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REGLAMENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO
AYUNTAMIENTO DE TOGA.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La entrada en vigor de la ley 11/2007, de 22 de junio de acceso electronico de
los ciudadanos a los Servicios Publicos, junto con la necesidad de adecuar el
contenido de la misma a las necesidades de una Administracion moderna y eficiente,
hacen necesaria la confeccion de este Reglamento para garantizar los derechos
basicos de los ciudadanos y una adecuada prestacion del servicio publico hacia
éstos y al mismo tiempo dotar a la Administracion de los medios y actividades
necesarios para la aplicacion de las técnicas y elementos electrénicos, informéticos

y telematicos para el desarrollo de esta actividad.

De esta forma los ciudadanos podran obtener informacion y conocer los
procedimientos que pueden gestionar desde un terminal informético, sin necesidad
de desplazarse fisicamente al Ayuntamiento, evitando asi desplazamientos, con el

consiguiente ahorro de tiempo y dinamismo que ello supone.

Articulo 1.- Objeto. El presente Reglamento del Registro Electronico del
Ayuntamiento (en adelante el Reglamento) se dicta en cumplimiento de lo ordenado
por los articulos 24, 25y 26 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos, y del Real Decreto 1671/2009, de 6 de

noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.

La presente ordenanza se aplicara a las actuaciones y procedimientos

administrativos en los que se utilicen técnicas y medios electronicos, informaticos y



telematicos por el Ayuntamiento, asi como las empresas y organismos dependientes

del mismo.

Articulo 3.- A los efectos de la presente ordenanza, ademas de las definiciones de

la ley 11/2007, se entendera por:

= Documento electréonico. A los efectos del presente Reglamento, se
entendera por documento electrénico la entidad identificada y estructurada
producida por medios electronicos, informéticos y telematicos que contiene
textos, graficos, sonidos, imagenes o cualquier otra clase de informacion que
puede ser almacenada, editada, visualizada, extraida e intercambiada entre
sistemas de tratamiento de la informacion o usuarios como una unidad

diferenciada.

» Sede electronica. Es aquella direccion electronica disponible para los
ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion

y administracion corresponde al Ayuntamiento y cuyo portal es: www.toga.es

Articulo 4.- Documentos con acceso al Registro electrénico.

4.1.- Unicamente tendran acceso al Registro Electronico los documentos
normalizados y la informacion que, en formato electrénico, pueda completarla,
correspondientes a los servicios, procedimientos y tramites incluidos en la sede
electronica y reflejados en el Anexo I, correspondiendo al Ayuntamiento la

competencia para fijar, en cada momento, su contenido.

4.2.- Los escritos y comunicaciones de tramites no incluidos en la sede
electronica y el Anexo Il careceran de efectos juridicos y se tendran por no
presentados, sin perjuicio de la informacién que, al respecto, se le haga llegar al

interesado.

4.3.- Para acceder al Registro los interesados deberan disponer de un
certificado electronico reconocido, en vigor. Los certificados admitidos, asi como sus

caracteristicas, se haran publicos en la sede electrénica del Ayuntamiento, a través

del portal www.toga.es
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Articulo 5.- Proteccion de datos. Seran de aplicacion al funcionamiento del Registro
las limitaciones que establece, al respecto, la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, y disposiciones que la

desarrollen.

Articulo 6.- Cooficialidad de lenguas. En virtud de lo dispuesto por el Estatuto de
Autonomia de la Comunidad Valenciana (L.O 1/2006, de 10 de abril) y demas
disposiciones aplicables, los interesados pueden efectuar sus actuaciones en
castellano o valenciano. En el supuesto de que no manifiesten el idioma elegido, se

entendera que han optado por el castellano por ser el municipio de Toga una zona

de predominio lingiistico castellano (municipio incluido en el art. 36 de ley 4/1983,

de 23 de noviembre de Uso del Valenciano).

Articulo 7.- Dependencia organica y distribucion de funciones.

7.1.- El Registro Electronico se integra en el General de Entrada y Salida de
documentos, con el caracter de auxiliar y complementario, y el ambito objetivo

establecido en el articulo 4.1.

7.2.- Corresponde al Alcalde organizar, dirigir, impulsar e inspeccionar el Registro,
acomodarlo a las modificaciones legislativas que se produzcan y adaptarlo a futuras

innovaciones tecnoldégicas.

Dentro de tales atribuciones se encuentra la de establecer los procedimientos y
documentos a tramitar a través del Registro, disponiendo lo necesario en cuanto a

su entrada en vigor.

7.3.- La Secretaria General podra adoptar las medidas que aseguren el diario
funcionamiento del Registro y coordinar los servicios administrativos para lograr la

mayor eficacia de dicho sistema de informacién.

7.4.- Corresponde al Servicio de Informatica, en ejercicio de las funciones que le son
propias, proveer lo necesario, desde el punto de vista técnico, para el correcto

desarrollo de los cometidos del Registro, asi como adoptar las medidas, de todo



orden, exigidas por la Ley Organica de Proteccién de datos de caracter personal,
Ley Organica 15/1999, de 13 de octubre.

Articulo 8.- Funciones del Registro Electrénico.
El Registro realizara las siguientes funciones:

a) Recibir las solicitudes, escritos y comunicaciones, relativas a los tramites y
procedimientos que se incluyan en la sede electrénica y los que en el futuro se

dispongan, quedando éstos también reflejados en el Anexo II.

b) Remitir a las Administraciones competentes, con quienes existiese convenio al

efecto, los documentos recibidos por medios electronicos.

c) Hacer llegar a sus destinatarios los documentos electronicos a ellos destinados.

Articulo 9.- Efectos de la utilizacion del Registro Electrénico.

La presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro
Electronico tendrd idénticos efectos que si se realizara a través de los medios
admitidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(LRJAP y PAC).

Articulo 10.- Procedimiento del Registro Electronico.

10.1.- Las personas interesadas podran presentar solicitudes, escritos vy

comunicaciones durante las veinticuatro horas de todos los dias del afio.

El Registro se regira por la fecha y hora oficial espafiola, que figurara en la direccién

electrénica para su acceso.

Solo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo
podra interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcion de todo tipo de

documentos.



La interrupcion debera anunciarse en www.toga.es con la antelacion que, en su
caso, resulte posible. En supuestos de interrupcion no planificada, y siempre que
sea posible, la persona usuaria visualizard un mensaje en que se comunicara tal

circunstancia.

10.2.- El Registro emitira, por medios electronicos, un mensaje de confirmacion de la
recepcion del documento en el que se indicara si ha sido registrado correctamente,

junto con una clave de identificacion del tipo nimero/afio.

El interesado podra descargar el justificante generado por el Registro donde figurara
la fecha y hora en que se produjo la recepcion y los datos por él proporcionados, asi
como la firma digital del érgano competente, de forma que pueda ser impreso o
archivado por el administrado con el valor de recibo de presentacion a los efectos
dispuestos en la LRJAP y PAC.

10.3.- La persona usuaria sera advertida de que la no recepcion del mensaje de
confirmacién o, en su caso, la recepcion de un mensaje de error o deficiencia de la

transmision implica que no se ha producido la recepcion.

Cuando, por razones técnicas, el registro de la solicitud haya tenido lugar pero el
interesado no pueda obtener el justificante de presentacion, podra obtenerlo,

posteriormente, en cualquier momento, con el numero de registro de su solicitud.

10.4.- La identificacion del Ayuntamiento se efectuara mediante la firma electronica
avanzada (con autentificacion de fecha y hora), generada con un certificado
electrénico instalado en la aplicacion. Esta firma garantizar4 la autenticidad e

integridad de los documentos administrativos a los que se incorpore.

Articulo 11.- Cémputo de plazos.

11.1.-Los registros electronicos permitiran la presentacion de solicitudes, escritos y

comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

La remision al Registro de documentos, su recepcion, asi como su envio a los
destinatarios, se regira, a los efectos de computo de los plazos fijados en dias

habiles, por las reglas siguientes:
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a) Se consideraran para el Registro y sus usuarios, dias inhabiles los asi
declarados, para todo el territorio nacional, en el calendario anual de dias
inhabiles. También lo serdn los que tengan tal caracter en la Comunidad
Valenciana y en el municipio de Toga.

b) La recepcion de documentos en un dia inhabil, se entendera producida en
la primera hora del primer dia habil siguiente. Para ello, en el asiento de
entrada se inscribiran como fecha y hora de presentacion aquellas en las que
se produjo efectivamente la recepcion, constando como fecha y hora de
entrada la primera hora habil del primer dia hébil siguiente.

11.2.- Los documentos se entenderan recibidos en el plazo establecido, si se inicia

la transmision dentro del mismo dia y se finaliza con éxito.

11.3.- El registro telematico no realizard ni anotard salidas de documentos en dias

inhabiles.

11.4.- Corresponde al Alcalde disponer que en la sede electronica figure la relacion

de los dias inhabiles, incluidas las dos festividades locales.

Articulo 12.- Formato de los documentos.

Todos los documentos electronicos que se presenten ante el registro
electrénico deberan emplear formatos que sean compatibles con los utilizados por el

Ayuntamiento.

El Ayuntamiento velara por la neutralidad tecnoldgica de éste, permitiendo
que, en cualquier caso, aquellos puedan ser presentados en formatos con
estandares abiertos, no ligados exclusivamente a una tecnologia para la que se

requiera la adquisicion de un software de codigo cerrado.

Articulo 13.- Accesibilidad. El Alcalde adoptara las medidas pertinentes para que las
personas con discapacidad o edad avanzada puedan acceder a los canales,

soportes y entornos de utilizacion para hacer uso del Registro.



Articulo 14.- Virus informéticos. Los documentos que se envien al Registro estaran
libres de virus informéaticos que dificulten o imposibiliten su lectura, y es
responsabilidad de las personas interesadas velar porque asi sea. En todo caso, la
mera presencia de virus en un documento no determinara, por si, su invalidez,

siempre que pueda accederse a su contenido.

Disposicion final primera. Entrada en vigor. Una vez aprobado este Reglamento
por el Pleno del Ayuntamiento, se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en

el portal www.toga.es y entrara en vigor el dia siguiente su publicacion.

Lo que se hace publico para conocimiento y general efectos.

En Toga a 29 de abril de 2010.

El alcalde,

Fdo: Elias Barberan Guillamoén
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ANEXO |

Requisitos técnicos para acceder al Registro Electronico.

*= La comunicacion con el Registro Electrénico se realiza a través de un servicio

web (web service) instalado sobre un servidor web seguro con protocolo SSL.

» La seguridad de la aplicacion la proporciona el propio servidor web seguro
SSL y la seguridad de los datos se proporciona mediante cifrado con
certificados de tipo PKCS12 expedidos por una Autoridad Certificadora
reconocida por el Ministerio de Industria, Turismo y Comercio basados en el
estandar X.509.

» Los ordenadores utilizados para el acceso y utilizacion del Registro
Electrénico, deberan disponer del navegador Firefox 2X o superior con una
maquina virtual java versién 1.4 o superior, o0 el Internet Explorer 6 SP1 o
superior, pudiendo ampliarse esta lista con otros navegadores que puedan

ser de uso extendido entre los ciudadanos.

*» La autenticacion y la firma electronica se realizaran mediante certificados
basados en el estandar X.509 expedidos por la Autoritat de Certificacio de la
Comunitat Valenciana (ACCV), el DNI Electrénico expedido por Direccion
General de Policia y todos aquellos expedidos por otras autoridades de
certificacion reconocidas por el Ministerio de Industria Turismo y Comercio y
gue estén incluidos en la plataforma @firma de validacion de firma electrénica
de la Administracion General del Estado, a excepcion de los expedidos por la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT), dado que sus servicios tienen
un coste econémico para las entidades locales y requieren de su

formalizacion previa mediante un convenio-contrato asociado.



ANEXO Il

Los Procedimientos administrativos susceptibles de tramitacion a través del Registro
Telematico, serdn todos aquellos que se encuentren disponibles en la sede

electrénica.



