E Ayuntamiento
\% de Arganda del Rey

Sede electronica

Mas info:
https://sedeelectronica.ayto-arganda.es/
https://www.ayto-arganda.es
http://citaprevia.ayto-arganda.es
https://gobiernoabierto.ayto-arganda.es

ADMINISTRACION ELECTRONICA

2 5 PREGUNTAS

@ {Quiénes son los obligados a relacionarse

electronicamente con las administraciones?

Los siguientes colectivos, a través de los correspondientes sistemas
de identificacion y firma, deben relacionarse obligatoriamente con la
administracion a través de medios electrdnicos:

a. Las personas juridicas
b. Las entidades sin personalidad juridica.

c. Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se
requiera colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones
que realicen en ejercicio de su actividad profesional.

d. Quienes representen a un interesado que esté obligado a
relacionarse electrénicamente con la Administracidn.

e. Los empleados de las Administraciones Publicas para
los trdmites y actuaciones que realicen en su condicidn
de empleado publico, en la forma en que se determine
reglamentariamente por cada Administracion.

Soy el representante de una asociaciéon o de una
comunidad de propietarios, ;tendriamos que realizar
nuestra solicitud por medios electrénicos?

Si, son una entidad sin personalidad juridica y estan obligados por
ley.

¢Como puedo hacerlo? ;Qué son los sistemas de
identificacion y firma electrénica?

Los sistemas de identificacion (acreditar identidad) y firma
(expresidn de la voluntad y consentimiento) para poder interactuar
con el Ayuntamiento a través de su sede electrdnica, son los
recogidos en los articulos 9 y 10 de la Ley 39/2015 . Existen varios
sistemas: DNI-e, certificado electronico o el sistema Cl@ve.

El Ayuntamiento de Arganda el Rey podra admitir los sistemas de
identificacion indicados como sistema de firma cuando exista un
registro previo como usuario, o bien la informacion existente en
el sistema permita acreditar la autenticidad de la expresion de la
voluntad y consentimiento de los interesados.

Mas informacién sobre la firma electrdnica en:
https://firmaelectronica.gob.es/
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Si no tengo habilitada la identificacion y firma
electronica ;Existe otro modo para presentar mi
solicitud por medios electréonicos?

Una de las opciones mas sencillas es utilizar el Servicio de Registro
Virtual Electrénico con la Administracion (ORVE) que ofrecen

las oficinas de Correos. El servicio permite el registro y envio
instantdaneo de documentos, una vez digitalizados y debidamente
cotejados por los empleados de Correos, a cualquier administracion
publica que esté adherida a la Oficina de Registro Virtual (ORVE),
como es el caso del Ayuntamiento de Arganda del Rey.

¢Puedo presentar una solicitud dirigida al
Ayuntamiento a través del Registro Electronico General
de la Administracion General del Estado?

Si. El Ayuntamiento de Arganda del Rey esta integrado en el Sistema
de Interconexion de Registros (SIR), y por tanto puede presentar sus
solicitudes desde la sede electrdnica del Punto de Acceso General
de la Administracién del Estado:
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

Una vez registrado el documento la Oficina de Atencidén a la
Ciudadania lo hard llegar a la unidad administrativa responsable de
tramitar ese procedimiento.

Qué es el Sistema de interconexién de Registros?

Es el sistema que permite el intercambio de asientos electrénicos
de registro entre las distintas administraciones publicas de forma
segura y con validez legal.

Su implantacion permite que un ciudadano puede presentar una
solicitud a través de ORVE en cualquier organismo adherido al
sistema, aumentando la eficiencia y eliminando los costes de
manipulacién y remisidn del papel, gracias a la generacién de copias
auténticas electrdnicas de la documentacidn presentada.

¢Puede el ayuntamiento obligarme a relacionarme
electronicamente con é1?

No, salvo los sujetos obligados por ley. Las personas fisicas podran
elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones
Publicas a través de medios electrénicos o no. Ahora bien, si el
Ayuntamiento considera que un colectivo dispone de la capacidad
técnica y econdmica para ello, puede obligarle si asi lo refleja en las
bases o norma que regule ese tramite en concreto.



@

¢Debe el ayuntamiento ayudar a un ciudadano a
utilizar los medios electronicos?

Si. Como establece el art.12.2 de la Ley 39/2015, las
Administraciones Publicas tienen la obligacion de asistir en el uso de
medios electrdnicos a los interesados no obligados a relacionarse
electrénicamente que asi lo soliciten, entre otros aspectos en

lo referente a la identificacion y firma electréonica. Ademas, si
alguno de estos interesados no dispone de los medios electrénicos
necesarios, su identificacion o firma electrénica en el procedimiento
administrativo podra ser validamente realizada por un funcionario
publico habilitado. En este caso, sera necesario que el interesado se
identifique ante el funcionario y preste su consentimiento expreso
para esta actuacion.

¢Qué ocurre si estando obligado no utilizo medios
electroénicos?

Si existe la obligacion de comunicacién a través de medios
electrdnicos y se utiliza el registro presencial, el Ayuntamiento
aplicara el procedimiento previsto en el art. 68.4 de la Ley 39/2015
para la subsanacién y mejora de la solicitud. Se comunicara que
tiene diez dias para realizar la subsanacién, que la solicitud
producird efectos desde la subsanacion y no desde su
presentacion presencial, y que en caso de no subsanar se le tendra
por desistida su solicitud previa resolucion que sera dictada en los
términos previstos en el art. 21 de la Ley 39/2015.

éSe pueden presentar en el Registro presencial
documentos electronicos?

Con caracter general no se admitira en el Registro de Entrada
presencial documentacion en soporte electrénico anexa a la
solicitud en dispositivos de almacenamiento (CD, pendrive, etc),
salvo que sea un elemento complementario a la presentacion de
esos mismos documentos en soporte papel o de los presentados

a través de un registro electronico. En estos casos, se le indicara al
ciudadano que el canal de presentacion de documentos electrénicos
debe ser el registro electrdnico de la Sede Electronica.

{Qué es la sede electroénica ?

Es la plataforma web desde la que podra acceder a los servicios
electrénicos que el Ayuntamiento de Arganda del Rey pone a su
disposicién teniendo acceso a sus tramites durante las 24 horas de
los 365 dias del afio. En ella podra realizar todas las actuaciones

y tramites que requieran la identificacién de la Administracion
Publica y, en su caso, la identificacion o firma electrdnicas de los
interesados.
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¢Qué servicios estan disponibles en la sede
electrénica?
e Servicios, tramites y modelos especificos de solicitudes
¢ Autoliquidaciones
* Registro electrdnico
¢ \/olantes de empadronamiento
e Justificantes y cartas de pago
* Buzdn electrénico de documentos
e Carpeta ciudadana
¢ Notificacion electronica
¢ Tablon de anuncios y edictos electrénicos
o Sistema de verificacion de los certificados de la sede y de sellos
electrénicos
e Sistema de verificacion de la autenticidad e integridad de
documentos electrénicos
¢ Directorio de unidades administrativas

¢Qué es la carpeta ciudadana?
La Carpeta Ciudadana es un area personalizada a la que sdlo el
interesado tendra acceso, con los actos, tramites y datos que le afecten,
en su relacion con el Ayuntamiento de Arganda del Rey y podra:
¢ Hacer seguimiento de sus tramites administrativos, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 53.1. de la ley 39/ 2015.
¢ Acceder a sus comunicaciones y notificaciones.
e Conocer los datos del interesado que obran en poder de la
administracién municipal

¢{Qué funciones tienen las Oficinas de Registro?

Las Oficinas de Atencion a la Ciudadania son también oficinas de
asistencia en materia de registros y deben registrar y digitalizar

la documentacion que presenten los ciudadanos por Registro
conforme a lo previsto en el articulo 16 y 27 de la Ley 39/2015. Para
facilitar una mejor atencidn existe también la posibilidad de solicitar
cita previa: http://citaprevia.ayto-arganda.es

¢Como se realiza el proceso de digitalizacion en
Registro?

La digitalizacién es un proceso tecnolégico que permite convertir
un documento en soporte papel en un fichero electrénico que
contiene la imagen codificada, fiel e integra del documento, y
tendran desde ese momento la consideracion de copia electrdnica
auténtica de documento en soporte papel con la misma validez
para su tramitacion de las unidades, que los documentos aportados
en soporte papel. Una vez realizadas las comprobaciones de
autenticidad, integridad, legibilidad, y validados los documentos
con el sello electrénico de drgano, los documentos en papel,
salvo casos debidamente justificados, se devolveran al ciudadano
junto con su correspondiente justificante de la fecha y hora de
presentacion.

@ ¢Es necesario presentar documentos originales?

No. El ciudadano es responsable de la veracidad de los documentos
que presente. Conforme establece el art. 28 de la Ley 39/2015, las
administraciones no exigirdn a los interesados la presentacion
de documentos originales salvo que la normativa reguladora
aplicable establezca lo contrario, o cuando la relevancia del
documento en el procedimiento lo exija o existan dudas derivadas
de la calidad de la copia.

Q ¢Qué ocurre si registro un documento y no es dia
habil?

Las solicitudes que se presenten en los dias que tienen la
consideracion de inhabiles a efectos del computo de plazos, como
por ejemplo los sdbados y domingos, se entendera presentado
a primera hora del siguiente dia habil posterior y por el orden de
presentacion. Por ejemplo, si lo registra un sabado se entendera
presentado el lunes, quedando registrado antes que uno que se
presentara el domingo o el lunes a primera hora.

@ ¢Estoy obligado a presentar documentos elaborados
por las Administraciones Publicas o que haya aportado

anteriormente?
No, siempre que expresamente no se haya opuesto a que esos
documentos sean consultados o recabados por el Ayuntamiento, a
través de su sistema interno de gestion o mediante consulta a las
plataformas de intermediacidn de datos. Excepcionalmente, si el
Ayuntamiento no pudiera recabar los citados documentos, podran
solicitar nuevamente al interesado su aportacion.

@ i Como se realiza la notificacion a través de medios
electronicos?

De acuerdo con lo previsto en el art. 43.1 de la Ley 39/2015, las
notificaciones por medios electrénicos se practicaran mediante
comparecencia en la sede electronica. Se entiende por comparecencia
en la sede electrdnica, el acceso por el interesado o su representante
debidamente identificado al contenido de la notificacidn. El interesado
entra en la misma identificindose y accede al contenido de la
notificacidn, quedando registrada la fecha y la hora de ese acceso.

@ ¢Como se acredita la puesta a disposicion de la
notificacion electréonica?

Las notificaciones seran validas siempre que permitan tener constancia
de su envio o puesta a disposicion, de la recepcién o acceso por el
interesado o su representante, de sus fechas y horas, del contenido
integro, y de la identidad fidedigna del remitente y destinatario de la
misma. Su comparecencia voluntaria o la de su representante en la
sede electrdnica y el posterior acceso al contenido de la notificacion o
el rechazo de esta tendran plenos efectos juridicos.
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¢Cuando se entiende producido el rechazo de la
notificacion electrénica?

Cuando la notificacidn por medios electrénicos sea de caracter
obligatorio o haya sido expresamente elegida por el interesado,
transcurridos diez dias naturales desde que se pone a disposicidn
del interesado sin que éste acceda a su contenido. El plazo para
entender rechazada una notificacién se computa a partir del dia
siguiente a la puesta a disposicion en la sede.

éSe realiza un aviso al interesado de la puesta a
disposicion de esa notificacion electréonica?

Siempre que el interesado haya facilitado un dispositivo electrénico
para este fin, podria ser tanto un correo electrénico como sms,

el Ayuntamiento le informara por este medio de la puesta a
disposiciéon de una notificacién en la sede electrdnica. En caso

de que ese dispositivo deje de estar operativo el interesado esta
obligado a comunicar esta circunstancia al Ayuntamiento.

En los procedimientos iniciados de oficio, en que sean interesados
personas obligadas a relacionarse a través de medios electréonicos
con la Administracidn, cuando no consten datos del dispositivo
electrdnico para efectuarles el aviso de la puesta a disposicion,

la primera notificacion que se efectue se realizara en papel,
advirtiendo en dicha notificacién que las sucesivas se produciran en
forma electrénica por comparecencia en la sede electrénica

éSe considera valida la notificacion si no se realiza

el aviso previo de la puesta a disposicion en la sede
electrénica?

Si. La falta de practica de este aviso no impedira que la notificacion
sea considerada plenamente vilida.

¢Es obligatoria la practica de la notificaciéon por
medios electrénicos?

No. Los interesados podran elegir el medio de notificacidn, siempre
gue no sean sujetos obligados a ser notificados a través de medios
electrénicos. Aun asi, todas las notificaciones que se practiquen en
papel deberan ser puestas igualmente a disposicion del interesado
en la sede electrdnica.

iPuede un interesado que ha elegido expresamente ser
notificado por medios electréonicos cambiar el medio
de notificacion?

Si, los interesados podran decidir en cualquier momento el medio
de notificacidn, siempre que no sean sujetos obligados a ser
notificados a través de medios electrénicos.



