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TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto

1. El presente Reglamento, dictado en desarrollo de los articulos 35.c), 38, 45, 46 y 70.3 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, y 24 y siguientes de la Ley 11/2007, de 22 junio, de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos, tiene por objeto la regulacion de:

a) El régimen de organizacion y funcionamiento de las oficinas de registro de las entidades
incluidas en su &mbito de aplicacion y del registro electronico comun.

b) La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los 6rganos de dichas
entidades o a otras Administraciones publicas, asi como de los documentos que las acompafien, ya
sea en soporte impreso o electronico.

c) El ejercicio por los ciudadanos del derecho a la obtencion de los recibos de los documentos que
presenten, a la expedicion de copias selladas de los documentos originales que aporten y deban
obrar en el procedimiento, asi como a la devolucion de los documentos originales, previa compulsa
de sus copias, cuando aquellos no deban obrar en el procedimiento, en cualquiera de los soportes
mencionados en el apartado anterior.

d) La remision por las entidades mencionadas de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a
particulares o a entidades publicas o privadas, mediante documentos impresos o electrénicos, y el
envio a otras Administraciones de los documentos recibidos para ellas.

e) El registro de la recepcion y la remision de los documentos a que se refiere los apartados
anteriores.

f) La realizacion de copias auténticas de documentos cuyos originales obren en las entidades y
deban surtir efecto fuera de la misma y de los documentos en soporte impreso que sean destruidos
para su conservacion en soporte electronico.

2. No son objeto de este Reglamento los registros internos que pueden establecer las distintas areas,
servicios o unidades administrativas de una misma entidad para el control de la entrega y recepcion
de los documentos que se remitan.

Estos registros internos no tendrdn la consideracion de registros auxiliares, no produciendo, por
tanto, efectos frente a terceros.

Los registros internos se crean, modifican y suprimen por decision del responsable del area, servicio
o unidad administrativa.

3. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, lo previsto en el Capitulo V del Titulo III y en el
Titulo IV de este reglamento sera de aplicacion a cualquier procedimiento o actuacién en ausencia
de regulacion especifica.



Articulo 2. Ambito de aplicacién
Este Reglamento serd de aplicacion al Ayuntamiento de Olvera.

TITULO I. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS

REGISTROS

CAPITULO I. ORGANIZACION

Articulo 3. Las oficinas de registro

1. Tienen la consideracion de oficinas de registro aquellas unidades administrativas que ejercen
funciones de recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones para uno o varios
organos o unidades administrativas. Cada entidad tendra asignada una unica oficina de registro
general, que tendra tal caracter para todos sus 0rganos y unidades administrativas.

2. Las oficinas de registro efectuaran las anotaciones registrales en un soporte informatico de
registro Uinico y comun para todos los 6rganos, servicios y unidades administrativas a las que sirven,
que garantizard la plena interconexidn e integracion con las aplicaciones de los registros generales
de las restantes entidades, con la del registro electrénico comun al que se refiere el articulo
siguiente y con las aplicaciones utilizadas por las distintas unidades administrativas para la gestion
automatizada de documentos que requieran dicha interconexion.

Articulo 4. El registro electronico comun

1. El Ayuntamiento de Olvera dispondra de un registro electronico comun que permitira la
presentacion de cualesquiera solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas al mismo, o a otras
Administraciones publicas en los términos previstos en los correspondientes convenios, y estara
habilitado para la recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones, presentados al
amparo de los apartados a) y b) del articulo 24.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio. El registro
electronico posibilitara, asimismo, la anotacion de los asientos de salida de los documentos
electronicos remitidos por el Ayuntamiento y sus organismos publicos dependientes.

2. La utilizacion del registro electronico tendréd caracter voluntario para los interesados, salvo que
una norma especifica imponga la obligatoriedad de comunicarse por medios electronicos para la
realizacion de determinados tramites.

3. En ningln caso tendran la condicion de registro electronico los buzones de correo electronico
corporativo asignado a los empleados publicos o a las distintas unidades y 6rganos.

4. Tampoco tendran la consideracion de registro electronico los dispositivos de recepcion de fax, sin
perjuicio de la validez de la presentacion de documentos en la forma prevista en el articulo 17 de
este reglamento.

Articulo 5. Competencias

1 La direccion y organizacion de la oficina de registro es atribucién de la Presidencia de la
Corporacion, incluyendo, entre otras, las siguientes facultades:

a) Determinar su dependencia funcional como unidad administrativa dentro de la organizacion de
los servicios que se establezca en cada momento.

b) Fijar y modificar la sede de la oficina y el horario de atencion al publico.

c¢) Garantizar la prestacion del servicio en los horarios establecidos. En el caso de que, por cualquier
circunstancia, el personal adscrito a las oficinas no pueda atenderlo o fuera insuficiente, dictara las
instrucciones oportunas para su cobertura por personal de otras unidades administrativas.

d) Determinar las funciones de la oficina de registro que pueden ser realizadas, de forma temporal o
permanente, por otras unidades administrativas.



e) Habilitar, a propuesta de los responsables de las unidades administrativas correspondientes y
previo informe favorable de la Secretaria General, al personal de la entidad que, ademas de su
titular, podra realizar las funciones de compulsa, expedicion de copias auténticas de documentos y
acreditacion de la representacion mediante comparecencia y bastanteo de documentos para actuar
en representacion de otras personas. Las resoluciones por la que se confieran estas habilitaciones se
notificaran al personal habilitado, como interesados.

Podra ser habilitado para estas funciones el personal funcionario que desempefie puestos de trabajo
de caracter administrativo. Para la compulsa, expedicion de copias y acreditacion de la
representacion deberan pertenecer al Subgrupo C1 o Grupo superior.

Para la realizacion de bastanteos sera necesaria la pertenencia al Grupo A y estar en posesion de la
licenciatura en Derecho.

f) La aprobacion de los modelos a los que se refieren los articulos 16.5, 18.1, 19.1, 24.2

y de los formularios electronicos normalizados para tramites especificos de la entidad.

g) Autorizar, previo informe del servicio correspondiente, las aplicaciones informaticas que se
utilicen para el funcionamiento del registro, asi como la conexion a las mismas de las que utilicen
las unidades administrativas de la entidad y las del registro electronico comun.

2. El registro electronico comin sera gestionado por el Ayuntamiento de Olvera, con la asistencia
técnica de la Diputacion Provincial de Cadiz, siendo la Alcaldia-Presidencia el o6rgano al que
corresponde la direccion superior de su funcionamiento.

Entre otras, le corresponde:

a) Autorizar las interrupciones de mantenimiento técnico u operativo a las que se refiere el articulo
10.2 y ordenar el anuncio de las mismas.

b) La aprobacion del modelo de recibo automéatico que regula el articulo 19.2 de este reglamento y
del formulario electronico normalizado de propoésito general.

¢) Autorizar, previo informe del servicio correspondiente, las aplicaciones informaticas que se
utilicen para el funcionamiento del registro electronico comun, asi como la conexion a las mismas
de las de los registros generales de las entidades y cualquier otra cuya interconexion se estime
necesaria o conveniente.

3. Las anteriores atribuciones se ejerceran sin perjuicio del régimen de delegaciones que en cada
caso tenga establecido la entidad.

CAPITULO II. FUNCIONAMIENTO DE LOS REGISTROS

Articulo 6. Funciones de las oficinas de registro

1. Son funciones de las oficinas de registro:

a) La recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones, y de los documentos adjuntos, en soporte
papel.

b) La anotacion de los correspondientes asientos de entrada o salida.

¢) La expedicion de recibos y copias selladas de los documentos que se registren.

d) La realizacioén de las compulsas de los documentos adjuntos, en los términos previstos en el
articulo 25 de este reglamento.

e) Facilitar los modelos normalizados de solicitud, declaracion o comunicaciéon que se hayan
establecido.

f) La distribucion de los documentos recibidos a las unidades administrativas a las que corresponda
su tramitacion, ya sea en soporte papel, o a través del registro electronico cuando el documento
recibido no pueda ser encaminado automaticamente por el sistema informatico.

g) La remision a las Administraciones publicas competentes de los documentos recibidos en soporte
impreso, en los términos previstos en los convenios suscritos con aquellas para tal finalidad.

h) Las funciones de constancia y verificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas
acerca de la recepcion o remision de solicitudes, escritos o comunicaciones, sin perjuicio de las de



fe publica que corresponden a la Secretaria General de la entidad de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 24.1.a).

1) La supervision del funcionamiento del registro electronico en su aspecto administrativo.

J) Cualquier otra funcion que se les encomiende relacionada con su ambito de trabajo.

2. Cuando la entidad disponga de oficinas de atencioén o defensa de la ciudadania, integradas o no
con la oficina de registro, al personal de las misma podrdn encomendarsele las funciones descritas
en los apartado a) a g) del apartado 1 de este articulo, con cardcter general o limitadas a un
determinado 4mbito de materias.

Dichas funciones seran ejercidas, en todo caso, con arreglo a las prescripciones de este reglamento.
3. El personal adscrito a la oficina de registro garantizarda la veracidad de los datos de las
operaciones registrales en las que intervenga y la entrega o devolucion de los documentos
registrados al drgano, servicio o unidad administrativa a la que correspondan.

4. Cuando el responsable de la unidad administrativa que reciba un documento considere que no le
corresponde a ésta su tramitacion o custodia, lo devolverd a la oficina de registro, exponiendo dicha
circunstancia e indicando, en su caso, a la que corresponde hacerse cargo del mismo. En caso de
conflictos positivos o negativos de competencia resolvera el superior comun de dichas unidades, y
en ultimo extremo la Alcaldia-Presidencia.

Articulo 7. Funciones del registro electronico comun

Son funciones del registro electronico comun:

a) La recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones en soporte electronico relativas
a los tramites y procedimientos que se establecen en el presente reglamento, asi como de los
documentos electronicos adjuntos a aquellos.

b) La expedicion de recibos y copias selladas de los documentos que se registren por este
procedimiento.

¢) La remision electronica de escritos, solicitudes y comunicaciones a las personas, 6rganos o
unidades destinatarias en los términos del presente reglamento y del articulo 24.2.b) de la Ley
11/2007, de 22 de junio.

d) La remision a las Administraciones publicas competentes de los documentos electronicos
recibidos, en los términos previstos en los convenios suscritos con aquellas

para tal finalidad.

e) La anotacion de los correspondientes asientos de entrada y salida en los registros generales de las
entidades a las que se dirigen o de las que proceden los documentos.

Articulo 8. Asientos

1. El registro general constard de dos secciones, una en la que se asentaran los documentos
recibidos, y otra para los remitidos a otras Administraciones o a los particulares.

2. En la anotacion de asientos de entrada y salida han de especificarse, como minimo, los siguientes
datos:

a) Numero o codigo de registro por orden correlativo de entrada o salida, segun proceda.

b) Fecha y hora de la recepcion del escrito o documento, expresada con ocho digitos para el dia,
mes y afo, y seis digitos para la hora, minutos y segundos.

¢) Oficina de registro y cddigo personal de quien realiza la anotacion.

d) Identificacion de la persona u 6rgano administrativo remitente.

e) Identificacion de la persona u 6rgano administrativo al que se envia.

f) Referencia sucinta al contenido y tipo del escrito o documento que se registre.

g) Las observaciones que se consideren oportunas.

3. Cuando se trate de un escrito con idéntico contenido y dirigido a una pluralidad de destinatarios,
no sera necesario proceder a un asiento y numeracion individuales aunque se presente en ejemplar



plural, pudiendo realizarse un tnico asiento en el que conste la identidad de todos los destinatarios y
se remitird copia individualizada a cada uno de ellos.

4. Cuando se trate de un escrito o de una solicitud presentados por varias personas interesadas, se
hara un tnico asiento y una unica numeracion en que constara la identidad de la persona interesada
designada expresamente o, en su defecto, la del primer firmante.

5. Los asientos se anotaran respetando el orden de recepcion o de salida de las solicitudes, escritos o
comunicaciones.

6. En los documentos en soporte papel se estampara el sello del registro o la impresion mecanica de
entrada o de salida, en la primera hoja, con expresion de la oficina, un codigo alfanumérico de
entrada o salida asignado al documento, y la fecha de recepcion o salida. La estampacion se
realizara en el espacio reservado para ello o, en su defecto, en la primera hoja del escrito y en lugar
donde no dificulte la clara vision de su contenido.

Cuando deban ser registrados de salida se presentardn con copia para archivar en el expediente, en
la que conste la expresion "ES COPIA", que serd diligenciado con el mismo sello que el original.
Una vez registrada su salida, seran devueltos por la oficina de registro, en el mismo dia, a la unidad
administrativa de la que procedan, que se encargara de hacerlos llegar a sus destinatarios.

7. Semanalmente se elaborara, por duplicado y en hoja informatizada, un listado de entrada y salida
de documentos, que seran devueltos a la oficina de registro por los responsables de las unidades
administrativas tras la entrega y comprobacion de los documentos correspondientes, con
identificacion del firmante.

8. Anualmente se confeccionaran los correspondientes libros de entrada y salida de documentos en
soporte que garantice la seguridad de los datos.

Articulo 9. Numeracion

1. La numeracion de los asientos registrales se iniciara el primer dia de cada afio natural.

2. El registro de documentos se realizard de forma automatizada, estableciéndose una unica
numeracion correlativa de los asientos en funcion del orden de recepcion o de salida.

Articulo 10. Interrupcion del sistema informatico

1. En el caso de interrupcion en el sistema informatico, la oficina de registro adjudicara

una numeracion correlativa de entrada y de salida a los escritos y documentos que se presenten
hasta su restablecimiento.

Con carécter cautelar y para prevenir las consecuencias de posibles averias del sistema, la oficina de
registro llevard un libro de incidencias. En caso de incidente y hasta su reparacion, los asientos se
extenderan en aquel libro, sin perjuicio, en su caso, de ser introducidos en la base de datos cuando
se subsane el problema.

2. Las interrupciones de mantenimiento técnico u operativo que afecten al registro electronico
comun se anunciaran con la antelacion que resulte posible en la sede electronica del Ayuntamiento
de Olvera y de la Diputacion.

Cuando, por tratarse de interrupciones no planificadas que impidan la presentacion de escritos, no
resulte posible realizar su anuncio con antelacion, y siempre que una norma legal no lo impida
expresamente, se dispondrd por el tiempo imprescindible la prorroga de los plazos de inminente
vencimiento, de lo que se dejara constancia en la sede electronica.

TITULO III. PRESENTACION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS
CAPITULO 1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Articulo 11. Lugares de presentacion

Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a la entidad podran presentarse:

a) En el registro general del Ayuntamiento de Olvera, a través de su oficina de registro.



b) En el registro general del Ayuntamiento de Olvera, a través del punto de acceso al registro
electronico comun, en los términos previstos en este reglamento, que admitird tanto las dirigidas a
la propia Corporacion como a cualquiera los Centros relacionados en el Anexo I del presente
reglamento y las remitird de forma inmediata a la que corresponda, teniendo plena validez esta
presentacion a todos los efectos.

c¢) En los registros de cualquier 6rgano administrativo que pertenezca a la Administracion General
del Estado, a la de cualquier Administracion de las Comunidades Autonomas, o a la de alguna de las
Entidades que integran la Administracion Local si, en este ultimo caso, se hubiese suscrito el
oportuno convenio.

Los convenios que se suscriban con este proposito podrdn contemplar tanto la recepcion de
documentos en formato papel como a través del registro electronico, y habran de incluir, en el
primer caso, la obligacion de la Administracion receptora de comunicar la presentacion del escrito
el mismo dia en que ésta se produzca o el siguiente dia habil, y la de remitir por conducto oficial el
original del documento diligenciado con los datos que se sefialan en el articulo 8.6 de este
reglamento.

Los convenios seran publicados en el Boletin Oficial de la Provincia de Céadiz. En la sede
electronica estara disponible la relacion actualizada de las Administraciones con las que la entidad
mantiene convenios para la recepcion de documentos, asi como de aquéllas a cuyos registros se
redirigiran los que se presenten en el registro electronico comun en virtud de los convenios suscritos
con aquellas.

d) En las oficinas de Correos en la forma reglamentariamente establecida.

e) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espana acreditadas en el
extranjero.

) En cualquier otra oficina de registro que pudieren establecer las disposiciones vigentes.

g) Las facturas electronicas deberan ser presentadas a través del Punto General de Entrada de
Facturas de la Administracion General del Estado (www.face.gob.es). (Modificacion publicada en el
B.O.P. Cadiz n° 36 de 24 de febrero de 2015).

h) Las Declaraciones Responsables para el inicio y ejercicio de actividades econdmicas se
presentardn a través de la plataforma Emprende en 3 o ventanilla Unica de Directiva de Servicios
(http://www.eugo.es).

CAPITULO II. ADMISION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 12. Documentos admisibles en el registro de entrada

1. Se anotaran en el registro de entrada:

a) Las solicitudes, escritos y comunicaciones que presenten otras Administraciones publicas y
personas interesadas y que estén dirigidos a los organos, a las areas, servicios o a las unidades
administrativas de la entidad, incluyendo los dirigidos nominativamente a los miembros de los
organos de gobierno o empleados de la entidad, cuando la oficina de registro deduzca de su
contenido que les son enviados en razén del cargo o funciones que desempefian, con excepcion de
los considerados no registrables en el articulo 14.

Dichas solicitudes, escritos y comunicaciones se admitirdn, segin el medio empleado para su
presentacion, en formato papel o utilizando el formulario de proposito general o los formularios
electronicos normalizados a que se refiere el articulo 18 del presente reglamento.

b) Las solicitudes, los escritos y las comunicaciones dirigidos a otras Administraciones publicas con
las que se haya suscrito el convenio al que se refiere el articulo 11.c) de este reglamento.

Cuando la presentacion se realice en formato papel, los originales de dichos documentos

seran remitidos a las Administraciones de destino, conservando la oficina de registro copia auténtica
de los mismos.

¢) Las comunicaciones que dirijan los jueces y tribunales a los érganos de la entidad.

d) Cualquier otro que establezca la normativa vigente.


http://www.face.gob.es/

2. La oficina de registro recibird también los documentos que se presenten acompaiando a los
relacionados en el apartado anterior, procediendo, en su caso, al cotejo y compulsa de los que
figuren en formato papel, en los términos previstos en este reglamento.

El registro electronico comtn admitira los documentos electronicos adjuntos, incluyendo copias
digitalizadas, conforme a los requisitos, condiciones y exigencias del articulo 35.2 de la Ley
11/2007, de 22 de junio. Los formatos de los documentos electronicos y de las imagenes
electronicas de los documentos admisibles seran los establecidos en cada momento por el Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

De acuerdo con los instrumentos informaticos y vias de comunicacion disponibles, podra limitarse
la extension maxima de los documentos complementarios a presentar en una sola sesion. El punto
de acceso al registro en la sede electronica informard de la extension maxima admisible.

La aportacioén de la documentacion complementaria que se realice en el registro electronico comun
en un momento posterior, ya sea por las razones técnicas aludidas en el parrafo anterior o de otra
indole, se llevara a cabo:

a) Mediante una nueva presentacion que incluird, al menos, la referencia al nimero o codigo de
registro individualizado al que se refiere el articulo 8.2.a) de este reglamento correspondiente al
documento inicial, o la informacion que permita identificarlo.

b) A través de la oficina de registro de la entidad, por el procedimiento al que se refiere

el articulo 16.5.

3. La presentacion a través del registro electronico comun de cualesquiera solicitudes, escritos, o
comunicaciones sin utilizar el formulario de propdsito general o los formularios electronicos
normalizados a que se refiere el apartado 1 de este articulo se tendréa por no realizada y no producira
efecto alguno.

4. El registro electronico comuin tampoco admitird los documentos que deban presentarse en
registros especiales, como los mencionados en el articulo 1.2 de este reglamento, cuya presentacion
se tendra por no realizada. El punto de acceso informara y redirigird, cuando proceda, a los registros
que dispongan de aplicaciones especificas.

Articulo 13. Documentos admisibles en el registro de salida

1. Se anotaran en registro de salida los escritos, solicitudes y comunicaciones oficiales procedentes
de organos, areas, servicios o unidades administrativas de la entidad y dirigidas a:

a) Otras Administraciones publicas, incluyendo los documentos que reciprocamente se remitan la
Diputacion, sus organismos autonomos de caracter administrativo y estos entre si.

b) Personas juridicas privadas, sean o no dependientes de la entidad.

c) Personas fisicas ajenas a la entidad.

d) Miembros de los 6rganos de gobierno o empleados de la entidad cuando tengan la condicion de
interesados respecto al contenido del documento que se les dirige.

2. La anotacién en el registro de salida de los documentos en soporte papel se realizara por la
oficina de registro. Los asientos de salida de documentos electronicos los practicaran de forma
automatica las unidades administrativas que los produzcan, a través de las aplicaciones informaticas
conectadas con el registro general y bajo la supervision de la oficina de registro.

Articulo 14. Documentos no registrables

No tendran acceso al registro general los siguientes documentos:

a) Los que so6lo contengan publicidad, propaganda o andlogos.

b) Los documentos andnimos o sin firmar.

¢) Los documentos dirigidos con caracter personal a miembros o empleados de la entidad.

d) Los escritos que manifiestamente versen sobre cuestiones ajenas a los 6rganos o competencias de
la entidad y no sean comunicaciones interadministrativas.



e) La documentacion complementaria que acompana al documento que es objeto de registro, sin
perjuicio de lo dispuesto en los articulos 12.2 y 16.5 de este reglamento.

f) Los documentos protocolarios, tales como saludos e invitaciones.

g) Las comunicaciones entre 6rganos, servicios y unidades administrativas de la entidad, respecto a
los cuales se observara lo previsto en el articulo 15 del presente Reglamento.

h) Las notificaciones efectuadas por 6rganos judiciales a los representantes en juicio de la entidad,
que se regiran por las normas procesales, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 12.1.d).

Articulo 15. Comunicaciones entre organos, servicios y unidades administrativas

1. Las comunicaciones entre los 6rganos, servicios y unidades administrativas de la propia entidad o
entre los centros dependientes de la misma, se efectuaran siempre directamente entre ellos, no
teniendo acceso al registro general.

2. Cuando, a juicio del 6rgano o unidad emisora de la comunicacion sea precisa la constancia de su
recepcion por el 6rgano o unidad de destino, se solicitara de ésta el oportuno acuse de recibo, que el
organo o unidad receptora deberd remitir de forma inmediata y por el mismo medio que se reciba la
comunicacion, surtiendo tales efectos la constancia en los registros internos a los que se refiere el
articulo 2.a, cuando estuvieran establecidos.

CAPITULO III. MEDIOS DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 16. Acceso de documentos

1. La presentacion de documentos en la oficina de registro podrd efectuarse mediante
comparecencia directa de la persona interesada o su representante, o a través de los servicios de
correos o de mensajeria.

2. La presentacion de documentos electronicos se realizard mediante acceso a la sede electronica del
Ayuntamiento de Olvera, y siguiendo los procedimientos disponibles en dicha sede.

3. La presentacion de los documentos en lugares distintos de los anteriores se ajustara a las normas
que en cada caso sean de aplicacion.

4. Las solicitudes que se formulen deberan contener, de acuerdo con la legislacion reguladora del
procedimiento administrativo comun:

a) El nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que lo represente, asi como el
lugar que se sefiale a efectos de notificaciones.

b) Hechos, razones, y peticion en que se concrete, expuestas con claridad.

c¢) Lugar y fecha.

d) Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad expresada por cualquier
medio.

e) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige.

Las declaraciones y comunicaciones que no tengan el cardcter de solicitud se ajustaran a lo
dispuesto en el articulo 71 bis de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

5. Cuando se presenten en las oficinas de registro estudios, proyectos, informes o cualquier otro
documento que, a juicio del personal de la oficina, carezcan de los datos identificativos para su
remision a la unidad administrativa competente, deberan acompanarse del modelo que a estos
efectos se establezca para su registro.

Dicho modelo se acompaiiard igualmente se trate de documentacion complementaria que no haya
podido presentarse en el registro electronico comun por razones técnicas, indicando en este caso el
nimero o codigo de registro del documento al que debian acompafiar.

6. Los organos, servicios y unidades administrativas de la entidad no aceptaran ningin documento
de los relacionados en el articulo 12.1 en el que no conste haber sido registrado, procediendo a la
inmediata remision a la oficina de registro para su correspondiente anotacion.

Articulo 17. Documentos presentados mediante fax



1. Los documentos a los que se refiere el articulo 12.1.a) y d) de este reglamento podran presentarse
mediante fax dirigido a los terminales que se indican en el Anexo I de este reglamento, siempre que
no deban surtir efectos en procedimientos selectivos o de concurrencia competitiva.

La presentacion de documentos de otra naturaleza, o la remision de cualquier documento a
terminales distintos de los enumerados, se tendra por no realizada y no producira efecto alguno.

2. Las unidades administrativas receptoras remitiran los documentos, en el mismo dia, a la oficina
de registro para que practique el asiento correspondiente, teniendo en cuenta a este respecto lo
dispuesto en los articulos 20 y 23 del presente reglamento.

El requerimiento de subsanacion al que se refiere este tltimo podré efectuarse por la misma via por
la que el documento se recibid.

Una vez recibido el original, se procedera a diligenciarlo con el mismo nimero y fecha del asiento
al que corresponde, entendiéndose presentado el documento, a todos los efectos, en la fecha de
recepcion del fax.

Articulo 18. Modelos y sistemas normalizados de solicitud

1. Cuando se estime conveniente para facilitar a los ciudadanos la aportacion de los datos e
informaciones requeridos o para simplificar la tramitacion del correspondiente procedimiento, el
organo competente para su instruccion o resolucion podra establecer modelos normalizados de
solicitud, declaraciébn o comunicacion, que deberan estar a disposicion de los interesados en la
Oficinas del registro. En todo caso, deberdn establecerse tales modelos cuando se trate de
procedimientos que impliquen la resolucién numerosa de una serie de procedimientos.

2. Todo modelo normalizado de solicitud correspondiente a procedimientos en los que se requiera la
aportacion de cualquier tipo de certificacion emitida por los 6rganos de la entidad, deberd establecer
un apartado para que el interesado deje constancia, en su caso, de su consentimiento expreso para
que los datos objeto de certificacion puedan ser transmitidos o certificados por medios telematicos.
3. La presentacion de los documentos en al registro electronico comuin deberd realizarse
necesariamente utilizando el formulario electronico normalizado de proposito general que se
incluye en el Anexo II de este reglamento o, en su caso, los formularios electronicos normalizados
relacionados en el Anexo III.

Estos formularios estaran disponibles en el punto de acceso al registro electronico comun en la sede
electronica del Ayuntamiento de Olvera.

Articulo 19. Recibos de presentacion

1. La oficina de registro facilitara un recibo que acredite:

a) El nimero o codigo de registro.

b) El lugar, fecha y hora de presentacion.

Tendrd la consideracion de recibo la copia sellada en la que figuren el lugar y la fecha de
presentacion, que se entregara previa verificacion de la exacta concordancia de copia con el original
cuando no haya sido realizada por la propia oficina de registro.

El recibo podré también entregarse mediante un documento especifico ajustado al modelo que se
establezca.

La copia o recibo seran entregados a la persona que presente el documento en el mismo momento
de la presentacion, o a los interesados si se solicita en un momento posterior y seran gratuitos, sin
perjuicio de las tasas que pudieran exigirse por la realizacion de copias para su expedicion.

Cuando se deniegue la anotacion de entrada de un documento, se informara a la persona que intente
la presentacion de su derecho a obtener en el acto un justificante de dicho intento, que se expedira
en el modelo que se establezca, con indicacion de la naturaleza del documento, la fecha y la hora
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del rechazo, los motivos del mismo y, cuando ello fuere posible, de los medios de subsanacion de
las deficiencias. De dicho justificante quedara copia en la oficina de registro.

2. El registro electrénico comln emitird automaticamente un recibo electronico firmado mediante
alguno de los sistemas de firma previstos en el articulo 18 de la ley 11/2007, de 22 de junio, con el
siguiente contenido:

a) El nimero o codigo de registro individualizado.

b) La fecha y hora de presentacion.

c) La copia del escrito, comunicacion o solicitud presentada, siendo admisible a estos efectos la
reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario de presentacion.

d) En su caso, la enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos al formulario de
presentacion o documento presentado, seguida de la huella electronica de cada uno de ellos.

3. El acuse de recibo emitido de forma automatica indicard que el mismo

no prejuzga la admision definitiva del escrito cuando concurra alguna de las siguientes

causas de rechazo:

a) Que se trate de documentos dirigidos a entidades no incluidas en el &mbito de aplicacion del
registro electronico comun regulado por este reglamento o no tengan suscrito el convenio para su
utilizacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 11.c).

b) Que contengan cddigo malicioso o dispositivo susceptible de afectar a la integridad o seguridad
del sistema.

¢) Cuando no se cumplimenten los campos requeridos como obligatorios en la resolucion de
aprobacion del formulario de proposito general o de los correspondientes formularios electronicos
normalizados, o cuando contengan incongruencias u omisiones

que impidan su tratamiento.

d) Cuando se trate de los documentos no registrables a los que se refiere el articulo 14 de este
reglamento.

En estos supuestos, se informara de ello a la persona remitente con indicacion de los motivos de
rechazo asi como, cuando ello fuere posible, de los medios de subsanacion de tales deficiencias vy,
en su caso, de la direccion en la que puedan presentarse.

Cuando el interesado lo solicite, se remitirad justificacion del intento de presentacion, que incluira
los motivos de rechazo.

Cuando concurran las circunstancias previstas en este apartado y no se haya producido el rechazo
automatico, el 6rgano competente requerird la correspondiente subsanacion en la forma prevista en
el articulo 21 de este reglamento.

4. El recibo emitido de forma automatica dard constancia de la presentacion, pero no implicara el
inicio del computo de plazos a los restantes efectos, que se producira cuando tenga entrada en el
registro del 6rgano competente para la tramitacion, a cuyos efectos se estard a lo dispuesto en el
articulo siguiente.

CAPITULO 1V. TIEMPO DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 20. Horario de funcionamiento del registro

1. Las oficinas de registro permaneceran abiertas al publico los dias y horas que se indican en el
Anexo I de este reglamento.

Los plazos de presentacion de documentos que finalicen en un dia hébil en el que la oficina de
registro permanezca cerrada, de acuerdo con lo sefialado en el apartado anterior, quedaran
automaticamente prorrogados al primer dia héabil siguiente.

2. El registro electronico comun permitird la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones
todos los dias del afio, durante las veinticuatro horas del dia, sin perjuicio de las interrupciones de
mantenimiento técnico u operativo, a las que se refiere el articulo 10.

La fecha y hora a computar en las anotaciones del registro electronico comun serd la oficial de la
sede electronica del Ayuntamiento de Olvera, que figurara visible en el punto de acceso, debiendo
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adoptarse por los servicios encargados de su mantenimiento las medidas precisas para asegurar su
integridad.

A los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se refiere a
cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion efectuada en el registro electrénico
comun en un dia inhébil se entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente,
salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil.

Se consideran dias inhabiles a los efectos del de computo de plazos a que se refiere el parrafo
anterior, los domingos y los declarados como tales por las correspondientes resoluciones para el
ambito de la Comunidad Autéonoma de Andalucia y la ciudad de Olvera.

3. Los documentos presentados mediante fax, en la forma prevista en el articulo 17, fuera del
horario de apertura al publico de las oficinas de registro a que se refiere el apartado 1 anterior, se
consideraran recibidos, a efectos de su registro, el dia siguiente habil.

CAPITULO V. ACREDITACION DE LA IDENTIDAD Y LA REPRESENTACION

Articulo 21. Acreditacion de la identidad de los interesados

1. La oficina de registro no admitird solicitudes, escritos o comunicaciones en los que no conste la
firma de la persona que dice suscribirlos, o la acreditacion de la autenticidad de su voluntad
expresada por cualquier medio.

El personal de la oficina advertird la omision a la persona que pretenda registrar los documentos. De
no ser subsanado el defecto en el acto, se devolvera al documento informandole del derecho a
obtener el justificante del rechazo al que se refiere el articulo 19.1.

2. Igualmente podra requerirse la acreditacion de la identidad de la persona firmante cuando ésta no
se deduzca de los documentos presentados. La identificacion se realizara

mediante la exhibicion de Documento Nacional de Identidad o cualquier otro que permita su
verificacion.

Si no se acredita en el acto la identidad, se advertira verbalmente que la misma le podra ser
requerida a la persona interesada. El documento se registrara haciendo constar esta circunstancia en
las observaciones del asiento, que se pondrd en conocimiento de la unidad administrativa
destinataria del documento.

3. La identidad de los firmantes de documentos presentados en el registro electronico comun se
acreditard en la forma prevista en el Reglamento regulador de la Administracion electronica en el
Ayuntamiento de Olvera.

Articulo 22. Acreditacion de la representacion de los interesados

1. Para formular solicitudes, entablar recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en
nombre de otra persona, debera acreditarse la representacion por cualquier medio vélido en Derecho
que deje constancia fidedigna, o mediante declaracion en comparecencia personal del interesado.
Para los actos y gestiones de mero tramite se presumira aquella representacion.

2. Cuando en virtud de una disposicion general o resolucion del érgano competente se exija para la
realizacion de determinadas actuaciones en nombre de los interesados la declaracion de ser
bastantes los documentos aportados para acreditar su representacion, ésta debera efectuarse
exhibiendo dichos documentos con carécter previo a su aportacion.

Salvo que la normativa aplicable establezca otra cosa, el bastanteo podra realizarse por el/la titular
de la Secretaria General o por el personal habilitado para ello segin lo dispuesto en el articulo 5.1.e)
de este reglamento.

Una vez examinado el original del documento o copia auténtica del mismo, se extendera una
diligencia en la que se haran constar el lugar, fecha, hora e identidad de la persona que la realiza, se
identificara el documento examinado y se declarard ser o no bastante para realizar la actuacién
pretendida, con indicacion de las causas que motivan la insuficiencia en el Gltimo caso.
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3. La acreditacion de la representacion mediante comparecencia personal del interesado podra
efectuarse ante el/la titular de la Secretaria General o ante el personal habilitado para ello segun lo
dispuesto en el articulo 5.1.e), en la oficina de registro, extendiéndose una diligencia firmada por
ambos intervinientes en la que se haran constar el lugar, fecha y hora de la comparecencia, los datos
personales de la persona compareciente y el medio por el que ha comprobado su identidad, los datos
de la persona que lo representara y la actuacion para la que le otorga su representacion ante la
entidad.

4. La representacion para presentar documentos en nombre de otros en el registro electronico
comin se acreditard en la forma prevista en el Reglamento regulador de la Administracion
electronica en el Ayuntamiento de Olvera.

Articulo 23. Subsanacion de defectos en la identidad, la personalidad o la representacion
Cuando, por cualquier circunstancia, haya tenido acceso al registro un documento sin los requisitos
establecidos en el apartado primero del articulo 21, o en todos aquellos casos en los el 6rgano
destinatario de un documento considere insuficientemente acreditada la identidad del firmante, la
personalidad de las personas juridicas o la representacion de los interesados, la unidad
administrativa correspondiente procedera a requerir a la persona que aparentemente ha suscrito o a
la que dice representar al interesado para que subsane la omision, en el plazo de diez dias, con
indicacion de que si asi no lo hiciera se tendra por no presentado el documento, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 71.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

En estos supuestos, el transcurso del plazo que haya de cumplir la Administracion se podra
suspender de conformidad con lo dispuesto en articulo 42.5.a) de dicha Ley.

De no ser atendido el requerimiento en el plazo concedido, se dictard resolucion en la que se
declarara la inadmision del documento y, en su caso, se declarara el desistimiento de la solicitud,
resolucion que se notificard a los interesados y se anotard como observacion en el asiento practicado
en el registro general.

TITULO IV. EXPEDICION DE COPIAS AUTENTICAS Y COMPULSAS DE
DOCUMENTOS

Articulo 24 Copias auténticas de documentos

1. A los efectos previstos en el articulo 46.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, las copias
auténticas de los documentos publicos y privados que obren en las dependencias de la entidad, ya
sea en formato papel o electronico, seran expedidas por orden de la presidencia y correspondera:

a) El/la titular de la Secretaria General que ejerza esta funcion respecto a todos los documentos de
la entidad y, de forma exclusiva, certificard de todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los
acuerdos de los 6rganos colegiados decisorios, asi como de los antecedentes y libros que existan en
cualquier dependencia, incluyendo los asientos del registro general, y de los supuestos a los que se
refiere el articulo 26 de este reglamento.

b) Al personal habilitado para ello segin lo dispuesto en el articulo 5.1.e), respecto de los
documentos obrantes en la unidad administrativa en la que sirva, incluyendo las copias
autentificadas de expedientes completos.

La expedicién de la copia se realizard previo cotejo con el original y bajo la responsabilidad de
quien comprueba su autenticidad.

2. Las copias en soporte papel se legitimaran mediante una diligencia en la que se haréa constar la
fecha de su expedicion, el 6rgano que la ordend, y la persona que la realiza y firma. Cuando estas
diligencias se realicen mediante la estampacion de sellos se utilizaran los modelos previamente
autorizados.

Las copias realizadas en soporte papel de documentos publicos administrativos emitidos por medios
electronicos y firmados electronicamente se realizardn mediante la impresion de un codigo
generado electronicamente u otros sistemas de verificacion que permitan contrastar su autenticidad
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mediante el acceso a los archivos electronicos de la entidad, de acuerdo con lo que establezca el
Reglamento regulador de la Administracion electronica en el Ayuntamiento de Olvera.

3. Las copias que se realicen por medios electronicos requeriran siempre que el documento
electronico original se encuentre en poder de la entidad, y que la informacion de firma electronica y,
en su caso, de sellado de tiempo permitan comprobar la coincidencia con dicho documento, de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento mencionado en el parrafo anterior.

Articulo 25. Compulsas de documentos

1. La compulsa de los documentos que, de acuerdo con lo dispuesto en los articulo 35.c) y 38.5 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, se aporten junto con las solicitudes, escritos y comunicaciones
presentadas en la oficina de registro, corresponde al personal de dicha oficina habilitado para ello
segun lo dispuesto en el articulo 5.1.e).

Las copias se compulsardn, previo cotejo con el original y bajo la responsabilidad de quien
comprueba su autenticidad, mediante la estampacion de un sello, en el modelo previamente
autorizado, en el que se haré constar la fecha y se identificara a la persona que la realiza y firma.
Dicha copia sera remitida a la unidad administrativa correspondiente devolviéndose el original a la
persona que la presente. Cuando el original deba obrar en el procedimiento, se entregard a esta
ultima la copia del mismo, envidndose el original a la unidad administrativa de tramitacion.

2. El Reglamento regulador de la Administracion electronica en el Ayuntamiento de Olvera regulara
los requisitos y procedimientos para:

a) La aportacion por los ciudadanos de copias digitalizadas de los documentos mediante la
utilizacion de firma electronica avanzada.

b) La obtencion de iméagenes electronicas de los documentos privados aportados por los ciudadanos.
¢) El acceso por medios electronicos a las copias electronicas de los documentos presentados por
los interesados.

Articulo 26. Obtencion de copias electronicas con destruccion del original

Podran expedirse copias de documentos emitidos originalmente en soporte papel utilizando medios
electronicos, con los requisitos que establece el articulo 24.

En estos supuestos podra procederse a la destruccion de los originales haciendo constar tal
circunstancia en la copia electronica mediante diligencia que serd firmada por el/la titular de la
Secretaria General de la entidad.

Disposicion Adicional Primera.

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 20 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se crea el fichero de datos personales «Registros
Generalesy, cuya titularidad corresponde al Ayuntamiento de Olvera, valido a efectos del ejercicio
por parte de los ciudadanos de los derechos previsto por dicha ley.

El contenido del fichero se recoge en el anexo IV de la presente Resolucion.

Disposicion Adicional Segunda.
Se faculta a la presidencia de la Diputacion para la actualizacion de los Anexos de este reglamento,
a cuyo efecto podra:
1. Determinar los organismos que en cada momento deben quedar incluidos en el Anexo I del
presente Reglamento.
2. Introducir nuevos formularios electronicos normalizados, a medida que se vayan
incorporando a la plataforma MOAD.
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Disposicion Adicional Tercera.

Sera obligatorio el uso de la facturacion electronica por los proveedores del Ayuntamiento de
Olvera de acuerdo con lo dispuesto en el art. 4 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso
de la factura electronica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico. Se excluye
de la presente obligacion a las facturas con importe de hasta 5.000 € presentadas con anterioridad a
1 de junio de 2015.

Disposicion Final.

Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de la
Provincia de Céadiz y sera de aplicacion hasta su derogacion o modificacion expresas.

Desde el momento de su publicacion, su texto integro estara disponible para consulta en la sede
electronica de acceso al registro electronico comun.

Anexo |

Entidades incluidas en el ambito de aplicacion de este reglamento

AYUNTAMIENTO DE OLVERA

DIRECCION: P1. Ayuntamiento, n° 1. 11690 Olvera (Cadiz)

FAX: 956130062

Registro General, Informacion al ciudadano y Centralita: 956130011.

HORARIO: De lunes a viernes; de 9 a 14 horas desde el 16 de septiembre al 14 de junio, y de 9 a
13 horas desde el 15 de junio al 15 de septiembre. Los dias 24 y 31 de diciembre permaneceran
cerrados los registros.

Anexo 11

Modelo de formulario electronico normalizado de proposito general El formulario de proposito
general para la presentacion de escritos en el Registro Electronico Comun, contendrd los siguientes
apartados:

1. Datos del formulario:

Tipo de dOCUMENTO .. ..uuiieti et e e e

Numero de 1dentificacion. ... .. ....ovuiiuiii i

Nombre.............. Primer apellido......................... Segundo apellido.................
Pais...ccoeiieeiieee, Provincia.........cooooeieiiiiiieie e e
Localidad.........ccooiiiiii

Direccion........... Bloque..........Escalera.......Piso............. Codigo Postal.........

Teléfono de contacto.......... Correo electronico.................. Teléfono moévil...........

2. Datos de la solicitud:
Entidad destinataria:
Asunto:

Expone:

Solicita:

3. Documentos anexos:
4. Alertas:

Alerta SMS:

Alerta Mail:

Anexo 111

Relacion de formularios electronicos normalizados para tramites especificos
1. AYUNTAMIENTO OLVERA:

1. Solicitud de caracter general.
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2. Certificados padronales.
3. Quejas y Reclamaciones.

Anexo IV

Regulacion del fichero de datos personales Registros Generales del Ayuntamiento de Olvera.
Fichero Registro General del Ayuntamiento de Olvera.

Responsable fichero Ayuntamiento de Olvera— Alcaldia-Presidencia.

Responsable interno Area de Servicios Administrativos. Secretaria General.

Situacion Registral A crear

Boletin Oficial de la Provincia

Finalidad Control y archivo de la documentacion electrénica de entrada y salida que integre los
Registros Generales del Ayuntamiento de Olvera.

Tipificacion de la finalidad Procedimiento administrativo

Colectivo Personas que envian o reciben cualquier tipo de documentacion al Ayuntamiento de
Olvera, ya sea fisicamente o a través del Registro Electronico Comun.

Procedencia datos La propia persona interesada o su representante legal, otras personas fisicas o
juridicas distintas del interesado o su representante y administraciones publicas.

Estructura DNI/NIF, direccion; nombre y apellidos

Cesiones No se realizaran

Ejercicio derechos Registro General del Ayuntamiento de Olvera (Pl. Ayuntamiento, n® 1. 11690
Olvera (Cadiz)

Nivel seguridad Bésico

Tratamiento Automatico

Sistemas de informacion que componen el fichero Registro electronico/Registro @ries
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