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ADMINISTRACION LOCAL

Entidad Local Autbnoma de Algallarin
NUm. 2.642/2013

ORDENANZA REGULADORA DEL REGISTRO GENERAL Y
DEL REGISTRO ELECTRONICO DE LA ELA DE ALGALLARIN

El Registro General es una serie documental basica en el fun-
cionamiento administrativo de los ayuntamientos actuales, ya
que, entre otros muchos datos, nos ayuda a conocer con qué ins-
tituciones se relacionan o cuéles son los asuntos que mas preo-
cupan a los vecinos. Y sin duda es la base fundamental para co-
nocer las posibles pérdidas de testimonios escritos o el destino de
los diferentes documentos. Su importancia archivistica, asi como
su valor histérico y juridico, no deben pasar desapercibidos.

Por otra parte el avance de la llamada Sociedad de la Informa-
cion ha traido consigo cambios en las organizaciones, en su cul-
tura en su forma de trabajar y en su forma de relacionarse con los
ciudadanos. El referente indispensable es la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos, sittan 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 proce-
dimiento administrativo comun para relacionarse con las adminis-
traciones publicas a través de medios electronicos.

La ELA de Algallarin, con la asistencia técnica de la Diputacion
de Coérdoba ha procurado en los Gltimos afios adaptar las herra-
mientas propias de la sociedad de la informacion para ofrecer ser-
vicios 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 perso-
nas e Instituciones que se relacionan con ella.

De esta forma, la ELA de Algallarin dentro de este marco nor-
mativo y de actuacién se propone establecer el régimen de fun-
cionamiento del Registro General asi como crear un Registro
Electrénico como herramienta de aplicacion necesaria de las nue-
vas tecnologias.

Con la creacion del Registro Electrénico y la normalizacion de
Su uso a través de este Reglamento, se cumplen 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 régi-
men local, se impulsa la utilizacion interactiva de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién como medio para facilitar la
participacién y la comunicacion con los ciudadanos y para la pre-
sentacion de documentos y la realizacion de tramites administrati-
VOS.

TITULO I. DEL REGISTRO GENERAL

Articulo 1. Objeto y &mbito de aplicacién

1. El presente Reglamento tiene por objeto la regulacién del
servicio de registro asi como la creacion y regulacion del registro
electronico en la ELA de Algallarin,

2. A estos efectos, regula:

- El régimen de las oficinas de Registro de la ELA de Algallarin

- La presentacion por los ciudadanos en las oficinas de Regis-
tro de la ELA de solicitudes, escritos y comunicaciones asi como
de los documentos que las acompafien, dirigidas a esta Entidad o
a otras Administraciones Publicas con las que la ELA haya suscri-
to el oportuno convenio.
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- El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos a la obten-
cion de un recibo de las solicitudes, escritos y comunicaciones
presentadas, a la expedicién por la ELA de copias de los docu-
mentos originales que aporten y deban obrar en el procedimiento,
asi como a la devolucién de los documentos originales previa
compulsa de sus copias cuando aquéllos no deban obrar en el
procedimiento.

- La expedicion de copias auténticas.

- La creacion del Registro Electronico de la ELA de Algallarin,
determinando los procedimientos o tramites para los que es posi-
ble la presentacion electrénica de escritos, solicitudes o comuni-
caciones asi como los requisitos y condiciones técnicas de funcio-
namiento que han de observarse en adelante el Registro Electro-
nico; con sujecion a los requisitos establecidos en el articulo 24 y
siguientes de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electréni-
co de los ciudadanos a los servicios publicos.

Articulo 2. Naturaleza del Registro General y sus Auxiliares

1. La ELA de Algallarin dispone de un sistema automatizado de
Registro General, Gnico y comun para todos sus Servicios y Cen-
tros dependientes, en el que se haréa constar la entrada de los do-
cumentos que se reciben y la salida de los que se despachan de-
finitivamente.

2. El Registro Electrénico se crea como un Registro Auxiliar del
Registro General de la ELA de Algallarin.

2. El responsable de la seguridad del Registro sera el Presiden-
te de la ELA de Algallarin.

3. El funcionamiento del Registro General y del Electrénico de
la ELA de Algallarin se rige por lo establecido en el presente Re-
glamento 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 Administrati-
vo que le sea de aplicacion.

Tanto el Registro General como los Registros Auxiliares depen-
den funcionalmente, del Secretario-Interventor de la ELA.

Articulo 3. Sistema Informéatico

1. El Registro General y el Registro Electrénico, como registro
auxiliar estaran instalados en soporte informatico, sobre una ba-
se de datos Unica para todos ellos, debiendo estar garantizada su
plena interconexion asi como la integracién automatica en el Re-
gistro General de las anotaciones que efectle el Registro Electro-
nico, estableciéndose una numeracion Unica de los asientos en
funcién del orden temporal de recepcion o salida.

2. Este sistema deberéa garantizar la constancia, en cada asien-
to que se practique, de todos y cada uno de los extremos recogi-
dos en el apartado 2 del articulo 22 de la presente Ordenanza.

Articulo 4. Libros de Entrada y Salida

1. Los Libros de Entrada y Salida se confeccionaran en sopor-
te informatico con los datos que se incorporen en los registros in-
formatizados y autenticados con la firma electronica del Secreta-
rio-Interventor de la ELA, pudiendo anualmente, darsele forma de
documento impreso, mediante los listados extraidos de la base de
datos del registro informatizado, que habran de ser debidamente
diligenciados por el funcionario encargado del Registro.

2. Los datos que figuren en este soporte informatico se consi-
deraran auténticos y tendran plena eficacia juridica.

3. Antes de imprimirlo en papel, el listado extraido de la base
de datos sera firmado electronicamente por el funcionario encar-
gado del registro.

4. La custodia, gestion y tratamiento documental de los docu-
mentos electrénicos generados o incorporados mediante el Re-
gistro Electrénico se realizara en el marco de las aplicaciones in-
formaticas de gestion de los procedimientos para los que se habi-
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lite este medio. Los 6rganos responsables de la gestién de los
procedimientos seran los responsables de la integridad, protec-
cion y conservacion de los documentos electronicos admitidos,
junto con sus firmas y copia de los certificados que las respalden,
asi como cualquier otro documento electronico que generen, in-
cluida aquella documentacion que se digitalice en el Registro Ge-
neral de la ELA.

5. La gestion, conservacion, expurgo, acceso y transferencia de
estos documentos al Archivo General se realizara conforme a los
criterios que sefialen el Reglamento del sistema de archivos, sin
perjuicio de las especificaciones que puedan establecerse en
atencion a su caracter electronico.

El disefio de las aplicaciones de gestion de los procedimientos
deberé tener en cuenta la plena integracion de la gestion docu-
mental de los documentos electronicos generados o incorpora-
dos con la aplicacion informatica que se utilice en el Archivo Ge-
neral.

Articulo 5. Acceso a los Libros

El acceso al contenido de los Libros o soporte documental del
Registro podréa efectuarse mediante:

a) la consulta de los mismos en el lugar en que se encuentren
custodiados, sin que en ningun caso puedan salir de la Casa
Consistorial.

b) la expedicion de certificaciones autorizadas por el Secretario
General de la Corporacién y rubricadas al margen por el funciona-
rio encargado del Registro General.

Articulo 6. Libro de Incidencias

En el Registro General y en cada uno de los Registros Auxilia-
res existird ademas un Libro de Registro de Incidencias, en el que
se anotaran los asientos de entrada y salida en caso de averia o
interrupcion del sistema informatico y hasta su reparacion, todo
ello sin perjuicio de ser introducidos en la base de datos una vez
subsanado el problema.

Articulo 7. Registros internos

1. Los distintos Servicios o Centros dependientes de esta ELA
de Algallarin podran disponer de un registro de caracter interno
para la anotacién de la entrada y salida de la documentacion que
reciban o que expidan.

2. La eficacia de estos registros internos quedara en todo caso
limitada al propio Servicio o Centro, no produciendo efectos fren-
te a terceros, y tendra caracter meramente organizativo.

3. Las anotaciones que se efectden en estos registros internos
podréan realizarse por procedimientos informaticos, mecanicos o
manuales.

4. Los registros internos se crean, modifican y suprimen a pro-
puesta de los Jefes de los distintos Servicios o Centros de la ELA,
previo informe del Secretario, por Resolucion de la Presidencia.

TITULO Il. OFICINAS, CALENDARIO Y HORARIOS DEL RE-

GISTRO

Articulo 8. Oficina, calendario y horarios del Registro Ge-
neral

1. La oficina del Registro General de la ELA de Algallarin se en-
cuentra ubicada en la sede de la Casa Consistorial, sita en la Pla-
za de la Constitucién, n° 2 de Algallarin, Cérdoba.

2. El Registro General y los Auxiliares que se dispongan por
acuerdo expreso funcionaran de lunes a viernes, los dias habiles
en horario de 9,00 a 14,00 horas.

El horario permanecera expuesto en la sede electronica de la
ELA de Algallarin a la que se accedera a través del portal munici-
pal http://www.algallarin.es, donde también se encuentra publica-
do el calendario anual de dias inhabiles.

Articulo 9. Modificacién de oficinas, calendario y horarios
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La creacion de otras oficinas de Registro distintas a las anterio-
res, su supresion, la alteracion de su sede, asi como la modifica-
cion de caréacter permanente del calendario y horarios de apertu-
ra, se efectuard mediante Resolucion de Alcaldia, dandole la pu-
blicidad correspondiente y debiendo siempre quedar garantizado
el cumplimiento de la normativa vigente y la compatibilidad y se-
guridad informética en la transmision de los asientos.

TITULO Ill. FUNCIONES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO

Articulo 10. Funciones generales de la Oficina del Registro
General y de los Registros Auxiliares

Son funciones propias del Registro tanto General como Auxilia-
res, las siguientes:

a) La recepcién y remision de solicitudes, escritos y comunica-
ciones asi como los documentos que los acompafien.

b) La anotacién de asientos de entrada y salida de las solicitu-
des, escritos 0 comunicaciones.

c) La expedicion de recibos.

d) La expedicion de copias diligenciadas de los documentos ori-
ginales.

e) La realizacion de cotejos y de copias compulsadas de docu-
mentos originales entregados por los interesados.

f) La clasificacién de los documentos entregados para su poste-
rior distribucion entre las distintas oficinas y servicios.

g) Confeccionar, mantener y conservar el libro o archivo infor-
matico de entradas y salidas, correspondiente a cada afio natural,
obtenido por agregacion de cuantos asientos se practiquen en las
citadas oficinas registrales.

h) Llevar un Libro Registro de Incidencias de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 6 de la presente Ordenanza.

i) Cualquiera otra que se le atribuya legal o reglamentariamen-
te.

Articulo 11. Funciones especificas de la oficina del Regis-
tro General

Ademas de las anteriores, el Registro General, tiene como fun-
ciones especificas:

a) Realizar la supervision y coordinacion general de la oficina
de Registro General y de los Registros Auxiliares de la ELA de Al-
gallarin, de conformidad con lo previsto en esta Ordenanza.

b) Confeccionar, mantener y conservar los Libros de Entrada y
Salida en documento impreso, si se acordase su impresion y
siempre con la debida firma electrénica.

c) Cualquiera otra que se le atribuya legal o reglamentariamen-
te.

TITULO IV. PRESENTACION DE ESCRITOS, SOLICITUDES
Y COMUNICACIONES

Articulo 12. Lugares de presentacion

1. Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a la ELA
de Algallarin podran presentarse:

a) En el Registro General de esta ELA de Algallarin o en cual-
quiera de los Registros Auxiliares de esta Entidad conforme a lo
especificado en el articulo 8 de la presente Ordenanza.

b) En los Registros de cualquier 6rgano administrativo, que per-
tenezca a la Administracion General del Estado, a la de cualquier
Administracién de las Comunidades Auténomas, a la Diputacion
de Cérdoba o a la de alguna de las entidades que integran la Ad-
ministracion Local si, en este Gltimo caso, se hubiese suscrito el
oportuno convenio.

c) En las oficinas de Correos, a través del operador al que se le
haya encomendado la prestacion del Servicio Postal Universal, en
la forma establecida en la Ley 24/1998, de 13 de julio, del Servi-
cio Postal Universal y de Liberalizacion de los Servicios postales
0, en su caso, normativa que los sustituya.
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d) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares
de Espafia en el extranjero.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigen-
tes.

2. En el Registro General y los Registros Auxiliares de la ELA
de Algallarin podran presentarse escritos, solicitudes y comunica-
ciones dirigidas a la Administracion General del Estado, de la
Junta de Andalucia, de la Diputacién de Cérdoba y de otras Admi-
nistraciones Publicas, siempre y cuando se haya suscrito el opor-
tuno convenio.

3. la ELA debera hacer puablica y mantener actualizada una re-
lacion de las oficinas de Registro propias y concertadas, sus sis-
temas de acceso y comunicacion, asi como los horarios de fun-
cionamiento.

Articulo 13. Cumplimiento de plazos

1. A los efectos del cumplimiento de los plazos por los ciudada-
nos se entenderd como fecha de recepcion de las solicitudes, es-
critos y comunicaciones dirigidas a la ELA de Algallarin la de su
presentacion en cualquiera de los lugares que establece el articu-
lo 12.1 de la presente Ordenanza.

2. No obstante, la fecha de entrada de las solicitudes, escritos y
comunicaciones en las oficinas de Registro de la ELA de Algalla-
rin producird como efecto el inicio del cémputo de los plazos que
deba cumplir la Administracion Local y en particular el plazo maxi-
mo para notificar la resolucién expresa.

Articulo 14. Sistemas de acceso de documentos

El acceso a los Registros de la ELA de Algallarin podréa efec-
tuarse por los siguientes medios:

a) En soporte papel.

b) Por medios electronicos de conformidad con lo dispuesto en
el Titulo VI de la presente Ordenanza.

Articulo 15. Documentos presentados por fax, buro-fax y
telegrama

1- Se admitira la presentacion de documentacion por fax, buro-
fax y telegrama, remitidos a la oficina del Registro General.

2.- Los documentos que se presenten por las vias menciona-
das en el apartado anterior durante el horario de funcionamiento
del Registro General, seran objeto de asiento registral en los tér-
minos previstos en la misma y en el mismo dia en que hubieran
sido recibidos.

Los documentos que se reciban fuera del horario de funciona-
miento de la oficina de registro seran objeto de asiento registral al
dia siguiente de funcionamiento de la correspondiente oficina de
conformidad con lo sefialado en el articulo 8.2 de la presente Or-
denanza.

3.- En todo caso, para que los escritos asi presentados tengan
plenos efectos por lo que respecta al Registro, deberan remitirse
los documentos originales o copias debidamente autenticadas de
los mismos en el plazo de diez dias contados desde el dia si-
guiente a la recepcién del documento por cualquiera de las vias
sefialadas, presentandolos en cualquiera de los lugares a que
alude el articulo 12.1 de la presente Ordenanza.

4.- La no remision de los documentos originales o copias debi-
damente autenticadas en los plazos sefialados en el apartado an-
terior supondra que los escritos presentados por fax, buro-fax y
telegrama, a efectos del Registro, se tendran por no presentados.

5.- Igual efecto que el previsto en el apartado anterior se produ-
cira cuando los documentos originales o copias debidamente au-
tenticadas que hayan sido remitidos no coincidan exactamente
con los documentos presentados por fax, buro-fax o telegrama.

TITULO V. PRACTICA DE ASIENTOS DE ENTRADA Y SALI-

DA
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Articulo 16. Registro de Entrada

1. Se registraran en el Libro de Entradas todas las solicitudes,
escritos y comunicaciones, que se presenten o que se reciban en
el Registro General o en los Registros Auxiliares y que se dirijan a
cualquier Organo, Servicio o Centro de la ELA de Algallarin,
cuando asi resulte procedente de conformidad con lo previsto en
la legislacion vigente y en la presente Ordenanza. Las facturas
seran también documentos registrables de entrada.

2. El registro de entrada de una solicitud, escrito o comunica-
cién no implica en ningun caso asumir la veracidad o exactitud de
su contenido.

3. Se admitirdn, al amparo de lo dispuesto 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 Co-
muny 12.2 de la presente Ordenanza, los documentos dirigidos a
cualquier Administracion Publica con la que la ELA haya suscrito
el oportuno convenio. Estos documentos deberan ser remitidos
inmediata y directamente a las Administraciones Publicas destina-
tarias y en todo caso dentro de los tres dias siguientes a su re-
cepcion, acomparfiados de un oficio de remisién, debidamente re-
gistrado de salida.

4. Sera admisible el autoregistro, es decir, el registro de entra-
da en oficinas registrales de la ELA de Algallarin y al amparo de
Convenios de Ventanilla Unica, de las solicitudes, escritos o do-
cumentos que emanen de la propia ELA de Algallarin y dirigidos a
otras Administraciones Publicas con las que la ELA haya suscrito
dichos Convenios.

Articulo 17. Registro de Salida

Se registraran en el Libro de Salidas todos los escritos, solicitu-
des y comunicaciones procedentes de Organos, Servicios o Uni-
dades Administrativas de la ELA de Algallarin y dirigidas a otras
Administraciones Publicas o particulares cuando asi resulte pro-
cedente de conformidad con lo previsto en la legislacién vigente y
en la presente Ordenanza.

Articulo 18.- Documentos registrables

Para que un escrito, solicitud o comunicacion pueda ser regis-
trado debera ser documento original o copia debidamente autenti-
cada, sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 15 de la presente
Ordenanza.

Articulo 19. Documentos no registrables

No seran registrables los siguientes documentos:

- Los escritos que manifiestamente versen sobre cuestiones
ajenas a los 6rganos o competencias de la ELA de Algallarin.

- En general todos los documentos que no deban surtir efectos
juridicos o no deban incorporarse al expediente de cualquier cla-
se de procedimiento que se tramite.

- Los folletos informativos, publicitarios, comerciales o de pro-
paganda.

- Los documentos protocolarios, tales como saludas e invitacio-
nes.

- Los documentos anénimos.

- Las comunicaciones internas, de conformidad con lo dispues-
to en el articulo 21.

- Los documentos dirigidos a los Grupos Politicos, a los 6rga-
nos de representacion de los empleados publicos o a cualquiera
de sus miembros o de cualquiera de estos a los érganos de go-
bierno de la ELA de Algallarin o a cualquiera de los Servicios o
Centros de esta Entidad.

- Las comunicaciones de las convocatorias de sesiones de 0r-
ganos colegiados de esta ELA de Algallarin efectuadas a los
miembros que los integran.

- Los documentos dirigidos al personal al servicio de la ELA o a
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cualquiera de los miembros de sus 6rganos de gobierno, cuando
tengan caréacter estrictamente personal, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 20.

- La documentacién complementaria que acompafia al escrito,
solicitud o comunicacién que es objeto de registro.

- Las fotocopias del escrito a registrar.

- Los informes juridicos y técnicos.

- La documentacion para las licitaciones y los contratos.

- Las declaraciones o autoliquidaciones tributarias.

Articulo 20. Documentos personales

Se entiende por documento de caracter estrictamente personal
aquel que no tiene vinculacién directa con el puesto o cargo que
ocupa el destinatario.

Articulo 21. Comunicaciones internas

1. Las comunicaciones internas son aquellas que realizan en-
tre si los Organos, Servicios o Centros de la ELA.

2. Las comunicaciones internas no seran susceptibles de regis-
tro, sin perjuicio de la posibilidad de anotacion en los registros in-
ternos que, en su caso, y de conformidad con lo previsto en el ar-
ticulo 7, puedan existir.

3. En las comunicaciones internas, de estimarse necesario, po-
dra acudirse al oficio de remisién o documento similar, que supli-
ra los asientos registrales.

Articulo 22. Préactica de asientos de entrada y de salida

1. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de
recepcion o salida de las solicitudes, escritos y comunicaciones,
debiendo practicarse de forma clara y concisa.

2. En los asientos de entrada y salida deberan hacerse constar,
como minimo, los siguientes extremos:

a) Numero de registro por orden correlativo de entrada o salida,
segun proceda, y secuenciado anualmente.

b) Fecha y hora de ingreso o salida del documento de las ofici-
nas del Registro, especificando minuto.

c) Procedencia o destinatario del documento, segun proceda,
con identificacion de la autoridad, entidad o persona que lo suscri-
be o a quien se dirige.

d) Identificacion del Registro que efectia la anotacién de entra-
da o salida.

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

f) Servicio a que corresponde su conocimiento o del que ema-
na el documento.

g) Observaciones que parezcan oportunas.

3. Las solicitudes, escritos y comunicaciones que se presenten
o expidan deberan llevar estampada en la primera pagina, y en
lugar donde no dificulte la clara visién de su contenido, un sello
en el que conste la identificacion de la oficina de Registro y el ni-
mero y la fecha de entrada o salida del documento, con expre-
sién del minuto.

4. Cuando se trate de solicitudes, escritos o comunicaciones
con idéntico contenido y dirigidas a una pluralidad de personas,
Servicios o Centros, podra realizarse un Unico asiento en el que
conste la identidad de todos los interesados.

Articulo 23. Expedicion de recibos

1. Cuando se presente una solicitud, escrito o comunicacion,
las oficinas del Registro deberan expedir a los interesados que lo
soliciten y de forma gratuita el correspondiente recibo que acredi-
te la fecha de presentacion.

2. Si el ciudadano acompafia una copia de la solicitud, escrito o
comunicacion, el recibo consistira en la mencionada copia, en la
gue se hara constar en un sello, pegatina o anotacion la entrada
en el registro, la identificacion de éste y la fecha y hora (especifi-
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cando minuto).

Si el ciudadano no aportase copia de la solicitud, escrito o co-
municacion, las oficinas de Registro podran optar por realizar una
copia, en la que se haréa constar lo previsto en el parrafo anterior,
o por expedir el correspondiente recibo.

3. En todo caso debera comprobarse, con caracter previo a la
anotacion o sellado de la copia, la exacta concordancia de ésta
con el original.

4. La finalidad de esta copia es la de sustitucion del recibo de
entrega y, en consecuencia, la acreditacion del cumplimiento de
plazos por el interesado.

5. Solamente se expediran recibos o copias con el sello o ano-
tacion indicado en este precepto, de las solicitudes, escritos o co-
municaciones pero no de los documentos que las acompafien.

Articulo 24. Expedicion de copias

1. Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedi-
miento o actuacion administrativa requieran la aportacion de do-
cumentos originales por los interesados, éstos tendran derecho a
la expedicion por las oficinas de Registro de una copia diligencia-
da con un sello en el que consten la fecha de entrega del docu-
mento original, el lugar de presentacion y el Servicio destinatario
del documento.

2. Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportard, jun-
to con el documento original, una copia del mismo. La oficina de
Registro cotejara la copia y el documento original, comprobando
la identidad de sus contenidos, unira el documento original a la
solicitud, escrito o comunicacién al que se acompafie para su re-
mision al Servicio correspondiente y entregara la copia al ciuda-
dano, una vez diligenciada de conformidad con lo previsto en el
apartado anterior.

3. La copia a que alude este precepto acreditara que el docu-
mento original se encuentra en poder de la ELA de Algallarin,
siendo vélida a los efectos del ejercicio por el ciudadano del dere-
cho contemplado en el articulo 35 f) de la mencionada Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
asi como para solicitar, en su caso, la devolucion del documento
original una vez finalizado el procedimiento o actuacién o de
acuerdo con lo que disponga la normativa de aplicacion.

4. La copia sera entregada al Servicio o Centro correspondien-
te en el momento en que el documento original sea devuelto al in-
teresado. Si el interesado, por cualquier motivo, no aportase esta
copia, se efectuara una nueva, debiendo hacer constar en la mis-
ma una diligencia que acredite la devolucion del original.

5. El derecho a obtener la copia a que se alude en este precep-
to se refiere a los documentos que acompafian a las solicitudes,
escritos y comunicaciones, pero no a las solicitudes, escritos y
comunicaciones mismas.

Articulo 25. Expedicion de copias compulsadas

1. Cuando los documentos originales no deban obrar en el ex-
pediente o cuando las normas reguladoras de un procedimiento o
actividad administrativa permitan la aportacion de copias compul-
sadas o cotejadas de documentos originales, el ciudadano podra
ejercer su derecho a la inmediata devolucién de estos tltimos por
las oficinas de Registro en las que se presente la solicitud, escri-
to o comunicacion a la que deba acompariar la copia compulsada,
con independencia del Organo, Entidad o Administracion destina-
taria.

2. la ELA de Algallarin sélo esta obligada a compulsar copias
de documentos que se hayan de presentar en su propia Adminis-
tracion o que tengan como destinatarias a otras Administraciones
Pdblicas en los términos previstos en el articulo 12.2 de la pre-
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sente Ordenanza.

3. Las oficinas de Registro no compulsaran copias de docu-
mentos originales cuando dichas copias no acompafien a solicitu-
des, escritos 0 comunicaciones presentadas por el ciudadano.

4. Si la copia se presenta sin acompafiar el original no se com-
pulsara pero se admitira sin mas por la oficina de Registro, si asi
lo pide el ciudadano.

5. Para el ejercicio del derecho a la obtencién de copias com-
pulsadas, el ciudadano aportard, junto con el documento original,
una copia del mismo.

6. La oficina de Registro realizara el cotejo de los documentos y
copias, comprobando la identidad de sus contenidos, devolvera el
documento original al ciudadano y unira la copia, una vez diligen-
ciada con un sello o acreditacién de compulsa, a la solicitud, es-
crito o comunicacion a la que se acompafie para su remision al
destinatario. El sello o acreditacién de compulsa expresara la fe-
cha en que se practicé asi como la identificacion del 6rgano y de
la persona que expiden la copia compulsada.

7. La compulsa de documentos sera efectuada por el encarga-
do del Registro General y, en su ausencia, por el Secretario Ge-
neral o por quien, en su caso, le sustituya.

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

TITULO VI. DEL REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 26. Creacion

A través de la presente Ordenanza se crea un registro electré-
nico en la ELA de Algallarin, siendo aplicable en esta materia lo
previsto en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electro-
nica, asi como lo dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

El Registro Electrénico estara accesible a través de la direc-
cién electrénica http://www.algallarin.es, donde existird un enlace
directo a la lista de procedimientos sobre los que en cada mo-
mento sera posible interactuar a través del mismo.

Articulo 27. Documentos admisibles

1. El Registro Electrénico podra admitir:

a) Documentos electronicos normalizados correspondientes a
los servicios, procedimientos y tramites que se especifican en el
Anexo, cumplimentados de acuerdo con los formularios preesta-
blecidos. La interaccion, en todo caso, dependera de la existen-
cia de una aplicacién de gestion del procedimiento del que se tra-
te, sobre la que se interactuard, 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 Alcal-
dia y publicados junto con la normativa que los regule en el Bole-
tin Oficial de la Provincia de Cérdoba.

La incorporacién de procedimientos, tramites y formularios al
Anexo de esta Ordenanza se hara siempre por Resolucion de Al-
caldia. El sitio electronico de la ELA de Algallarin mostrara de for-
ma 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 6rgano o
entidad dependiente de la ELA de Algallarin.

De forma que se permita la adecuada gestion electronica de
estos documentos, su tramitacion se realizard conforme exprese
la Resolucion del 6rgano que apruebe su presentacion a través
del Registro Electrénico, que incluira el formulario correspondien-
te. Este formulario sera publicado en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia y en la direccion electronica de la ELA de Algallarin.
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La presentacion a través del Registro Electronico de solicitu-
des, escritos y comunicaciones no incluidos en el ambito de apli-
cacion de esta Ordenanza y que se recogen en el Anexo, no pro-
ducira efecto alguno, teniéndose por no realizada. Se procuraré la
comunicacion efectiva con la persona que realice esta presenta-
cion, indicandole los registros y lugares habilitados para la pre-
sentacion 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 docu-
mentos electronicos incorporados por estas vias que contengan
cédigo malicioso, se consideraran como no presentados, lo que
daré lugar a la suspensién de cualquier operacion que requiera su
proceso o utilizacion.

Articulo 28. Requisitos para el acceso al Registro Electroni-
co

1. La presentacion de documentos a los que se refiere el Arti-
culo 27 de esta Ordenanza requerira el uso de cualquiera de los
sistemas de identificacion y 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 electrénico 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 da-
tos 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 utilizacion y acceso a repositorios de documentos de certifica-
cion de extremos solicitados de forma recurrente por diversos
procedimientos. En todo caso, los responsables del mantenimien-
to y vigencia de los datos existentes en estos repositorios seran
los érganos administrativos encargados de su expedicion o certifi-
cacion, a los que se les facilitara el acceso suficiente a los mis-
mos para su adecuada actualizacion.

4. En la direccion electrénica de la ELA de Algallarin existira in-
formacion suficiente sobre los prestadores de servicios de certifi-
cacion y tipos de certificados electronicos que amparen las fir-
mas electrénicas con las que es admisible la presentacién de soli-
citudes, escritos y comunicaciones. la ELA facilitara, a través de
su Oficina de Informacién y Atencion al Ciudadano, la realizacion
de los trdmites necesarios para la obtencion de un certificado
electrénico valido.

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

Articulo 29. Anotaciones en el Registro electrénico.

1. La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones re-
lativos a procedimientos y tramites incluidos en esta Ordenanza
dara lugar a los asientos correspondientes en la aplicacién infor-
matica de gestion del Registro Electrénico. Las transacciones se
realizaran aplicando las medidas de seguridad oportunas que
aseguren tanto la realizacién de los asientos como la recupera-
cién

y consulta de los datos de inscripcion.

2. La aplicacion informatica de gestion del Registro Electrénico
generara un registro por cada asiento, en el que se identificara la
documentacion presentada, asociada al cédigo univoco corres-
pondiente del asiento.

Cada asiento del Registro Electronico identificara los siguien-
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tes datos:

- Cadigo de registro univoco.

- Identidad y datos de localizacion de la persona que actta co-
mo 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 incorporacion de da-
tos de localizacién electronica, asi como la modificacion de los
datos de direccion postal a efectos de notificaciones.

- Fecha y hora de presentacion.

- Identidad del érgano al que se dirige el documento electroni-
co.

- Procedimiento con el que se relaciona.

- Tramite que se realiza en relacién con el procedimiento.

- Contenido del formulario.

- Otra informacion relevante para la gestion de los procedimien-
tos y que sea requerida por los formularios normalizados a los
que se refiere el articulo 27 a de la presente Ordenanza, inclui-
dos la relacién de ficheros que se presentan de forma adjunta.

3. La anotacion correspondiente a la transaccion efectivamente
realizada en el Registro Electronico se correspondera con la fe-
chay hora oficial de la sede electrénica, que constara en lugar vi-
sible y contara con las medidas de seguridad necesarias para ga-
rantizar 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 ha-
bilitara el campo correspondiente en los formularios normaliza-
dos.

4. La aplicacion informatica de gestién del Registro Electronico
garantiza la plena interconexion e integracion de los datos incor-
porados al mismo con el Registro General de la ELA de Algalla-
rin, con el que consolidara en estricto orden cronolégico en el mo-
mento de generacion del Libro de Entrada, mediante el codigo de
registro individualizado que identificara a los registros proceden-
tes de uno y otro.

Articulo 30. Acuse de recibo

1. La aplicacion que apoye la gestion del Registro Electrénico
proporcionara un documento de acuse de recibo de la transac-
cién realizada en la misma sesion en que se realice ésta. El acu-
se de recibo constara de la correspondiente huella digital electr6-
nica que identificard univocamente la informacién de la que se
trate.

2. El acuse de recibo constara de una copia integra de los do-
cumentos rellenados conforme a los formularios normalizados de
cada procedimiento, mas informacion significativa sobre el asien-
to de registro que incluira, al menos:

- Cadigo univoco del registro

- Fecha y hora de realizacion de la transaccion.

- Organo ante el que se presenta.

- Procedimiento al que se refiere.

- Relacion de documentos adjuntos en los casos en que éstos
tengan cabida dentro del procedimiento.

Articulo 31. Obligatoriedad del uso del Registro Electrénico

1. En su caso, las normas reguladoras de los procedimientos
emanadas en el &mbito de la ELA de Algallarin podran estable-
cer la obligatoriedad de comunicarse con esta institucion utilizan-
do exclusivamente medios electronicos cuando la condicion de
«interesado» la ostenten personas juridicas o colectivos de perso-
nas fisicas que por razén de su capacidad econémica o técnica,
dedicacion profesional u otros motivos tenga garantizado el acce-
so y disponibilidad de los medios tecnoldgicos precisos. Este ex-
tremo debera ser citado expresamente en estas normas.

2. En otros casos, la presentacion de documentos a través del
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Registro Electrénico 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 Co-
mun.

3. Para facilitar el uso del Registro Electronico, la ELA de Alga-
llarin habilitara en las sedes fisicas de los edificios que alberguen
servicios o departamentos dependientes de esta Administracion
los recursos fisicos y l6gicos que permitan el acceso a la aplica-
cién de Registro Electronico de la ELA, con los limites de acceso
y uso que se marquen mediante Resolucion de la Alcaldia.

Articulo 32. Dias y horario de apertura del Registro Electro-
nico

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley
11/2007, el Registro Electrénico de la ELA permitira la presenta-
cion de escritos, solicitudes y comunicaciones todos los dias del
afio, durante las veinticuatro horas del dia.

2. S6lo cuando concurran razones justificadas de mantenimien-
to técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo impres-
cindible, la recepcidn de solicitudes, escritos y comunicaciones.

La interrupcion del servicio se anunciara a los potenciales
usuarios del registro en la propia pagina de acceso al Registro
Electrénico con toda la antelacion que resulte posible. En supues-
tos de interrupcion no planificada en el funcionamiento del Regis-
tro Electronico, 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 calen-
dario de dias inhabiles sera el fijado en cumplimiento de lo dis-
puesto en el articulo 48.7 de la Ley 30/1992 correspondiendo en
consecuencia a los fijados por el Estado para todo el territorio na-
cional, la Comunidad Auténoma de Andalucia para el ambito au-
tonémico y los de la ELA de Algallarin.

Disposicion Final. Entrada en vigor

La presente Ordenanza fue aprobada definitivamente por la
Junta Vecinal de la ELA de Algallarin, en sesion celebrada el dia
XXXXXXXXXXXXXXXX Y entrard en vigor a partir del dia siguiente a la
presente publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Cér-
doba, y transcurra el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley
711985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Disposicién Adicional Primera. Garantias generales

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a tra-
vés de redes de telecomunicacion se desarrollaran de conformi-
dad con lo establecido en la Ley 15/1999, Organica de Protec-
cion de Datos de Caracter Personal y las disposiciones especifi-
cas que regulan el tratamiento automatizado de la informacion, la
propiedad intelectual y los servicios de la sociedad de la informa-
cion.

Disposicion Transitoria Primera

1. La lista de procedimientos relacionados en el Anexo del pre-
sente Reglamento no supone lista exhaustiva de los procedimien-
tos electrénicos que la ELA de Algallarin admitira a través del Re-
gistro Electréonico. Mediante Resolucion de la Presidencia se iran
incorporando al mismo los procedimientos que puedan ir cum-
pliendo los requisitos de funcionamiento del Registro Electronico.

2. Los procedimientos relacionados en el Anexo del presente
Reglamento tendran plena eficacia y se permitira su plena utiliza-
cién en el entorno electronico a partir de la entrada en vigor de la
correspondiente norma que regule el procedimiento a los que se
refiere.

3. Las resoluciones que a efectos de lo dispuesto en esta dis-
posicion transitoria se dicten por la Presidencia de la ELA de Al-
gallarin deberan publicarse, para su eficacia juridica, en el Bole-
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tin Oficial de la Provincia de Cérdoba, a objeto de darle la oportu- ANEXO

na publicidad, sin perjuicio de la que corresponda a través de la « Serd completado su contenido, enumerando los procedimien-

pagina web de la ELA. tos cuando las aplicaciones informaticas necesarias sean pues-
4. El presente Reglamento no seré aplicable a los procedimien- tas a disposicion de esta ELA de Algallarin por la Empresa Publi-

tos ya iniciados con anterioridad a la entrada en funcionamiento ca Provincial (EPRINSA).

del Registro Electronico.
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