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REGLAMENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO.

Exposicion de Motivos.

No cabe duda que la Administracion Local, ha de apostar de manera firme
por una consecucion plena de la sociedad de la informacion en el ambito de la prestacion de
servicios a la ciudadania, que acerque cada vez mas los municipios a los ciudadanos.

La Constitucion de 1978 dio lugar a un nuevo concepto de Administracion,
sometida a la ley y al Derecho. Esta consagra el caracter instrumental de la administracion
Publica, puesta al servicio de los intereses de los ciudadanos. En concreto la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comn, en su Titulo IV, determina los Derechos de los Ciudadanos a conocer, en
cualquier momento, la informacion y estado de la tramitacion de los procedimientos en los que
tengan la condicion de interesados, asi como a identificar a los Grganos administrativos
responsables de dicha informacion y/o tramitacion. En definitiva, determina las garantias
minimas de los ciudadanos respecto a la actividad administrativa.

Ademas, en dicha Ley, se regula el hecho de que las Administraciones
Publicas impulsaran el empleo y aplicacion de las técnicas y medios electronicos, informaticos y
telematicos, para el desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus competencias, con las
limitaciones que a la utilizacion de estos medios establecen la Constitucion y las Leyes.

Con dicho proposito el litmo. Ayuntamiento de Encinas Reales aborda con
esta Ordenanza la creacién e implantacion de un Registro Electronico que permita a la
ciudadania un acceso méas comodo a cuantos tramites deba realizar, dotandolo de las medidas
de seguridad y garantizado la privacidad y autenticidad de cuantos datos sean enviados por
medios electrénicos.

El registro telematico no es un mecanismo sustitutivo del tradicional registro
general, es un cauce adicional a disposicion del interesado, que persigue la agilizacion, eficacia y
comodidad de las relaciones de éste con la Administracion.

Son obvias las peculiaridades técnicas del mismo, y tampoco escapa la
trascendencia juridica de este modemo cauce de relacion entre ciudadano y Administracion
Publica.

A ello podemos afadir que la Ley 30/1992 contempla la posibilidad de que
estos modernos medios técnicos (entre los que destacan los registros electronicos) y siempre
con respeto de las garantias y requisitos previstos en cada procedimiento, pueda ser cauce para
ejercicio de los derechos de los interesados en relacion a la administracion Publica (art. 45.2); 0
la afirmacion legal de que en los casos de procedimientos que se tramiten y terminen en soporte
informaticos se ha de garantizar la identificacion y el ejercicio de la competencia por el drgano
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que la ejerce (apartado 3 del art. 45); o la posibilidad de efectuar notificaciones a los interesados,
con plena trascendencia juridica, por medios electronicos (art. 59.3 de la Ley 30/1992).

Dadas las peculiaridades técnicas que se presentan en un Registro de esta
naturaleza y a fin de garantizar su operatividad técnica, se establecen los requisitos que deben
ser observados en la presentacion telematica de escritos y solicitudes, determinando las
caracteristicas técnicas que han de reunir los certificados de firma electronica toda vez que la
progresiva utilizacion de medios electronico habra de garantizar de manera inequivoca, la
custodia de datos aportados por la ciudadania en cumplimiento del mandato expreso recogido en
la normativa existente sobre proteccion de datos de carécter personal.

El uso de medios electronicos, no puede significar merma alguna en el
conjunto de derechos reconocidos a la ciudadania ni suponer un freno o un retraso para que la
Administracion internamente adopte los mecanismos mas adecuados, en este caso medios
electrénicos, para mejorar los procesos administrativos.

En cumplimiento de lo dispuesto en la normativa aplicable y cumplidos los
requisitos legales oportunos resuelvo:

Primero. Objeto.-

Se crea el Registro Electronico del limo. Ayuntamiento de Encinas Reales
para la recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los tramites y
procedimientos que se especifican en el anexo |y se establecen en los requisitos y condiciones
de su funcionamiento. El Registro Electronico se configura como un registro auxiliar del Registro
General Central de este Ayuntamiento, dependiente de la secretaria general del mismo. Una vez
entrada en vigor la presente Ordenanza, su texto integro debera estar permanentemente
disponible para consulta en la direccion electronica a la que haya de accederse para presentar
solicitudes, escritos 0 comunicaciones.

Segundo. Interconexion del Registro Electronico.-

i De conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente, la instalacion en
soporte informatico de la Oficina del Registro Electronico garantizara la plena interconexion e
integracion de ésta con el Registro General del Ayuntamiento teniendo aquél la consideracion de
registro auxiliar respecto de este.

Tercero. Ambito de aplicacion.-

1. El Registro Electronico del Ayuntamiento Unicamente esté habilitado para la recepcion o
salida de las solicitudes, escritos y comunicaciones relacionados con los procedimientos
y actuaciones competencia de este Ayuntamiento que figuran en el anexo |.

2. Lo dispuesto en el punto anterior 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 articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3. Cuando el interesado presente ante el Registro Electronico del Ayuntamiento solicitudes,
escritos y comunicaciones no relacionados con los procedimientos y actuaciones a que
se refiere el punto 1, tal presentacion no producird ninglin efecto, y se tendra por no
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realizada. Comunicandose al interesado tal circunstancia, indicandole los registros y
lugares que para su presentacion habilita el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Cuarto. Funciones del Registro Electrénico.-

El Registro Electronico del Ayuntamiento desarrollara las siguientes
funciones por lo que se refiere a las solicitudes, escritos y comunicaciones relacionados con los
procedimientos y actuaciones de su competencia que figuran en el anexo I:

a) Larecepcion de escritos, solicitudes y comunicaciones.

b) La anotacion de asientos de entrada o salida de escritos, solicitudes y comunicaciones.

c) La remision de escritos, solicitudes y comunicaciones a las personas, organos o
unidades destinatarios.

Quinto. Direccion Electronica del Registro Electrénico.-

Los interesados en acceder al Registro Electronico del Ayuntamiento deberan
hacerlo a través de la direccion electronica www.dipucordoba.es. En dicha direccion se
encontrara una relacion actualizada de las solicitudes, escritos y comunicaciones que pueden
presentarse en el mismo.

Sexto. Dias y horario de apertura del Registro Electronico.-

1. El Registro Electrénico del Ayuntamiento se regira por la fecha y hora oficial espafiola
correspondiente a la peninsula y al archipiélago Balear, que debera figurar visible en la
direccion electronica de acceso al mismo. Se podran presentar escritos, solicitudes y
comunicaciones todos los dias del afio, durante las 24 horas.

2. A los efectos del computo de plazo, al recepcion en un dia inhabil se entendera
efectuada el primer dia habil siguiente a estos efectos, en el asiento de entrada se
inscribiran como fecha y hora de presentacion aquellas en que se produjo efectivamente
la recepcion, constando como fecha y hora de entrada las cero horas y un segundo del
primer dia habil siguiente.

3. El Registro Electronico no realizar ni anotara salidas de escritos y comunicaciones en
dias inhabiles. El calendario de dias inhabiles a efectos de este Registro Electronico
sera el que se determine en la Resolucion anual publicada en el Boletin Oficial del
Estado para todo el territorio nacional por el Ministerio de Administraciones Publicas.

4. Cuando la ineludible realizacion de trabajos de mantenimiento y otras razones técnicas
lo requieran, podran planificarse paradas de los sistemas informéticos que afecten o
imposibiliten de forma temporal el servicio de comunicaciones electronicas, que seran
avisadas por el propio sistema con la antelacion que, en su caso, resulte posible. En
supuestos de interrupcion no planificada en su funcionamiento y, siempre que sea
posible, se comunicara dicha circunstancia.

Séptimo. Requisitos para la presentacion de escritos, solicitudes y comunicaciones ante
el Registro Electrénico.-
1. La relacion de los soportes, medios y aplicaciones informaticos, electronicos a traves de
los cuales se podra efectuar la recepcion y salida de solicitudes, escritos y
comunicaciones entre el ayuntamiento y cualquier persona fisica o juridica estara
disponible de manera continuada en la pagina Web www.dipucordoba.es o segin
disponibilidad en la web municipal www encinasreales.es
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Las personas juridicas podran presentar escritos, solicitudes y comunicaciones ante el
Registro Electronico en los términos establecidos en la legislacion sobre firma
electronica.

El Ayuntamiento regulara en la norma por la que se establecen los modelos y sistemas
normalizados de solicitud, las condiciones y el procedimiento para el alta de las
personas juridicas en las aplicaciones informaticas en funcion del procedimiento o
tramite de que se trate. '

Octavo. Acceso al Registro Electronico y modelos normalizados de solicitudes.-

1.

El acceso al Registro Electronico se realizara a través de Internet mediante el
correspondiente navegador Web. En la direccion electronica de acceso al Registro
Electronico estara disponible la relacién de los sistemas operativos y navegadores que
puedan ser utilizados por los interesados.

El Ayuntamiento adoptaré las medidas necesarias para lograr un adecuado nivel de
accesibilidad con el fin de que el Registro Electronico pueda ser utilizado por personas
discapacitadas o de edad avanzada.

Los formularios electronicos aprobados para su remision al Registro Electronico o los
programas que a tal efecto pudiera desarrollar el ayuntamiento incorporaran un grado de
accesibilidad similar en funcion del estado de la tecnologia utilizada en cada caso.
Cuando asi lo prevea, en su caso, la norma de aprobacion de los modelos y sistemas
normalizados para el envio y recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones
telematicas relacionadas con los tramites y procedimientos incluidos en el dmbito del
Registro Electronico, se permitira el acceso a través de tecnologias que permitan la
comunicacion directa entre estas y las aplicaciones desarrolladas por los interesados o
por el ayuntamiento. En estos casos, la norma de aprobacion de los modelos y sistemas
normalizados deberd especificar los formatos de intercambio de datos, y las
especificaciones técnicas necesarias para el envio y recepcion de los documentos.

De acuerdo con el principio de neutralidad tecnologica, los requisitos técnicos necesarios
para el acceso al Registro Electronico del Ayuntamiento se adecuaran en lo posible a los
estandares y directrices que favorezcan su interoperabilidad y su compatibilidad con el
mayor numero de herramientas informéaticas posible, con navegadores y sistemas
operativos.

Noveno. Sistemas de firma electrénica admitida por el Registro Electronico.-

1.

2.

El Ayuntamiento admitira en sus relaciones telematicas con los usuarios del Registro
Electronico, los sistemas de firma electronica que, en los términos establecidos en el
ordenamiento juridico, resulten adecuados para garantizar la identidad, autenticidad e
integridad de los documentos electronicos y sean compatibles con los medios técnicos
de que dispone el Ayuntamiento. A estos efectos, se admitiran todos aquellos que
cumplan con los requisitos de autenticidad exigidos a los dispositivos y aplicaciones de
registro y notificacion telematicos que se establecen en el apartado tercero de la Orden
PRE/1551/2003, de 21 de febrero.

Segln lo dispuesto en el punto anterior, seran admitidos los certificados incluidos en el
documento Nacional de Identidad electronico, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 15 de la Ley 59/2003, de 19 diciembre, de firma electronica y en el Real Decreto
1553/2005, de 23 de diciembre, que lo desarrolla.
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3. También se consideraran validos los certificados que se expidan por la Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda en el marco del Real Decreto 1317/2001,
de 30 de noviembre, por el que se desarrolla el articulo 81 de la Ley 66/1997, de 30 de
diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativos y del orden social en materia de
prestacion de servicios de seguridad por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real
Casa de la Moneda, en las comunicaciones a fravés de medios electronicos,
informéaticos o telematicos con las Administraciones Piblicas, o los certificados
expedidos por un prestador de servicios de certificacion de los que expresamente se
indiquen en la pagina Web de acceso al Registro Electronico.

En los tramites de pago de tasas por via telematica sélo se admitiran certificados
emitidos por prestadores de servicios de certificacion que se encuentren reconocidos por
la Agencia Estatal de Administracion Tributaria.

En la direccion electronica de acceso al Registro Electronico estara disponible la
informacion sobre la relacion de prestadores de servicios de certificacion y tipos de
certificados electronicos que amparen las firmas electronicas utilizadas en la recepcion y
remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Décimo. Solicitud de expedicion de certificados.-

Sin perjuicio de lo dispuesto en los puntos 2 y 3 del apartado noveno, el

Ayuntamiento podra tener el caracter de oficina de acreditacion a efectos de tramitar los
certificados solicitados por los interesados y cuya expedicion compete a la fabrica Nacional de
Moneda y Timbre- Real Casa de la Moneda, segln lo establecido en el articulo 11 del Real
Decreto 1317/2001, de 30 de noviembre.

Los interesados en solicitar la expedicion de dichos certificados deberan

cumplir los siguientes requisitos:

1.

Tratandose de certificados de personas fisicas, deberan presentarse ante el
Ayuntamiento, exhibir su documento nacional de identidad, pasaporte o tarjeta de
residente y firmar la solicitud de expedicion del certificado.

2. Tratandose de certificados de personas juridicas, es necesaria la personacion de quien

actlie como solicitante, acompafiando a la solicitud los siguientes documentos:

a. En el caso de sociedades mercantiles y demas personas juridicas cuya inscripcion
sea obligatoria en el Registro Mercantil, certificado del Registro Mercantil relativo a
los datos de constitucion y personalidad juridica de la misma.

b. Si el solicitante es administrador o representante legal de la persona juridica,
certificado del Registro Mercantil correspondiente, relativo a su nombramiento y
vigencia del cargo. Dicho certificado debera haber sido expedido durante los diez
dias anteriores a la fecha de la solicitud del certificado de persona juridica. En el
supuesto de representacion voluntaria, poder notarial que contenga una clausula
especial para solicitar el certificado de persona juridica y su utilizacion para obligar
a la persona juridica en los procedimientos que se indique y en que sea posible su
utilizacion.

¢. Documento nacional de identidad, pasaporte o tarjeta de residente del solicitante.

Para la obtencién de los certificados de personas fisicas o juridicas se podra presentar la

solicitud acompafiada de los documentos que se establecen en los parrafos anteriores,

en el Registro General del Ayuntamiento o por correo certificado, si bien su tramitacion,
en estos casos, requerira que la forma de dicha solicitud haya sido legitimada ante

Notario.



Ayuntamiento de Encinas Reales
(Cérdoba)

Iy S

RS TERE

0

Undécimo. Resguardos acreditativos de la presentacion de escritos, solicitudes y
comunicaciones.-

1. El Registro Electronico del Ayuntamiento emitira por el mismo medio, y utilizando los
sistemas que se determinen en funcién del procedimiento o tramite, un resguardo
acreditativo de la presentacion del escrito. Solicitud o comunicacion de que se trate, en
el que constaran los datos proporcionados por el interesado, con indicacion de la fecha y
hora en que se produjo la recepcion y una clave de Identificacion de la transmision.
Dicho resguardo consistird en una copia autenticada del documento del que se frate,
conforme a lo dispuesto en el articulo 25.3 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. El resguardo acreditativo de la presentacion del escrito, solicitud o comunicacién tendra
el valor de recibo de presentacion a efectos de lo dispuesto en el articulo 6.3 del Real
Decreto 772/1999, de 7 de mayo, y se configuraré de forma que pueda ser impreso 0
archivado informéaticamente por el interesado y que garantice la identidad del registro
mediante la inclusion, en el recibo emitido, de la huella electronica y clave de
identificacion del Ayuntamiento.

3. El usuario debera ser advertido de que la no recepcién de resguardo acreditativo de la
presentacion del escrito, solicitud o comunicacion o, en su caso, la recepcion de su
mensaje de indicacion de error implica que no se ha producido la recepcion del mismo,
debiendo realizarse la presentacion en otro momento o utilizando otros medios.

Disposicion adicional primera. Normativa aplicable al Registro Electronico.

El funcionamiento del Registro Electronico del Ayuntamiento se regira,
ademas de por lo previsto en la presente Ordenanza, por lo establecido en la Ley 30/1992, de 26
de noviembre; en la ley 11/2017, de 22 de junio; en el Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero,
por el que se regula la utilizacion de técnicas electronicas, informéticas y telematicas por la
Administracién General del Estado; en el Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, que regula la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracion General del
Estado, la expedicion de copias de documentos y devoluciones de originales y el régimen de las
oficinas de registro; asi como en las deméas normas que les sean aplicables.

Disposicion final primera. Inclusion de nuevos procedimientos y aprobacion de los
modelos normalizados de impresos.

Por Resolucién de la Alcaldia se incluiran nuevos procedimientos, tramites y
comunicaciones a los que sera de aplicacion lo dispuesto en la presente Resolucion, y se
aprobaran los nuevos modelos normalizados e impresos que permitan esta presentacion.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.
La presente Resolucion entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion
en el Boletin Oficial de la Provincia de Cordoba.

ANEXO ||
Procedimientos incluidos en el ambito de aplicacion del Registro Electronico

del Ayuntamiento:
1. Consulta solicitud Licencia de Apertura.
2. Obtencion documento de pago.
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Obtencion de justificantes de pago.
Consulta/Modificacion domiciliaciones bancarias.
Obtencién de Informes de deuda.

Obtencion de informe de inscripciones tributarias.
Solicitud de Inscripcion a Cursos.

Consulta de queja o sugerencia.

Solicitud de justificante de empadronamiento.
Consulta Obra Mayor.

Consulta Obra Menor.

Obra Menor tramitacion abreviada.
Consulta/Modifica datos personales

Requisitos técnicos de los certificados.
Los certificados a los que se refiere a los puntos 2 y 3 del apartado noveno

de la presente Resolucion deberan cumplir los requisitos técnicos:

a.

oo T

Ser conformes a la recomendacion UIT X.509.v3 o valores superiores (ISOJIEC
9594-8, de 1997), o aquellas ofras que pudieran ser publicadas en el Diario Oficial
de las Comunidades Europeas.

Las claves deben ser generadas por el usuario.

Un solo par de claves deben servir para la firma y para el cifrado.

La longitud minima de las claves ha de ser de 1.024 bits.

La clave debe ser soportada en software o en tarjeta criptogréfica.



