Pagina10

Lunes 14 Febrero2011-N.230

B.O. DE CACERES

8.- Apertura de las ofertas:

a) Direccion: en la Sala de Juntas de los Servicios
Centrales del Organismo Auténomo de Recaudacion
y Gestion Tributaria) C/ Alvaro Lépez Nufez, s/n, 10071
- CACERES.

b) Fechay hora: el décimo quinto dia habil siguien-
te a la terminacion del plazo para presentar proposicio-
nes a las 10:00 horas (si el décimo quinto dia habil
expresado es sabado la apertura se celebrara el si-
guiente dia habil, sin variacion de hora).

9.- Gastos de publicidad: no existen.

10.- Fecha de envio del anuncio al «Diario Oficial de las
Comunidades Europeas»: no procede tal publicacion.

Caceres, a 7 de febrero de 2011.- El Secretario,
Maximo Serrano Regadera.
860

ALCALDIAS

CACERES
Anuncio

No habiéndose presentado alegaciones al anun-
cio publicado en el BOP n.® 247, de 27 de diciembre de
2010, en el que se daba cuenta de la aprobacién inicial
del Reglamento del Registro General de entrada y
salida de documentos y de la creacion y funcionamien-
to de los registros auxiliares del mismo, aprobado
inicialmente por el Excmo. Ayuntamiento Pleno, en
sesion mensual ordinaria, celebrada en primera con-
vocatoria el dia 16 de diciembre de 2010, se entiende
definitivamente aprobado; de acuerdo con lo estable-
cido en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985 de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local, se hace
publico su Texto integro en el Boletin Oficial de la
Provincia con la advertencia de que no entrara en vigor
hasta que no haya transcurrido el plazo previsto en el
articulo 65.2 de esta Ley.

Céceres, 8 de febrero de 2011.- EL SECRETARIO
ACCTAL., Juan Miguel Gonzéalez Palacios.

REGLAMENTO DEL REGISTRO GENERAL DE
ENTRADAY SALIDADEDOCUMENTOSY DE LACREA-
CIONY FUNCIONAMIENTO DE LOSREGISTROS AUXI-
LIARES DELMISMO

EXPOSICION DE MOTIVOS

CAPITULO I.- DISPOSICIONES DE CARACTER
GENERAL
Articulo 1.- Objeto

CAPITULOIl.-PRESENTACION DE SOLICITUDES,
ESCRITOSY COMUNICACIONES

Articulo 2.- Lugares de presentacion

Articulo 3.- Medios de presentacién

Articulo 4.- Efectos de la presentacion

Articulo 5.- Modelos y sistemas normalizados de
solicitud

Articulo 6.- Aceptacioén y registro de documentos

Articulo 7.- Recibos de presentacion

Articulo 8.- Presentacion irregular de documentos

CAPITULO lIl.- EXPEDICION DE COPIAS DE DO-
CUMENTOS

Articulo 9.- Aportacién de documentos originales al
procedimiento

Articulo 10.- Aportacién de copias compulsadas al
procedimiento

CAPITULOIV.- OFICINAS DE REGISTRO

Articulo 9.- Aportacién de documentos originales al
procedimiento

Articulo 10.- Aportacién de copias compulsadas al
procedimiento

CAPITULO IV.- OFICINAS DE REGISTRO

Articulo 11.- Consideracién como 6rganos admi-
nistrativos

Articulo 12.- Oficinas de Registro generales y auxi-
liares

Articulo 13.- Funciones de las oficinas de registro

Articulo 14.- Asientos

Articulo 15.- Prioridad temporal

Articulo 16.- Dias y horarios de apertura de las
oficinas de registro

Articulo 17.- Garantia del registro

CAPITULO V.- REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 18.- Sede electronica del Ayuntamiento de
Caceres

Articulo 19.- Publicacién electrénica de anuncios o
edictos

Articulo 20.- Registro electronico del Ayuntamiento
de Caceres

Articulo 21.- Requisitos técnicos necesarios para la
utilizacién del registro.

Articulo 22.- Ambito de aplicacién del Registro Elec-
trénico.

Articulo 23.- Acreditacion de la identidad.

Articulo 24.- Voluntariedad de la presentacién elec-
trénica.

Articulo 25.- Modelos normalizados de solicitudes,
escritos y comunicaciones y acceso al Registro Elec-
trénico.

Articulo 26.- Dias y horario de apertura del Registro
Electrénico.

Articulo 27.- Uso de la firma electrénica y certifica-
dos admitidos.

Articulo 28.- Anotaciones en el Registro Electronico.

Articulo 29.- Acuse de recibo.

Articulo 30.- Presentacion de documentaciéon com-
plementaria.

Articulo 31.- Notificaciones electrénicas.

Articulo 32.- Gestién de documentos electrénicos.

Articulo 33.- Conservacién de los documentos elec-
tronicos en los archivos de oficina.

Articulo 34.- Archivo definitivo.
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Articulo 35.- Responsabilidad.

Disposicion adicional primera.- Entrada en funcio-
namiento del Registro Electrénico.

Disposicion adicional segunda.- Habilitacién de
desarrollo.

Disposicion adicional tercera.- Registro de usua-
rios.

Disposicion adicional cuarta.- Garantias genera-
les.

Disposicién adicional quinta.- Compulsa electroni-
ca de documentos y expedicién de copias auténticas.

Disposicion final.- Entrada en vigor.
Disposicion transitoria primera.
Disposicion transitoria segunda.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los registros de documentos prestan un servicio
fundamental en el desenvolvimiento normal de la ac-
tuacion administrativa, tanto en el &mbito de su funcio-
namiento interno como en su relaciéon con los adminis-
trados.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régi-
men Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun (modificado por
laLey 4/1999, de 13 de enero), garantiza, en su articulo
35, letras ¢), e), f), g) y h), el derecho de los ciudadanos
a la presentacién de documentos estableciendo en su
articulo 38 las lineas fundamentales a las que deben
acomodarse los registros de los 6rganos administra-
tivos. Este Ultimo precepto atiende a dos objetivos
fundamentales: en primer lugar, ofrecer una constan-
cia a los ciudadanos de sus relaciones documentales
con la Administracién y, con ello, la garantia de sus
derechos y, en segundo lugar, satisfacer las necesida-
des de toda organizacion publica en lo que a ordena-
cién de sus entradas y salidas se refiere.

Dicha norma inst6 a las Administraciones Publicas
a que promovieran la incorporacion de técnicas elec-
trénicas, informaticas y telematicas en el desarrollo de
su actividad y el ejercicio de sus competencias. Asi-
mismo, el articulo 38.9 de esta ley habilité para la
creacion de registros Electronicos que facilitaran e
impulsaran las comunicaciones entre las Administra-
ciones Publicas y los ciudadanos, y, de igual modo, el
articulo 59.3 de la reiterada ley contemplé los requisi-
tos para la practica de las notificaciones telematicas.

Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, modificando en parte las previsiones de la
Ley 30/1992, ha reconocido a los ciudadanos el dere-
cho a relacionarse con las Administraciones Publicas
por medios electrénicos regulando a su vez los aspec-
tos basicos de la utilizacion de las tecnologias de la
informacién en la actividad administrativa, tanto en las

relaciones entre administraciones publicas como en
las relaciones de los ciudadanos con las mismas.
Esta nueva Ley ha derogado los preceptos que sobre
registro electronico contenia la Ley 30/1992, amplian-
do los derechos de los ciudadanos.

No obstante, la plena efectividad de los derechos
recogidos en la citada Ley 11/2007 tienen demorada
su plena eficacia, para el ambito local, a 31 de diciem-
bre de 2009 y siempre que lo permitan sus disponibi-
lidades presupuestarias (disposiciéon final tercera,
apartado 4°). En tanto estas condiciones se producen,
es necesario avanzar en la implantacion de un registro
electrénico, que, aun sin reconocer plenamente los
derechos de la citada Ley, sea un paso previo que
permita el reconocimiento de los derechos del ciuda-
dano en los plazos que la Ley prevé.

La Ley 11/2007, como ya lo hizo la Ley 30/1992
obliga en su articulo 25 a que la creacién de los
registros electronicos se haga mediante disposicio-
nes normativas, lo que implica la necesidad de apro-
bar un reglamento conforme a los tramites previstos en
la legislacién de régimen local. Incluso la Ley en su
articulo 24.3 establece la obligacion para todas las
administraciones publicas de que exista un registro
electronico en cada Administracién Publica, obliga-
cién que este Ayuntamiento pretende cumplir con la
creacion del registro electrénico y la aprobacién del
presente reglamento.

Asi, la presentacion pro via telematica de solicitu-
des, escritos comunicaciones y notificaciones requie-
re como premisa indispensable la previa creaciéon de
un Registro Electronico que se ocupe de la recepcion
y remision de los mismos.

Por su parte, el articulo 146 del Real Decreto 2568/
1986, de 28 de noviembre por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régi-
men Juridico de la Administracién Local establece que
el procedimiento administrativo de las Entidades Lo-
cales, se rige, entre otras normas, por los reglamentos
sobre procedimiento administrativo que aprueban las
entidades locales, en atencién a la organizacién pecu-
liar que hayan adoptado, formando parte del mismo los
actos administrativos relacionados con la fase de
iniciacién del procedimiento y en particular los relativos
a la presentacion de documentos e instancias en los
Registros Municipales.

Por lo tanto, en cumplimiento de la normativa legal,
se pretende la descentralizacion del Registro General
mediante la creacion de oficinas de registro auxiliares,
asumir el compromiso de publicar y mantener actua-
lizada una relacion de oficinas de registro propias o
concertadas, asi como sus sistemas de acceso y
comunicacion y los horarios de funcionamiento. Asi-
mismo, se pretende la creacion de un marco juridico
que facilite la extension y utilizacion de las nuevas
tecnologias junto con la consecucion de las finalida-
des propias de todo Registro, estableciendo la regu-
lacion del Registro General, de la sede electrénica y la
creacion del Registro electronico y su regulacion con
arreglo a las prescripciones de la Ley 11/2007.
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En este sentido, se aborda la creacion de un Regis-
tro Electrénico en el ambito del Ayuntamiento de Cace-
res, configurandolo como un registro auxiliar del regis-
tro general del Ayuntamiento, acometiendo la regula-
cién de los criterios generales para la presentacion
telematica de formularios, escritos, solicitudes y co-
municaciones y la determinacién de los procedimien-
tos y actuaciones a los que resulta de aplicacién.

La presentacion de formularios, solicitudes, escri-
tos y comunicaciones por via telematica se establece
en esta norma como una via voluntaria para el intere-
sado.

El Registro cumplira los criterios de disponibilidad,
autenticidad, integridad, confidencialidad y conserva-
cién de la informacion.

De esta forma, el sistema de registro disefado
resulta coherente con una administracién publica local
moderna, eficaz y racional, cuyas normas de funciona-
miento se inspiran en los principios de legalidad,
celeridad y seguridad juridica.

CAPITULOI

DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Articulo 1.- Objeto.

1.- Es objeto del presente Reglamento la regula-
cién, en el ambito del Ayuntamiento de Caceres, de:

a) La presentacion por los ciudadanos de solicitu-
des, escritos, comunicaciones asi como de los docu-
mentos que las acomparien, dirigidas al Ayuntamien-
to, 0 a aquellas Administraciones con las que el Ayun-
tamiento tenga suscrito el convenio al que se refiere el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

b) El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos
a la obtencién de un recibo de las solicitudes, escritos
y comunicaciones que dirijan al Ayuntamiento; a la
expedicion por ésta Administracién de copias selladas
de los documentos originales que aporten y deban
obrar en el procedimiento; asi como a la devolucion de
los documentos originales previa compulsa de sus
copias cuando aquellos no deban obrar en el procedi-
miento.

c) El régimen de las oficinas de registro municipa-
les.

d) La creacion y regulacion del funcionamiento del
Registro Electrénico del Ayuntamiento, asi como el
establecimiento de los requisitos y condiciones que
habran de observarse en la presentacion, recepcién
de solicitudes, escritos, y comunicaciones que se
transmitan por medios telematicos.

2.- El presente Reglamento se dicta en desarrollo
de los articulos 35 ¢), 38, 46 y 70.3 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administra-
tivo Comun asi como del articulo 53 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril reguladora de las Bases de Régimen
Localy articulo 151 y siguientes del Real Decreto 2568/
1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régi-
men Juridico de la Administracién Local y Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudada-
nos a los Servicios Publicos.

3.- El Registro General de Entrada y Salida de este
Ayuntamiento depende directamente de la Secretaria
General del mismo.

CAPITULOII

PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOSY
COMUNICACIONES.

Articulo 2.- Lugares de presentacion.

1.- Sin perjuicio de los lugares en que, de conformi-
dad con lo establecido en el articulo 38 de la Ley 30/
1992, de 26 de noviembre, los ciudadanos tienen
derecho a presentar las solicitudes, escritos y comu-
nicaciones dirigidos a este Ayuntamiento, éstos po-
dran presentar los mismos tanto en las oficinas muni-
cipales del Registro General y registros descentraliza-
dos como a través del Registro Electrénico en los
términos recogidos en este Reglamento.

2.- Igualmente, en los términos senalados en el
apartado anterior, los ciudadanos podran presentar en
el Registro General y en los registros auxiliares cuan-
tos escritos y comunicaciones sean dirigidos a las
Administraciones Publicas con las que este Ayunta-
miento tenga suscrito el convenio a que se refiere el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, asi
como de aquellos acuerdos firmados o que se puedan
firmar con otras administraciones publicas.

Articulo 3.- Medios de presentacion.

1.- La presentacion de solicitudes, escritos, comu-
nicaciones y documentos en cualquiera de los lugares
previstos en el apartado 1 del articulo anterior se podra
efectuar tanto en soporte papel (incluido, con caracter
excepcional, el Fax) como en formato electrénico.

Articulo 4.- Efectos de la presentacion.

1.- La fecha de entrada de las solicitudes, escritos
y comunicaciones dirigidos al Ayuntamiento en los
lugares previstos en el articulo 2 de este Reglamento
producira efectos en cuanto al cumplimiento de los
plazos de los ciudadanos, tanto en lo que se refiere a
sus relaciones con el Ayuntamiento como a las Admi-
nistraciones con las que este Ayuntamiento tenga
suscrito el Convenio a que se refiere el articulo 38.4 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La fecha de
presentacion en cualquier oficina del Registro de En-
trada tendré igualmente el caracter de fecha de inicio
del plazo para resolver en el caso de los escritos y
comunicaciones dirigidos al Ayuntamiento.

2.- En el caso de las Administraciones que han
suscrito con el Ayuntamiento el convenio a que se
refiere el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, la fecha de entrada de las solicitudes,
escritos y comunicaciones a las que se refiere el
apartado anterior en las oficinas de registro del érgano
competente para su tramitacién producird como efecto
el inicio del cémputo de los plazos que haya de cumplir
la Administracion, y en particular del plazo maximo para
notificar la resolucién expresa.
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Articulo 5.- Modelos y sistemas normalizados de
solicitud.

1.- El Ayuntamiento establecera modelos normali-
zados de solicitudes para uso por los vecinos e intere-
sados en los procedimientos en los que este Ayunta-
miento sea parte. Los citados modelos se encontraran
a disposicién de los interesados en las Oficinas del
Registro, tanto general como auxiliares, efectuandose
su mas amplia difusion a través de los medios telema-
ticos e informaticos de los que disponga el Ayunta-
miento.

2.- La aprobacién de los modelos y sistemas nor-
malizados de solicitud, sellos, recibos de presenta-
cién y cualesquiera otros documentos normalizados
recogidos en el presente Reglamento se efectuara por
el Alcalde/Alcaldesa mediante resolucion y a propues-
ta de la Secretaria General, salvo que éstos se conten-
gan en las Ordenanzas reguladoras de los procedi-
mientos cuya titularidad corresponda a esta Corpora-
cion.

Articulo 6.- Aceptacién y registro de documentos.

1.- Las oficinas de registro, tanto la general como
las auxiliares, deben aceptar todas las solicitudes,
escritos y comunicaciones que se les presenten o que
reciban, siempre que se identifique el emisor del
documento y que se dirijan a cualquier 6rgano, servicio
o unidad administrativa del Ayuntamiento. Efectuaran
el asiento de entrada, cuando resulte procedente de
acuerdo con el presente Reglamento, en el libro de
registro de entrada solamente desde la Oficina de
Registro, tanto la general como la auxiliar. Asimismo,
se registraran en el libro de registro de salida todas las
solicitudes, escritos y comunicaciones oficiales, ema-
nados de los correspondientes dérganos, servicios o
unidades administrativas y dirigidos a otras adminis-
traciones publicas o particulares, registro que podran
hacer todos los érganos, servicios o unidades admi-
nistrativas del Ayuntamiento.

2.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun, también se deberan
aceptar los documentos dirigidos a cualquier otra
Administracion Pudblica con la que el Ayuntamiento
haya suscrito un convenio a este efecto, para lo cual
debera cumplimentarse el modelo de instancia esta-
blecido al efecto.

3.- Los documentos que no cumplan las citadas
caracteristicas se deben rechazar.

4.- En ningln caso se registraran los siguientes
documentos:

a) La publicidad, informacion comercial o analo-
gos.

b) Los escritos o comunicaciones internas del
Ayuntamiento.

c) Los documentos andnimos.

d) Los escritos que manifiestamente versen sobre
cuestiones ajenas a los érganos o competencias del
Ayuntamiento, salvo que vayan dirigidos a otras Admi-
nistraciones Publicas.

e) La documentacion dirigida nominalmente a cual-
quier persona que forme parte del Ayuntamiento, aun-
que se indique el cargo que ocupa. Esta documenta-
cion sera enviada a la persona correspondiente, quien
deberd verificar si es un documento registrable. En
caso afirmativo, se entregara al Registro para que se
proceda a efectuar el correspondiente asiento. Todo
ello sin perjuicio de la constancia plena de la existencia
de autorizacién personal de forma escrita y formal para
la apertura de la documentacion.

f) La documentacion complementaria que se acom-
pafne al documento que es objeto de registro.

g) Los paquetes u objetos que se adjunten a sus
documentos de remision.

5.- Los documentos debidamente registrados se
remitiran al Departamento al que corresponda su
tramitacion, si dicho Departamento considera que ese
documento no debe ser tramitado por él, lo remitira al
Departamento que considere competente sin tener
que pasar de nuevo por el Registro. Unicamente comu-
nicara al Registro, de la forma mas agil posible, la
remision del documento a otro Departamento.

Articulo 7.- Recibos de presentacion.

1.- La expedicion de los recibos acreditativos de la
fecha de presentacion de cualquier solicitud, escrito o
comunicacion, a los que se refiere el articulo 70.3 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comdun, en los lugares sefa-
lados en el articulo 2 de este Reglamento, se efectuara
en el mismo momento de la presentacion de la solici-
tud, escrito o comunicacion.

2.- Cuando la solicitud, escrito o comunicacion esté
en soporte papel y la presentacién se efectie por el
ciudadano o su representante acompafnando una co-
pia, el recibo consistira en la mencionada copia en la
que se insertard, en la primera pagina, el sello del
Registro general del municipio, asi como la fecha de
presentacion, previa verificacion de la exacta concor-
dancia entre el contenido de la solicitud, escrito o
comunicacion original y el de su copia.

3.- No se pondra el sello del registro a los documen-
tos, proyectos o copias unidos a la solicitud, salvo en
los casos de que sea obligatoria la aportacién de
originales o copias en los términos recogidos en este
Reglamento.

4.- Si el ciudadano o su representante no la apor-
tase, el Encargado del Registro podra optar por realizar
una copia de la solicitud, escrito o comunicacién con
iguales requisitos que los sefialados en el parrafo
anterior o por la expedicién de un recibo en el que
ademas conste el remitente, el érgano destinatario y
un extracto del contenido de la solicitud, escrito o
comunicacion.

Articulo 8.- Presentacion irregular de documentos.
1.- En los casos en que, por entrega personal, se
pretenda presentar una solicitud, escrito o comunica-
cion carente de alguna de las menciones legalmente
exigibles, el Encargado del Registro que advierta la
omisién debera indicar verbalmente al interesado la
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necesidad de subsanarlo. En todo caso, si las defi-
ciencias no son sustanciales, se procedera a su regis-
tro e impulso.

2.- Cuando el interesado pretenda la presentacion
directa de una solicitud, escrito o comunicacion diri-
gido a la Administracion General del Estado, a las
Administraciones Autondémicas, a otras Administra-
ciones Locales, a los organismos auténomos y enti-
dades de derecho publico dependientes de cualquie-
ra de ellas, con las que el Ayuntamiento no haya
suscrito convenio al efecto, el Encargado del Registro
advertira tal deficiencia, indicara los registros ido-
Nneos y se negara a su recepcion y constancia en el
Registro del Ayuntamiento.

CAPITULOII
EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Articulo 9.- Aportacién de documentos originales al
procedimiento.

1.- Cuando las normas reguladoras del correspon-
diente procedimiento o actuacién administrativa re-
quieran la aportacion de documentos originales por
los ciudadanos, éstos tendran derecho a la expedicion
por la oficina de registro de una copia sellada del
documento original en el momento de su presenta-
cién. La oficina del Registro General no expedira co-
pias selladas de documentos originales que no acom-
pafien a las solicitudes, escritos o comunicaciones
presentadas por el ciudadano.

2.- Para el ejercicio de este derecho el ciudadano
aportara, junto con el documento original, una copia del
mismo. La oficina de registro, previo pago de la tasa
que corresponda, de conformidad con lo establecido
en la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por
Expedicion de Documentos que expida o de que en-
tienda la Administracion o autoridad local a instancia
de parte (salvo en el caso en que se trate de documen-
tos a remitir por Ventanilla Unica), cotejara la copia con
el documento original, comprobando la identidad de
sus contenidos, unira el documento original a la soli-
citud, escrito o comunicacion al que se acomparne para
su remision al 6rgano destinatario y entregara la copia
al ciudadano, una vez diligenciada con su sello el que
constaran los siguientes datos:

a) Fecha de entrega del documento original y lugar
de presentacion.

b) Organo destinatario del documento original y
extracto del objeto, del procedimiento o actuacion para
cuya tramitacién se aporta.

La oficina de registro llevara un registro expresivo
de las copias selladas que expida, en el que anotara
los datos sefalados en el parrafo anterior.

3.- La copia sellada acreditara que el documento
original se encuentra en poder de la Administracion
correspondiente, siendo vélida a los efectos del ejer-
cicio por el ciudadano del derecho reconocido en el
articulo 35 f) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, asi como
para solicitar, en su caso, la devolucién del documento
original una vez finalizado el procedimiento o actuacion
de acuerdo con lo que disponga la normativa de apli-
cacion.

La copia sellada sera entregada al Ayuntamiento
en el momento en el que el documento original sea
devuelto al interesado. Si se produjera la pérdida o
destruccion accidental de la copia, su entrega se
sustituird por una declaracion aportada por el interesa-
do en la que exponga por escrito la circunstancia
producida.

4.- En el caso de que los registros municipales
actlen en ejercicio de los convenios suscritos con las
Administraciones Publicas al amparo del articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, la documenta-
cién presentada sera remitida al 6rgano al que se
dirige por el interesado quedando en poder de la
Administracién municipal exclusivamente copia de la
primera hoja del escrito o solicitud en la que se recoja
el sello del Registro de Entrada.

Articulo 10.- Aportacién de copias compulsadas al
procedimiento.

1.- Cuando las normas reguladoras de un procedi-
miento o actividad administrativa requieran la aporta-
cién de copias compulsadas o cotejadas de documen-
tos originales, el ciudadano podra ejercer su derecho
a la inmediata devolucion de estos ultimos por las
oficinas de registro en las que se presente la solicitud,
escrito o comunicacion a la que deba acompanar la
copia compulsada, con independencia del 6rgano,
entidad o Administracion destinataria. Las oficinas de
registro no compulsaran copias de documentos origi-
nales cuando dichas copias no se acompafien a
solicitudes, escritos o comunicaciones presentadas
por el ciudadano.

2.- Para el ejercicio de este derecho el ciudadano,
previo pago, en su caso, de la tasa correspondiente,
salvo en el caso en que se trate de documentos a
remitir por Ventanilla Unica, aportara, junto con el
documento original, una copia del mismo. La oficina de
registro municipal realizara el cotejo de los documen-
tos y copias, comprobando la identidad de sus conte-
nidos, devolvera el documento original al ciudadano y
unird la copia, una vez diligenciada con un sello o
acreditacion de compulsa, a la solicitud, escrito o
comunicacioén a la que se acompafie para su remision
al destinatario.

El sello o acreditacién de compulsa expresara la
fecha en que se practic6 asi como la identificacion del
organo que expide la copia compulsada.

3.- La copia compulsada tendra la misma validez
que el original en el procedimiento concreto de que se
trate, sin que en ningln caso acredite la autenticidad
del documento original.

4.- Fuera de los casos indicados solo se compul-
saran documentos administrativos por la Secretaria
Municipal, lo que se efectuara exclusivamente en aque-
llos casos en que no sea posible la presentacién de las
solicitudes a través de los Registros Municipales y sea
precisa dicha compulsa para la presentacion de escri-
tos y solicitudes a Administraciones Publicas, previo
abono de la tasa correspondiente y justificacién del
destino de la documentacion.
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CAPITULOIV
OFICINAS DE REGISTRO

Articulo 11.- Consideracién como 6rganos admi-
nistrativos.

1.- Las oficinas descentralizadas del registro del
Ayuntamiento son unidades administrativas cuya crea-
cién, modificaciéon o supresién se efectuara mediante
acuerdo del Pleno de la Corporacion.

2.- Corresponde a la Alcaldia, a propuesta de la
Secretaria General, la aprobaciéon de la modificacion
de los lugares de ubicacién de las oficinas del registro,
tanto general como auxiliares, de acuerdo con la orde-
nacién de los servicios municipales que tienen esta-
blecidas por la Ley 7/1985, de 2 de abril.

La Alcaldia sera igualmente competente para la
aprobacion de la puesta efectiva en funcionamiento de
los Registros Auxiliares, de la suspensién temporal
del funcionamiento de los mismos por causa justifica-
da, asi como de la limitacion de la actividad del Registro
Auxiliar a la presentacion o registro de salida de docu-
mentos dirigidos o expedidos por un exclusivo depar-
tamento o servicio.

Articulo 12.- Oficinas de Registro generales y auxi-
liares.

1.- Tiene la consideracién de oficina de registro
general la situada en las dependencias de la Casa
Consistorial sita en Gran Via, s/n. El registro general
ejercera las funciones de recepciéon y remisién de
solicitudes, escritos y comunicaciones para todos los
servicios del Ayuntamiento de Caceres.

Los registros auxiliares desarrollaran idénticas
funciones, sin perjuicio de las posibles limitaciones
que puedan establecerse de conformidad con lo esta-
blecido al articulo 11.2 de este Reglamento.

2.- Las oficinas de registro general seran las que
ejerzan las funciones de constancia y certificacion en
los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acer-
ca de la recepcion o remision de solicitudes, escritos
y comunicaciones.

3.- La instalacién en soporte informatico de las
oficinas de registro garantizara la plena interconexion
e integracién de la de caracter general y las respectivas
oficinas de caracter auxiliar; estableciendo una Unica
numeracion correlativa de los asientos en funcién del
orden temporal de recepcién o salida.

Articulo 13.- Funciones de las oficinas de registro.

Las oficinas de registro municipales, tanto de ca-
racter general como las de caracter auxiliar, desarro-
llan las funciones recogidas en este Reglamento,
aplicando de forma subsidiaria el Real Decreto 772/
1999, de 7 de mayo, por el que se regula la presenta-
cién de escritos y solicitudes ante la Administracion
General del Estado, expedicion de copias y devolucion
de documentos.

Articulo 14.- Asientos.

1.- Cada asiento correspondiente a la recepcion de
un documento debe contener, como minimo, los datos
siguientes:

a. Numero de orden correlativo.

b. Fecha del documento, con expresion del dia,
mes y ario.

c. Fecha de ingreso del documento en las oficinas
de Registro.

d. Procedencia del documento, con indicaciéon de
la autoridad, Corporacidén o persona que lo suscribe.

e. Extracto, resefia o breve referencia del asunto
comprendido en el cuerpo del escrito registrado.

f.  Negociado, seccion o dependencia a que co-
rresponde su conocimiento.

g. Resolucién del asunto, fecha y autoridad que la
haya dictado, y

h. Observaciones para cualquier anotacion que
en caso determinado pudiera convenir.

2.- Cada asiento relativo a la salida de un docu-
mento debera contener los siguientes datos:

a. Numero de orden.

b. Fecha del documento.

c. Fecha de salida.

d. Autoridad, negociado, seccién o dependencia
de donde procede.

e. Autoridad, Corporacion o particular a quien se
dirige.

f. Extracto de su contenido.

g. Referencia, en su caso, al asiento de entrada,
y

h. Observaciones.

3.- La numeracion del registro se iniciara el primer
dia de cada afno natural.

El registro de documentos se ha de materializar en
un Libro de Registro de entrada y salida, mantenido en
soporte electronico.

4.- En la validacion mecénica de entrada o salida,
que se imprimira en la primera pagina del documento
registrado, constara la identificacién del registro co-
rrespondiente, el nUmero, que sera correlativo en su
serie respetando el orden de presentacién y la fecha y
hora de entrada o salida del documento.

Articulo 15.- Prioridad temporal.

1.- Los asientos se anotaran respetando el orden
temporal de recepcién o salida de solicitudes, escritos
y comunicaciones.

2.- Si existiese un documento que por su naturaleza
o términos merezca la calificacién de urgente, el Encar-
gado del Registro realizara con la mayor brevedad una
fotocopia del mismo y se remitira directamente al
organo, servicio o unidad administrativa destinatario
del mismo, sin perjuicio del registro y tramitacion
ordinaria del escrito original.

Articulo 16.- Dias y horarios de apertura de las
oficinas de registro.

El régimen de dias y horarios de apertura de las
oficinas del Registro se establecera mediante resolu-
cion de la Alcaldia, siendo en la actualidad los siguientes:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas y, en
horario de tarde, de 17:00 a 19:00 horas.

No obstante, durante el periodo comprendido entre
el 16 de junio y el 15 de septiembre, se podra estable-
cer una jornada intensiva de trabajo.
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Articulo 17.- Garantia del registro.

Los Registros deben cerrarse cada dia y los asien-
tos deben quedar ordenados cronolégicamente de
acuerdo con la presentacién o la salida de documen-
tos. En todo caso debe garantizarse la certeza de los
datos registrados. La garantia del registro le corres-
ponde a la Secretaria General del Ayuntamiento.

CAPITULOV )
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 18.- Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Céceres

La sede electronica del Ayuntamiento de Céace-
res serd accesible a través de la direccidn
sedelectronica.caceres.es. Esta sede es Unica para
los servicios y las entidades municipales y se ajus-
tar4 a las determinaciones del Esquema Nacional
de Interoperabilidad y del Esquema Nacional de
Seguridad en cuanto a las medidas y procedimien-
tos de seguridad, disponibilidad e integridad de las
operaciones, en ellos establecidos, y estara dispo-
nible mediante redes de telecomunicaciones cuya
titularidad, gestion y administracién corresponde al
Ayuntamiento de Caceres.

Articulo 19.-Publicacion electrénica de anuncios o
edictos.

Los actos y comunicaciones que por disposicion
legal deban publicarse en tablén de anuncios o por
edictos se realizaran simultaneamente en el Tablon
Oficial de Anuncios ubicado en las dependencias de la
Casa Consistorial y en la sede electronica del Ayunta-
miento. La publicacién en la sede electronica conlleva
la responsabilidad de los servicios competentes res-
pecto de la integridad, veracidad y actualizacion de los
datos y transacciones y respetara los derechos ciuda-
danos y principios generales regulados por Ley.

La sede electrénica de la Administracién Municipal
concretara los contenidos minimos regulados en el
siguiente apartado, y se creard por Resolucion de la
Alcaldia.

Contenido minimo de la sede electronica.

La sede electrénica de la Administracién Municipal
tendra los contenidos minimos siguientes:

- La identificacion de la sede.

- Los canales de acceso a la sede y los medios
electrénicos utilizables por los ciudadanos.

- La identificacién de los érganos responsables de
la gestién de los servicios.

- La informacién necesaria para la correcta utiliza-
cién de la sede, incluyendo el mapa de la misma, con
especificacion de la estructura de navegacion y las
distintas secciones disponibles, asi como la relacio-
nada con propiedad intelectual.

- La relacion de sistemas de firma electrénica
autorizados.

- El sistema de verificacion de los certificados de la
sede, que estara accesible de forma directa y gratuita.

- Los procedimientos electrénicos implantados en
la sede electronica.

- Los formularios de solicitudes, escritos y comuni-
caciones electrénicas que pueden dirigirse a la Ad-
ministracién Municipal.

- El sistema de consulta de expedientes de la
Carpeta Ciudadana.

- El formulario de sugerencias y quejas para cursar
reclamaciones sobre los servicios incluidos en la
sede y sobre la informacién suministrada on-line en
cualquier pagina Web de la Administracion Municipal
con enlace a las direcciones de sugerencias-quejas
de las mismas.

- El sistema de consulta y tramitacién administra-
tiva mediante representantes y los diferentes grados
de representatividad.

- El Registro Telematico y su normativa reguladora.

- El Tablén de Edictos de la Administracion Electro-
nica Municipal.

- La carta de servicios de la sede electrénica de la
Administracion Municipal.

- La relacion de convenios firmados con otras
Administraciones Publicas en materia de Administra-
cién Electronica

- La Fecha y Hora oficial de la sede.

Articulo 20.- Registro Electronico del Ayuntamiento.

1.- Se crea el Registro Electréonico del Ayuntamiento
de Caceres, para la recepcién y remision de solicitu-
des, escritos y comunicaciones, en la forma prevista en
el articulo 24 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

El Registro Electronico se configura como un regis-
tro auxiliar del Registro General y, por tanto, integrado
como servicio de acceso electrénico al mismo. Las
solicitudes, escritos y comunicaciones realizados por
medios electronicos se asientan en el Registro Gene-
ral con mencién expresa de que la entrada o salida ha
sido realizada por medios electrénicos.

2.- La utilizacion del Registro Electronico sera obli-
gatoria para la Administracion en las relaciones elec-
tronicas con los ciudadanos en las que, conforme a las
normas generales, deba llevarse a cabo su anotacion
registral, de acuerdo con lo establecido en el articulo
38 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun y disposiciones de
desarrollo, no pudiendo ser sustituida esta anotacion
por otras en registros no electronicos o en los registros
de las aplicaciones gestoras de los procedimientos.

3.- El acceso al Registro Electrénico se realizara a
través de la sede electrénica del Ayuntamiento me-
diante la conexion a la direccion:

http://www.sedelectronica.caceres.es.

El Registro Electronico del Ayuntamiento cumplira
con los principios de disponibilidad, confidencialidad,
conservacion y no repudio de la informacion.

Al Registro Telematico del Ayuntamiento de Ca-
ceres se podra acceder directamente desde la pagi-
na web oficial del Ayuntamiento de Caceres
(www.aytocaceres.es). El Servicio de Informatica sera
el 6rgano responsable de la seguridad del Registro
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Telematico y de los protocolos empleados, los cuales
podran consultarse en la direccion
www.sedelectronica.caceres.es.

4.- La instalacion en soporte informatico de la
oficina de Registro Electrénico en los servidores habi-
litados al efecto garantizara la plena interconexién e
integracién de esta con el Registro General.

5.- El funcionamiento del Registro Electronico del
Ayuntamiento se rige por lo establecido en la Ley 11/
2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos y, en lo no previsto
en el presente Reglamento, por lo dispuesto en la
normativa de derecho administrativo que le sea de
aplicacion.

6.- El Registro Electronico conservara la documen-
tacion electronica que haya sido admitida, junto con
sus firmas y copia de los certificados que las respalden
y los datos de registro, todos ellos debidamente orga-
nizados. La informacion quedara grabada en los ser-
vidores habilitados al efecto. El Ayuntamiento realizara
copias de seguridad de la misma en soportes adecua-
dos a tal fin con periodicidad diaria y mensual.

7.- El libro de asientos de entrada del Registro
Electronico debera ser remitido al Archivo, al objeto de
su conservacion conforme a los criterios e instruccio-
nes que se establezcan por la Alcaldia, previo informe
del Responsable del Archivo respecto del procedi-
miento, periodicidad y medio o soporte.

Articulo 21.- Requisitos técnicos necesarios para la
utilizacién del registro.

1.- El acceso de los ciudadanos a través de Internet
al Registro Electronico del Ayuntamiento se realizara
mediante un navegador web cuyas especificaciones y
protocolos de comunicacion estaran disponibles en la
sede electrénica del mismo.

2.- El acceso a través de Internet al registro electré-
nico del Ayuntamiento deberd ser posible al menos
mediante la utilizacién de un cliente de protocolo http
1.0 o superior que visualice correctamente documen-
tos conformes a la especificacion W3C HTML 4.01 o
superior.

Articulo 22.- Ambito de aplicacion.

1.- El Registro Electronico del Ayuntamiento Unica-
mente estara habilitado para la recepcién de los formu-
larios, solicitudes, escritos y comunicaciones relativos
a procedimientos y tramites previamente aprobados
por la Junta de Gobierno Local, en las que sean
competentes para resolver los érganos del Ayunta-
miento, cuya relacion figurara asimismo en la pagina
web del Registro Electronico. En particular las siguien-
tes:

a) La recepcién de formularios, escritos, solicitu-
des, comunicaciones, asi como la practica de notifica-
ciones telematicas.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacién dis-
tintos de los mencionados en el apartado anterior,
dirigidos al Ayuntamiento.

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

2. Cuando el interesado presente ante el Registro
Electronico del Ayuntamiento solicitudes, escritos y
comunicaciones no incluidos en el ambito de aplica-
cion de este Reglamento en los procedimientos y
tramites aprobados por la Junta de Gobierno Local, o
que no cumplan con los requisitos exigidos o se
detecten anomalias técnicas en la transmision tele-
matica de los documentos, tal presentacion no produ-
cira efecto alguno, y se tendra por no realizada. En tal
caso, se comunicara al interesado tal circunstancia,
indicandosele los registros y lugares habilitados para
la presentacién conforme a las normas en vigor.

3. Lo dispuesto en los apartados anteriores se
entiende sin perjuicio del derecho del interesado a
presentar sus solicitudes, escritos y comunicaciones
en cualquiera de los registros a los que se refiere el
apartado 4 del articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun. La opcién de comunicarse por uno u otro medio
no vincula al ciudadano que podrd, en cualquier mo-
mento, optar por un medio distinto al inicialmente
previsto.

4. La presentaciéon de documentos por parte de su
personal y la realizacion de notificaciones a dicho
personal se realizaran a través del Registro Electroni-
co en los procedimientos especificos que por Resolu-
cién de la Alcaldia asi se dispongan, todo ello en aras
de la consecucién de una mayor agilidad en la termi-
nacion de este tipo de procedimientos.

Articulo 23.- Acreditacién de la identidad.

1. Los documentos electrénicos podran ser pre-
sentados ante el Registro Electrénico por los interesa-
dos o sus representantes, en los términos definidos
en los articulos 30 y siguientes de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. El Ayuntamiento de Caceres admitird, en sus
relaciones por medios electrénicos, sistemas de firma
electronica que sean conformes a lo establecido en la
Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica,
y resulten adecuados para garantizar la identificacion
de los participantes y, en su caso, la autenticidad e
integridad de los documentos electrénicos.

Cuando la representacién no quede acreditada o
no pueda presumirse, se requerira dicha acreditacion
por la via que corresponda.

2. La identificacion del firmante del documento ante
el Registro Electrénico podra realizarse por los medios
a que se refiere el articulo 27.

Articulo 24. - Voluntariedad de la presentacion elec-
tronica.

La presentacion de solicitudes, escritos 0 comuni-
caciones por medio del Registro Electronico tendra
caracter voluntario de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 27.6 de la Ley 11/2007, siendo alternativa a su
utilizacién la prevista y en los lugares sefialados en el
articulo 38.4 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, salvo lo in-
dicado en el apartado 4 del articulo 22.
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Articulo 25.- Modelos normalizados de solicitudes,
escritos y comunicaciones y acceso al Registro Elec-
tronico.

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones ante el Ayuntamiento de Céaceres, median-
te el Registro Electrénico deberd llevarse a cabo utili-
zando los modelos normalizados a los que se accede-
ra a través de la sede electronica.

En los modelos normalizados se indicaran los
campos que deben ser completados obligatoriamen-
te para que las solicitudes, escritos y comunicaciones
sean aceptados en el Registro Electronico.

La sede electrénica del Ayuntamiento, incluira de
forma sistematica y ordenada la relacion actualizada
de los procedimientos y tramites previamente aproba-
dos por la Junta de Gobierno Local.

Los procedimientos y tramites a que se refiere este
apartado, asi como los formularios normalizados ofre-
cidos para los mismos, podran ser modificados por
Resolucion de la Alcaldia, previa publicacion en la
sede electronica. Dicha Resolucion podra especificar
datos cuya cumplimentacion resulte obligatoria a los
efectos de lo previsto en el articulo 24.2. a) de la Ley 11/
2007.

2. Los documentos adjuntos a los formularios,
solicitudes, escritos y comunicaciones presentados
en dicho Registro Electrénico deberan ser legibles y no
defectuosos, pudiendo utilizarse los formatos pdf, jpg,
jpeg, gif, tif, tiff, bmp, doc, rtf, xls, txt, xml, csv, tsv, odt, ods,
docx o cualquier otro que cumpla los requisitos de
accesibilidad comUnmente aceptados. En caso con-
trario, tal documentacion se entendera por no presen-
tada, sin perjuicio de la subsanacién posterior, en su
caso, por los interesados.

Articulo 26.- Horario Oficial del Registro Telematico.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 24 de
la Ley 11/2007, el Registro Electrénico del Ayuntamien-
to, permitira la presentacion de escritos, solicitudes y
comunicaciones todos los dias del afo, durante las
veinticuatro horas del dia.

2. Sélo cuando concurran razones justificadas de
mantenimiento técnico u operativo podra interrumpir-
se, por el tiempo imprescindible, la recepcion de soli-
citudes, escritos y comunicaciones. La interrupcion
debera anunciarse a los potenciales usuarios del
registro, en la pagina de acceso al Registro Electroni-
co, con la antelaciéon que, en su caso resulte posible.
En supuestos de interrupcion no planificada en el
funcionamiento del registro electrénico, y siempre que
sea factible, el usuario visualizara un mensaje en que
se comunique tal circunstancia.

3. Al efecto del computo de los plazos, la sede
electrénica a la que hace referencia el articulo 10 de la
Ley 11/2007, mostrara en lugar facilmente visible la
fecha y hora oficial de la sede, que sera la que conste
como fecha y hora de la transaccién, adoptando las
medidas precisas para asegurar su integridad. Los
interesados podran manifestar su discrepancia res-
pecto a dichas fecha y hora en el acto mismo de
presentacion de los correspondientes formularios. La
presentacion en un dia inhdbil se entendera realizada

en la primera hora del primer dia habil siguiente.

A estos efectos, en el asiento de entrada, se inscri-
biran como fecha y hora de presentacion aquellas en
las que se produjo efectivamente la recepciéon cons-
tando como fecha y hora de entrada las cero horas y un
segundo del primer dia habil siguiente.

4. A los efectos del cémputo de los plazos previstos,
el calendario de dias inh&biles sera el fijado en cum-
plimiento de los dispuesto en el articulo 48.7 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, correspondiendo en
consecuencia a los fijados por el Estado para todo el
territorio nacional y la Comunidad Auténoma de Extre-
madura para todo el ambito autondmico y los propios
del municipio.

En la sede electronica se especificaran los dias
que se consideren inhabiles para cada afo, a los
efectos de los apartados anteriores.

5.- No se podran efectuar notificaciones telematicas
en dia inhabil.

Articulo 27.- Uso de la firma electronica y certifica-
dos admitidos.

1.- El Ayuntamiento de Céceres solo admitira la
presentacion de escritos, solicitudes y comunicacio-
nes en el Registro Electronico, con sistemas de firma
electronica que sean conformes a lo establecido en la
Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica,
y resulten adecuados para garantizar la identificacion
de los interesados y, en su caso, la autenticidad e
integridad de los documentos electrénicos. Dichos
certificados deberan ser conformes con la recomen-
dacién de la UITX.509 versién 3 o superior y con las
normas adicionales a las que se refiere el articulo 4 de
la citada Ley.

2.- Las personas fisicas o juridicas que quieran
relacionarse con el Ayuntamiento, a través de su Re-
gistro Electrénico podran utilizar los siguientes siste-
mas de firma electrénica:

a) Sistemas de firma electrénica incorporados al
D.N.L

b) Firma electrénica avanzada incluyendo los ba-
sados en certificado electrénico reconocido, admiti-
dos por las administraciones publicas.

c) Oftros sistemas de identificacion, con arreglo a
las especificaciones que el Ayuntamiento determine
en supuestos especificos.

3. Las Administraciones Publicas podran utili-
zar para su identificacién electrénica y para la autenti-
cacion de los documentos electrénicos que produz-
can, los siguientes sistemas:

a) Sistemas de firma electrénica basados en la
utilizacién de certificados de dispositivo seguro o medio
equivalente, que permita identificar la sede electrénica
y el establecimiento de comunicaciones seguras.

b) Sistemas de firma electrénica para la actuaciéon
administrativa automatizada.

c) Firma electronica del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Intercambio electrénico de datos en entornos ce-
rrados de comunicacién, conforme lo especificamente
acordado entre las partes.

4. En la direccion electronica de acceso a registro
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estara disponible la informacion sobre la relacion de
prestadores de servicios de certificacion y tipos de
certificados electronicos que amparen las firmas elec-
trénicas con las que es admisible la presentacion de
formularios, solicitudes, escritos y comunicaciones.

5. El Registro Electronico emitird un recibo consis-
tente en una copia autenticada del escrito, solicitud o
comunicacion de que se trate, incluyendo la fecha y
hora de presentacion.

6. En el caso de presentacién de documentos
electronicos que contengan codigo malicioso, se con-
siderard sin mas que los mismos no han sido presen-
tados, suspendiéndose de inmediato cualquier ope-
racion que requiera su proceso o utilizacion, hecho que
serd comunicado al remitente.

Articulo 28. Anotaciones en el Registro Electronico.

1.- La presentacion de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones relativos a procedimientos y tramites inclui-
dos en el presente Reglamento dara lugar a los asien-
tos correspondientes en el Registro Electrénico, utili-
zandose medios telematicos seguros para la realiza-
cion de los asientos y la recuperacion de los datos de
inscripcion.

2.- El sistema de informacion que soporte el Regis-
tro Electrénico garantizarala constancia de cada asiento
que se practique y de su contenido, estableciéndose
un registro por asiento en el que se identifique la
documentacion presentada, que se asociara al niume-
ro de asiento correspondiente.

3.- La anotacion de asientos de entrada y salida de
solicitudes, escritos y comunicaciones anteriormente
mencionados implicard necesariamente el asiento en
el Registro General con mecanismos de identificacion
que permitan diferenciar los asientos generados por
el Registro Electronico.

4.- Cada presentacién en el Registro Electrénico se
identificara con los siguientes datos:

a) Un numero o cédigo de registro individualizado.

b) En el caso de personas fisicas, la identidad y
datos de localizacién del interesado. El Registro Elec-
trénico recogera su nombre y apellidos, documento
nacional de identidad, NIF, NIE, pasaporte o equivalen-
te, direccion postal y electrénica, si como su direccion
a efectos de notificaciones.

c) En el caso de personas juridicas, la identidad
del representante, denominacion social, NIF, domici-
lio social y direccién electronica.

d) Fecha, hora y minuto de presentacion del docu-
mento en el Registro Electrénico.

e) Procedimiento y tramite al que se refiere la
solicitud, asi como el érgano al que se dirige.

f) Naturaleza y contenido de la solicitud registra-
da.

g) Cualquier otra informacién que se estime nece-
saria.

5. La presentacion de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones en el Registro Electronico del Ayuntamien-
to, tendra idénticos efectos que la efectuada por los
demés medios admitidos en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun, pudiéndose acreditar la mis-
ma mediante el recibo expedido por el Registro Te-
lematico.

6. Cuando se intente una presentacion que no
cumpla con los requisitos exigidos o se detecten
anomalias técnicas en la transmision telematica de
los documentos, el sistema no practicara asiento
alguno en el registro de entrada, y pondra en conoci-
miento del presentador dicha circunstancia mediante
los correspondientes mensajes de error.

Articulo 29. Acuse de recibo.

1.- El acuse de recibo de los escritos que deban
motivar anotacion en el Registro Electrénico se reali-
zara de forma tal que garantice plenamente la auten-
ticidad, la integridad y el no repudio por la Administra-
cién del contenido de los formularios presentados asi
como de los documentos anejos a los mismos, pro-
porcionando a los ciudadanos los elementos probato-
rios plenos del hecho de la presentacién y del conte-
nido de la documentacion presentada, susceptibles
de utilizacion posterior independiente, sin el concurso
de la Administracion o del propio Registro y que equi-
valdrd a la copia sellada segun lo dispuesto en los
articulos 35.c) y 38.5 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

2.- El acuse de recibo incluira, al menos, el siguien-
te contenido:

a) El érgano receptor del escrito.

b) La fecha, hora y minuto de presentacion.

c) El nimero de registro individualizado.

d) La reproduccion literal de los datos introducidos
en el formulario proporcionado por la aplicacion.

e) El tipo y nimero de los ficheros adjuntos al
formulario de presentacion, seguida de la huella digital
de cada uno de ellos.

f) La informaciéon que permita a los interesados la
utilizacién, validacion y conservacién correctas de los
ficheros entregados, como son, entre otras, la men-
cion del algoritmo utilizado para la creacion de las
huellas digitales, y el estandar de firma utilizado. Dicha
informacién podra sustituirse por la mencion de la
direccidn electronica en la que se contenga la mencio-
nada informacién.

En el caso de que se hubieran presentado ficheros
con cédigo malicioso, el acuse de recibo contendra la
indicacion de que dicho fichero contiene codigo mali-
cioso y se da por no presentado, y no contendra la
huella de dichos ficheros.

3.- Alos efectos de lo establecido anteriormente, se
entiende por huella digital el resumen que se obtiene
como resultado de aplicar un algoritmo matematico de
comprension <<hash>> a la informacion de que se
trate.

4.- El usuario sera advertido de la falta de recepcion
de la solicitud, escrito o comunicacién enviada me-
diante un mensaje de error, que indicara si la no
recepcion se debe a una anomalia técnica del Registro
o0 a la cumplimentacién incorrecta del modelo norma-
lizado.
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5.- El Ayuntamiento conservara una copia de los
ficheros remitidos al presentador asociados al tramite
realizado a los efectos de resolver cualquier incidencia
que pudiera suscitarse en relacion con la presenta-
cién.

Articulo 30. Presentacion de documentacion com-
plementaria.

1.- Si por iniciativa de los interesados o por razén de
un previo requerimiento, hubiera de aportarse docu-
mentacion complementaria a una comunicacion, es-
crito o solicitud previamente presentada, los interesa-
dos podran realizar dicha aportacion por alguno de los
siguientes sistemas:

a) Através del sistema previsto en el articulo 22.1.a)
del presente Reglamento, siempre que dicho tramite
esté expresamente contemplado entre los previamen-
te aprobados por la Junta de Gobierno Local.

b) A través del sistema previsto en el articulo 22.1b)
del presente Reglamento, cuando el tramite no figure
entre los previamente aprobados por la Junta de Go-
bierno Local y se trate de documentos susceptibles de
presentacion telematica.

c) Através de cualquiera de los medios previstos en
el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, cuando el interesado
opte por alguno de los mismos o se trate de documen-
tos no susceptibles de presentacion por medios elec-
tronicos.

2.- La documentacion complementaria que haya de
presentarse por via telematica debera cumplir los
estandares de formato y requisitos de seguridad que
se determinen en los Esquemas Nacionales de
Interoperabilidad y de Seguridad.

3.- Cuando el sistema de presentacion electronica
no permita determinar de forma automatica la comu-
nicacion, escrito o solicitud del que sea complemen-
taria la documentacién aportada o el procedimiento o
expediente con el que se relaciona, el interesado
debera mencionar el niumero o cédigo de registro
individualizado al que se refiere el articulo 28.2 del
presente Reglamento, o la informacién que permita
identificar el expediente en el que haya de surtir efectos.

4.- El sistema informatico, soporte del Registro
Telematico del Ayuntamiento de Céaceres, garantizara
la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponi-
bilidad y conservacién de los asientos practicados. En
la remision de escritos, solicitudes y comunicaciones
que se realicen a través del Registro Telematico se
adoptaran las medidas de seguridad necesarias para
evitar la interceptacion y alteracién de las comunicacio-
nes, los accesos no autorizados, y para garantizar la
proteccion de los datos de caracter personal, de con-
formidad con la normativa de proteccién de datos.
Asimismo, el sistema informatico, soporte del Regis-
tro Telematico, informara a todos aquellos érganos de
la Administracién y a los ciudadanos directamente
interesados que deseen acceder al mismo, que la
presentacion de escritos, solicitudes y comunicacio-
nes de forma telematica supone la comunicacion de
sus datos personales a los érganos administrativos o
entidades competentes para su recepcion y tramita-
cién.

Articulo 31. Notificaciones electronicas.

1.- Las notificaciones electrénicas son documen-
tos electronicos auténticos firmados con un sello elec-
tronico del Ayuntamiento de Caceres, sin perjuicio de
las firmas electrénicas que, en su caso, puedan llevar
incorporadas los documentos anexos a las mismas.
Los interesados podran consentir expresamente el
envio de comunicaciones y notificaciones de toda
indole por parte del Ayuntamiento a través del sistema
regulado en este articulo, sefialandolo como medio
preferente en la solicitud de cada procedimiento. No
obstante, cuando los interesados se correspondan
con personas juridicas o colectivos de personas fisi-
cas que por razén de su capacidad econémica o
técnica, dedicacion profesional u otros motivos acredi-
tados tengan garantizado el acceso y disponibilidad de
los medios tecnoldgicos precisos, el Ayuntamiento de
Caceres podra establecer la obligatoriedad de comu-
nicarse utilizando sélo medios electronicos. El Ayunta-
miento canalizara las notificaciones a través del Regis-
tro Electronico, mediante los correspondientes siste-
mas de cifrado de datos.

2.- El envio de notificaciones por via telematica
tendra lugar mediante la puesta a disposicién de los
correspondientes documentos en formato .pdf, .jpg, .tif
o cualquier otro que cumpla los requisitos de accesi-
bilidad comunmente aceptados, con la firma electroni-
ca en la direccién electronica del interesado, que sera
revisada con frecuencia diaria.

3.- La notificacién se entendera practicada a todos
los efectos en el momento en que se produzca el
acceso al documento en la direccidn electrénica. Se
entendera que la notificacion ha sido rechazada y que
el tramite ha sido debidamente efectuado una vez
transcurridos diez dias naturales desde la puesta a
disposicién del documento en la direccion electronica
sin que se acceda a su contenido, salvo que de oficio
0 a instancia del destinatario se compruebe la impo-
sibilidad técnica o material del acceso a la direccion
electrénica o al documento.

Articulo 32.- Direccidn electrénica.

1.- A los efectos del articulo 59.3 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, el Ayuntamiento, podra poner a
disposicién de los interesados una direccion electro-
nica unica.

2.- La direccién electronica unica tendra vigencia
indefinida, excepto en los supuestos en que se solicite
su revocaciéon por el titular, por fallecimiento de la
persona fisica o extincién de la personalidad juridica,
que una resolucion judicial o administrativa asi lo
ordene o por el transcurso de tres afos sin que se
utilice la practica de notificaciones, supuesto en el cual
se inhabilitara la direccién electrénica Gnica comuni-
candoselo asi al interesado.

3.- la direccion electrénica de referencia debera
contar con los siguientes requisitos:

a) Poseer identificadores de usuario y claves de
acceso para garantizar la exclusividad de su uso.

b) Contar con mecanismos de autenticaciéon que
garanticen la identidad del usuario.
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c) Contener mecanismos de cifrado para proteger
la confidencialidad de los datos.

d) Cualquier otro que se fije legal o reglamentaria-
mente.

Articulo 33.- Gestion de documentos electrénicos.

1.- Los documentos electrénicos originales recibi-
dos, junto con sus documentos adjuntos, por las
distintas oficinas del Ayuntamiento, deberan ser incor-
porados al expediente al que correspondan.

2.- Los documentos electrénicos originales que
produzca el Ayuntamiento en soporte informatico con
firma electronica tendran la consideracién de docu-
mentos originales, deberan incluir la identificacién del
expediente al que corresponden y se registraran en los
programas Yy aplicaciones en formato electrénico.

Articulo 34.- Conservacion de los documentos elec-
trénicos en los archivos de oficina.

1.- Los documentos electrénicos que se reciban y
transmitan mediante el registro electronico se archiva-
ran en medios o soportes electrénicos.

2.- Para su archivo podra emplearse el mismo
formato o soporte en el que se originé el documento
electrénico originario o en cualquier otro que garantice
la seguridad, integridad, autenticidad y conservacién
de la informacién comprendida en el documento, y en
particular, la identificacion de los usuarios y el control
de acceso a los mismos.

3.- La Alcaldia definird los formatos validos de
recepcion, gestién y preservacion de los documentos
electronicos, asi como los formatos de los cédigos de
referencia, su gestion y preservacion.

Articulo 35.- Archivo definitivo.

1.- El Ayuntamiento, como responsable de los
sistemas de almacenamiento, determinara las politi-
cas de preservacién y creacion del archivo digital, asi
como los criterios que afecten a la migracién de los
datos y el refresco de los soportes, las actualizaciones
de los programas y las estrategias para garantizar la
capacidad de lectura de los documentos en el trans-
curso del tiempo.

2.- Para posibilitar la conservacién de los docu-
mentos electrénicos, se podra recurrir al cambio de
formato informatico cuando sea necesario y siempre
que el proceso garantice la exactitud de su contenido,
su autenticidad y su integridad. En todo caso, el docu-
mento resultante de esta transformacién sera firmado
electronicamente o validado por el dispositivo que se
determine por el 6rgano competente.

3.- Si se considera necesario para garantizar la
conservacion de la documentacion administrativa, se
procedera a la reproduccion de los documentos elec-
trénicos en soporte papel, dejando constancia de esta
circunstancia mediante diligencia del funcionario com-
petente que asi lo acredite.

Articulo 36. Responsabilidad.

El Ayuntamiento no respondera del uso fraudulento
que los administrados puedan llevar a cabo de los
servicios prestados mediante administracion electro-
nica. A estos efectos, dichos administrados/usuarios

asumen con caracter exclusivo la responsabilidad de
la custodia de los elementos necesarios para su
autenticacion en el acceso a estos servicios de admi-
nistracién electrénica, el establecimiento de la co-
nexion precisay la utilizacién de la firma electrénica, asi
como de las consecuencias que pudieran derivarse
del uso indebido, incorrecto 0 negligente de los mis-
mos. Igualmente sera responsabilidad del usuario/
administrado la adecuada custodia y manejo de los
ficheros que le sean devueltos por el Registro Electré-
nico como acuse de recibo.

Disposicién adicional primera.- Entrada en funcio-
namiento del Registro Electrénico.

El Registro Electronico entrard en funcionamiento
a las cero horas y un segundo del dia siguiente a aquel
en que se cumpla el plazo establecido en la Disposi-
cién Final.

Disposicién adicional segunda.- Adaptaciones téc-
nicas.

Se faculta a la Alcaldia de la Corporacion para
adoptar las medidas organizativas necesarias para
desarrollar las previsiones del presente reglamento y
modificar los aspectos técnicos que sean convenien-
tes por motivos de normalizacion, interoperabilidad o,
en general, adaptacion al desarrollo tecnolégico.

Disposicion adicional tercera.- Garantias genera-
les.

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 15/1999, Organica 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 informacién.

Disposicién adicional cuarta.- Compulsa electréni-
ca de documentos y expedicion de copias auténticas.

Se faculta a la Alcaldia para dictar las oportunas
instrucciones respecto del procedimiento de compul-
sa electronica de documentos y la expedicién de co-
pias auténticas, a propuesta de la Secretaria.

Disposicién final.- Entrada en vigor.

El presente reglamento se aprobara por el Pleno
con caracter definitivo y entraré en vigor a partir del mes
siguiente a su publicacion en el B.O.P. de Caceres en
cumplimiento y a los efectos de lo dispuesto en el
articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local.

Disposicion transitoria primera.

Los derechos reconocidos en el articulo 6 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos podran ser ejerci-
dos en relacion con la totalidad de los procedimientos
y actuaciones de su competencia a partir del 31 de
diciembre de 2009 siempre que lo permitan sus dis-
ponibilidades presupuestarias.
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