ayuntamiento de Pedrola en sesion celebrada en fecha 27 de noviembre de 2009, entrara en
vigor a los quince dias de su publicacion integra en el Boletin Oficial de la Provincia, de
conformidad con los articulos 65.2 y 70.2 de la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local,
permaneciendo en vigor hasta su modificacion o derogacién expresa.


















