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EXPOSICION DE MOTIVOS

Los registros de documentos prestan un servicio fundamental en el
desenvolvimiento normal de la actuacién administrativa, tanto en el ambito de su
funcionamiento interno como en su relacion con los administrados.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (modificado por
la Ley 4/1999, de 13 de enero), garantiza, en su articulo 35, letras c), e), f), g) y h), el
derecho de los ciudadanos a la presentacion de documentos estableciendo en su
articulo 38 las lineas fundamentales a las que deben acomodarse los registros de los
organos administrativos. Este ultimo precepto atiende a dos objetivos fundamentales:
en primer lugar, ofrecer una constancia a los ciudadanos de sus relaciones
documentales con la Administracion y, con ello, la garantia de sus derechos vy, en
segundo lugar, satisfacer las necesidades de toda organizacién publica en lo que a
ordenacién de sus entradas y salidas se refiere.

Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, modificando en parte las previsiones de la Ley
30/1992, exige de las Administraciones Publicas la implantacion de los medios
necesarios para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de derechos y el cumplimiento de
deberes por medios electrénicos. En el seno del Ayuntamiento de Laguna de Duero, la
organizacion y el funcionamiento del Registro de Documentos han de ser
instrumentados hoy a través de las posibilidades que ofrece la introduccién de
tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, en la medida que éstas
ofrecen una mayor seguridad y, por supuesto, una creciente agilildad.

El articulo 146 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de la
Administracion Local establece que el procedimiento administrativo de las Entidades
Locales, se rige, entre otras normas, por “los reglamentos sobre procedimiento
administrativo que aprueban las entidades locales, en atencion a la organizaciéon
peculiar que hayan adoptado”, formando parte del mismo los actos administrativos
relacionados con la fase de iniciacion del procedimiento y en particular los relativos a
la presentacion de documentos e instancias en los Registros Municipales.

Por lo tanto, en cumplimiento de la normativa legal, se pretende Ia
descentralizacién del Registro General mediante la creacién de oficinas de registro
auxiliares, asumir el compromiso de publicar y mantener actualizada una relacién de
oficinas de registro propias o concertadas, asi como sus sistemas de acceso y
comunicacion y los horarios de funcionamiento. Asimismo, se pretende la creacién de
un marco juridico que facilite la extension y utilizacién de las nuevas tecnologias junto
con la consecucion de las finalidades propias de todo Registro, estableciendo la
regulacién del Registro General, de la sede electrénica y la creacion del Registro
electrénico y su regulacién con arreglo a las prescripciones de la Ley 11/2007.
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De esta forma, el sistema de registro disefiado resulta coherente con una
administracion publica local moderna, eficaz y racional, cuyas normas de
funcionamiento se inspiran en los principios de legalidad, celeridad y seguridad

juridica.

CAPITULO I.- DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL.

Articulo 1.- Objeto.

1.- Es objeto del presente Reglamento la regulacion en el ambito del
Ayuntamiento de Laguna de Duero de:

a)

c)

d)

La presentacibn por los ciudadanos de solicitudes, escritos,
comunicaciones asi como los documentos que las acomparien, dirigidas al
Ayuntamiento de Laguna de Duero, asi como a aquellas Administraciones
con las que el Ayuntamiento tenga suscrito el convenio al que se refiere el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos a la obtencién de un recibo
de las solicitudes, escritos y comunicaciones que dirijan al Ayuntamiento de
Laguna de Duero; a la expedicion por ésta Administracion 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.

El régimen de las oficinas de registro municipales.

La creacién del Registro electronico.

2.- El presente Reglamento se dicta en desarrollo de los articulos 35 c), 38, 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 asi como del
articulo 53 de la Ley 7/1985, de 2 de abril reguladora de las Bases de Régimen Local y
articulo 151 y siguientes del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de la
Administracion Local.

3.-

El Registro Municipal de documentos de este Ayuntamiento depende

directamente de la Secretaria General del mismo.




CAPITULO Il.- PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y
COMUNICACIONES.

Articulo 2.- Lugares de presentacion.

1.- Sin perjuicio de los lugares en que, de conformidad con lo establecido en el
articulo 38 de la ley 30/1992, de 26 de noviembre, los ciudadanos tienen derecho a
presentar las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a este Ayuntamiento,
éstos podran presentar los mismos tanto en las oficinas municipales del Registro
General y registros descentralizados como a través del Registro Electronico en los
términos recogidos en este Reglamento.

2.- lgualmente, en los términos sefialados en el apartado anterior, los
ciudadanos podran presentar en el Registro General y en los registros auxiliares
cuantos escritos y comunicaciones sean dirigidos a las Administraciones Publicas con
las que este Ayuntamiento tenga suscrito el convenio a que se refiere el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. Todo ello en virtud de los Acuerdos de Pleno
de 24 de febrero de 2005, de adhesion al Convenio Marco de Ventanilla Unica y de 26
de abril de 2007, de adhesién al Convenio Marco entre la Administracion General del
Estado y la Comunidad Autonoma de Castilla y Le6n para la implantacién de una red
de oficinas integradas de atencién al ciudadano en el ambito territorial de Castilla y
Ledn, recogidos ambos como Anexo de este Reglamento.

Articulo 3.- Medios de presentacion.

1.- La presentaciéon de solicitudes, escritos, comunicaciones y documentos en
cualquiera de los lugares previstos en el apartado 1 del articulo anterior se podra
efectuar tanto en soporte papel (incluido el Fax) como en formato electrénico.

Articulo 4.- Efectos de la presentacion.

1.- La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos
al Ayuntamiento en los lugares previstos en el articulo 2 de este Reglamento producira
efectos en cuanto al cumplimiento de los plazos de los ciudadanos, tanto en lo que se
refiere a sus relaciones con el Ayuntamiento como a las Administraciones con las que
este Ayuntamiento tenga suscrito el Convenio a que se refiere el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La fecha de presentacion en cualquiera de los
registros municipales tendra igualmente el caracter de fecha de inicio del plazo para
resolver en el caso de los escritos y comunicaciones dirigidos al Ayuntamiento de
Laguna de Duero.

2.- En el caso de las Administraciones que han suscrito con el Ayuntamiento el
convenio a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, la
fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones a las que se refiere el
apartado anterior en las oficinas de registro del 6rgano competente para su tramitacién
producira como efecto el inicio del cdmputo de los plazos que haya de cumplir la
Administracion, y en particular del plazo maximo para notificar la resolucién expresa.




Articulo 5.- Modelos y sistemas normalizados de solicitud.

1.- El Ayuntamiento establecerd modelos normalizados de solicitudes para uso
por los vecinos e interesados en los procedimientos en los que este Ayuntamiento sea
parte. Los citados modelos se encontraran a disposicion de los interesados en las
Oficinas del Registro, tanto general como auxiliares, efectuandose su mas amplia
difusion a través de los medios telematicos e informaticos de los que el Ayuntamiento
sea titular.

2.- La aprobacién de los modelos y sistemas normalizados de solicitud, sellos,
recibos de presentacion y cualesquiera otros documentos normalizados recogidos en
la presente ordenanza se efectuara por el Alcalde mediante resolucién y a propuesta
de la Secretaria General, salvo que éstos se contengan en las Ordenanzas
reguladoras de los procedimientos cuya titularidad corresponda a esta Corporacion.

Articulo 6.- Aceptacion y registro de documentos.

1.- Las oficinas de registro, tanto la general como las auxiliares, deben aceptar
todas las solicitudes, escritos y comunicaciones que se les presenten o que reciban,
siempre que se identifique el emisor del documento y que se dirijan a cualquier
6rgano, servicio o unidad administrativa del Ayuntamiento de Laguna de Duero.
Efectuaran el asiento de entrada, cuando resulte procedente de acuerdo con el
presente Reglamento, en el libro de registro de entrada solamente desde la Oficina de
Informacion y Atencion al Ciudadano, tanto la general como la auxiliar. Asimismo, se
registraran en el libro de registro de salida todas las solicitudes, escritos y
comunicaciones oficiales, emanados de los correspondientes 6rganos, servicios o
unidades administrativas y dirigidos a otras administraciones publicas o particulares,
registro que podran hacer todos los érganos, servicios o unidades administrativas del
Ayuntamiento de Laguna de Duero.

2.- De acuerdo con lo establecido 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, también se deberan aceptar los documentos
dirigidos a cualquier otra Administracibn Publica con la que el Ayuntamiento haya
suscrito un convenio a este efecto, para lo cual debera cumplimentarse el modelo de
instancia establecido al efecto.

3.- Los documentos que no cumplan las citadas caracteristicas se deben
rechazar.

4.- En ningun caso se registraran los siguientes documentos:
a) La publicidad, informacién comercial o analogos.

b) Los escritos o comunicaciones internas del Ayuntamiento de Laguna de
Duero.

c) Los documentos anénimos.
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d) Los escritos que manifiestamente versen sobre cuestiones ajenas a los
6rganos o competencias del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

e) La documentacion dirigida nominalmente a cualquier persona que forme
parte del Ayuntamiento, aunque se indique el cargo que ocupa. Esta
documentacién sera enviada a la persona correspondiente, quien debera
verificar si es un documento registrable. En caso afirmativo, se entregara al
Registro para que se proceda a efectuar el correspondiente asiento. Todo
ello sin perjuicio de la constancia plena de la existencia de autorizacion
personal de forma escrita y formal para la apertura de la documentacion.

f) La documentacién complementaria que se acompare al documento que es
objeto de registro.

g) Los paquetes u objetos que se adjunten a sus documentos de remision.

h) Las facturas y los extractos bancarios, los cuales podran ser objeto de un
registro especifico que se lleve a estos efectos en los Departamentos
correspondientes.

i) Los documentos relacionados con el personal del Ayuntamiento referidos al
ejercicio de algun derecho como consecuencia de su relacion laboral con el
Ayuntamiento (solicitud de permisos, vacaciones, ayuda médica, ...).

5.- Las Quejas y Sugerencias llevaran la tramitacion que expresamente se le
asigne en virtud del Reglamento de Participacion Ciudadana de Laguna de Duero y de
sucesivos reglamentos y ordenanzas que regulen especificamente de este tipo de
documentos.

6.- Los documentos debidamente registrados se remitiran al Departamento al
que corresponda su tramitacion, si dicho Departamento considera que ese documento
no debe ser tramitado por él, lo remitird al Departamento que considere competente
sin tener que pasar de nuevo por el Registro. Unicamente comunicara al Registro, de
la forma mas agil posible, la remision del documento a otro Departamento.

Articulo 7.- Recibos de presentacion.

1.- La expedicion de los recibos acreditativos de la fecha de presentaciéon de
cualquier solicitud, escrito o comunicacion, a los que se refiere el articulo 70.3 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Pudblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en los lugares sefialados en el
articulo 2 de este Reglamento, se efectuara en el mismo momento de la presentacion
de la solicitud, escrito o comunicacion.

2.- Cuando la solicitud, escrito o comunicacion esté en soporte papel y la
presentacion se efectue por el ciudadano o su representante acompafiando una copia,
el recibo consistira en la mencionada copia en la que se insertara, en la primera
pagina, el sello del Registro municipal del lugar de presentacion asi como la fecha de
presentacién, previa verificacion de la exacta concordancia entre el contenido de la
solicitud, escrito 0 comunicacion original y el de su copia.
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3.- En ningun caso se procedera al sellado mediante el sello de registro de
documentos, proyectos o copias unidos a la solicitud, salvo en los casos de obligacion
de aportacién de originales o copias en los términos recogidos en esta Ordenanza.

4.- Si el ciudadano o su representante no la aportase, el encargado del registro
municipal podra optar por realizar una copia de la solicitud, escrito o0 comunicacioén con
iguales requisitos que los sefialados en el parrafo anterior (previo pago de la misma tal
y como viene determinado en la Ordenanza correspondiente) o por la expedicion de un
recibo en el que ademas conste el remitente, el érgano destinatario y un extracto del
contenido de la solicitud, escrito o comunicacion.

Articulo 8. Presentacion irregular de documentos.

1.- En los casos en que, por entrega personal, se pretende presentar una
solicitud, escrito o comunicacién carente de alguna de las menciones legalmente
exigibles, el encargado del registro que advierta la omisién, debera indicar
verbalmente al interesado la necesidad de subsanarlo; si las deficiencias no son
sustanciales, se procedera a su registro e impulso.

2.- Cuando el interesado pretenda la presentacion directa de una solicitud,
escrito o comunicacion dirigido a la Administracion General del Estado, a las
Administraciones Autonomicas, a las Administraciones Locales, a los organismos
auténomos y entidades de derecho publico dependientes de cualquiera de ellas, con
las que el Ayuntamiento de Laguna de Duero no haya suscrito convenio al efecto, el
encargado del registro advertira tal deficiencia con indicacién de los registros idéneos
y se negara a su recepcion y constancia en el Registro del Ayuntamiento de Laguna
de Duero.

CAPITULO lil.- EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS.

Articulo 9.- Aportacion de documentos originales al procedimiento.

1.- Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedimiento o
actuaciéon administrativa requieran la aportaciéon de documentos originales por los
ciudadanos, éstos tendran derecho a la expedicion por las oficinas de registro de una
copia sellada del documento original en el momento de su presentacién. Las oficinas
de registro municipal no expediran copias selladas de documentos originales que no
acomparfien a las solicitudes, escritos o comunicaciones presentadas por el ciudadano.

2.- Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportara, junto con el
documento original, una copia del mismo. La oficina de registro, previo pago de la tasa
correspondiente, salvo en el caso en que se trate de documentos a remitir por
Ventanilla Unica, cotejara la copia, y el documento original, comprobando la identidad
de sus contenidos, unira el documento original a la solicitud, escrito 0 comunicacion al
que se acompafie para su remisién al 6rgano destinatario y entregara la copia al
ciudadano, una vez diligenciada con un sello en el que consten los siguientes datos:

a) Fecha de entrega del documento original y lugar de presentacion.
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b) Organo destinatario del documento original y extracto del objeto del
procedimiento o actuacién para cuya tramitacion se aporta.

La oficina de registro llevara un registro expresivo de las copias selladas que
expida, en el que anotara los datos sefialados en el parrafo anterior.

3.- La copia sellada acreditara que el documento original se encuentra en poder
de la Administracion correspondiente, siendo valida a los efectos del ejercicio por el
ciudadano del derecho reconocido en el articulo 35 f) de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, asi como para solicitar, en su caso, la devoluciéon del
documento original una vez finalizado el procedimiento o actuacion de acuerdo con lo
que disponga la normativa de aplicacion.

La copia sellada sera entregada al Ayuntamiento de Laguna de Duero en el
momento en el que el documento original sea devuelto al interesado. Si se produjera la
pérdida o destruccion accidental de la copia, su entrega se sustituird por una
declaracion aportada por el interesado en la que exponga por escrito la circunstancia
producida.

4.- En el caso de que los registros municipales actuen en ejercicio de los
convenios suscritos con las Administraciones Publicas al amparo del articulo 38.4 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, la documentacién presentada sera remitida al
6rgano al que se dirige por el interesado quedando en poder de la Administracion
municipal exclusivamente copia de la primera hoja del escrito o solicitud en la que se
recoja el sello de entrada municipal.

Articulo 10.- Aportacion de copias compulsadas al procedimiento.

1.- Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actividad
administrativa requieran la aportacion de copias compulsadas o cotejadas de
documentos originales, el ciudadano podra ejercer su derecho a la inmediata
devolucién de estos ultimos por las oficinas de registro en las que se presente la
solicitud, escrito o comunicacién a la que deba acompafar la copia compulsada, con
independencia del 6rgano, entidad o Administracion destinataria. Las oficinas de
registro no compulsaran copias de documentos originales cuando dichas copias no
acompafien a solicitudes, escritos o comunicaciones presentadas por el ciudadano.

2.- Para el ejercicio de este derecho el ciudadano, previo pago de la tasa
correspondiente, salvo en el caso en que se trate de documentos a remitir por
Ventanilla Unica, aportara, junto con el documento original, una copia del mismo. La
oficina de registro municipal realizara el cotejo de los documentos y copias,
comprobando la identidad de sus contenidos, devolvera el documento original al
ciudadano y unira la copia, una vez diligenciada con un sello o acreditacion de
compulsa, a la solicitud, escrito o comunicacién a la que se acomparfe para su
remisién al destinatario.

El sello o acreditacién de compulsa expresara la fecha en que se practicé asi
como la identificacion del 6rgano que expide la copia compulsada.
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3.- La copia compulsada tendra la misma validez que el original en el
procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningun caso acredite la
autenticidad del documento original.

4.- Fuera de los casos indicados sélo se compulsaran documentos
administrativos por la Secretaria Municipal, lo que se efectuara exclusivamente en
aquellos casos en que no sea posible la presentacion de las solicitudes a través de los
Registros Municipales y sea precisa dicha compulsa para la presentacion de escritos y
solicitudes a Administraciones Publicas, previo abono del precio publico
correspondiente y justificacion del destino de la documentacion.

CAPITULO IV.- OFICINAS DE REGISTRO.

Articulo 11.- Consideracién como érganos administrativos.

1.- Las oficinas descentralizadas del registro del Ayuntamiento de Laguna de
Duero son unidades administrativas cuya creacién, modificacion o supresion se
efectuara mediante acuerdo del Pleno de la Corporacion.

2.- Corresponde a la Alcaldia, a propuesta de la Secretaria General, la
aprobacién de la modificacion de los lugares de ubicacion de las oficinas del registro,
tanto general como auxiliares, de acuerdo con la ordenacion de los servicios
municipales que tienen establecidas por la Ley 7/1985, de 2 de abril.

La Alcaldia-Presidencia sera igualmente competente para la aprobacion de la
puesta efectiva en funcionamiento de los Registros Auxiliares, de la suspension
temporal del funcionamiento de los mismos por causa justificada, asi como de la
limitacién de la actividad del Registro Auxiliar a la presentacion o registro de salida de
documentos dirigidos o expedidos por un exclusivo departamento o servicio.

Articulo 12.- Oficinas de Registro generales y auxiliares.

1.- Tienen la consideracion de oficina de registro general la situada en las
dependencias de la Casa Consistorial sita en la Plaza Mayor n° 1. El registro general
ejercera las funciones de recepcion y remisibn de solicitudes, escritos y
comunicaciones para todos los servicios del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

2.- Tiene la consideracion de oficina de registro auxiliar la situada en la Casa
de las Artes, sita en la Avda. Juan de Austria n° 3

Los registros auxiliares desarrollaran idénticas funciones, sin perjuicio de las
posibles limitaciones que puedan establecerse de conformidad con lo establecido al
articulo 11.2 de este Reglamento.

3.- Las oficinas de registro general seran las que ejerzan las funciones de
constancia y certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de
la recepcion o remisidn de solicitudes, escritos y comunicaciones.

4.- La instalacién en soporte informatico de las oficinas de registro garantizara
la plena interconexién e integracién de las de caracter general y las respectivas




oficinas de caracter auxiliar; estableciendo una Unica numeracion correlativa de los
asientos en funcion del orden temporal de recepcion o salida.

Articulo 13.- Funciones de las oficinas de registro.

Las oficinas de registro municipales, tanto de caracter general como las de
caracter auxiliar, desarrollan las funciones recogidas en este Reglamento, aplicando
de forma subsidiaria el Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, por el que se regula la
presentacién de escritos y solicitudes ante la Administracion General del Estado,
expedicidon de copias y devolucién de documentos.

Articulo 14.- Asientos.

1.- Cada asiento correspondiente a la recepcion o salida de un documento
debe contener, como minimo, los datos siguientes:

a) Numero de Registro (niUmero correlativo asignado automaticamente por el
sistema).

b) Fecha y hora de registro que correspondera a la fecha y hora de la Sede
Electronica de acuerdo con el articulo 21 parrafo 7 del presente
Reglamento.

c) Fecha del documento.

d) Tema: Epigrafe expresivo del tema del documento.

e) Extracto: Resumen explicativo del contenido del documento que permita
entender facilmente en que consiste.

f) Interesado: Identificacidbn de la persona fisica o juridica interesada, de
acuerdo con la legislacién vigente, en el expediente (de entre los recogidos
en la base de datos de este Ayuntamiento. Si no apareciera en esa base de
datos el interesado se creard exclusivamente por el Negociado de
Informacién y Atencion al Ciudadano).

g) Grupo: Identificacion de la unidad administrativa responsable de la gestion
del documento.

2.- Cada asiento relativo a la salida de un documento debera contener los
mismos datos sefialados en el apartado anterior.

3.- La numeracion del registro se iniciara el primer dia de cada afio natural.

El registro de documentos se ha de materializar en un libro registro de entrada
y salida mantenido en soporte electrénico.

4.- En la validaciébn mecanica de entrada o salida, que se imprimira en la
primera pagina del documento registrado, constara la identificacién del registro
correspondiente, el nUmero, que sera correlativo en su serie respetando el orden de
presentacion, y la fecha y hora de entrada o salida del documento.

Articulo 15.- Prioridad temporal.

1.- Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepciéon o
salida de solicitudes, escritos y comunicaciones.
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2.- Si existiese un documento que por su naturaleza o términos merezca la
calificacion de urgente, el encargado del registro realizara con la mayor brevedad una
fotocopia del mismo y se remitira directamente al érgano, servicio o unidad
administrativa destinatario del mismo, sin perjuicio del registro y tramitacién ordinaria
del escrito original.

Articulo 16.- Dias y horarios de apertura de las oficinas de registro.

El régimen de dias y horarios de apertura de las oficinas del registro municipal
se establecera mediante resolucion de la Alcaldia, siendo en la actualidad los
siguientes:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas y Lunes de 17:00 a 19:00 horas
(excepto de junio a septiembre y aquellos dias que se determinen previamente
mediante Resolucion de Alcaldia).

Articulo 17.- Garantia del registro.

Los Registros deben cerrarse cada dia y los asientos deben quedar ordenados
cronolégicamente de acuerdo con la presentacién o la salida de documentos. En todo
caso debe garantizarse la certeza de los datos registrados. La garantia del registro le
corresponde a la Secretaria General del Ayuntamiento.

CAPITULO V.- REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 18.- Sitio web Oficial del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

El Sitio web Oficial del Ayuntamiento de Laguna de Duero responde a la
direccidon www.lagunadeduero.org y recoge aquella informacién del Ayuntamiento de
Laguna de Duero susceptible de ser publicada en Internet.

Articulo 19.— Sede Electrénica del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

La sede electronica del Ayuntamiento de Laguna de Duero sera accesible a
través de la direccion www.lagunadeduero.org. Dicha sede estara disponible mediante
redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion corresponde al
Ayuntamiento de Laguna de Duero y dispondra de sistemas que permitan el
establecimiento de comunicaciones seguras.

Articulo 20.— Publicacion electronica de anuncios o edictos.

La publicacién de actos y comunicaciones que por disposicion legal deban
publicarse en tablén de anuncios o por edictos estara sincronizada entre el Tablén
Oficial de Anuncios ubicado en las dependencias de la Casa Consistorial y el
correspondiente publicado en la sede electrénica Ayuntamiento de Laguna de Duero.
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Articulo 21.— Registro Electronico del Ayuntamiento de Laguna de Duero.

1— Se crea el Registro Electronico del Ayuntamiento de Laguna de Duero,
integrado en el Registro General del Ayuntamiento de Laguna de Duero, y cuya
utilizacion tendra caracter voluntario para los ciudadanos.

El 6rgano responsable de su gestiéon sera el Departamento de Informacién vy
Atencién Ciudadana dependiente de la Secretaria General del Ayuntamiento.

2.— A) El Registro Electronico tiene como finalidad la recepcion y remisién de
documentaciéon en formato electrénico, remitida por personas fisicas o juridicas,
6rganos o unidades administrativas identificadas y autenticadas de acuerdo con los
criterios de certificacion y firma electrénica que marca la legislacién vigente.

B) Cualquier solicitud, escrito o comunicacién dirigidos a un érgano o unidad
administrativa del Ayuntamiento sera admitido, siempre que se ajuste al formato
establecido por el servicio de Registro Electronico.

3.— El acceso al Registro Electrénico se realizara a través de la sede electronica
del Ayuntamiento mediante la conexion a la direccion: http://www.lagunadeduero.org.

El Registro Electronico del Ayuntamiento cumplirda con los principios con los
requisitos disponibilidad, confidencialidad y conservacién y no repudio de la
informacion.

4 — A) El Ayuntamiento de Laguna de Duero admitira la presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones en el Registro Electrénico, con sistemas de firma
electrénica que sean conformes a lo establecido en la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica, y resulten adecuados para garantizar la identificacion
de los interesados y, en su caso, la autenticidad e integridad de los documentos
electrénicos.

B) Las personas fisicas o juridicas que quieran relacionarse con el
Ayuntamiento, a través de su Registro Electrénico podran utilizar los siguientes
sistemas de firma electrénica:

a) Sistemas de firma electrénica incorporados al D.N.I.

b) Firma electrénica avanzada emitida por los certificadores que se
incluyen en la Plataforma de Firma Electronica @Firma liderada por la
Junta de Castilla y Ledn. En este sentido el Ayuntamiento de Laguna
de Duero puede dar servicios de oficina de acreditacion en sus
instalaciones al haberse adherido al Convenio que la Junta de Castilla
y Ledn tiene firmado con la Fabrica de Moneda y Timbre para la
prestacion de servicios de certificacion de firma electronica.

c) Otros sistemas de identificacién, con arreglo a las especificaciones
que el Ayuntamiento determine en supuestos especificos.

C) Las Administraciones publicas podran utilizar para su identificacion

electrénica y para la autenticacion de los documentos electrénicos que produzcan, los
siguientes sistemas:
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a) Sistemas de firma electrénica basados en la utilizacién de certificados
de dispositivo seguro o medio equivalente, que permita identificar la
sede electronica y el establecimiento de comunicaciones seguras.

b) Sistemas de firma electronica para la actuacién administrativa
automatizada.

c) Firma electronica del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

d) Intercambio electrébnico de datos en entornos cerrados de
comunicacion, conforme lo especificamente recogido en la Intranet
Administrativa SARA del Catalogo de Servicios Comunes del
Ministerio de Administraciones Publicas.

5.— A) El Registro Electronico emitird un recibo consistente en una copia
autenticada del escrito, solicitud o comunicacién de que se trate, incluyendo la fecha y
hora de presentacion y el numero de entrada en el Registro.

B) Podran aportarse documentos que acomparien a la correspondiente solicitud,
escrito o comunicacion, siempre que cumplan los estandares de formato y requisitos
de seguridad. El registro electronico generara recibos acreditativos de la entrega de
estos documentos que garanticen la integridad y el no repudio de los documentos
aportados.

6.— Los documentos que produzca el Ayuntamiento de Laguna de Duero en
soporte informatico con firma electrénica tendran la consideracion de documentos
originales y se registraran en los programas y aplicaciones en formato electrénico.

7.— El computo de los plazos se regira por la fecha y hora oficial de la sede
electrénica de acceso, que debera figurar visible en ella. La presentacién en un dia
inhabil se entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente.

En la sede electrénica se especificaran los dias que se consideren inhabiles para
cada afio, a los efectos de los apartados anteriores.

8.- Los Registros de Salida, en el Registro Telematico de Documentos,
requeriran ser validados desde la Secretaria General, antes de su formalizacién.

Disposicion adicional primera.

La entrega y recepcion de toda aquella documentacion relacionada con
convocatorias publicas en materia de Recursos Humanos estara sometida a lo que se
disponga en las mismas.

Disposicion adicional segunda.

Se crea el servicio del Registro de Usuarios. Sus funciones seran las de emitir
certificados digitales para poder acceder de modo seguro a las aplicaciones y servicios
que estan disponibles en Internet. El titular de la Secretaria estara habilitado para, en
nombre de la Corporacion, realizar aquellas funciones que se encomiendan al
Responsable del Registro de Usuarios. Asimismo, sera el Coordinador y Jefe directo
de los registradores para certificados emitidos por la FNMT-RCM o por cualquier otro
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organismo certificante. Estas funciones podra delegarlas en la Vicesecretaria o en otro
Jefe de Seccién o Departamental.

Disposicion final.

El presente Reglamento entrara en vigor a partir de los dos meses de su
publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid.




VALIDACION DE DOCUMENTO
(Este documento no requiere de firmas electronicas)




