REGLAMENTO DE REGISTRO EL ECTRONICO

El avance de la llamada Sociedad de la Informacién ha traido consigo una
reorientacion de las expectativas ciudadanas respecto a las administraciones publicas y ha
provocado cambios en las organizaciones, en la cultura de las mismas y en su forma de
trabajar.

El Ayuntamiento de Pedroche ha procurado en los ultimos afios adaptar las
herramientas propias de la sociedad de la informacion para ofrecer servicios de calidad,
cumpliendo sus cometidos desde los principios constitucionales de eficacia y eficiencia y
orientando aquellos de forma adecuada a las necesidades y expectativas de las personas
e Instituciones que se relacionan con ella. De esta forma, el Ayuntamiento de Pedroche
quiere hacerse entender como una organizacion al servicio de los intereses provinciales.

Tanto los marcos de actuacion creados por la Comision Europea, con el Plan i2010,
como los impulsados por la normativa estatal reciente, de la que es referente
indispensable la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a
los servicios publicos, sitian el uso de las tecnologias de la informacién en el ambito de los
derechos ciudadanos, ampliando éstos desde el punto inicial establecido por la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones publicas y del
procedimiento administrativo comun para relacionarse con las administraciones publicas a
través de medios electronicos.

Ya esta norma instaba a las administraciones publicas a promover la incorporacion
de las tecnologias electronicas, informaticas y telematicas en el desarrollo de sus
competencias y su articulo 38.9 permitio la puesta en marcha de registros telematicos que
facilitaran las comunicaciones entre las administraciones publicas y la ciudadania. La
nueva Ley 11/2007 regula a su vez los aspectos basicos de la utilizacion de las
tecnologias de la informacion en la actividad administrativa, tanto en las relaciones entre
Administraciones Publicas como en las relaciones de los ciudadanos con las mismas.

Dentro de este marco normativo, el Ayuntamiento de Pedroche se propone crear un
Registro Electrénico como herramienta de avance en el reconocimiento progresivo de los
derechos ciudadanos en los plazos y aspectos que la citada Ley prevé. Con la creacion del
Registro Electrénico y la normalizacion de su uso a través de este Reglamento, el
Ayuntamiento de Pedroche cumple los requisitos exigidos por la Ley 11/2007 en sus
articulos 24.3 y 25. Al mismo tiempo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 70 bis.
3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local, el
Ayuntamiento de Pedroche impulsa la utilizacion interactiva de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion como medio para facilitar la participacion y la comunicacion
con los ciudadanos y para la presentacion de documentos y la realizacién de tramites
administrativos.

Este Reglamento crea un Registro Auxiliar del Registro General del Ayuntamiento de
Pedroche y aporta los criterios generales para la presentacion electrénica de escritos,
solicitudes y comunicaciones, determinando los procedimientos y actuaciones que resultan
de su aplicaciéon y orientando la tramitacion de estos hacia la gestidon electrénica,
incluyendo la preservacién, acceso y consulta seguros de los documentos electrdnicos que
gestionen o generen las aplicaciones informaticas de apoyo a los procedimientos, en la
linea de lo expresado por el articulo 8 del Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero, por el
que se regula la utilizacion de técnicas electronicas, informaticas y telematicas por la
Administracion General del Estado.



En todos los casos, salvo en lo expuesto en el Articulo 7 de este Reglamento, la
presentacion de solicitudes, escritos, comunicaciones y notificaciones por via electronica
se establece en esta norma como una via voluntaria para la persona que actie como
interesado. El Registro Electrénico y las aplicaciones de gestion de los procedimientos que
lo utilicen cumpliran, conforme a la legislacion vigente, los criterios de disponibilidad,
autenticidad, integridad, confidencialidad y conservacion de la informacion.

Articulo 1 - Objeto y ambito de aplicacion.

1. El presente Reglamento crea y regula el funcionamiento del Registro Electrénico
del Ayuntamiento de Pedroche, en adelante el Registro Electrénico; con sujecién a los
requisitos establecidos en el articulo 24 y siguientes de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. Se establecen los requisitos y condiciones que habran de observarse en la
presentacion, recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones que se transmitan por
medios electrénicos, asi como las medidas necesarias para garantizar la conservacion de
la documentacion gestionada en el marco de las aplicaciones de gestién de los
procedimientos.

3. El Registro Electronico es unico para todas las unidades administrativas
dependientes del Ayuntamiento de Pedroche.

Articulo 2 - Creacién, naturaleza, funcionamiento y acceso al Registro
Electrénico

1. El Registro Electrénico se crea como un Registro Auxiliar del Registro General
del Ayuntamiento de Pedroche.

2. El responsable de la seguridad de este Registro sera el 6rgano unipersonal que
presida el Ayuntamiento de Pedroche.

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

4. La custodia, gestion y tratamiento documental de los documentos electrénicos
generados o incorporados mediante el Registro Electronico se realizara en el marco de las
aplicaciones informaticas de gestion de los procedimientos para los que se habilite este
medio. Los o6rganos responsables de la gestion de los procedimientos seran los
responsables de la integridad, proteccidon y conservacion de los documentos electrénicos
admitidos, junto con sus firmas y copia de los certificados que las respalden, asi como
cualquier otro documento electrénico que generen, incluida aquella documentacion que se
digitalice en el Registro General del Ayuntamiento de Pedroche. La gestidn, conservacion,
expurgo, acceso y transferencia de estos documentos al Archivo General del Ayuntamiento
de Pedroche se realizara conforme a los criterios que sefiale el Reglamento del Sistema
de Archivos del Ayuntamiento de Pedroche, aprobado en sesién plenaria de 30 de enero
de 2.007, sin perjuicio de las especificaciones que puedan establecerse en atencion a su
caracter electronico.

El disefio de las aplicaciones de gestion de los procedimientos debera tener en
cuenta la plena integracion de la gestibn documental de los documentos electronicos



generados o incorporados con la aplicacion informatica que se utilice en el Archivo General
del Ayuntamiento de Pedroche.

5. El Registro Electronico estara accesible a través de la direccion electronica
http://www.pedroche.es, donde existira un enlace directo a la lista de procedimientos sobre
los que en cada momento sera posible interactuar a través del mismo.

Articulo 3 - Documentos admisibles.

1. El Registro Electronico podra admitir:

a) Documentos electréonicos normalizados correspondientes a los servicios,
procedimientos y tramites que se especifican en el ANEXO, cumplimentados de acuerdo
con los formularios preestablecidos. La interaccidon, en todo caso, dependera de la
existencia de una aplicacion de gestion del procedimiento del que se trate, sobre la que se
interactuara, cuando sea necesario, a través del Registro Electronico.

Los formularios a los que se refiere el apartado anterior seran siempre aprobados y
modificados mediante resolucion de la persona titular del 6rgano responsable de la
tramitacion del procedimiento y publicados junto con la normativa que los regule en el
Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba.

La incorporacion de procedimientos y tramites al ANEXO de este Reglamento se
hara siempre por Resolucion del érgano unipersonal que ostente la Alcaldia - Presidencia
del Ayuntamiento de Pedroche.

El sitio electronico del Ayuntamiento de Pedroche mostrara de forma clara la
relacion actualizada de los procedimientos y tramites en los que es utilizable el Registro
Electrénico.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion distinta de los mencionados en el
apartado anterior dirigido a cualquier érgano o entidad dependiente del Ayuntamiento de
Pedroche.

De forma que se permita la adecuada gestion electronica de estos documentos, su
tramitacion se realizara conforme exprese la Resolucion del érgano que apruebe su
presentacion a través del Registro Electronico, que incluira el formulario correspondiente.
Este formulario sera publicado en el Boletin Oficial de la Provincia y en la direccién
electrénica del Ayuntamiento de Pedroche.

La presentaciéon a través del Registro Electrénico de solicitudes, escritos y
comunicaciones no incluidos en el ambito de aplicacién de este Reglamento y que se
recogen en el ANEXO, no producira efecto alguno, teniéndose por no realizada. Se
procurara la comunicacion efectiva con la persona que realice esta presentacion,
indicandole los registros y lugares habilitados para la presentacion conforme a la normativa
vigente.

2. Los procedimientos que admitan documentos a través del Registro Electrénico
podran admitir o requerir la incorporacién de documentos electronicos anexos a los
formularios normalizados, para lo que habilitaran las vias oportunas para hacerlo.

Los documentos electronicos incorporados por estas vias que contengan codigo
malicioso, se consideraran como no presentados, lo que dara lugar a la suspensioén de
cualquier operacion que requiera su proceso o utilizacion.


http://www.pedroche.es/

Articulo 4 - Requisitos para el acceso al Registro Electronico.

1. La presentacion de documentos a los que se refiere el articulo 3 de este
Reglamento requerird el uso de cualquiera de los sistemas de identificacion vy
autentificacion y en los términos a los que se refieren los apartados 2 y 3 del articulo 13 de
la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos.

2. Las normas reguladoras de los procedimientos que admitan el uso del Registro
Electronico podran habilitar el acceso a los datos mantenidos por sus aplicaciones de
gestion mediante claves de usuario que hagan referencia a un registro previo de usuarios.

3. Las normas reguladoras de los procedimientos promoveran la utilizacién y
acceso a repositorios de documentos de certificacion de extremos solicitados de forma
recurrente por diversos procedimientos. Este aspecto sera facilitado por las aplicaciones
de gestion de los procedimientos, que aseguraran la validez y vigencia de dichos
documentos. En todo caso, los responsables del mantenimiento y vigencia de los datos
existentes en estos repositorios seran los organos administrativos encargados de su
expedicion o certificacion, a los que se les facilitara el acceso suficiente a los mismos para
su adecuada actualizacion.

4. En la direcciéon electronica del Ayuntamiento de Pedroche existira informacion
suficiente sobre los prestadores de servicios de certificacion y tipos de certificados
electronicos que amparen las firmas electronicas con las que es admisible la presentacion
de solicitudes, escritos y comunicaciones. El Ayuntamiento de Pedroche facilitara, a través
de su Oficina de Informacion y Atencion al Ciudadano, la realizacion de los tramites
necesarios para la obtencion de un certificado electronico valido.

5. Cualquier modificaciéon de las caracteristicas de los certificados o sistemas de
firma electrénica reconocida utilizados exigira ser nuevamente comunicada y comprobada
para que las firmas electrénicas amparadas en ellos sigan teniendo validez a efectos de lo
dispuesto en el presente apartado.

Articulo 5 - Anotaciones en el Registro electronico.

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a
procedimientos y tramites incluidos en este Reglamento dara lugar a los asientos
correspondientes en la aplicaciéon informatica de gestion del Registro Electrénico. Las
transacciones se realizaran aplicando las medidas de seguridad oportunas que aseguren
tanto la realizacion de los asientos como la recuperacion y consulta de los datos de
inscripcion.

2. La aplicaciéon informatica de gestion del Registro Electronico generara un
registro por cada asiento, en el que se identificara la documentacion presentada, asociada
al codigo univoco correspondiente del asiento.

Cada asiento del Registro Electronico identificara los siguientes datos:

« Codigo de registro univoco.

¢ lIdentidad y datos de localizacion de la persona que actua como interesado en
el procedimiento al que se refiere. Ademas de los directamente recuperables
del certificado de firma electrénica reconocida que se utilice, se hara posible al
incorporaciéon de datos de localizacién electronica, asi como la modificacién de
los datos de direccion postal a efectos de notificaciones.



* Fechay hora de presentacion.

« Identidad del 6rgano al que se dirige el documento electrénico.
« Procedimiento con el que se relaciona.

e Tramite que se realiza en relacion con el procedimiento.

« Contenido del formulario.

« Oftra informacion relevante para la gestion de los procedimientos y que sea
requerida por los formularios normalizados a los que se refiere el articulo 3 a
del presente Reglamento, incluidos la relacion de ficheros que se presentan de
forma adjunta.

3. La anotacién correspondiente a la transaccion efectivamente realizada en el
Registro Electrénico se correspondera con la fecha y hora oficial de la sede electronica,
que constara en lugar visible y contara con las medidas de seguridad necesarias para
garantizar su integridad. En el mismo acto de presentacion de los documentos, la persona
que realice el tramite podra mostrar su disconformidad con la fecha oficial de la sede, para
lo que se habilitara el campo correspondiente en los formularios normalizados.

4. La aplicacion informatica de gestion del Registro Electrénico garantiza la plena
interconexion e integracion de los datos incorporados al mismo con el Registro General del
Ayuntamiento de Pedroche, con el que consolidara en estricto orden cronolégico en el
momento de generacion del Libro General, mediante el cédigo de registro individualizado
que identificara a los registros procedentes de uno y otro.

El tratamiento que recibira este libro de asientos sera el que corresponda al
resultado de la identificacion y valoracion archivistica que reflejen las correspondientes
tablas de valoracion.

Articulo 6 - Acuse de recibo.

1. La aplicacion que apoye la gestion del Registro Electronico proporcionara un
documento de acuse de recibo de la transaccion realizada en la misma sesion en que se
realice ésta. El acuse de recibo constara de la correspondiente huella digital electronica
que identificara univocamente la informacion de la que se trate.

2. El acuse de recibo constara de una copia integra de los documentos rellenados

conforme a los formularios normalizados de cada procedimiento, mas informacién
significativa sobre el asiento de registro que incluira, al menos:

» Cddigo univoco del registro que se realiza.

¢ Fechay hora de realizacion de la transaccion.
. Organo ante el que se presenta.

» Procedimiento al que se refiere.

* Relacién de documentos adjuntos en los casos en que éstos tengan cabida
dentro del procedimiento.



Articulo 7 - Obligatoriedad del uso del Registro Electrénico.

1. En su caso, las normas reguladoras de los procedimientos emanadas en el
ambito del Ayuntamiento de Pedroche podran establecer la obligatoriedad de comunicarse
con esta institucion utilizando exclusivamente medios electronicos cuando la condicion de
“interesado” la ostenten personas juridicas o colectivos de personas fisicas que por razon
de su capacidad econémica o técnica, dedicacion profesional u otros motivos tenga
garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnolégicos precisos. Este extremo
debera ser citado expresamente en estas normas.

2. En otros casos, la presentacion de documentos a través del Registro Electronico
tendra caracter voluntario, siendo alternativa a la utilizacion de 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 Procedimiento Administrativo Comun.

3. Para facilitar el uso del Registro Electrénico, el Ayuntamiento de Pedroche
habilitara en las sedes fisicas de los edificios que alberguen servicios o departamentos
dependientes de esta institucion los recursos fisicos y logicos que permitan el acceso a la
aplicacion de Registro Electrénico del Ayuntamiento, con los limites de acceso y uso que
se marquen mediante Resolucion de la Alcaldia - Presidencia.

Articulo 8 - Dias y horario de apertura del Registro Electrénico.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley 11/2007, de 22 de junio,
el Registro Electronico del Ayuntamiento de Pedroche permitirda la presentacion de
escritos, solicitudes y comunicaciones todos los dias del afio, durante las veinticuatro
horas del dia.

2. So6lo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u
operativo podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcién de solicitudes,
escritos y comunicaciones. La interrupcidn del servicio se anunciara a los potenciales
usuarios del registro en la propia pagina de acceso al Registro Electronico con toda la
antelacion que 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. A los efectos del computo de los plazos previstos, el calendario de dias inhabiles
sera el fijado en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 48.7 de la Ley Ley 30/1992, de
26 de noviembre, correspondiendo en consecuencia a los fijados por el Estado para todo
el territorio nacional, la Comunidad Auténoma de Andalucia para el ambito autonémico y
los de la localidad de Pedroche.

Disposicion adicional primera — Habilitacion de desarrollo.

Se habilita al Alcalde — Presidente de la Corporacion para adoptar las medidas
organizativas necesarias para desarrollar las previsiones del presente Reglamento y
modificar los aspectos técnicos que sean convenientes por motivos de normalizacion,
interoperabilidad o, en general, adaptacion al desarrollo tecnoldgico.

Disposicion adicional segunda - Garantias generales
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,
de 13 de diciembre, Organica de Proteccion 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 informacion.

Disposicion derogatoria Unica.

Quedan sin vigor los apartados de las normas y reglamentos que regulen cualquier
otro medio de presentacion electronica o telematica de documentos dirigidos a cualquier
unidad administrativa que sean anteriores a la entrada en vigor de este Reglamento. Los
existentes requerirdn su adaptacion a lo expresado en el Articulo 3 del presente
Reglamento.

Disposicion Final- Entrada en vigor.

El presente Reglamento fue aprobado definitivamente por el Pleno del
Ayuntamiento de Pedroche en sesion celebrada el dia 29 de octubre de 2.009 y entrara en
vigor a partir del dia siguiente a la presente publicacién en el BOP de la provincia de
Cordoba, al haber transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.



