REGLAMENTO POR EL QUE SE CREA Y REGULA LA SEDE ELECTRONICA Y EL
REGISTRO ELECTRONICO DEL AYUNTAMIENTO DE LA CISTERNIGA

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso eleatodde los ciudadanos a los Servicios Publicos
reconoce el derecho de los ciudadanos a relacen@rs las Administraciones Publicas por medios
electronicos y pretende la creacién de un marcigor que facilite la extension y utilizacion deass
tecnologias.

A estos efectos, la Ley crea el concepto de SeatdrBhica, justificado por la necesidad de definir
la sede administrativa electronica con la que lodatlanos establecen las relaciones. El articuldel@
Ley la define como aquella direccion electronigspdnible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya creacion conlleva la mesgilidad de la Administracién titular respectolae
integridad, veracidad y actualizacion de la infazita y servicios a los que puede accederse a tdevés
misma. Sera cada Administracion Publica la querdétera las condiciones e instrumentos de cread®in
las sedes electronicas.

También exige la Ley que exista en cada AdminigiradPublica un sistema de registro
electrénico para la recepcion y remision de soiégts, escritos y comunicaciones.

El presente Reglamento pretende dar cumplimientaméos mandatos de la Ley 11/2007
abordando la creacién de la sede electronica amefar los requisitos establecidos en el articulad.(a
Ley, y la creacién del Registro Electronico, regdia su funcionamiento y recogiendo las especifiress
sobre el mismo a que se refiere el articulo 2additada Ley.

Articulo 1.- OBJETO

El presente Reglamento tiene como objeto la creadi la Sede Electronica y del Registro
Electrénico del Ayuntamiento de La Cistérniga,@sho la regulacidn de los requisitos y condiciopes
la presentacion por via electrénica de escritoigittmles y comunicaciones dirigidos al Ayuntamaemt
para la salida por la misma via de documentosabéisi

Articulo 2.- CREACION DE LA SEDE ELECTRONICA

Se crea la Sede Electrénica del Ayuntamiento deClstérniga, con arreglo a las siguientes
caracteristicas:

- Direccion__electronica La direccion electronica de referencia de la seskra:
“www.lacisterniga.€'s

- Titular : El titular de esta sede serd el Ayuntamiento dedistérniga. Para la gestion y
administracion, el Ayuntamiento contaré con latasisia de la Diputacion Provincial.

Reglamento Sede Electrénica Ayuntamiento de La Cistérniga Pdgina 1



- Medios disponibles para la formulacion de sugeraias y guejas En la sede electronica

existira un formulario electronico a disposiciénlds ciudadanos, que permite la formulacion dgague
sugerencias.

Articulo 3.- CREACION DEL REGISTRO ELECTRONICO

Se crea el Registro Electronico del Ayuntamientd_deCistérniga con sujecion a los requisitos
establecidos en la Ley 11/2007, de 22 de junioad®so electrénico de los ciudadanos a los Sesvicio
Publicos y que estara integrado en el Registro akde la Corporacion.

La unidad responsable de la gestion del Registré kse Secretaria del Ayuntamiento, con el
soporte técnico de la Diputacion Provincial de &f@dilid.

Articulo 4.- ACCESO

El Registro Electronico seré accesible a travda dede electronica del Ayuntamiento.

Articulo 5.- UTILIZACION DEL REGISTRO ELECTRONICO

El Registro Electronico podra utilizarse en losiggtes casos:

a) Para la recepcion de documentos electroniconali@ados relativos a los procedimientos
y trdmites incluidos en el Anexo.

b) Para la recepcion de cualquier solicitud, esclt comunicacion distinto de los
mencionados en el apartado anterior y dirigidoyalmkamiento.

c) Parala remision electronica de documentosabéisi

Articulo 6.- FUNCIONES DEL REGISTRO ELECTRONICO

El Registro Electrdnico tiene las siguientes fune

a) Recepcion y registro de entrada de solicitudssritos, y comunicaciones dirigidos al
Ayuntamiento.
b) Expedicidén de recibos electrénicos acreditati®s$a presentacion de dichos documentos.
c) Remision de los datos que corresponda en cateataistema donde haya de realizarse la
ejecucion del tramite o procedimiento objeto de skaicitud, escrito, consulta o
comunicacion realizados.
d) Registro de salida y remision de documentog\glehtamiento a:
* Los interesados que asi lo hayan manifestado experge.
* En el caso de personas juridicas o colectivos dgopas fisicas con capacidad
econdmica o técnica, cuando el Ayuntamiento asai@ establecido.
« A otras administraciones publicas.
e) Mantenimiento de libros electrénicos de entradalida.

Reglamento Sede Electrénica Ayuntamiento de La Cistérniga Pdgina 2



Articulo 7.- PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS COMUNICACIONES

La presentacion de documentos en el Registro Blict tendrd caracter voluntario para las
personas interesadas, teniendo caracter alternaspecto de los medios sefialados en el articubodesla
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento iddktmativo Comuan de las Administraciones Puablicas.

Todos los sistemas de identificacion y firma el@tira previstos en la Ley de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Pudiy en la Ley de Régimen Juridico del Sector Babli
tendran plenos efectos juridicos.

La presentacion de solicitudes, escritos, y conaommes puede realizarse en el Registro
Electronico durante las veinticuatro horas de tddsslias del afo.

La habilitacion del Registro Electronico para legamtacion a través del mismo de cualesquiera
solicitudes, escritos y otros documentos en el sndecun procedimiento, asi como su utilizacion para
salida de determinados documentos oficiales, nsupgne que los procedimientos correspondienteasa es
actuaciones estén aprobados y sean susceptibdes ttamitados electrénicamente en su integridad.

La presentacion de solicitudes, escritos y comgioc@s en el Registro Electrénico tendra
idénticos efectos que la efectuada por los demésadmitidos en el articulo 38 de la Ley 30/138226
de noviembre de Régimen Juridico de las Adminigires Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Articulo 8.- RECEPCION

Una vez recibida la documentacion el Registro atanedla fecha y hora exactas de su presentacion
y asignara un namero al asiento que se practigeeseua correlativo de los demas asientos realiZatits
en el Registro Electronico como en el Registro éreigl.

En los casos en que el interesado presente el meserito o la misma solicitud utilizando el
Registro Electronico y el Registro Presencialyamitara exclusivamente aquél al que le haya samado
el nimero de asiento de entrada anterior.

So6lo cuando concurran razones justificadas de mianmiento técnico u operativo podra
interrumpirse por el tiempo imprescindible la rezgiép de solicitudes, escritos y comunicacionese&ins
casos y siempre que ello sea posible, el usuasializard un mensaje en el cual se ponga en coiemton
dicha circunstancia.

La recepcion de las solicitudes, escritos, y cogagiones en el Registro Electronico se entendera
realizada cuando el sistema muestre, en forma sjguesta automatica o en cualquier otra forma, al
ciudadano el recibo acreditativo de la solicitualimda a que se refiere el articulo 13.

La no recepcion por la persona interesada del sestbeditativo o, en su caso, la recepcion de un
mensaje de indicacion de error o de deficiencilmdensmision implica que en el Registro Electténino
se ha producido la recepcion de la solicitud, &soricomunicacion.

En todo caso, los riesgos que afecten a la preséntde documentos por medios electronicos
seran asumidos por el remitente, sin que la Adtnadgn municipal se haga responsable de otras
circunstancias que las que sean imputables aldonamiento de sus servicios publicos.
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Articulo 9.- ACREDITACION DE LA REPRESENTACION

El interesado tendra la obligacion de acreditaefaesentacion con que actia en nombre de otra
persona, cuando asi se establezca en los modelosoladud o comunicacibn normalizados o a
requerimiento de la Administracion municipal y spreque se trate de los supuestos en los que @ixige
acreditacion la Ley 39/2015, de 1 de octubre, dedc&imiento Administrativo Comuan de las
Administraciones Publicas.

Articulo 10.- COMPUTO DE PLAZOS

El Registro Electrénico se regira por la fecha sahaficial espafiola.

La fecha de entrada o salida de los documentosr@iémos en el Registro se acreditara mediante
un servicio de sellado oficial de tiempo.

La entrada de las solicitudes, escritos, y comuivo@s recibidas en un dia inhabil se entendera
efectuada en la primera hora del primer dia hagilisnte salvo que una norma permita expresameante |
recepcion en dia inhabil.

Seran dias inhabiles para el Registro Electréroscfijados por el Estado para todo el territorio
nacional, los fijados por la Comunidad Autbnomaagado su territorio y los propios del municipia t6do
caso no sera de aplicacion al Registro Electroloicispuesto en el articulo 30.5 de la Ley 39/2@iE5] de
octubre, del Procedimiento Administrativo ComUnaAdministraciones Publicas.

En la sede electrénica de acceso al Registro ggigtermanentemente actualizada, informacion
sobre los dias que se consideran inhabiles.

Articulo 11.- FIRMA ELECTRONICA

La presentacién de solicitudes, escritos, o conagiooes a través del Registro Electronico
requerira la firma electronica avanzada del usugki@stos efectos en la sede electronica de aceso
Registro se publicaran, permanentemente actuakzdaoelacion de sistemas de firma electronicazada
admitidos, asi como las caracteristicas de los agsm

Las personas fisicas podran en todo caso utilimasistemas de firma electrénica incorporados al
Documento Nacional de Identidad.

Articulo 12.- APORTACION DE DOCUMENTOS ANEXOS

Los modelos o formularios electronicos podran aaimpse de documentos anexos. La
presentacion de estos documentos a través deltReBigctronico exigira la utilizacion de formatgse
sean compatibles con los utilizados por la Admiagbn municipal de los que se dara informacionaen
sede electrénica de acceso al Registro.
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La Administracidon municipal podra reconvertir, itindo medios técnicos, el formato de un
documento que haya recibido, cuando lo considecesagio para su lectura, sin que pueda alterarse el
contenido sustantivo del documento.

Articulo 13.- RECIBO ACREDITATIVO DE LA PRESENTACI®

El sistema proporcionara al interesado automatintéemaun recibo acreditativo de dicha
presentacion consistente en una copia autenticgldesdrito, solicitud o comunicacion en el que tards
expresamente el nimero de registro y la fecha lyota de presentacion de la documentacion ante la
Administracién. Este recibo podra imprimirse o aerhivado informéaticamente por el interesado.

Articulo 14.- SALIDA DE DOCUMENTOS OFICIALES

El Registro Electrénico no realizara ni anotarddsal de escritos y comunicaciones en dias
inh&biles.

En relacion con la salida de escritos, comunicasgnotros documentos oficiales dirigidos a otras
Administraciones, entidades o a particulares, gist® Electrdnico:

1. Acreditara la fecha y hora exactas de registt@sicrito o comunicacion.

2. Indicar& la persona u 6rgano administrativoua sg envia.

3. Concedera un namero correlativo al asiento tidasque se practique, en conexién con el
Registro de Salida Presencial.

4, Guardara autométicamente copia del escrito aunaracion oficial enviada.

Articulo 15.- PRACTICA DE LA NOTIFICACION POR MEDICS ELECTRONICOS

Para que la notificacién se practique por mediestelnicos se requerira que el interesado haya
designado dicho medio como preferente o haya ctidsesu utilizacion, sin perjuicio de lo establexih el
articulo 6 d).

El sistema de notificacion permitira acreditar éecHfa y hora en que se produzca la puesta a
disposicion del interesado del acto objeto de watifon, asi como la del acceso a su contenido,entora
partir del cual la notificacion se entendera practa a todos los efectos legales.

Cuando existiendo constancia de la puesta a d@pondranscurrieran diez dias naturales sin que
se acceda a su contenido, se entendera que leadtih ha sido rechazada con los efectos previstdes
articulos 42 y 43 de la Ley 339/2015, de 1 de aetublel Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, salvo que de oficioinsiancia del destinatario se compruebe la impladstoi
técnica o material del acceso..

Articulo 16.- ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Los documentos electronicos que se reciban o rempdael Registro Electronico seran archivados
y custodiados en soportes y sistemas informaticos.
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Los soportes en que se almacenen los documentoigdeieos se someteran a las necesarias
medidas de seguridad.

Disposicion Adicional Primera: Entrada en funcionamnto del Registro Electronico

El Registro Electrénico entrara en funcionamientasacero horas y un segundo del dia 1 de Enero
de 2011.-

Disposicion Adicional Segunda: Incorporacion de nues procedimientos al anexo

La relacion de procedimientos incluidos en el anpadra ser modificada por resolucion de la
Alcaldia que deberé& ser publicada en el “Boleffici@l de la Provincia”

Disposicion Adicional Tercera: Recepcion de solides, escritos 0 comunicaciones dirigidos a otra
Administracion

El Ayuntamiento podra, mediante la firma del copasliente convenio de colaboracion, habilitar
al Registro Electronico para la recepcion de dolitgs, escritos o comunicaciones de la competeeoidra
Administracién que se determinen en el correspaneieonvenio.

Disposicion Transitoria: Procedimientos ya iniciadoa la fecha de entrada en funcionamiento del
Registro Electronico

En los procedimientos ya iniciados a la fecha dagada en funcionamiento del Registro
Electronico no se admitira la presentacion de sotles, escritos o comunicaciones por medios
electronicos.

Disposicion Final: Entrada en vigor del Reglamento

El presente reglamento entrara en vigor una vea laynscurrido el plazo de quince dias a contar
desde la publicacién integra de su texto en el ¢BolOficial de la Provincia” de conformidad con lo
establecido en el articulo 70.2, en relacion co65e? de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladerdad
Bases de Régimen Local.-

e ——
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ANEXO

RELACION DE PROCEDIMIENTOS SUSCEPTIBLES DE SER TRAM ITADOS
ELECTRONICAMENTE EN SU TOTALIDAD

1.- Solicitud de certificado/volante de empadroreto.

2.- Solicitud de exencidn/bonificacién del Impued&Vehiculos.

e ——
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