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en este Ayuntamiento: 0,05 puntos hasta un maximo de
4 puntoes.

b) Por estar en posesion de titulos universitarios
superiores a los exigidos en la convocatoria.- Por cada
licenciatura: 3 puntos. Hasta un maximo de 3 puntos.

¢} Por estar en posesién de diplomas o certifica-
dos de asistencia a cursos o seminarios relacionados
con la plaza objeto de la convocatoria expedido por
organismos oficlales, hasta un maximo de 3 puntos.

- De menos de 20 horas, o sin especificar: 0,25
puntos.

- De entre 20 y menos de 30 horas: 0,50 puntos.

- De entre 30 y menos de 40 horas: 0,75 puntos.

- De 40 y mas horas: 1,00 puntos.

Las puntuaciones totales otorgadas a los aspiran-
tes en concepto de valoracién de méritos seran hechas
pablicas en el tablén de edictos de la Corporacion, con
anterioridad o simultaneamente a la publicacién de las
calificaciones del primer ejercicio.

El resto de las bases permanecen sin rectificacion
alguna.

Contra la presente rectificacién de las bases, se
puede interponer allernativamente o recurso de repo-
sicién potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio,
ante el Alcalde de este Ayuntamiento de Garciaz, de
conformidad con los articulos 116 y 117 de la Ley 30/
1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Plblica y de! Procedimiento Admi-
nistrativo Comvin, o recurso contencioso-administrati-
vo ante el Juzgado de este orden de Géaceres, en el
plazo de dos messs a contar desde el dia siguiente a
la publicacidn del presente anuncio, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de
la Jurisdicclon Contencioso-Administrativa. Si se opta-
ra por interponer el recurso de reposicion potestativo,
ne podra interponer recurse contencioso-administra-
tivo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacion por silencio. Todo
ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime petlinente.

Garciaz, 15 de julio de 2010.- EL ALCALDE-PTE.,
Manuel Sanchez Rubio.
5412

BANOS DEMONTEMAYOR
Edicto

En este Municipio se encuentra vacante el cargo de
JUEZ DE PAZ SUSTITUTO, publicandose el presente
Edicto, también, en el tablén de anuncios de este
Ayuntamiento, donde se hace saber que existe convo-
catoria a tal cargo, cuyas condiciones de todo orden se
encuentran en las oficinas municipales a disposicién
de todos los ciudadanos y ciudadanas gque pueda
interesarles.

El plazo para presentar solicitud a dicho cargo y
aportar la documentacion reguerida al efecto, en las
oficinas municipales, serd de treinta dias a partir de
gue se inserte el presente Edicto en el Boletin Oficial
de la Provincia.

Barios de Montemayor a 14 de julio de 2010.- EL
ALCALDE, Rafae! Ferreras Carricajo.
5408

ALCUESCAR
ANUNGIO DE APROBACION DEFINITIVA

No habiéndose presentado reclamaciones conira
el acuerdo de aprobacion inicial, adoptado por el Plenc
del Ayuntamiento de Alcuéscar en sesion ordinaria
celebrada el dia 31 de marzo de 2010, det REGLAMEN-
TODEL REGISTROGENERALDEENTRADAY SALIDA
DEDOCUMENTOS Y DELA CREACION Y FUNCIONA-
MIENTO DE LOS REGISTROS AUXILIARES DEL MIS-
MO, dicha aprobacion ha side elevada a definitiva, de
canformidad con lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local.

Asimismo, con cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 70.2 de la referida Ley, se publica a continua-
¢idn el texto integro del REGLAMENTO DEL REGIS-
TRO GENERAL DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCU-
MENTOS Y DE LA CREACION Y FUNCIONAMIENTO
DELOSREGISTROS AUXILIARES DEL MISMO.

REGLAMENTO DEL REGISTRO GENERAL DE
ENTRADAY SALIDADE DOCUMENTOS Y DELACREA-
CION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS REGISTROS
AUXILIARES DEL MISMO

EXPOSICIONDEMOTIVOS

CAPITULO I.- DISPOSICIONES DE CARACTER
GENERAL

Artieulo 1.- Objeto ,

CAPITULO II.-PRESENTAGION DE SOLICITUDES,
ESCRITOSY COMUNICACIONES

Articulo 2.- Lugares de presentacién

Articulo 3.- Medios de presentacion

Articulo 4.- Efectos de la presentacion

Articulo 5.- Modelos y sistemas normalizados de
solicitud

Articulo 6.- Aceptacién 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 originates al
procedimiento

Articulo 10.- Aportacion de copias compulsadas al
procedimiento

CAPITULO V.- OFICINAS DE REGISTRO.

Articulo 11.- Gonsideracién como o6rganos admi-
nistrativos
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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
Alcuéscar.

Articulo 19.- Publicacion electrénica de anuncios o
edictos

Articulo 20.- Registra electronico del Ayuntamiento
de Alcuéscar

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

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

Artieulo 23.- Acreditacion de la identidad.

Articulo 24.- Voluntariedad de |a presentacién elec-
trénica.

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

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

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

Articulo 28.- Anotaciones en el Reglstro Electrénico.

Artfculo 28.- Acuse de recibo

Articulo 30.- Presentacién de documentacién com-
plementaria.

Artfculo 31.- Notificaciones electronicas

Articulo 32.- Gestidn de documentos elecirénicos.

Articulo 33.- Conservacion de los documentos elec-
trénicos en los archivos de oficina.

Articulo 34.- Archivo definitivo

Articulo 35.- Responsabilidad

Disposicidn adicional primera.- Entrada en funcio-
namiento det Registro Electidnico.

Disposicién adicional segunda.- Habilitacién de
desariollo.

Disposicién adicional tercera.- Registro de usua-
rios

Disposicion adicional cuarta.- Garantias genera-
tes.

Disposicién adicional quinia.- Compulsa electroni-
ca de documentos y expedicidén de copias auténticas.

Disposicidn final.- Entrada en vigor.

Disposicién transitotia primera.

Disposicién transitoria segunda.

EXPOSICIONDE MOTIVOS

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

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y dal Proce-
dimiento Administrativo Comin (modificado por la Ley

4/1999, de 13 de enero), garantiza, en su articulo 35,
letras c), e), f), g) vy h), el derecho de los ciudadanos a
la presentacion de documenios estableciendo en su
articuio 38 las lineas fundamentales a las que deben
acomodarse los registros de los érganos administra-
tivos, Este ultimo precepto atiende a dos objetivos
fundamentales: en primer lugar, ofrecer una constan-
¢ia a los ciudadanos de sus relaciones documentales
con la Administracidn y, con ello, la garantia de sus
derechos vy, en segundo lugar, satisfacer las necesida-
des de toda organizacion piblica en |o que a ordena-
cion de sus entradas y salidas se refiere.

Dicha norma instd a las Administraciones Piblicas
a que promovieran la incorporacién de téenicas 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 Electrénicos que facilitaran e
impuisaran las comunicaciones entre lag Administra-
ciones Publicas y los ciudadanos, vy, de igual modo, of
articulo 59.3 de la reiterada ley contemplé los requisi-
tos para la practica de las notificaciones teleméticas.

Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electrénice de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, modificando en parte las previsiones de la
Ley 30/1992, ha reconocido a los ciudadanos sl dere-
cho a relacionarse con las Administraciones Publicas
por medios electrdnicos regulando a su vez los aspec-
tos basicos de la utilizacién de las tecnologias de la
informacion en la actividad administrativa, tanto en las
relaciones entre administraciones piblicas como en
las relaciones de los ciudadanos con las mismas.
Esta nueva Ley ha derogado los preceptos gue sobre
registro electrénico contenfa la Ley 30/19982, 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 &mbito local, a 31 de diciem-
bre de 2009 y siempre que lo permitan sus disponibi-
lidades presupuestarias (disposicién final tercera,
apartado 4.} En fanto estas condiciones se producen,
es necesario avanzar en la implantacién de un registro
electrénico, que, aun sin reconocer plenamente los
derechos de la citada Ley, sea un paso previo gue
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 3071992
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 legislacion de régimen focal. Incluso Ja Ley en su
articulo 24.3 establece la obligacién para todas las
administraciones publicas de que exista un registro
electrénico en cada Administracion Pdblica, obliga-
cidn que este Ayuntamiento pretende cumplir con la
creacion del registro electronico y la aprobacion del
presente reglamento.

Asi, la presentacién por via telemética de solicitu-
des, escritos, comunicaciones y netificaciones requie-
re como premisa indispensable la previa creacién de
un Registro Electrénico que se ocupe de la recepeidn
y remision de los mismos.
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Por su parte, el articilo 146 del Real Decreto 2568/
19886, de 28 de noviembre por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régi-
men Jurfdico de la Administracidén Local establece gue
el procedimiento administrativo de las Entidades Lo-
cales, se rige, entre otras normas, por .los reglamen-
tos sobre procedimiento administrativo que aprueban
las entidades locales, en atencion a la organizacion
peculiar que hayan adoptado, formando parte del mis-
mo los actos administrativos relacionados con la fase
de infclacién del procedimiento y en particular los
relativos a la presentacidén de documentos e instan-
clas en los Registros Municipales.

Por lo tanto, en cumplimiento de la normativa legal,
se pretende la descentralizacién del Registro General
mediante la creacidn de oficinas de registro auxiliares,
asumir el compromiso de publicar y mantener actua-
lizada una relacién de oficinas de registro propias o
concertadas, asi como sus sistemas de acceso y
comunicacién y los horarios de funcionamiento. Asi-
mismo, s& pretende la creacidn de un marco juridico
que facilite la extensién 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 1a sede electrénica y la
creacién del Registro electrénico y su regulacién con
arreglo a las prescripciones de 1a Ley 11/2007.

En este sentido, se aborda la creacién de un Regis-
tro Electrénico en el ambito del Ayuntamiento de Al-
cuéscar, configurdndolo como un registro auxiliar del
registro general del Ayuntamiento, acometiendo la
regulacion de los criterios generales para la presenta-
cién telemética de formularios, escritos, solicitudes y
comunicaciones y la determinacién de los procedi-
mientos y actuaciones a los que resulta de aplicacian.

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

Asimismo, el reglamento se enmarca en el conve-
nio de colaboracién con la Diputacion Provincial de
Céceres, por el cual se ha puesto a disposicién de esta
entidad local la herramienta informatica precisa para
la implantacién det Registro Electrénico.

En cuanto al fechado electronico en las presenta-
ciones de documentos en el registro slectrénico, tanto
en el momento de puesta a disposicién del interesado
€oImo en suU recepcién, se realizara a través del servidor
de Diputacién de Caceres gque se encontrard
sincronizado con el Real Observatorio de San Fernan-
do.

El Registro cumplira los criterios de disponibilidad,
autenticidad, integridad, eonfidencialidad y consetva-
clén de la informacion.

De esta forma, el sistema de registio disefiado
resulta coherente con una administracion plblica local
moderna, eficaz y racional, cuyas normas de funciona-
miento se inspiran en los principios de legalidad,
celeridad vy seguridad juridica.

CAPITULO!I
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL.

Articulo 1.- Objeto.

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

a) La presentacién por los ciudadanos de solicitu-
des, escritos, comunicaciones asi como de los docu-
menios que las acompafien, dirigidas al Ayuntamien-
to, 0 a aquellas Administraciones con las que el Ayun-
tamiento tenga suscrito el convenio al que se refiere &l
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 comumicaciones que dirjan al Ayuntamiento; a la
expedicion por ésta Administracion de copias selladas
de los documentos otiginales que apotien y deban
obrar en el procedimiento; asf como a la devolucion de
los documentos originales previa compulsa de sus
copias cuando aguellos no deban obrar en el procedi-
miento.

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

d) La creacidn y regulacion del funcionamiento del
Registro Electrénico del Ayuntamiento, asi como el
ostablecimiento de los requisitos y condiciones que
habran de observarse en la presentacion, recepcion
de solicifudes, 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 Piblicas y del Procedimiento Administra-
tivo Comiin asf como del artfculo 53 de [a Ley 7/1985,
de 2 de abril reguladora de las Bases de Régimen
Local y articulo 151 y siguientes del Real Decreto 2568/
1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglarmento de Organizacidn, Funcionamiento y Régi-
men Juridico de la Administracion Locatl Y Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudada-
nos a los Servicios Plblicos.

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

CAP{TULOI

PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y
COMUNICACIONES.

Articulo 2.- Lugares de presentacién.

1.- Sin perjuicio de los lugares en que, de conformi-
dad con lo establecido en el arficulo 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 Electronico en los
términos recogidos en este Reglamento.
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2.- lgualmente, en los términos sefalados en el
apartado anterfor, los ciudadanos podrdn presentar en
el Registro General y en los registros auxiliares cuantos
escritos y comunicaciones sean dirigidos a las Admi-
nistraciones PuUblicas con las que este Ayuntamiento
tenga suscrito el convenio a gue se refiere el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. Todo ello en
virtud def Acuerdo de Junta de Gabierno Local, de fecha
4 de abril de 2007 y publicado el protocolo de adhesién
en el B.O.P. de Caceres de fecha 27 de junic de 2007,
de adhesion al Convenio Marco entre [a Administracion
General del Estado y la Comunidad Auténoma de Extre-
madura y Resolucion de Alcaldia, n® 264/08, de fecha 9
de mayo de 2.008, de adhesidn al Convenio Marco entre
la Diputacién Provincial de Céceres y las Entidades
Locales de la Provincia para la Colaboracién en la
Progresiva Implantacién de un Sistema Intercomunica-
do de Registros entre la Diputacidn Provincial y las
Entidades Locales del Ambito Territorial de la Provincia
de Caceres, recogidos ambos como Anexo de este
Reglameito.

Articulo 3.- Medios de presentacion.

1.- La presentacidn 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 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
producird 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 tendra igualmente el cardcter 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
reflere el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, la fecha de enfrada de las solicitudes,
escritos y comunicaciones a las que se refiere el
apartado anterior en las oficinas de registro del 6rgano
competente para su tramitacion producird como efecto
el inicio del cdmputo de los plazos que haya de cumplir
la Administracién, y en particular del plazo maximo para
notificar la resolucion expresa.

Articulo 5.- Modelos vy sistemas normalizados de
solicitud.

1.- El Ayuntamiento establecera modelos normaii-
zados de solicitudes para uso por los vecinos e intere-
sados en los procedimientos en los que esie Ayunta-
miento sea parte. Los citados medelos se enconiraran
a disposicién de los interesados en las Oficinas del

Registro, tanto general como auxiliares, efectuandose
su mas amplia difusidn a través de los medios telema-
ticos e informaticos de los que disponga el Ayunia-
miento.

2.- La aprobacién de los modelos y sistemas nor-
malizados de solicitud, sellos, recibos de presentia-
cion y cualesquierz otros documentos normalizados
recogidos en el presente Reglamento se efectuara por
el Alcalde mediante resolucidn y a propuesta de la
Secretaria General, salvo que &stos se contengan en
las Ordenanzas reguladoras de los procedimientos
cuya titularidad corresponda a esta Corporacian.

Articulo 6.- Aceptacion 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 gue se identifique el emisor del
documento y que se dirijan a cualquier érgano, 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
Alcuéscar, 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 drganos, servicios o
unidades administrativas y dirigidos a otras adminis-
traciones piblicas o particulares, registro que podran
hacer todos los Grganos, servicios o unidades admi-
nistrativas del Ayuntamiento.

2.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 38.4
de la Ley 30/1892, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Plblicas y del Proce-
dimienfo Administrativo Comin, también se deberan
aceptar los documentos dirigidos a cualquier otra
Administracién Pilblica con la que e Ayuntamiento
haya suscrito un convenio a este efecto, para lo cual
deberd 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, informacién comercial o analo-
gos.

b} Los escritos o comunicaciones internas del
Ayuntamiento.

¢) Los documentos andnimos.

d) Los escrites gue manifiestamente versen sobre
cuestiones ajenas a los drganos o competencias del
Ayuntamiento, salvo que vayan dirigidos a otras Admi-
nistraciones Piblicas.

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

f) La documentacién complementaria que se acom-
pafie al documento que es objeto de registro.

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

5.- Los documentos debidamente registrades 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-
nicard al Registro, de la forma mas Agil posible, la
remisién del documento a otro Departamento.

Articulo 7.- Reclbos de presentacién.

1.- La expedicién de los recibos acreditativos de la
fecha de presentacién de cualquier solicitud, escrito o
comunicacion, a los que se iefiere 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 Comtin, en los lugares sefia-
lados en el articulo 2 de este Reglamento, se efectuara
en el mismo momenlo de fa presentacién de la solicl-
tud, escritc 0 comunicacion.

2.- Cuando la solicitud, escrito o comunicacion esté
en soporte papel y la presentacidn se efectte por el
ciudadano o su representanie acompafiando una co-
pia, el recibo consistira en la mencionada copia en la
que se insertard, en la primera pagina, el sello del
Registro general def municipio, asi como la fecha de
presentacion, previa verificacion de la exacta concor-
dancia enire 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 aportacion de
otiginales o copias en los términos recogidos en est
Reglamento.

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

Articulo 8.- Presentacion irregular de documentos.

1.- En los casos en que, por enlrega personal, se
pretenda presentar una solicitud, escritc 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
necesidad de subsanarlo. En todo caso, si las defi-
ciencias no son sustanciales, se procedera a su regis-
tro e impuiso.

2.- Cuando el interesado pretenda la presentacién
directa de una solicitud, escrito o comunicacién dirigido
a la Administracidon General del Estado, a las Adminis-
traciones Autondmicas, a otras Administraciones Loca-

les, a los organismos auténomos vy entidades de dere-
cho plblico dependientes de cualquiera de ellas, con
las que el Ayuntamiento no haya susctito convenio al
efecto, el Encargado del Registro advertira tal deficien-
cia, indicard los registros idéneos y se negara a su
recepcion y constancia en ef Registro del Ayuntarniento.

CAPITULOIII
EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS.

Articulo 9.- Aportacion de documentos originales al
procedimiento.

1.- Guando las normas reguladoras del correspon-
diente procedimiento o actuacidn administrativa re-
quieran la aportacion de documentos otiginales por
los ciudadanos, éstos tendrén derecho a la expedicién
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 gue no acom-
pafien a las solicitudes, esciites 0 comunicaciones
presentadas por el ciudadano.

2.- Para el ejercicio de esle derecho el ciudadano
aportara, junto con el documento original, una copia del
mismo. La oficina de registro, previo pago de la tasa
cotrespondiente establecida en la Ordenanza Fiscal
reguladora de la tasa por expedicion de documentos
administrativos por fa Administracion o de autoridades
locales a instancia de parte, (salvo en el caso en que
se trate de documentos a remitir por Ventanilla Unica),
cotejard la copia con el documento original, compro-
bando la identidad de sus contenidos, unira ef docu-
mento original a la solicitud, escrito o comunicacion al
que se acomparfie para su remision al drgano destina-
tario y entregara la copia al ciudadano, una vez diligen-
clada con un sello en el que constaran los siguientes
datos:

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

b) Organo destinataric del documento original v
exiracto del objeto, del procedimiento o aciuacién para
cuya tramitacién se aporta.

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

3.- La copia sellada acreditard que el documento
otiginat se encuentra en poder de la Administracion
correspondiente, siendo valida a los efectos del ejer-
cicio por el ciudadano del derecho reconocido en el
articulo 35 f) de 1a Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y
del Procedimiento Administrative Comuin, asf como
para solicitar, en su caso, la devolucidn del documento
original una vez finalizado el procedimiento o actuacién
de acuerdo con lo gue disponga la normativa de apli-
cacion.

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

4.- En ol caso de que los registros municipales
actlien en ejercicio de los convenios suscrilos con las
Administraciones Plblicas al amparo del articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, la documenta-
cion presentada sera remitida al érgano al que se
dirige por el interesado quedando en poder de la
Administracién municipal exclusivamente copia de la
primera hoja del escrito ¢ solicitud en la que se recoja
el sello del Registro de Entrada.

Artfeulo 10.- Aportacion de copias compulsadas al
procedimiento.

1.- Cuando las normas reguladoras de un procedi-
miento o actividad administrativa requieran {a aporta-
cién de copias compulsadas o cotejadas de documen-
tos originales, el ciudadano podra ejercer su derecho
a la inmadiata devolucién de estos dltimos por las
oficinas de registro an las que se presente la solicitud,
escrito o comunicacién a la que deba acompariar la
copia compulsada, con independencia del ¢rgano,
entidad o Administracion destinataria. Las oficinas de
registro no compulsarén 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,
pravio pago, en su caso, de la tasa correspondiente,
salvo en el caso en que se trate de documentos a
remitir por Ventanilla Unica, aportard, junto con el
documento otiginal, 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 cludadano y
unira la copla, una vez diligenciada con un selio o
acreditacién de compulsa, a la solicitud, escritc o
comunicacion a la que se acompafie para su remisién
al destinatario.

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

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

CAPITULOIY
OFICINAS DEREGISTRO.

Articulo 11.- Consideracién como drganos admi-
nistrativos.

1.- Las oficinas descentralizadas del registro del
Ayuntamlento son unidades administrativas cuya crea-
cién, madificacion o supresién se efectuard mediante
acuerdo del Pleno de la Corporacitn.

2.- Corresponde a la Alcaldia, a propuesta de la
Secretaria General, la aprobacién de la modificacién
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 es-
tablecidas por la Ley 7/1985, de 2 de abril.

l.a Alcaldia serd 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 |a limitactén de |a actividad del Registro
Auxiliar a la presentacion o registro de salida de docu-
mentos dirigides o expedidos por un exclusivo depar-
famento o servicio.

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

1.- Tiene la consideracidn de oficina de registro
general la situada en las dependencias de la Casa
Consistorial sitaen la Olaza de Espafia, n® 1. El registro
general ejercerd las funciones de recepcién y remision
de solicitudes, escritos y comunicaciones para todos
los servicios def Ayuntamiento de Alouéscar.

2.- Tiene la consideracion de oficina de registro
auxiliar la situada en idéntico emplazamiento que el
registro general.

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

3.- 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 recepcién o remisién de solicitudes, escritos
y comunicaciones.

4.- La instalacién en soporte informatico de las
oficinas de registro garantizara la plena interconexién
e integracién de la de caracter general y las respectivas
oficinas de caracter auxiliar; estableciendo una Gnica
numeracién correlativa de los asientos en funcion del
orden temporal de recepcion o salida.

Articulo 13.- Funclones 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-
cion de escritos v solicitudes ante la Administracién
General del Estado, expedicién de copias y devolucién
de documenios.

Artfculo 14.- Asienios.

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

a) Nimero de Registro (n(imero correlativo asigna-
do autométicamente por el sistema).

b) Fecha y hora de registro que correspondera a la
fecha y hora de la Sede Electrénica de acuerdo con el
articulo 21 parrafo 7 del presente Reglamento.

¢} Fecha del documento.

d) Tema: Epigrafe expresivo del tema del documen-
to.

) Extracto: Resumen explicative de! contenido del
documento que permita entender facilmente en que
consiste.
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f} Interesado: Identificacion de la persona fisica o
juridica interesada, de acuerdo con la legislacién vi-
gente, en el expediente {de entre los recogidos en la
base de dalos de este Ayuntamiento. Si no apareciera
en esa base de datos el interesado se creard exclusi-
vamente por el Negociade de Informacion y Atencién al
Ciudadano).

g} Grupo: ldentificacién de la unidad administrativa
responsable de la gestidn del documento.

h) Procedencia del documento, con indicacion de la
autoridad, Corporacién o persona gue lo suscribe.

i) Resolucidn del asunto, fecha y autoridad que la
haya dictado, y

i) Observaciones para cualguier anotacién que en
caso determinado pudiera convenir.

2.- Cada asiento relativo a la salida de un documen-
to debera contener los mismos datos sefialados en el
apartado anteriofr.

3.- La numeragcion del registro se iniciara el primer
dia de cada afio natural.

Ei regisiro de documentos se ha de materializar en
un Libro de Registro de entrada y salida, mantenido en
soporte electrénico.

4 - En la validacion mecanica de enirada o sallda,
que se imprimira en la primera pagina del documento
registrado, constard la identificacion del registro co-
rrespondiente, el nimero, que setd correlativo en su
serie respetando el orden de presentacion, y la fecha
y hora de entrada o salida del documenito.

Articulo 15.- Prioridad temporal.

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

2.- Si existiese un documento que por su naturaleza
o términos merezca la calificacion de urgente, el Encar-
gado del Registro realizard con la mayor brevedad una
fotocopia del mismo y se remitird directamente al
drgano, 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 ka Alcaldia, siendo en la actualidad los siguien-
tes:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas.

Articulo 17.- Garantia del registro.

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

CAPITULOV
REGISTRO ELECTRONICO.

Artfculo 18.- Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Alcuéscar.

La sede electrénica del Ayuntamiento de Alcuéscar
serd accesible a través de la direccion
ayuntamiento@alcuescar.es que se corresponde ¢on
el sitio web oficial del Ayuntamiento. Dicha sede estara
disponiple mediante redes de telecomunicaciones
cuya titularidad, gestién y administracion corresponde
a la Diputacion Provincial de Caceres y dispondra de
sistemas que permitan el establecimiento de comuni-
caciongs seguras.

Articulo 19.- Publicacién electrénica de anuncios o
edictos.

Los actos y comunicaciones que por disposicién
legal deban publicarse en tablon de anuncios o por
edictos se realizaran simultdneamente en el Tablén
Oficial de Anuncios ubicado en las dependencias de la
Casa Consistorial y en la sede electrénica del Ayunta-
miento.

Artfeulo 20.- Registro Electrénico del Ayuntamienio

1. Se crea el Registro Electrénico del Ayuntamiento
de Alcuéscar, para la recepcion y remision de solicilu-
des, escritos y comunicaciones, en la forma prevista en
el articulo 24 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

El Registro Electrdnico se configura como un regis-
fro auxiliar del Registro General y por tanto, integrado
en el mismo, como servicio de acceso electrdnico al
misma. Las solicitudes, escritos y comunicaciones
realizados por medios electrdnicos se asientan en el
Registro General con mencidn expresa de que la
entrada o salida ha sido realizada por medios electrd-
nicos.

2. La utilizacidn del Registro Electrénico serd obli-
gatotla para la Administracién en las relaclones elec-
ironicas con los ciudadanos en las que, conforme a las
normas generales, deba llevarse a cabo su anotacion
registral, de acuerdo con lo establecido en &l articulo
38 de la Ley 30/1892, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Plblicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comin y disposiciones de
desarrollo, no pudiende ser sustituida esta anotacién
por otras en registros no electrénicos o en los registros
de las aplicaciones gestoras de los procedimientos.

3. El acceso al Registro Electronico se realizara a
través de la sede electrdnica del Ayuntamiento me-
diante la conexidn a la direccidn: htip:/
www.alcuéscar.es. El Registro Electronico del Ayunta-
miento cumplird con los principios de disponibilidad,
confidencialidad, conservacion y no repudio de la infor-
macion.

4. Lainstalacion en soporte informatico de la oficina
de Regisiro Elecirdnico garantizara la plena interco-
nexién e integracién de ésta con el Registro General
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5. El funcionamiento del Registro Electrdnico del
Ayuntamiento se rige por lo establecido en la Ley 11/
2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Pablicos 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 Electrénico conservara la documen-
tacion electrdnica que haya sido admitida, junio con
sus firmas y copia de los certificados que las respalden
y los datos de registro, todos ellos debidamente orga-
nizados. La informacién quedara grabada en los ser-
vidores habilitados al efecto. El Ayuntamiento realizard
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
Electrénico debera ser remitido al Archivo, al objeto de
su conservacion conforme a los criterios @ Instruccio-
nes que se establezcan por la Alcaldia, previo informe
del Responsable del Archivo respecio del procedi-
miento, periodicidad y medio o sopotte.

8. Cada &rea o servicio de la Corporacion Municipal
garantizara la integridad, proteccion y conservacion,
conforme a las instrucciones de la Alcaldia | respecto
de todos los documentos electrénicos admitidos, jun-
to con sus firmas y copla de los certificados que las
respalden, asi como cualquier otro documento electro-
nico gque generen, incluida aquella documentacién
que se digitalice en el Registro General.

Articulo 21.- Requisitos técnicos necesarlos parala
utilizacion del registro.

1. El acceso de los ciudadanos a través de Internet
al Registro Electrénico del Ayuntamiento se reallzara
mediante de un navegador web cuyas especificacio-
nes y protocolos de comunicacidn estaran disponibles
en la sede electronica del mismo.

2. El acceso a través de Internet al registro electro-
nico de! Ayuntamiento debera ser posible al menos
mediante la utilizacion 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 aplicaci6n.

1. El Registro Electronico del Ayuntamiento Unica-
mente estard habilitado para la recepcion de los formu-
larios, solicitudes, escritos y comunicaciones relativos
a procedimientos y tramites previstos en el anexo |, en
los que sean competentes para resolver los Organos
del Ayuntamiento, cuya relacion figurard asimismo en
la pagina web del Registro Elecirénico y sin perjuicio
de lo dispuesto en la disposicién transitoria (inica de
este Reglamento. En particular las siguientes:

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

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

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

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

3. Lo dispuesto en los apartados anteriores se entien-
de sin perjuicio del derecho del interesado a presentar
sus soficitudes, escritos y comunicaciones en cualguie-
ra 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 Administraciones Pdblicas y del
Procedimiento Administrativo Gomtin.

4, La presentacion de documentos por parte de su
personal y la realizacion de notificaciones a dicho
personal se realizarén a través del Registro Electréni-
co en los procedimientos especificos que por Resolu-
cién de la Alcaldia asf se disponga, 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 documenios electrénicos podrdn ser pre-
sentados ante el Registro Electrdnico 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-
tfraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comiin.

Cuando la representacion no quede acreditada o
no pueda presumirse, se requerird dicha acreditacién
por la via que corresponda.

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

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

La presentacion de solicitudes, escritos o 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 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimienio Administrativo Gomun, salvo lo in-
dicado en el apartade 4 del articulo 22.

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

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones ante el Ayuntamiento de Alcudscar, me-
diante el Registro Electrénico debera llevarse a cabo
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utilizando los modelos normalizados a los que se
accederd 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 Electrénico.

La sede electrénica del Ayuntamiento, incluird de
forma sistematica y ordenada la relacion actualizada
de los procedimientos y trAmites que se especifican en
el Anexo L.

Los procedimientos y tramites a que se refiere este
apartado, asi como los formufarios normalizados ofreci-
dos para los mismos, pedran ser modificados por Reso-
lucion de la Alealdia que sera publicado en su sede
electrdnica. Dicha Resolucién podrd 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 preseriados
en dicho Registro Electrénico deberan ser legibles y no
defectuosos, pudiendo utilizarse los formatos .pdf,
.jpg, Aif o cualquier otro que cumpla los requisitos de
accesibilidad cominmente aceptados. En caso con-
trario, tal documentacién se entenderd por no presen-
tada, sin peijuicio de la subsanacién posterior, en su
caso, por los interesados.

Artfculo 26.- Dias y horario de apertura del Registro
Electronico.

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

2. Sdlo cuando concurran razones justificadas de
mantenimiento técnico u operativo podra interrumplr-
se, por el tiempo imprescindible, la recepcién de soli-
citudes, escritos y comunicaciones. La interrupcién
deberd anunciarse a los potenciales usuarios del
registro, en la pagina de acceso al Registro Electrdni-
co, con la antelacidn que, en su caso, resulie posible.
En supuestos de interrupcidn no planificada en el
funcionamiento del registro electrdnico, y siempre que
sea factible, el usuario visualizara un mensaje en que
se comunigue tal circunstancia.

3. Al efecto de! computo de los plazos, la sede
electronica 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 serd [a que conste
como fecha y hora de la transaceisn, adoptando fas
medidas precisas para asegurar su integridad. Los
interesados podran manifestar su discrepancia res-
pecto a dichas fecha y hora en el acto mismo de
presentacién de los correspondientes formularios. La
presentacién en un dia inhabil se entenderd realizada
en la primera hora del primer dia habil siguiente.

A estos efectos, en el asiento de entrada, se inscti-
birdn como fecha y hora de presentacién aquellas en
las que se produjo efectivamente la recepcién cons-
tando como fecha v hora de entrada las cero horas y un
segundo del primer dia habil siguiente.

4. A los efectos del computo de los plazos previstos,
el calendario de dias inhabiles sera el fijado en cum-
plimiento de lo dispuesto en el articulo 48.7 de la Ley
301992, de 26 de noviembre, correspondiendo en
consecuencia a |os fijados por el Estado para todo el
territorio nacional y la Comunidad Auténoma de Exire-
madura para todo el dmbito autondmico y los propios
del municipio.

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

No serd de aplicacion a los Registros Electronico
lo dispuesto en el articulo 48.5 de la Ley 30/1992.

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

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

1. El Ayuntamiento de Alcuéscar solo admitird la
presentacion de escritos, solicitudes y comunicacio-
nes eh el Registro Electronico, con sistemas de firma
slectrénica que sean conformes a lo establecido en la
Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica,
y resulten adecuados para garantizar Ja 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 UIT X.509 version 3 o supetior y con las
normas adicionales a las gue 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 emitida por los cer-
tificadores que se incluyan en alguna de las Platafor-
mas de Firma Eleclrénica de la Administracion Gene-
ral del Estado. En todo caso, se consideraran validos
los certificados que se expidan por la Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda, segin
la normativa gue en cada momento resulte de aplica-
cién a la actividad desarrollada por la misma.

¢} Otros sistemas de identificacién, con arreglo a
las especificaciones que el Ayuntamiento determine
en supuestos especificos.

3. Las Administraciones piblicas podran utilizar
para su identificacién electronica y para la autentica-
cion de los documentos electrdnicos que produzean,
los siguientes sistemas:

a) Sistemas de firma electronica basados en la
utitizacion de certificados de dispositivo seguro o medio
eduivalente, que permita identificar la sede electrdnica
y el establecimiento de comunicaciones seguras.

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

¢) Firma electrénica del personal al servicio de las
Administraciones Pulblicas.

d} Intercambio electrénico de datos en entornos
cerrados de comunicacién, conforme lo especifica-
mente recogido en la Intranet Administrativa SARA del
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Catalogo de Servicios Comunes del Ministerio de
Administraciones Publicas.

4. En la direccién electronica de acceso a registro
estara disponible la informacién sobre |a relacién de
prestadores de servicios de certificacion y tipos de
certificados electrénicos que amparen las tirmas elec-
trénicas con las gque es admisible la presentacién de
formularios, solicitudes, escritos y comunicaciones.

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

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

Articulo 28.- Anotaciones en el Registro Electrénico.

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones relativos a procedimienios y tramites inclui-
dos en el presente Reglamento dara lugar a los asien-
tos correspondientes en el Registro Electrénico, uili-
zandose medios telematicos seguros para la realiza-
¢lén de los asientos y la recuperacién de los datos de
inscripcion.

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

3. La anotacion de asientos de enlrada y salida de
solicitudes, esctitos y comunicaciones anteriormente
mencionados implicard necesariamente ef asiento en
el Reglistro General con mecanismos de identificacién
gue permitan diferenciar los asientos generados por
el Registro Electranico.

4. Gada presentacion en el Registro Electrénico se
identificard con los siguientes datos:

a) Un nlimero o cddigo de registro individualizado.

b} En el caso de personas fisicas, la identidad y
dalos de localizacién del interesado. El Registro Elec-
trénico recogerd su nombre y apellidos, documento
nacional de identidad, NiF, NIE, pasaporte o equivalen-
te, direccion postal y electrénica, asi como su direccion
a efectos de notificaciones.

c) En el caso de personas jurldicas, denominacion
social, NIF, domicilio social y direccion electronica.

d) Fecha y hora de presentacién del documento en
el Registro Electronico.

e} Procedimiento y tramite al gue se refiere la
solicitud, asi como ef drgano al que se dirige.

f) Naturaleza y contenido de la solicitud registrada

g} Cualquier otra informacion que se estime nece-
saria

5. La presentacion de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones en el Registro Electrdnico del Ayuntamien-
to, tendrd idénticos efectos que la efectuada por los
demas medios admitidos en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de

las Administraciones Plblicas y del Procedimiento
Administrative Comun.

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

Articulo 29. Acuse de recibo

1. El acuse de recibo de los escritos que deban
motivar anotacion en el Registro Electronico se reali-
zaré 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 angjos a los mismos, pro-
porcionando a los ciudadanos los elementos probato-
rios plenos del hecho de fa presentacidn y del conte-
nido de la documentacién presentada, susceptibles
de utilizacién posterior independiente, sin el concurse
de la Administracion o del propio Registro y que equi-
valdrd a la copia sellada segin lo dispuesto en los
arliculos 35.c) y 38.5 de ia Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

2. El acuse de recibo incluira, al menos, el siguiente
contenido:

a) Bl érgano receptor del escrito.

b} La fecha y hora de presentacion.

¢) El ndmero de registro individualizado.

d} La reproduccién literal de los datos introducidos
en el formulario proporcionado por la aplicacion.

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

f) La informacién que permita a los interesados la
utilizacién, validacion y conservacién correctas de los
ficheros entregados, como son, entre olras, la men-
cién del algoritmo utilizado para la creacion de las
huellas digitales, y el estandar de firma utilizado. Dicha
informacidn podré sustituirse por la mencién de la
direccidn electrénica en la que se contenga la mencio-
nada informacion.

En el caso de qgue se hubieran presentado ficheros
con cédigo malicioso, el acuse de recibo contendra la
indicacién de que dicho fichero contiene codige mali-
closo y se da por no presentado, y no contendrd la
huella de dichos ficheros.

3. A los efectos de lo establecido anteriormente, se
entiende por huella digital el resumen que se obtiene
como resuftado de aplicar un algoritmo matematico de
compresion «hash» a la informacion de que se trate.

4, El usuario sera advertido de fa falta de recepcion
de la solicitud, escrito o comunicacion enviada median-
te un mensaje de efror, que indicara si la no recepcion
se debe a una anomalia técnica del Registro 0 a la
cumplimentacién incorrecta del modelo normalizado.

5, El Ayuntamiento conservard una copia de los
ficheros remitidos al presentador asociados al tramite
realizado a los efectos de resolver cualquier incidencia
gue pudiera suscitarse en relacion con la presentacion,
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Articulo 30.- Presentacién de documentacion com-
plementaria.

1. 8i por iniciativa de los interesados o por razén de
un previo requetimiento, hubiera de aportarse docu-
mentacion complementaria a una comunicacién, es-
crito o solicitud previamente presentada, los interesa-
dos podran realizar dicha aportacién por alguno de los
siguientes sistemas:

a} Através del sistema previsto en el artfculo 22.1.a)
22 del presente Reglamento, siempre que dicho trémi-
te esté expresamente contemplado en el Anexc | deia
misma.

b) A través del sistema provisto en el articulo 22.1.1)
del presente Reglamento, cuando el tramite no figure
entre [os relacionados en el Anexo | de este Reglamen-
o ¥ se trate de documentos susceptibles de presenta-
cion telemaética.

¢) A través 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 presentacién por medios elec-
frénicos.

2. La documentacion complementaria gue haya de
preseniarse por via telematica deberd 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 elecirénica
no permila determinar de forma automatica la comu-
nicacion, esctito o solicitud del gue sea complemen-
taria la documentacidn aportada o el procedimiento o
expediente con el que se relaciona, el interesado
deberd mencionar el nimero o cédige de registro
individualizado al que se refiere el articulo 28.2 del
presenie Reglamento, o la informacién que permita
identificar el expediente en el que haya de surtir efectos.

Articulo 31. Notificaciones electrénicas

1. Los interesados podran consentir expresamen-
te 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. El
Ayuntamiento canalizara las notificaciones a través del
Registro Electrénico, mediante los correspondientes
sistemas 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, .jpyg, .1if
o cualquier otro que cumpla los requisitos de accesi-
bilidad comUnmente aceptados, con la firma electréni-
ca en la direccion electrénica del interesado, que serd
revisada con frecuencia diaria.

3. La notificacidn se entenderd practicada a todos
los efectos en el momento e que se produzcea el acceso
al documento en la direccidn electrénica. Se entendera
gue la notificacién 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 o a instancia

del destinatario se compruebe la imposibilidad técni-
ca o material del acceso a la direccidn electrdnica o al
documento.

4. Tanto fa fecha de puesta a disposicion de la
notificacién en la direccion electrdnica como la de
rechazo de la misma segun lo dispuesto en el apartado
precedente, asi como cualesquiera otras circunstan-
cias relativas al intento de notificacién, deberan cons-
tar en el Registro de salida.

Articulo 32.- Direccién electrénica

1. A los efectos del articulo 59.3 de la Ley 30/1982,
de 26 de noviembre, la el Ayuntamiento, podra poner a
disposicién de los interesados una direccién electrs-
nica (nica.

2. La direccién electronica Unica tendra vigencia
indefinida, excepto en los supuestos en que se soficite
su revocacion por el titular, por fallecimiento de la
persona fisica o extincién de la personalidad Juridica,
gque una resolucion judicial o administrativa asf lo
ordene o por el transcurse de tres afios sin que se
utilice la practica de notificaciones, supuesto en el cual
se Inhabilitara la direccion electrénica (nica comuni-
candoselo asi al interesado.

Articulo 33.- Geslidn de documentos electronicos.

1. Los documentos eleclrdnicos 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 electrdénicos originales que
produzca el Ayuntamiento en soporte informatico con
firma elecirénica tendran la consideracion de docu-
mentos originales, deberan incluir la identificacién del
expediente al que corresponden y se registraran en los
programas y aplicaciones en formato electrénico.

Articulo 34. Conservacién de los documentos
electronicos en los archivos de oficina.

1. Los documentos elecirdnicos que se reciban y
transmitan mediante el registro electrénico se archiva-
ran en medios o sopories electrénicos por cada oficina
receptora o trasmisora.

2. Para su archivo podrd emplearse el mismo
formato o soporte en el que se origing el documento
slectronico originario o en cualquier olro que garantice
la seguridad, integridad, autenticidad y conservacion
de la informacién comprendida en el documento, y en
particular, ia identificacion de los usuarios y el controf
de acceso a los mismos,

3. La Alcaldia definird los formatos validos de recep-
¢idn, gestion v preservacion de los documentos elec-
trénicos, asi como los formatos de los codigos de
referencia, su gestion y preservacion.

Artfeulo 35.- Archivo definitivo.

1. El Ayuntamiento, como responsable de los sis-
temas de almacenamiento, determinatd las politicas
de preservacion y creacion del archivo digital, asi como
los criterios que afecten a la migracion de los datos v
el refresco de los soportes, las actualizaciones de los
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programas y las estrategias para garantizar la capaci-
dad de lectura de los documentos en el transcurso del
tiempo.

Dicha funcion, podra ejercerla por si mismo, o
mediante convenio de delegacidn con la Excma. Dipu-
tacion de Céceres, u otras administraciones publicas,
o incluso contratarlas con empresas especializadas.

2. Para posibilitar la conservacién de ios documen-
tos 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 documen-
to resultante de esta transformacién serd firmado
electrénicamente o validado por el dispositivo que se
determine por el drgano competente.

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

Artfculo 36. Responsabilidad

EF Ayuntamienta no responderd del uso fraudulento
gue los administrados puedan Hevar a cabo de los
servicios prestados mediante administracion elecirég-
nica. A estos efectos, dichos administrados/usuarios
asumen con cardcter exclusivo la responsabilidad de
la custodia de los elementos necesarios para su
autenticacion en el acceso a estos servicios de admi-
nistracion electronica, el establecimiento de la co-
nexian precisay la utilizacion de la firma electrénica, asi
como de ias consecuencias que pudieran derivarse
del uso indebido, incorrecio o negligente de los mis-
mos. lgualmente sera responsabllidad del usuario/
administrado la adecuada custedia y manejo de los
ficheros que le sean devuelios por el Registro Electro-
nico como acuse de recibo.

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

El Registro Electrénico entrara en funcionamiento
a las cero horas y un segundo del dia siguiente a aguel
en gue se cumpla el plazo establecido en la Disposi-
cion Final,

Disposicion adicional segunda.- Adaptaciones téc-
nicas.

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

Disposicidon adicional tercera.- Garantlas genera-
les.

La prestacion de los servicios v las relaciones
juridicas a través de redes de telecomunicacién se
desarrollaran de conformidad con lo establecido en la
Ley 15/1999, Organica de Proteccidn de Datos de
Carécter Personal y las disposiciones espegificas que
regulan el tratamiento automatizado de la informacién,
la propiedad intelectual y los servicios de la sociedad
de la informacion.

Disposicion adicional cuarta.- Compuisa electréni-
ca de documentos y expedicion de coplas auténticas.

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

Disposicion final.- Enirada en vigor.

El presente reglamento se aprobard por el pleno
con cardcter definitivo y entrara en vigor una vez trans-
curridos 15 dias habiles a partir del dia siguiente a su
publicacién 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

Disposicién transitoria primera.

1. Los procedimientos relacicnados en el presente
reglamento, para que tengan plena eficacia y se permi-
ta su utilizacion, regueriran de previa resolucion de la
Alcaldfa, quedando por tanto demorada su efectividad
a que se dicte ia oportuna resolucidn.

2. lgualmente por resolucion de la Alcaldia y a
propuesta de Diputacién de Caceres, se proceders a
la adopcion de los modelos de documenios elecirdni-
cos para cada expediente.

3. La incorporacion de nuevos procedimientos y
trémites al Anexo | se realizard de acuerdo con lo
dispuesto en el apartado 1 de la presente disposicion
transitoria.

4. Las resoluciones que a efectos de lo dispuesto
en esta disposicion transitoria se dicten por la Alcaldia,
deberan publicarse, para su eficacia juridica, en el
Boletin Oficial de |la Provincia de Caceres, sin perjuicio
de la que corresponda dentro de la sede electrénica.

5. El presente reglamento no serd aplicable a los
procedimientos ya iniciados con anterioridad a la en-
trada en funcionamiento del Registro Electrénico.

Disposicién transitoria segunda.
Los derechos reconocidos en el articulo 6 de la Ley

11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los setvicios publicos podran ser ejerci-
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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.

ANEXO|

Procedimientos y tramites incluidos en el ambito de
aplicacion del Reglamento

Padrdn

Solicitud de alta en el padrén

Soliciiud de Gambio de Domicilio

Obtencién del volante de empadronamiento

Hoja Padronal

Gestién Tributaria

Domicilio de notificacion

Domiciliacién bancarla

Certificado de pago

Autoliguidaciones

Urbanismo

Calificacion Urbanistica

Solicitud de Cédula de Habitabilidad

Solicitud de cédula urbanistica

Comunicacién previa de actos no sometidos a
licencia de obra

Solicitud de Cbra Mayor

Solicitud de licencia de obra menor

Portal del Proveedor

Modelo 190

Modelo 347

Registro de Facturas

Otros

Solicitud de enganches a la red de abastecimiento

Solicitud de quema de rastrojos

Solicitud de cambio de dominio de nichos.

Comunicacién sobre averias eléctricas.

Solicitud de guias de origen y sanidad pecuaria.

Solicitud de Centro de Educacion Infantil La Cigiie-

Ficha de inscripeion Escuela de Misica.
Clusjas y sugerencias

En Alcuéscar a 12 de julic de 2.010. El Alcalde-
Presidente. Fdo.: Narciso Mufiozo Chamorro.
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ALCUESCAR

ANUNCIO DE LICITACION EN EL BOLETIN OFI-
CIAL DE LAPROVINCIA

De conformidad con la Acuerdo del Pleno de fecha
29 de junio de 2010, por medio del presente anuncio
se efectla convocatotia del procedimienio abletto,
atendiendo a la oferta econdmicamente mas ventajo-
sa, con varios criterios de adjudicacién, para la adjudi-
cacién de |la concesidn de la obra publica consistente
en la adecuacion y reforma de nave municipal, asf
como la proyeccion y ejecucion de todas las obras que
sean accesorias para el establecimiento en el mismo
de una Sala Velatorio y posterior gestion, ubicada en
parcela 405, subparcela 1A y 1B del Poligono 7, confor-
me a los siguientes datos:

1. Entidad adjudicadora: Datos generales y datos
para la obtencién de la informacion: a) Organismo:
Ayuntamiento de Alcuéscar.

b) Obtencién de documentacién e informacion:

1. Dependencia: Secretaria.

2. Domicilic: Plaza de Espafa,l.

3. Localidad y Codigo Postal.Alcuéscar 10.160.

4. Tetéfono: 927-384002.

5. Telefax:927-384691.

6. Correo electrdnico:aytoalcuescar@yahoo.es

7. Direccion de internet del Perfil de Contratante:
www.alcuescar.es

¢) Namero de expediente:07/10

2. Objeto del contrato: la concesién de la obra
pliblica consistenie en la adecuacion y reforma de nave
municipal, ast como la proyeccién y ejecucién de todas
las obras gue sean accesorias para el establecimien-
to en el mismo de una Sala Velaterio y posterior
gestién.

3. Tramitacién y procedimiento.

a) Tramitacién: Ordinaria

b) Procedimiento: Abierto

¢) Criterios de Adjudicacion segun pliego publicado
en el perfil del contratante.

4, Presupuesto base de licitacion.

a) El presupuesto de ejecucion total del contrato
asciende a 158.599,21 €, de los cuales 120.005,46 €
corresponden a presupuesto de ejecucidn material,
(obra y mobiliario} y 14.400,85 € a Gaslos generales
y beneficio industrial y 24193,09 a IVA.

5. Garantia exigidas. Se exime.

6. Requisitos especificos del contratista:

a) Clasificacion: No es necesatia.

b) Solvencia economica y financiera, y solvencia
técnica y profesional, segdn lo establecido en el pliego.

7. Presentacion de ofertas: Las ofertas se presen-
tardn en el Ayuntamiento de Alcuéscar sito en Plaza de
Espafa, n? 1, en horario de atencidn al plblico, dentro
de! plazo de veintiséis dias contados a partir del dia
siguiente al de publicacién del anuncio de licitacion en
el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres y en el Perfil
de contratante.

8. Apstitura de ofertas: La Mesa de Contratacion se
constituira el primer martes habll, tras la finalizacién
del plazo de presentacion de las proposiciones, siem-
pre que transcurran como minimo 48 horas desde la
finalizacién del plazo de presentacién de las proposi-
ciones y el martes fijado al respecto, a las 12.00 horas.

9. Gastos de Publicidad: Seguln lo dispuesto en el
pliego.

En Alcuéscar, a 1 de julio de 2.010.- El Alcalde-
Presidente, Narciso Mufiozo CGhamorro.
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