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Ayuntamiento de Orcera

REGLAMENTO DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS DEL AYUNTAMIENTO
DE ORCERA Y DEL ACCESO A LA INFORMACION

TiTULO |
Disposiciones generales

Art. 1. Objeto y ambito de aplicacion.

www.orcera.es
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1. Es objeto de este reglamento la ordenacién de la estructura y funcionamiento del
Registro de Documentos del Ayuntamiento de Orcera, asi como la utilizaciéon de
técnicas informaticas y telematicas para la presentacion de escritos dirigidos al
Ayuntamiento y para la comunicacion entre la Administracion y los ciudadanos.

953 4

FAX:

2. Este reglamento sera de aplicacién al Ayuntamiento de Orcera y a los organismos
autébnomos que de él dependan mientras no tuvieran estos aprobados su propia
normativa reguladora del Registro de Documentos.

3 480 154

3 3. Este Reglamento se dicta en ejercicio de las potestades normativa y de
c autoorgamzaaon qgue a las entidades locales otorga el articulo 4 de la Ley 7/1985, de
o 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

‘L

< Art. 2. Funciones del Registro de Documentos.

< 1. En conformidad con los articulos 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y 151y
siguientes del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, el Registro de
O Documentos del Ayuntamiento de Orcera tiene como funciones:

""i a) Acreditar la recepcion de los documentos que los ciudadanos dirijan a los érganos
~de gobierno del Ayuntamiento o a otras Administraciones Publicas con las que el
@ Ayuntamlento tenga suscrito un convenio de colaboracion.

b) Acreditar la salida de las dependencias del Ayuntamiento de todas las notificaciones
y escritos que procedan de la Administracion Municipal.

2 En atencidn a las funciones descritas en el apartado anterior, no se admitiran en el
' Registro de Documentos del Ayuntamiento las comunicaciones internas entre
© unidades administrativas y drganos de la Administracion Municipal ni, en general,
N aquellos documentos que no procedan del ambito externo de la Administracién, en el
caso del Registro de Entrada, ni tengan un destinatario externo al Ayuntamiento, en el
’ caso del Registro de Salida.

306500F. Plaza
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© Art. 3. Organizacion del Registro de Documentos.
o

© El Registro de Documentos se organiza con base en el Registro General y sus
9 Registros Auxiliares, asi como en los Registros Teleméticos que pudieran crearse en
= conformidad con lo que disponen la normativa de aplicaciéon y este reglamento.

en
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Art. 4. Registros Auxiliares.

1. Los Registros Auxiliares se integran en las unidades administrativas del
Ayuntamiento que asi se dispongan por razones de eficacia organizativa y tienen el
; caracter de auxiliares del Registro General de Documentos, con el que estaran
conectados, de manera que los asientos que practiquen se integren, correlativamente,
. en el libro de registro de documentos.

www.orcera.es

. 2. La creacion de Registros Auxiliares se hara por resolucion de la Alcaldia, en
- ejercicio de las competencias de direccién de la Administracion Municipal. El acuerdo
© de creacion de un registro sera ejecutivo desde la fecha de su adopcion y se hara
publlco mediante la insercion de un edicto en el BOLETIN OFICIAL DE LA
- PROVINCIA DE JAEN y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

t]

FAX:

Art. 5. Registros Telematicos.

154

c:?r,l. Los Registros Telematicos tienen como funcidn registrar la entrada y la salida de
= solicitudes, escritos y comunicaciones que se realicen por estos medios, de acuerdo
con lo que dispone el articulo 38.9 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

2 Los Registros Teleméaticos solo estaran habilitados para la recepcion y salida de
~ documentos relativos a procedimientos y tramites de competencia municipal.

$3. La creacién de Registros Teleméticos se hard por acuerdo del Pleno del
j;:fAyuntamiento. En esta resolucién se deberan especificar los procedimientos y tramites
o para los que se podran presentar los escritos. La resolucién de creacion del Registro
'Telemético seréa publicada mediante la insercion de un edicto en el BOLETIN OFICIAL
DE LA PROVINCIA DE JAEN y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, sin
ke perJU|C|o de su eficacia desde el momento de su adopcién, salvo que en el acuerdo de
@ creacion se disponga otra cosa.

fArt. 6. Medios de presentacion de documentos.

de |

< Los escritos y solicitudes dirigidos al Ayuntamiento de Orcera se podran presentar por
cualqwera de los siguientes medios:

- a) En soporte papel.

06500F. Plaza

% b) Por medios informaticos, electrénicos o telematicos, segin se dispone en este
reglamento y en el resto de las normas de aplicacion.

TITULO I
Del Registro General de Documentos
Capitulo 1

Funcionamiento de las oficinas de registro

Ayuntamiento de Orcera. CIF: P
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Art. 7. Horarios de apertura.

1. Las oficinas del registro estaran abiertas al publico los dias habiles durante el
horario que se indique por decreto de la Alcaldia o por la Concejalia que tuviera
; delegada la direccién de la administracion interior del Ayuntamiento.

es

rcera

;2. En las oficinas de registro se encontrard siempre en un lugar visible un cartel en el
Z que se informara a los ciudadanos de los horarios de apertura y atencién al publico.

5 Art. 8. Calendario de dias habiles.

Por resolucion de la Alcaldia o de la Tenencia de Alcaldia que tenga delegada el
< ejercicio de esta competencia, se aprobara en el Gltimo mes de cada afio el calendario
> de los dias habiles del afio siguiente, en cumplimiento de lo que dispone el articulo 38
~ de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

54

c;o El calendario de dias habiles ser4 publicado en el tablon de anuncios del
- Ayuntamiento de acuerdo con lo que dispone el articulo 38.8 de la Ley 30/1992, de 26
$ de noviembre, y estard en un lugar visible en las oficinas de registro.

Art. 9. Convenios de colaboracion.

1. Los escritos que los ciudadanos presenten en las oficinas de Registro del
::QAyuntamiento de Orcera y que vayan dirigidos a otras Administraciones Publicas se
< entenderan validamente presentados a los efectos del computo de plazos siempre que
Sel Ayuntamiento hubiera suscrito el correspondiente convenio de colaboracién, en
2conformidad con lo que dispone el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

N

j2. El personal de las oficinas de registro informara a los ciudadanos de las
t{;Administraciones con las que el Ayuntamiento haya suscrito un convenio de
; colaboracion para la valida presentacion de escritos. De no existir este, informaran a
“ los ciudadanos de esta circunstancia y de que la fecha de presentacion del escrito en
< el Registro Municipal pudiera no surtir efectos ante la Administracion a la que vaya
~ dirigido.

vaA

Capitulo 2

)6500F. Pla

Organizacion del Registro de Documentos

CIF: P23(

Art. 10. Registro de Entrada.

ra

¢ 1. En el Registro de Entrada se dejara constancia de los documentos que tengan
o como destinatario el Ayuntamiento de Orcera y procedan de ciudadanos, personas
© juridicas y entidades publicas o privadas.

N

No tendran acceso al Registro de Entrada las comunicaciones internas entre
6rganos de gobierno y unidades administrativas del Ayuntamiento, ni los escritos o

Ayuntamiento
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comunicaciones que el personal al servicio del Ayuntamiento dirijan a las unidades

administrativas, a los titulares de los 6érganos de gobierno o a cualquier destinatario

gue forme parte de la organizacién municipal, salvo cuando estos escritos se integren
@ en un procedimiento administrativo en el que el remitente tenga la consideracion de
ginteresado. En cualquier caso, quedan excluidas del Registro de Entrada las
¢ solicitudes de permisos las comunicaciones de situaciones de incapacidad temporal,
2 las remisiones de expedientes para informe o para la realizacién de tramites.

ww

1565

3. Los asientos del Registro de Entrada deberan contener los siguientes datos:

4¢

a) Namero de orden correlativo que le corresponda.

oY%

b) Fecha del documento, con expresion del mes y afio.

FAX:

c) Fecha de ingreso del documento en las oficinas del registro.

154

o d) Procedencia del documento, con indicacién de la autoridad, Corporacién o persona
@ :
o gue lo suscribe.

9

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

. f) Unidad administrativa u 6rgano de gobierno a quien corresponda su conocimiento.

(0}

p—

ﬁ g) Resolucion del asunto, fecha y autoridad que la haya dictado.

5 h) Observaciones para cualquier anotacion que en caso determinado pudieran
< convenir.

“4. No se dejara constancia del Registro de Entrada de los envios publicitarios,
< Invitaciones protocolarias y documentos similares.

w

='5. Las comunicaciones que se dirijan al Ayuntamiento mediante fax, burofax u otros
» medios similares se registraran siempre que cuente con la identificacion de la persona
remitente y estén debidamente firmados y rubricados.

Art. 11. Apertura de correspondencia.

©1. La apertura de la correspondencia se realizara por el encargado del registro,
< siguiendo las siguientes pautas:

a) Los envios que tengan como destinatario un cargo publico, identificado como tal en
el remite, seran abiertos por el encargado del registro y despachados junto con el
resto de documentos recibidos en la oficina.

b) Los envios que tengan un destinatario nominal, sin expresién del cargo o condicion
gue ostenta, que permitan presumir que puede tratarse de correspondencia no oficial,
no serdn abiertos en el registro, sino que se llevardn al destinatario para que este lo

Ayuntamiento de Orcera. CIF: P
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abra ante el encargado del registro. Una vez examinado el documento, se procedera,
si acaso, a su registro y despacho.

2. El personal al servicio del Ayuntamiento no podra dar la direccién del Ayuntamiento
; como domicilio para la realizacion de gestiones privadas. La infraccion de esta
disposicion podra dar lugar a la exigencia de la responsabilidad disciplinaria que
: procediera.

es

www.orcera

. 3. El encargado del registro cuidara bajo su responsabilidad del registro de los
Z documentos que hayan sido recibidos por correo, una vez abierta la correspondencia,
© sin que quede ningn documento sin registrar.

” Art. 12. Registro de Salida.

FAX

1. En el Registro de Salida se anotardn todos los oficios, notificaciones, 6rdenes,
© comunicaciones, certificaciones o resoluciones que emanen de los 6rganos de
cf? gobierno de la Corporacion, de las autoridades o funcionarios locales.

[30]
$ 2. Los asientos del Registro de Salida contendran los siguientes datos:

4

> a) Nimero de orden que le corresponda.

onc

e

Te

. b) Fecha del documento.

en

|

¢

_c) Fecha de salida.

O d) Autoridad, unidad administrativa o dependencia de la que proceda.

e) Autoridad, corporacioén o particular al que se dirige.

N

j f) Extracto de su contenido.

() Referencia, en su caso, al asiento de entrada.

“ h) Observaciones que corresponda realizar.
@ Art. 13. Asientos.

1. Los asientos del libro registro se realizaran de manera clara y concisa, sin que en
ningln caso puedan realizarse tachaduras, raspaduras ni enmiendas; queda vedada la
utilizacion de productos correctores que oculten el texto. Los errores que se pudieran
producir serdn salvados mediante diligencia del responsable del registro.

3
o
b
(®)
©

o 2. El responsable del registro cuidara bajo su responsabilidad de la correccion de los
o . q
& asientos que se produzcan y salvara los errores que se adviertan.

@

o Art. 14. Libro de registro.

=
o
£
[}
[ =
&
>
<
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1. El libro de registro de documentos es el documento publico en el que quedan
reflejados los asientos de entrada y salida producidos. Se ordenara por afos, y
separadamente por los apartados de Registro de Entrada y Salida de Documentos.

2. El libro de registro se confeccionara en soporte documental, mediante la impresion
de los asientos incluidos en el programa informatico. El libro debera estar foliado,
s rubricado en todas sus hojas por el responsable del registro, se abrira con una
S diligencia de apertura y se cerrara con una diligencia que deje constancia del nUmero
» de asientos que comprende y las fechas de apertura y cierre.

orcera.es

@ 3. En funcion de las disponibilidades técnicas, podra confeccionarse el Registro de
% Documentos en soporte informatico o en otro soporte distinto del papel, siempre que
- quede garantizada la autenticidad e integridad de su contenido y la conservacién del
soporte, para lo que sera necesario el previo informe del archivo municipal, como
unidad especializada en la gestién documental.

o]

FAX:

4. El responsable del registro debera rubricar una relacion de los asientos practicados
al final de cada jornada, para la debida constancia.

953 480 154

5. El libro de registro tiene la condicion de documento publico y no podra salir bajo
ningun pretexto de la Casa Consistorial. El acceso a su contenido se realizara
_ mediante consulta en la dependencia en la que se encuentre custodiado, y con base
Sen él podran expedirse certificados y testimonios, de acuerdo con la normativa sobre
f proteccién de datos de caracter personal.

6_ Capitulo 3

Teléfono:

® Presentacion de escritos y solicitudes

™
N

Disposiciones generales

a,

les

o

alg

Art. 15. Lugares de presentacién de documentos.

de |

1. Los ciudadanos podran presentar los documentos que dirijan al Ayuntamiento de
Orcera directamente en el propio Registro General, de acuerdo con lo que dispone
© este reglamento.

)OF. Plaza

3
© 2. Ademas, los ciudadanos podran presentar sus solicitudes y escritos dirigidos al

b . . .
O Ayuntamiento de Orcera en los siguientes lugares:
¢ a) En las oficinas de registro de los 6rganos de la Administracion General del Estado o

o de los organismos publicos que de ella dependan o estén vinculados.

@

©
ob) En las oficinas de registro de los o6rganos de la Comunidad de Autonoma de

e
>
=
a
Q
c
e
»
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c) En las oficinas de registro de los érganos de cualquier otra Comunidad Auténoma.
d) En las oficinas de Correos, en la forma establecida por la normativa de aplicacion.

ée) En las representaciones diplomaticas o en las oficinas consulares de Espafia en el
extranjero. En las oficinas de registro de los drganos que pertenezcan la otras
entidades locales con las que el Ayuntamiento de Orcera hubiera suscrito el
correspondiente convenio de colaboracion.

www.orcer
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Art. 16. Solicitudes.

1. Las solicitudes que los ciudadanos presenten en el Registro del Ayuntamiento iran
dirigidas al alcalde de la Corporacion o al 6rgano que hubiera dictado el acto que se
recurre, y deberan incluir los datos la que hace referencia el articulo 70 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, ademas de aquellos que pudieran ser solicitados por las
normas reguladoras del procedimiento concreto de que se trate.

oY%

FAX:

2. El Ayuntamiento establecerd modelos y sistemas normalizados de solicitudes
cuando se trate de procedimientos que impliquen una resolucion numerosa de
peticiones. Los modelos estardn a disposicion de los interesados en las oficinas del
registro. La existencia de un modelo de solicitud no impide que los ciudadanos puedan
" afadir cualquier otro elemento que consideren de interés para precisar o completar los
; datos aportados, y que la Administracién debera tener en cuenta.

» Los modelos de solicitud deberan incorporar la informacion la que hace referencia el
S articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal.

953 480 154

a

“3. Si el documento que se presenta en el registro no cumple con los requisitos
;establecidos por falta de alglin dato o por no estar acompafiado de algin documento
@ que fuera necesario, el personal del registro informara al ciudadano de esta
éycircunstancia para que pueda corregirla, pero no podra negarse la registrar el escrito
3 por esta causa.

@ Art. 17. Documentacién complementaria.
(1

S 1. Junto con la solicitud los ciudadanos aportardn el documento o documentos que
o vengan indicados por la norma reguladora del procedimiento. También podran
N

o presentar el resto de documentos que consideren necesarios para fundamentar su
5 peticion. Los documentos deberdn estar enumerados en el escrito de presentacion.

g 2. El personal encargado de la recepcion y registro de la solicitud comprobara que con
gla solicitud se aportan los documentos que se relacionan. De observar alguna
%discrepancia entre los documentos que se enumeran en la solicitud y los que se
o aportan realmente, hara constar esta circunstancia mediante una diligencia que

& quedara unida al escrito.

Ayuntam
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3. El personal encargado del registro extendera la diligencia de entrada en los

documentos que acompafien al escrito cuando estos tengan la suficiente entidad y

singularidad como para necesitar este tratamiento, todo ello para dejar constancia de
@ que el documento en cuestion fue presentado con la solicitud o escrito al que
¢ acompaiia.

4. Asimismo, cuando con la solicitud se presenten documentos complementarios
adjuntos al escrito, en especial en el caso de proyectos técnicos o documentos que se
w presenten con encuadernacién propia 0 que tengan relevancia a los efectos de la
; solicitud, caso de facturas u otros documentos similares, se extenderd la diligencia de
< asiento sobre ellos para dejar constancia de que fueron presentados con la solicitud.

1565 www.orc

oY%

Art. 18. Requerimiento de subsanacién de deficiencias.

FAX:

1. En el mismo momento de la recepcion del escrito podra requerirse al interesado
para la subsanacion de los errores formales que se observen en la solicitud, de
manera especial la falta de documentos necesarios para tramitar el procedimiento a
gue se refiera, mediante la presentacién del documento o documentos que se indiquen
s en el modelo que se entregue.

953 480 154

0

e

s 2. De no ser asi, la unidad administrativa a la que corresponda la tramitacion del
. procedimiento al que se refiera el escrito que se presenta requerira al interesado para
¢ la subsanacion de las deficiencias formales advertidas dentro de un plazo que no
< podra ser inferior a diez dias.

r

en

J

5Art. 19. Recibos de presentacion.

J 1. Las oficinas de registro entregardn a los interesados un recibo que justifique la
— presentacion del documento, en el que debe constar de manera clara la fecha y la
@ hora de presentacion y el nimero asiento en el registro que le haya correspondido.

i2 El recibo de presentacion podra consistir en una copia de la solicitud con el sello de
2 entrada en el registro con los datos antes citados.

N

& Art. 20. Comunicacién informativa.

W

S En el mismo momento de la presentaciéon del escrito, la oficina del registro podra
entregarle la comunicacion informativa a la que hace referencia el articulo 42.4 de la

Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Art. 21. Solicitudes dirigidas a otras Administraciones Publicas.

La presentacién en el Registro General del Ayuntamiento de Orcera de solicitudes y
escritos dirigidos la otras Administraciones Publicas con las que el Ayuntamiento
para esta funcién, se acreditara
mediante el estampillado de un sello en el que se hard constar que el escrito fue

o
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presentado al amparo de lo que dispone el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Art. 22. Representacion.

1. En los casos previstos en el articulo 32 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, los
interesados que actien en nombre de otra persona fisica, o en el de una persona
§jur|'dica deberan acreditar las facultades de representaciéon con las que actlan, se
_ deriven estas de un negocio juridico singular o del desempefio de un determinado
- cargo al que correspondan las facultades de representacién, en el caso de personas
juridicas, en cuyo caso la acreditacién de las facultades exigird la del desempefio del
@ cargo de que se derivan.

/w.orcera.es

e}

FAX:

2. La representacién podra acreditarse por cualquier medio valido en Derecho o
mediante una comparecencia del representante y del representado ante la Secretaria
de la Corporacion, en la que el primero conferird al segundo las facultades que
% correspondan para actuar en su nombre en el procedimiento administrativo de que se
o trate.

0154

” 3. Cuando los documentos que acrediten la representacién ya estén en poder del
EAyuntamiento, no estaran los interesados obligados a aportarlos de nuevo. En este
‘_, caso, bastard con que en la solicitud sefialen de manera clara el procedimiento en el
S gue se hubiera acreditado la representacion e incorporen, ademas, una declaracion en
::Ia que, bajo su responsabilidad, manifiesten que las facultades permanecen sin
'fffmodificacic')n y, en su caso, que sigue desempefiando el mismo cargo o condicion
?acreditada en su dia y del que aquellas se derivan, sin que se hayan producido
modificaciones en sus facultades.

&
— 4. Quien actle en representacion de una entidad asociativa inscrita en el Registro
}EMunicipaI de Asociaciones no debera presentar la documentacion que acredite esta
_: condicién cuando aquella ya hubiera sido aportada al Ayuntamiento, sino solo una
- declaracién responsable de la vigencia de sus facultades. Cuando la entidad no
“ hubiera actualizado la informacion sobre los titulares de sus 6rganos de gobierno, sera
" necesario aportar la documentacion completa que acredite la condiciéon en la que el
solicitante actue y las facultades que ejerza.

£

00F. Pla

Art. 23. Documentos originales.

P23(

o+ 1. Cuando las normas reguladoras del procedimiento administrativo exijan la
C?presentr.—;lcic')n de documentos originales, los ciudadanos tendran derecho a que la
g oficina de registro les expida, en el momento de la presentacion, una copia sellada del
2 documento original. Las oficinas de registro no estaran obligadas a expedir copias
o selladas de documentos originales que los ciudadanos no aporten con las solicitudes o
g con los escritos que presenten en el Ayuntamiento.

Ayuntamien
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2. Para la expedicion de la copia sellada, el ciudadano presentard esta junto con el

documento original. La persona encargada de recibirla y registrarla comprobara la

identidad de contenido entre la copia y el documento original, unird este con la
@ solicitud presentada y entregara al ciudadano la copia en la que constara una
¢ diligencia que debera contener los siguientes datos:

a) Fecha de entrega del documento original y lugar de presentacion. Organo
destinatario del documento original y extracto del objeto del procedimiento o actuacién
para la tramitacion de la que se aportara aquel.

165 www.orce

4¢

b) En la oficina de registro se llevard un registro de las copias selladas que se
2 hubieran expedido, en el que constaran los datos antes citados.

< 3. La copia sellada acredita que el documento original se encuentra en poder de la

< Administracién, para que el ciudadano pueda ejercer el derecho reconocido por el
f articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

=]

<

= 4. La devolucion de los documentos originales aportados al procedimiento e
°’ incorporados al expediente administrativo que de aquel deriva se producira a solicitud
& del interesado, una vez concluida la actuacién que corresponda.

€

r

5. Para la devolucién del documento el interesado debera entregar a la Administracién
5 la copia sellada en el momento de recibir el original. Si no pudiera disponer de la copia
f_por haberla perdido o haberse destruido de manera accidental, el ciudadano debera
’ entregar una declaracién en la que expondra por escrito lo ocurrido.

O
o Art. 24. Compulsa de documentos.

“1. Cuando las normas reguladoras del procedimiento administrativo demanden la
i aportacion de copias compulsadas de documentos originales, los ciudadanos deberan
@ presentar estos en las oficinas de registro para su cotejo y tendran derecho a la
= inmediata devolucion de los originales una vez que la persona encargada de recibir la
solicitud y registrarla haya comprobado, mediante el correspondiente cotejo, la
Y identidad entre documento original y la copia que se incorporaré al expediente.

o
L

de |

2. Las oficinas de registro compulsaran las copias de los documentos originales que
los ciudadanos presenten junto con sus escritos o solicitudes, siempre que se trate de

& documentos que deban incorporarse a expedientes que correspondan a
& procedimientos administrativos que tramite el Ayuntamiento de Orcera, o bien, se
S remitan a otras Administraciones Publicas, cuando el Registro del Ayuntamiento actie
@ como registro valido para presentar escritos dirigidos a otras Administraciones al tener

Q. . .z
o firmado el convenio de colaboracion.
(o)

5 3. No se compulsaran copias de documentos originales cuando no acompafien a una
.gsolicitud o escrito dirigido al Ayuntamiento o a otra Administracion, siempre, en este
2 Ultimo caso, que la solicitud se presente en la oficina de registro municipal.

Ayuntam

Reglamentos Municipales 10



&
&

Ayuntamiento de Orcera

4. Los ciudadanos presentaran junto con el original una copia, que sera compulsada

por la persona encargada de recibir y registrar el escrito, tras comprobar mediante el

cotejo la identidad de contenido entre ambos. El original se devolvera al ciudadano y la
» copia cotejada se unira al escrito o solicitud. La diligencia de cotejo o compulsa
gexpresaré la fecha de emision y la identidad de la persona que la hubiera expedido.
£ Una ordenanza fiscal establecera el precio de la compulsa de documentos.

w

5. La copia compulsada tendrd la misma validez que el documento original en el
o procedimiento de que se trate, pero no acredita la autenticidad de aquel ni constituye
una copia auténtica del documento original. Asimismo, la operacion de cotejo que
precede a la diligencia de compulsa se limita a comprobar la identidad de contenido
ﬂ entre los dos documentos.

FAX:

Art. 25. Expedicién de copias auténticas de documentos administrativos.

54

;1. Los ciudadanos podran solicitar la expedicion de copias auténticas de los
£ documentos publicos administrativos que hubieran sido validamente emitidos por el
§Ayuntamiento de Orcera o por las entidades que de él dependen. Se consideraran
s documentos publicos administrativos los que produce o recibe el Ayuntamiento de
Orcera en ejercicio de sus funciones, incluidos los que produzcan o reciban las
2 personas fisicas que ocupan cargos politicos en el Ayuntamiento, siempre que tales
c documentos tengan relacién con las funciones administrativas o politicas propias del

(0}

S cargo.

¢ 2. Las copias auténticas de los documentos administrativos tendran la misma validez y
?eficacia que estos y produciran los mismos efectos ante los particulares y otras
Administraciones Publicas.

~ 3. La expedicion de copias auténticas de documentos publicos del Ayuntamiento de
}EOrcera corresponde a la Secretaria- Intervencion de la Corporacién en ejercicio de la
"';j*funcic')n de fe publica que tiene atribuida por las normas. En desarrollo de este
- reglamento, y al amparo del articulo 2 del Real Decreto 1174/1987, del 19 de
Zﬁseptiembre, la Secretaria podré dirigir instrucciones a las unidades del Ayuntamiento

7 para la expedicion de las copias auténticas.
(1

S 4. Los particulares solicitaran la expedicion de la copia auténtica a la unidad u
organismo que emiti6 el documento original, identificando de manera clara y sin
' ambigliedades el documento o documentos de los que solicitan copia. En el escrito los
x interesados deberan exponer las razones por las que solicitan la expedicion de la
< Copia auténtica. La falta de indicacion de estas razones o la utilizacion de expresiones
§ambiguas o indeterminadas que impidan conocer los motivos para los que se solicita
o la expediciéon de la copia, podra dar lugar, una vez requerido el interesado para la
3 aclaracion de estos términos, a la desestimacion de la solicitud.

s

IF:

5. La presentacion de solicitudes de expedicion de copias de un volumen numeroso de
documentos o que por su falta de justificacién o por el contenido al que van referidas

Ayuntamiento

Reglamentos Municipales 11



&
&

Ayuntamiento de Orcera

muestren ambigledad, y cuya expedicion cause o pueda causar una dedicacion
desproporcionada con merma en el funcionamiento de los servicios municipales
podran ser desestimadas.

[}

§6. Las peticiones de expedicidn de copias auténticas de documentos publicos del
S Ayuntamiento de Orcera se deberan resolver y notificar a los interesados en el plazo
; de quince dias, a contar desde la fecha de la valida presentacién de la solicitud en el
S Registro de Documentos. La falta de notificacion en el plazo indicado tendra efectos
» desestimatorios. Una ordenanza fiscal regulara el coste de dicho servicio.

7. Las solicitudes referidas a documentos publicos que contengan datos nominativos
© podran ser presentadas por los propios interesados o por terceras personas que
- acrediten un interés legitimo en su obtencion. Si el documento contuviera datos
personales que puedan afectar a la intimidad de sus titulares, la copia solo podra ser
expedida a solicitud del propio interesado 0 con su expresa autorizacion. Si, ademas,
el documento contuviera datos personales de otras personas, solo podra expedir la
copia previo consentimiento del resto de afectados.

e}

X

FA

953 480 154

8. La solicitud de expedicién de una copia auténtica podra ser desestimada cuando
concurran razones de proteccion del interés publico o de intereses de terceros, cuando
asi lo disponga una norma legal o reglamentaria y en todo caso en los supuestos
siguientes:

Teléfono:

aen.

J

: @) Inexistencia o pérdida del documento original o de los datos que contiene.

Orc

b) Cuando la expedicion de la copia pudiera poner en peligro la proteccién de
= derechos y libertades de terceros o las necesidades de investigaciones que se
& estuvieran realizando.

@ c) Copias de documentos que contengan informacion sobre materias protegidas por el
5 secreto industrial o comercial.

2 d) Cuando la expedicion de copias no sea posible por aplicacién de las normas sobre
< propiedad intelectual.

OF. P

- e) Copias de documentos que contengan datos sanitarios personales, o cuando las
, disposiciones aplicables impidan ejercer el derecho de acceso.

350

18]

§9. La expedicién de la copia se realizara mediante la trascripcion del contenido del
“ documento original, o mediante su reproduccién por cualquier medio mecanico,
informético o telemético. En este caso sera necesario acreditar la autenticidad de la
copia identificando el érgano, archivo y organismo que la expida y la persona
responsable de la expedicion.

Art. 26. Efectos de la presentacion de solicitudes.

Ayuntamiento de Orcera. C
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1. La presentacion de las solicitudes y escritos por cualquiera de los medios
validamente admitidos, producira efectos plenos sobre el cumplimiento de los términos
y plazos establecidos por la normativa reguladora del procedimiento de que se trate.

[}

; 2. La fecha de entrada de los escritos en el Registro de Documentos del Ayuntamiento
¢ determina, como norma general, el comienzo del computo de los plazos que deba
gcumplir la Administracién, de manera particular el plazo maximo para resolver el
S procedimiento y notificar la resolucion dictada.

2 3. No obstante, segin se establezca en la correspondiente ordenanza reguladora de
> cada procedimiento, cuando la solicitud no vaya acompafada de los documentos
2 necesarios para poder tramitar el procedimiento, se podra tomar como fecha para el
comienzo del cédmputo para resolver y notificar la de presentaciéon en el Registro de la
Documentacion Completa, siempre que la Administracion hubiera requerido al
interesado para la subsanacion de las deficiencias advertidas dentro del plazo de
o veinte dias a contar desde la fecha de la presentacién de la solicitud en el registro,
C‘?segUn se disponga en la correspondiente ordenanza municipal. A estos efectos
> equwaldra al requerimiento la acreditacién, dentro del plazo indicado, del intento de
: notlflcaC|on del mismo practicado en el domicilio que haya designado, siempre que
cumpla con los requisitos del articulo 59 de la Ley 30/1992.

953 480

FAX:

154

Teléfo

c Art. 27. Suspensidn del plazo de resolucion.

, Jaén.

1 El plazo de que dispone el Ayuntamiento para resolver y notificar al interesado la
o 3 resolucion dictada guedara en suspenso en los casos indicados en el articulo 42.5 de
?Ia Ley 30/1992, de 26 de noviembre, en particular cuando el interesado hubiera sido
requerido para corregir las deficiencias que tuviera la solicitud presentada o para
& completarla aportando los datos o documentos necesarios, o bien se hubiera intentado
ﬁ. la notificaciéon de acuerdo con la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de acuerdo con lo
@ dispuesto en el articulo anterior.

7S o 2. Para conseguir los efectos previstos en el apartado anterior, sera necesario que el
 requerimiento que se dirija al interesado describa de manera clara las deficiencias a
T corregir y/o los documentos a aportar para completar la solicitud presentada.

S Art. 28. Despacho de documentos por la oficina del registro.

1. El personal de la oficina de registro clasificard los documentos recibidos en funcion
. de las unidades encargadas de su despacho y preparard su distribucidon entre las
unidades administrativas encargadas de su tramitacion.

N
o

CIF:

rcera.

2. El despacho de los documentos se hard a la mayor brevedad dirigiendo a las
2unidades destinatarias un listado de los documentos que se remiten. La unidad
Udestinataria previa comprobacién de la correspondencia entre la relacion de
cdocumentos que incluye el listado y los documentos que se remiten, firmara la
recepcion para la debida constancia de ella.

Ayuntamient
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3. Las unidades administrativas del Ayuntamiento podran crear registros de oficina

para dejar constancia de los documentos que se reciban en ellas y de los que de ellas

salgan hacia otras unidades del Ayuntamiento. Los registros de oficina son de ambito
@interno y no se integran en el Registro General de Documentos del Ayuntamiento,
g pues no tienen la consideracion de Registros Auxiliares de este.

Art. 29. Instrucciones.

www.orc

., La Secretaria General podra dictar instrucciones para el desarrollo de las previsiones

L

~ de este reglamento sobre el funcionamiento del registro.

4¢

TITULO 1l

oY%

De los Registros Teleméticos y de la utilizacion de técnicas electrénicas

FAX:

Capitulo 1

Disposiciones generales

953 480 154

Art. 30. Registro Telematico General.

1. En conformidad con lo que dispone el articulo 45.9 de la Ley 30/1992, de 26 de

noviembre, el Registro Telematico General del Ayuntamiento de Orcera servird para la
é presentacién de escritos y comunicaciones por medios telemaéticos y para la salida de
f.comunicaciones del Ayuntamiento por los mismos sistemas, siempre y cuando se
’ hubieran cumplido las condiciones establecidas en este Reglamento y en el resto de la

© normativa de aplicacion.

Teléfono:

J 2. En el Registro Telematico General se podran presentar escritos 0 comunicaciones a
~los procedimientos que tramite el Ayuntamiento. En el acuerdo de creacién se
@ determinaran los procedimientos en los que se podran presentar escritos y solicitudes
5 por medios telematicos. Posteriormente, por resolucién de la Alcaldia podran afiadirse
~ nuevos procedimientos.

4 3. El Registro Telematico General permitira la presentacién de documentos durante las
% veinticuatro horas del dia y durante todos los dias del afio. A efectos del computo de
S plazos, la presentacion de un escrito en un dia inhabil para el Ayuntamiento se
© entendera realizada el primer dia habil que siga.

3
i Art. 31. Registros Telematicos especiales.

(@)
«1l. Se podran crear Registros Telematicos especiales para la presentacion de

§so|icitudes y escritos dentro de un determinado &ambito subjetivo y para los

o procedimientos que se concreten en el acuerdo de creacion.
[}

©

o 2. En la resolucion de creacion del registro se deberan especificar los procedimientos
& concretos para los que queda este habilitado y las normas de funcionamiento del
registro.

Ayuntam
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Art. 32. Aplicaciones informaticas.

1. El sistema que se utilice para habilitar la presentacion de escritos y solicitudes por
medios informaticos debera garantizar la autenticidad, la confidencialidad, la
; integridad, la disponibilidad y la conservacion de la informacién que se transmita.

» 2. Las medidas de seguridad a aplicar a los soportes, medios y aplicaciones a utilizar
= deberan garantizar:

www.orcera. es

5 a) La restriccion de su utilizacion y del acceso a los datos e informaciones que
» contengan a las personas autorizadas.

b) La prevencién de alteraciones o pérdidas de los datos e informaciones.

953 480

FAX:

c) La proteccidn de los procesos informaticos ante manipulaciones no autorizadas.

3. Las aplicaciones informaticas a utilizar por el Ayuntamiento de Orcera seran
aprobadas por resolucion de la Alcaldia. La resolucion sera publicada en el BOLETIN
© OFICIAL DE LA PROVINCIA DE JAEN.

53 480 154

Art. 33. Salvaguarda de derechos fundamentales.

@

" Las aplicaciones informéaticas que se utilicen en los Registros Teleméticos del

vAyuntalmlento deben garantizar en todo momento la salvaguarda de los derechos
~ fundamentales de los ciudadanos, en conformidad con lo que dispone la Ley Orgéanica

’ , 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

)

Capitulo 2

Funcionamiento de los Registros Teleméticos

2

Art. 34. Presentacion de escritos por medios telematicos.

a lglesia,

~ 1. La autenticidad e integridad de los documentos que se presenten en el Registro
Telematlco se garantizard mediante la exigencia de sistemas de firma electronica
“ avanzada. También se establecera un régimen de cifrado de la informacion que
-asegure a su confidencialidad durante la transmision.

3500F. Plaza

© 2 Cuando sea necesaria la presentacion de documentos junto con la solicitud que no
N puedan ser presentados por medios telematicos, el interesado los presentara en el
i Registro General del Ayuntamiento. En el escrito de presentacion identificara la
“ solicitud presentada por medios telematicos con el nimero de Registro que se le
g hubiera asignado.

Orc

Art. 35. Asientos del registro.

1. Presentada una solicitud o escrito en el Registro Telematico, se generara de
manera automatica un asiento mediante la asignacion de un nimero de registro
correlativo.

Ayuntamiento de
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2. El programa dejara constancia al interesado de la fecha y la hora de presentaciéon

de su escrito y del nimero de registro asignado. Esta comunicacion servira de recibo

de presentacion del escrito a los efectos que prevé la Ley 30/1992, de 26 de
@ noviembre.

]

S Art. 36. Tramitacion de las solicitudes.
L%

z Los escritos y solicitudes recibidos en el Registro Telematico seran cursadas de
. Inmediato por medios informaticos a las unidades encargadas de la tramitacion de los

L

~ procedimientos correspondientes.

, Art. 37. Comunicaciones por medios telematicos.

$

QR

1. La transmisiébn o recepcion de comunicaciones entre 6rganos o entidades del
Ayuntamiento de Orcera o entre estos y cualquier persona fisica o juridica podra
realizarse a través de soportes, medios y aplicaciones informaticas, electrénicas y
telematicas, siempre que cumplan con los requisitos siguientes:

FAX:

a) La garantia de su disponibilidad y acceso en las condiciones que en cada caso se
c establezcan.

@

: 953 480 154

 b) La existencia de compatibilidad entre los utilizados por el emisor y el destinatario
< que permita técnicamente las comunicaciones entre los dos, incluyendo la utilizacion
< de cddigos y formatos o disefios de registro establecidos por el Ayuntamiento.

¢ c) La existencia de medidas de seguridad que eviten la intercepcion y alteracién de las
O . . , .
_.comunicaciones, asi como los accesos no autorizados.

1 2. Las comunicaciones y notificaciones realizadas en los soportes o a través de los
medios y aplicaciones referidos en el apartado anterior seran validas siempre que:

1, 2337

lesia,

> a) Exista constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas y del contenido de

< las comunicaciones.

: b) Se identifiquen de manera fidedigna el remitente y el destinatario de la
comunicacion.

c) En los casos de comunicaciones y notificaciones a particulares, que estos hayan
indicado el soporte, el medio o la aplicacidn como preferente para sus comunicaciones
con el Ayuntamiento en la incoacién del procedimiento o en cualquier momento de su
tramitacion o del desarrollo de la actuacion administrativa.

06500F. P

a. CIF: P23

§3. En las actuaciones o procedimientos que se desarrollen integramente en soportes
o electrénicos, informéticos y telematicos en los que se produzcan comunicaciones
© caracterizadas por su regularidad, nimero y volumen entre érganos del Ayuntamiento
g de Orcera y determinadas personas fisicas o juridicas, estas personas comunicaran la
2 forma y codigo de acceso a sus sistemas de comunicacion. Estos sistemas se

Ayuntami
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entenderan indicados con caracter general como preferentes para la recepcion y
transmisiéon de comunicaciones en las actuaciones a que se refiere este apartado.

» 4. Las fechas de transmision y recepcion acreditadas en las comunicaciones citadas
()] . , et z

< en los apartados anteriores serdn validas para el computo de plazos, a cuyos efectos
se anotaran en el registro correspondiente.

Capitulo 3

www.orcer

o]

10

Utilizacién de técnicas informaticas, electrénicas y telematicas

< Art. 38. Principios generales.

oY%

1. La utilizacibn de las técnicas teleméticas en ningln caso sera obligatoria ni
implicard la existencia de restricciones o limitaciones de cualquier naturaleza en el
acceso a la prestacion de servicios publicos o a cualquier actuacién o procedimiento
administrativo.

FAX:

53 480 154

© 2. La utilizacion de técnicas telematicas por el Ayuntamiento de Orcera en
c procedimientos o actuaciones que afecten de manera directa a derechos o intereses
de los ciudadanos garantizara la identificacién y el ejercicio de la competencia por el
¥ 6rgano correspondiente. Los ciudadanos tendran derecho en este caso a obtener la
< informacion que permita la identificacion de los medios y las aplicaciones utilizadas,
S asi como del organo que ejerza la competencia.

>Art 39. Almacenamiento de documentos.
O

< 1. Podran almacenarse por medios o soportes electronicos, informaticos o telematicos
< todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas.

©2. Los documentos del Ayuntamiento de Orcera que contengan actos administrativos
Sque afecten a derechos o intereses de los particulares y hubieran sido producidos
< mediante técnicas electronicas, informaticas o telematicas podran conservarse en
isoportes de esta naturaleza, en el mismo formato a partir del que fue originado el
documento o en cualquier otro que asegure la identidad e integridad de la informacién
necesaria para reproducirlo.

00F. Plaz

© 3. El acceso a los documentos almacenados por medios 0 en soportes electronicos,
§informéticos o telematicos se regird por lo que dispone el articulo 37 de la Ley
. 30/1992, de 26 de noviembre, y la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
© Proteccion de Datos de Caracter Personal.

era

© 4. Los medios o soportes en los que se almacenen documentos deberan disponer de
2 las medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, calidad,
gproteccién y conservacién de los documentos almacenados. El almacenamiento de
© documentos requerira la aprobacion del soporte a utilizar, previo informe del Archivo
‘€ municipal y de los responsables de los sistemas de informacion del Ayuntamiento.

Ayuntam
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Art. 40. Emisién de documentos.

1. Los documentos emitidos por los érganos del Ayuntamiento de Orcera que se
hubieran producido por medios electrénicos, informaticos y telematicos en soportes de
; cualquier naturaleza seran validos siempre que quede acreditada su integridad,
conservacion y la identidad del autor, asi como la autenticidad de su voluntad,
: mediante la constancia de cAdigos u otros sistemas de identificacion.

es

www.orcera

_ 2. Las copias de los documentos originales almacenados por medios o en soportes
- electrénicos, informaticos o telematicos, expedidos por los 6rganos del Ayuntamiento
de Orcera tendran la misma validez y eficacia del documento original siempre que
% quede garantizada su autenticidad, integridad y conservacion.

o]

FAX:

Titulo IV
Del Acceso ala informacion de los grupos politicos

Art. 41.

953 480 154

1. Los miembros electos de este Ayuntamiento tendran acceso a cuantos documentos
y archivos antecedentes, datos o informaciones obren en poder de los servicios de la
Corporacién y resulten precisos para el desarrollo de su funcion.

Teléfono:

Art. 42.

, Jaén.

’ El derecho de acceso se ejercitara de forma que no se vea afectada la eficacia del
© funcionamiento de los servicios, debiéndose a tal fin, formular peticion individualizada
del documento, sin que quepan peticiones genéricas sobre una materia o conjunto de
& materias en Cuyo caso es potestativo para la administracion denegarlas. El derecho de

"_acceso se organizara del siguiente modo:
»
5 Se establece un horario de consulta de listados de entradas y salidas de 11:30 horas a
©13:30 horas. En caso de solicitar la consulta de un expediente cuyo contenido queda
f_;ffuera de los supuestos recogidos en el art. 15 del ROF se presentara una solicitud de
< acceso, segin modelo normalizado. Habiendo tenido entrada en el Registro General la
solicitud, la consulta de documentacién se efectuard, en horario de oficina y siempre
S respetando el plazo de 5 dias naturales que postula la ley, salvo que mediante
resolucion motivada del Alcalde se deniegue el derecho de acceso, en los supuesto

gue regula la legislacién vigente en la materia.

OF. Plaz

Mediante resolucion de Alcaldia podra establecerse un horario de acceso.

cera. CIF: P23(

Art. 43.

by

0

© El acceso a los datos, registros, antecedentes, expedientes y a los documentos que,
gobren en los archivos administrativos se realizara conforme a la normativa sectorial
g gue regula el acceso a determinados conjuntos de documentos o las condiciones del
U tratamiento de todos ellos: normativa urbanistica, medioambiental, catastral, padronal,

Ayun
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tributaria, de proteccién de datos de caracter personal, etc., que es preciso tener en
cuenta a la hora de regular este derecho.

Art. 44.

es

La peticiobn de acceso a las informaciones se entendera concedida por silencio
> administrativo en caso de que el Presidente no dicten resolucibn o acuerdo
denegatorio en el término de cinco dias naturales, a contar desde la fecha de solicitud.

www.orcera

5 En todo caso, la denegacion del acceso a la documentacion informativa habra de
2 hacerse a través de resolucion o acuerdo motivado.

2 No obstante, los servicios administrativos locales estaran obligados a facilitar la

> informacion, sin necesidad de que el miembro de la Corporacion acredite estar
autorizado, en los siguientes casos:

FAX

a) Cuando se trate del acceso de los miembros de la Corporacién que ostenten
delegaciones o responsabilidades de gestién, a la informacién propia de las
mismas.

b) Cuando se trate del acceso de cualquier miembro de la Corporacién, a la
informacion y documentacién correspondiente a los asuntos que hayan de ser
tratados por los 6rganos colegiados de que formen parte, asi como a las
resoluciones o acuerdos adoptados por cualquier érgano municipal.

953 480 154

Teléfono:

, Jaén.

I

S Art. 45.

) . . .
~ 1. La consulta y examen concreto de los expedientes, libros y documentacion en
= general se regira por las siguientes normas:

N

1.

a) La consulta general de cualquier expediente o antecedentes documentales
podra realizarse, bien en el archivo general o en la dependencia donde se
encuentre, bien mediante la entrega de los mismos o de copia al miembro de la
Corporacioén interesado para que pueda examinarlos en el despacho o salas
reservadas a los miembros de la Corporacion. El libramiento de copias se
limitara a los casos citados de acceso libre de los concejales a la informacién
(articulo 44) y a los casos en que ello sea expresamente autorizado por el
Alcalde.

a lglesia,

de |

b) En ningun caso los expedientes, libros o documentacion podran salir del
Ayuntamiento, o de las correspondientes dependencias y oficinas locales.

c) La consulta de los libros de actas y los libros de resoluciones del Presidente
debera efectuarse en el archivo o en la secretaria-intervencion.

d) El examen de expedientes sometidos a sesidn podra hacerse Unicamente en el
lugar en que se encuentren de manifiesto a partir de la convocatoria.
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2. En el supuesto de entrega previsto en el apartado a) del nimero anterior, y a
efectos del oportuno control administrativo, el interesado debera firmar un acuse de
recibo.

.68

a
>
=
-
N
(o)}

La consulta general de cualquier expediente o antecedentes documentales podra
reallzarse en las oficinas municipales o salén de sesiones del Pleno, con arreglo a las
S|gmentes normas:

www.orcer

4¢

a) En los casos citados en el articulo 44 de este Reglamento, de acceso libre de
los concejales a la informacion y en los que ello sea expresamente autorizado
por el Presidente de la Corporacion, la consulta podré realizarse en el horario
de atencién al publico, conforme se establece en el articulo 42.

oY%

FAX:

<

o]

= b) Para el supuesto de que el dia de acceso sefialado en el presente reglamento
k=4 sea inhdbil, el acceso se llevara a cabo el dia siguiente habil.

[30]

>

5 c) En el caso de que tales documentos o expedientes que se quieran examinar
tengan una antigliedad superior a tres afios, la solicitud debera formularse con
. siete dias naturales de antelacién, ya que es preciso buscarlos en el Archivo
S Municipal.

S

S Art. 47.

70,:Or

Los miembros de la Corporacion tienen el deber de guardar reserva en relacion con
& Ias informaciones que se les faciliten para hacer posible el desarrollo de su funcion,

smgularmente de las que han de servir de antecedente para decisiones que aun se
@ encuentren pendientes de adopcién, asi como para evitar la reproduccién de la
- documentaaon gue pueda serles facilitada, en original o copia, para su estudio.

Art 48.

L AZ ¢

o Toda la documentacién de los asuntos incluidos en el orden del dia que debe servir de
S base al debate y, en su caso, votacién debera estar a disposicién de los miembros de
© la Corporacion desde el mismo dia de la convocatoria en la Secretaria de la misma.

N

® Cualquier miembro de la Corporacién podra, en consecuencia, examinarla e incluso
= . g — 7]
O obtener copias de documentos concretos que la integre, pero los originales no podran
® salir del lugar en que se encuentren puestos de manifiesto.

[+)]

2
O Art. 49.
(0]

©

o La solicitud y entrega de informacion escrita que no conste en documentos concretos
S existentes en el momento de solicitarse, sino que requieren una consulta, elaboracion
& y redaccién por la secretaria, se ajustara a las siguientes normas:

Ayunt
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a) Las solicitudes de informacién sobre expedientes 0 asuntos puntuales, que se
encuentren en tramitacion o hayan sido resueltos recientemente y se
encuentren en secretaria municipal, seran contestadas en el plazo de quince
dias naturales desde que sea presentad la peticién.

b) Cuando la informacion solicitada, por su volumen, complejidad, antigliedad o
circunstancias similares, requiera una especial dedicacién para su busqueda y
elaboracién, el plazo de contestacion sera de un mes desde su peticién. Se
motivara y notificara al solicitante esta circunstancia.

www.orcera.es

80 155

4¢

c) Excepcionalmente y cuando las circunstancias descritas en el apartado anterior
sean especialmente intensas, por la secretaria se podra, motivadamente,
solicitar de la Alcaldia la ampliacién del plazo de contestacién hasta dos
meses. Por la alcaldia se resolvera sobre esta peticion, lo que se notificara al
corporativo o corporativos solicitantes.

oY%

FAX:

953 480 154

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.

Teléfono:

. Aplicacién supletoria de normas.

1, Jaer

Seran de aplicacion supletoria a las disposiciones de este reglamento, en todo lo que
s no lo contradigan o excepcionen, las contenidas en el Real Decreto 2568/1986, de 28
de noviembre, que aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
{{:fRégimen Juridico de las Entidades Locales; en el Real Decreto 772/1999, de 7 de
< mayo, que regula la presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la
— Administracién General del Estado, la expediciébn de copias de documentos y
t{Edevolucic')n de originales y el régimen de las oficinas de registro, y el Real Decreto
©263/1996, de 16 de febrero, que regula la utilizacion de técnicas electrénicas,

- informaticas y telematicas por la Administracion General del Estado y el resto de la

< normativa que la desarrolla.

~c

Orc

Segunda.

N
o
L

Procedimientos tributarios y de recaudacion.

% Los procedimientos administrativos en materia tributaria y de recaudacién se regiran
[V e 7

G por sus normas especificas en cuanto al coOmputo de plazos para resolver, la
@ suspension del procedimiento y el requerimiento de subsanacion de deficiencias en las

S solicitudes.
o

3 Asimismo, la aplicacion de las técnicas telematicas en los procedimientos tributarios y
2 de recaudacion se regira por sus normas especificas.

en

Tercera.

Ayuntam
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Aprobacion de aplicaciones informaticas.

Por decreto de la Alcaldia se aprobaran las aplicaciones informaticas a utilizar para el
Registro Telematico de Documentos, previo informe de los servicios de informatica del
; Ayuntamiento.

orcera.es

> Cuarta.

www

Fichero de datos personales.

— En conformidad con lo que dispone el articulo 20 de la Ley Orgéanica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se crea el fichero de
2 datos personales del Registro de Documentos del Ayuntamiento de Orcera, con las
* siguientes caracteristicas:

Denominacién del fichero: Registro de Documentos.

Ambito: Ayuntamiento de Orcera.

953 480 154

Finalidad y usos previstos: dejar constancia de los escritos que se reciban en el
Ayuntamiento y de los que salgan de la Corporacion.

Teléfono:

Personas afectadas: las personas que presenten escritos dirigidos a los érganos de
5 gobierno de la Corporacion o que sean destinatarios de los escritos emanados de
“aquellos.
o Procedimiento de recogida de datos: personalmente, en el momento de presentar la
o solicitud.

i’.Estructura basica y tipo de datos de caracter personal: nombre y apellidos, NIF,
< direccidn, poblacién, teléfono.

='Cesion de datos: no se prevé la cesioén de datos a terceros.

q

Organo administrativo responsable: Alcaldia.

vaA

Organo ante el que se pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
' cancelacion y oposicion: Ayuntamiento de Orcera.

00F. Pla

65

' Medidas de seguridad: nivel medio.

P230

DISPOSICION FINAL
Para la entrada en vigor de este reglamento se seguiran las actuaciones siguientes:

a) Transcurridos los quince dias a que hace referencia el articulo 65 de la Ley
7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, el
Ayuntamiento remitira el texto integro del reglamento aprobado al BOLETIN
OFICIAL DE LA PROVINCIA DE JAEN para su publicacion, de acuerdo con lo
gue dispone el articulo 70 de la Ley 7/1985, citada. En caso de no presentarse

Ayuntamiento de Orcera. CIF
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FAX: 953 480 155

Teléfono: 953 480 154

Ayuntamiento de Orcera. CIF: P2306500F. Plaza de la Iglesia, 1, 23370, Orcera, Jaén.

"z';: o
&
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reclamacion alguna, el acuerdo hasta entonces provisional se entendera
adoptado definitivamente sin necesidad de nuevo acuerdo

b) Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de la publicacion de su texto
integro en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE JAEN.

APROBADO EN BOP DE LA PROVINCIA DE JAEN EL 31 DE OCTUBRE DE
2011. N° BOP 229.
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