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PRIMERO.- Aprobar el Plan Provincial de Obras y Servicios de competencia municipal,
para el afio 2010, que comprende 90 obras con un presupuesto de TRES MILLONES

NOVECIENTOS MIL EUROS (3.900.000,00 €) y que supone la siguiente financiacion:

.

SUBVENCION ESTATAL DE COOPERACION ALAS - 1 412783 73
| OBRAS Y SERV ICIOS DE COMPETENCIA MUNICIPAL | -
' APORTACION DE LA DIPUTACION PROVINCIAL | 1.857.288.27
| APORTACION DE LOS AYUNTAMIENTOS . 629.928,00.
TOTAL - i i | 3.900.000,00

SEGUNDO.- Aprobar el Plan Complementario para el afio 2010, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 8.2 del Real Decreto 835/2003 de 27 de junio, por importe de
QUINIENTOS CUARENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS EUROS (542.600,00), cuyas obras
quedaran a reserva para la aplicacién de posibles remanentes conforme a las estipulaciones

recogidas en el art. 15 del mismo texto legal.

TERCERO.- Publicar en el “Boletin Oficial de la Provincia” el resumen del Plan de
Cooperaci6n, con sus obras complementarias, con sefialamiento de plazo de 10 dias para
formulacién de alegaciones y reclamaciones, a efectos de dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 32.3 del Real Decreto Legislativo numero 781/1986, de 18 de abril.

CUARTO.- Remitir un ejemplar del Plan Provincial de Cooperacion a la Administracion del
Estado (Direccién General para la Administracion Local) y a la Junta de Comunidades de
Castilla—La Mancha, asi como a la Comisién Provincial de Colaboracién del Estado con las
Corporaciones Locales, y a la Subdelegacion del Gobierno en Guadalajara, a los efectos de lo
establecido en el articulo 32.4 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril y en el

art.9 del R.D. 835/2003.

QUINTO.- Establecer que, si no se presentan reclamaciones ni alegaciones contra el Plan
Provincial de Cooperacion 2010 y Complementario, quedardn éstos definitivamente
aprobados, en analogia con lo previsto para el Presupuesto General Ordinario en el art. 150 de
la Ley 39/1988, Reguladora de las Haciendas Locales.

7.- REGLAMENTO DEL REGISTRO GENERAL.-

El Sr. Diputado Delegado de Asistencia al Municipio da cuenta de que el Registro
General de la Corporacién, presta un servicio fundamental dentro de la actuacién
administrativa de la Diputacion de Guadalajara, tanto en el 4mbito interno de su
funcionamiento, como en su relacién con los administrados.
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La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, garantiza el derecho de los ciudadanos a la
presentacion de documentos en el Registro General de la Diputacién, en orden a la atencion
de ofrecer constancia a los ciudadanos de sus relaciones documentales con la Diputacion, y
con ello la garantia de sus derechos, asi como el satisfacer las necesidades de toda
organizacién piblica en lo que a ordenacion de entradas y salidas de documentos se refiere.

Igualmente, dentro de la Diputacién Provincial de Guadalajara, se pretende que la
organizacién y funcionamiento del Registro General sea instrumentado a través de la
introduccién de las nuevas tecnologias de la informacién y comunicaciones, en la medida que
éstas ofrecen una mayor seguridad y una creciente agilidad.

Como consecuencia de lo anterior, se ha redactado un proyecto de Reglamento del
Registro General, que pretende la creacién de un marco juridico que facilite la extension y
utilizacién de las nuevas tecnologias, y que el nuevo reglamento de registro disefiado,

responda a una administracién publica moderna y eficaz.

Vista la propuesta del Diputado Delegado de Asistencia al Municipio, asi como los
informes emitidos por la Secretaria General y el Encargado del Registro de fecha 8 de febrero
de 2010, y el dictamen favorable de la Comisién informativa de Servicios y Asuntos
Generales de fecha 16 de febrero de 2010, se eleva propuesta al Pleno.

Constan en acta las intervenciones de los Grupos politicos.

Finalizadas las intervenciones de los grupos politicos y sometido a votacion por la Sr*.
Presidenta, el Pleno de la Corporacion por veinticuatro (24) votos a favor, ninguno en contra y

ninguna abstencion acuerda:

PRIMERO. Aprobar inicialmente el Reglamento General del Registro de entrada y salida de
documentos, asi como la creacion y funcionamiento de los registros auxiliares del mismo, de
la Excma. Diputacion Provincial de Guadalajara, en los términos siguientes:

“REGLAMENTO GENERAL DEL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE
DOCUMENTOS, AST COMO DE LA CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
REGISTROS AUXILIARES DEL MISMO, DE LA EXCMA. DIPUTACION
PROVINCIAL DE GUADALAJARA

EXPOSICION DE MOTIVOS

CAPITULO L- DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL
Articulo 1.- Objeto.

CAPITULO 1L- PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS Y
COMUNICACIONES
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Articulo 2.- Lugares de presentacion

Axrticulo 3.- Medios de presentacion

Articulo 4.- Efectos de la presentacion

Articulo 5.- Aceptacion y registro de documentos
Articulo 6.- Recibos de presentacion.

Articulo 7.- Presentacion irregular de documentos

CAPITULO TIL- EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS
Articulo 8.- Aportacién de documentos originales al procedimiento
Articulo 9.- Aportacién de copias compulsadas al procedimiento

CAPITULO IV.- OFICINAS DE REGISTRO

Articulo 10.- Consideracién como 6rganos administrativos
Articulo 11.- Oficinas de Registro general y auxiliar

Articulo 12.- Funciones de las oficinas de registro

Articulo 13.- Asientos

Articulo 14.- Prioridad temporal

Articulo 15.- Dias y horarios de apertura de las oficinas de registro

Articulo 16.- Garantia del registro
CAPITULO V.- REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 17.- Sede Electronica de la Diputacion de Guadalajara
Articulo 18.- Servicios y contenidos de la sede electronica de la Diputacién de

Guadalajara
Articulo 19.- Registro Electrénico de la Diputacion de Guadalajara

Articulo 20.- Legislacion aplicable al Registro Telematico

Disposicién final

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Registro General de documentos presta un servicio fundamental en el
desenvolvimiento normal de la actuacién administrativa, tanto en el ambito de su

funcionamiento interno como en su relacién con los administrados.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comuin (modificado por la Ley 4/1999, de 13 de
enero), garantiza, en su articulo 35, el derecho de los ciudadanos a la presentacién de
documentos estableciendo en su articulo 38 las lineas fundamentales a las que deben
acomodarse los registros de los érganos administrativos. Este (iltimo 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, y en
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segundo lugar, satisfacer las necesidades de toda organizacion publica en lo que a ordenacion
de sus entradas y salidas se refiere.

Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a
los Servicios Ptblicos, y el Real Decreto 1671/2009 de 6 de noviembre, que la desarrolla
parcialmente, modificando en parte la Ley 30/1992, exige de las Administraciones Publicas
la implantacién de los medios necesarios para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de deberes por medios electrénicos. En el seno de la Diputacién
Provincial de Guadalajara, la organizacion y el funcionamiento del Registro de Documentos
han de ser instrumentados a través de las posibilidades que ofrece la introduccion de
tecnologfas de la informacién y de las comunicaciones, en la medida que éstas ofrecen una

mayor seguridad y una creciente agilidad.

Por lo tanto, en cumplimiento de la normativa legal, se pretende la descentralizacion
del Registro General, mediante la creacion de oficinas de registro auxiliares. Asimismo, se
pretende la creacion de una marco juridico que facilite la extension y utilizacion de las nuevas
tecnologias junto con la consecucién de las finalidades propias de todo Registro,
estableciendo la regulacion del Registro General, de la sede electronica y la creacion del
registro electronico, con arreglo a lo establecido en la Ley 11/2.007 y el Real Decreto

1671/2009 de 6 de noviembre, que la desarrolla parcialmente,

De este modo, el sistema de registro disefiado resulta coherente con una
administracién 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.- El objeto del presente Reglamento es la regulacién en el dmbito de la Excma.
Diputacién Provincial de Guadalajara de:

a) La presentacién por los ciudadanos de solicitudes, escritos, comunicaciones y
documentos que las acompafien, dirigidas a la Diputacién Provincial de
Guadalajara, asi como a aquellas Administraciones con las que esta Diputacion

tenga suscrito el convenio al que se refiere el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de

26 de noviembre.
b) El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos a la obtencién de un recibo de las

solicitudes, escritos y comunicaciones que dirijan a la Diputacion de Guadalajara;
a la expedicién por ésta de copias selladas de los documentos originales que
aporten y deban obrar en el procedimiento; asi como la devolucién de los
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documentos originales previa compulsa de sus copias cuando aquellos no deban
obrar en el procedimiento.

¢) Elrégimen de las oficinas de registro de la Diputacién de Guadalajara.

d) La creacion de la sede electronica

¢) La creacién del Registro electrénico.

2.- Bl presente Reglamento se dicta en desarrollo de los articulos 35 ¢), 38, 46 y 70.3
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comuin, 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 aprucba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de la Administracion Local y la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y el
Real Decreto 1671/2009 de 6 de noviembre que la desarrolla parcialmente, modificando en
parte la Ley 30/1992, que exige de las Administraciones Publicas la implantacién de los
medios necesarios para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de derechos y el cumplimiento

de deberes por medios electronicos.

3.- El Registro de documentos de esta Diputacion de Guadalajara depende
directamente de la Secretaria General de la misma.

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 dirigidas a esta Diputacién, tanto en la oficina del
Registro General de la Diputacion, como en el registro descentralizado del mismo, asi como a
través del Registro Electrénico, en los términos recogidos en el presente Reglamento.

2.- Igualmente, en los términos sefialados en el apartado anterior, los ciudadanos
podrdn presentar en el Registro General y en el Registro Auxiliar, cuantos escritos y
comunicaciones sean dirigidos a las Administraciones Pablicas con las que esta Diputacion
tenga suscrito el convenio a que se reficre el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, todo ello en virtud del acuerdo de Pleno de adhesién al Convenio Marco de

Ventanilla Unica.

Articulo 3.- Medios de presentacion
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1.- La presentacion 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 electronico.

Articulo 4.- Efectos de la presentacion

1.- La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a la
Diputacién 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 la Diputacion como a las Administraciones con las que esta Diputacion 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 de esta Diputacion, tendrd igualmente
el cardcter de fecha de inicio del plazo para resolver en el caso de los escritos y
comunicaciones dirigidos a la Diputacion de Guadalajara.

9. En el caso de las Administraciones que han suscrito con la Diputacién 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 érgano competente para su tramitacién producird como efecto el inicio
del computo de los plazos que haya de cumplir la Administracion, y en particular del plazo
méximo para notificar la resolucion expresa.
Articulo 5.- Aceptacién 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 s¢ dirijan a cualquier o6rgano, servicio o unidad
administrativa de la Diputacion de Guadalajara. Efectuaran el asiento de entrada, cuando
resulte procedente de acuerdo con el presente Reglamento. Asimismo se registraran en el
registro de salida todas las solicitudes, escritos y comunicaciones oficiales, emanados de los
correspondientes Organos, servicios o unidades administrativas y dirigidos a otras

administraciones publicas o particulares.

2.- Igualmente, de conformidad con lo establecido en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, se deberan aceptar los documentos dirigidos a cualquier
Administracién Piiblica con la que la Diputacion tenga suscrito convenio al efecto.

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

4.- En ning@in caso se registraran los siguientes documentos:

a) La publicidad, informacion comercial o andlogas.
b) Los escritos o comunicaciones internas de la Diputacién de Guadalajara.

¢) Los documentos anénimos.
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d) Los escritos que manifiestamente versen sobre cuestiones ajenas a los o6rganos o
competencias de la Diputacion de Guadalajara

e) La documentacién dirigida nominalmente a cualquier persona que forme parte de
la Diputacion, aunque se indique el cargo que ocupa. Esta documentacién serd
enviada a la persona correspondiente, quien deberd verificar si es un documento
registrable, en caso de que asi fuere, se entregard al Registro para que proceda a
efectuar el correspondiente asiento.

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

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

h) Los extractos bancarios y documentos analogos.

i) Los documentos relacionados con el personal de la Diputacion referidos al
gjercicio de algin derecho como consecuencia de su relacion laboral con la
Diputacion (solicitud de permisos, vacaciones, ...)

j) Los documentos protocolarios (saludas, invitaciones, felicitaciones,...)

5. Los documentos debidamente registrados se remitirdn al Departamento 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 Registro. No obstante, comunicara de la forma mas breve posible al Registro, la

remision del documento a otro Departamento.

Articulo 6.- Recibos de presentacion

1.- La expedicion de los recibos acreditativos de la fecha de presentacion de cualquier
solicitud, escrito o comunicacion, a los que se refiere el articulo 70.3 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, en los lugares sefialados en el presente Reglamento, se efectuard en el mismo
momento de la presentacién de la solicitud, escrito o comunicacion.

7.- Cuando la solicitud, escrito o comunicaci6n esté en soporte papel y la presentacion
se efectiie por el ciudadano o su representante acompafiando una copia, el recibo consistird en
la mencionada copia en la que se insertara, en la primera pagina el sello del Registro del lugar
de presentacion, asi como la fecha de presentacion, previa verificacién de la exacta
concordancia entre el contenido de la solicitud, escrito o comunicacion original y el de su

copia.

3.- En ningtin caso se procederd al sellado mediante el sello de Registro de la
Diputacién, de las copias de documentos unidos a la solicitud.

4.- Si el ciudadano o su representante no aportara fotocopia, el funcionario del registro
podra realizar copia de la solicitud, esctito o comunicacién, con los mismos efectos y

requisitos sefialados en el apartado 2 de este articulo.
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Articulo 7.- 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 exigibles legalmente, el
funcionario del registro que advierta la omisién, deber4 indicar verbalmente al interesado la
necesidad de subsanarlo, si las deficiencias no son sustanciales, se procederd a su registro e

impulso.

7. Cuando el interesado pretenda la presentacion directa de una solicitud, escrito o
comunicacién dirigido a las Administraciones, Organismos Publicos, Organismos Auténomos
o Entidades de Derecho Publico, con las que esta Diputacién no tenga susctito Convenio al
efecto, el funcionario del Registro advertira tal deficiencia, indicard los registro idoneos, y
negard su recepeidn y constancia en el Registro de la Diputacion de Guadalajara.

CAPITULO IIL- EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Articulo 8.- Aportacién de documentos originales al procedimiento

1.- Cuando las normas reguladoras del correspondiente procedimiento o actuacion
administrativa requieran la aportacién de documentos originales por los ciudadanos, éstos
tendran derecho a la expedicién por las oficinas de registro de una copia sellada del

documento en el momento de su presentacion.

Para el ejercicio de este derecho el ciudadano aportard, junto con el documento
original, una copia del mismo, la oficina de registro, salvo en el caso de que se trate de
documentos a remitir por Ventanilla Unica, cotejara la copia y el documento original,
comprobando la identidad de sus contenidos, sellard la copia de la solicitud, comunicacion o
escrito, y devolverd la misma junto a los documentos originales presentados al ciudadano,
presentando en la oficina del registro las copias debidamente compulsadas.

5 - Para el caso de que el registro actiie en el gjercicio de los convenios suscritos con
las Administraciones Publicas al amparo del articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, la documentacion presentada serd remitida al érgano al que se dirige por el
interesado, quedando en poder de la Diputaci6n justificante del envio de la misma.

Articulo 9.- Aportacién 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 devolucion de estos wltimos por las oficinas
de registro en las que se presente la solicitud, escrito o comunicacion a la que deban
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acompafiar la copia compulsada. Las oficinas de registro no compulsardn copias de
documentos originales cuando dichas copias no acompafien a solicitudes, escritos o
comunicaciones presentadas por el ciudadano.

2.- Fl sello o acreditacién de compulsa expresara la fecha en que se practicé asi como
la identificacién del 6rgano que expide la copia compulsada.

3.- La copia compulsada tendra la misma validez que el original en el procedimiento
concreto de que se trate.

CAPITULO 1IV.- OFICINAS DE REGISTRO

Avrticulo 10.- Consideracién como érganos administrativos

1- Las oficinas descentralizadas del registro de la Diputacion son unidades
administrativas cuya creacién, modificacion o supresién se efectuara mediante acuerdo del

Pleno de la Corporacion.

2.- Corresponde a la Presidencia, a propuesta de la Secretaria General, la aprobacién
de la modificacién de los lugares de ubicacién de las oficinas del registro, tanto general como
auxiliares, de acuerdo con la ordenaci6n de los servicios municipales que tiene establecidas

por la Ley 7/1985, de 2 de abril.

3.- La Presidencia serd igualmente competente para la aprobacion de ]a puesta efectiva
en funcionamiento de los Registros Auxiliares, de la suspension temporal del funcionamiento
de los mismos por causa justificada, asi como de la limitacion de la actividad del Registro
Augxiliar a la presentacién o registro de salida de documentos dirigidos o expedidos por un

exclusivo departamento o servicio.

Articulo 11.- Oficinas de Registro generales y auxiliares.

1- Tienen la consideracién de oficina de Registro General la situada en las
dependencias de la Casa Palacio de esta Diputacién Provincial, sita en la Plaza Moreno, 10, El
registro general ejercerd las funciones de recepeién y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones para todos los servicios de Diputacion.

9 - Tiene la consideracién de oficina de Registro Auxiliar de esta Diputacion, la
situada en el Complejo Principe Felipe, sita en la calle Atienza, 4.

Los registros auxiliares desarrollardn idénticas funciones a las establecidas para el
Registro General
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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 recepeion o

remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones.

4.- La instalacién en soporte informatico de las oficinas de registro garantizara la plena
interconexioén e integracion de las de cardcter general y las respectivas oficinas de caracter
auxiliar; estableciendo una {nica numeracién correlativa de los asientos en funcion del orden

temporal de recepcidn o salida.

Articulo 12.- Funciones de las oficinas de registro.

Las oficinas de registro, tanto de cardcter general como las de cardcter 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, expedicion de copias y devolucién de

documentos.

Articulo 13.- Asientos.

1.- Cada asiento correspondiente a J]a recepeién o salida de un documento debe

contener, como minimo, los datos siguientes:

a) Numero de Registro (nimero correlativo asignado automdticamente por el sistema).
b) Fechay hora de registro que corresponderd a la fecha y hora de la Sede Electronica.

¢) Fecha del documento.
d) Asunto: Resumen explicativo del contenido del documento que permita entender

facilmente en que consiste.
e) Origen: Identificacién de la persona fisica o juridica interesada.
f) Destino: Identificacién de la unidad administrativa responsable de la gestion del

documento.

9.- 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 habil de cada afio natural.

El registro de documentos se ha de materializar en un libro registro de entrada y salida

mantenido en soporte informatico.

4.- En la validacion de entrada o salida, que se sellard o imprimird en la primera
pagina del documento registrado, constard la identificacion del registro, el nimero, que serd
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correlativo en su serie respetando el orden de presentacion, y la fecha de entrada o salida del
documento.

Articulo 14. Prioridad temporal.

1.- Los asientos se anotardn respetando el orden temporal de recepcion o salida de
solicitudes, escritos y comunicaciones.

2.~ Si existiese un documento que por su naturaleza o términos merezca la calificacion
de urgente, el encargado del registro realizard con la mayor brevedad una fotocopia del mismo
y se remitird directamente al 6rgano, servicio o unidad administrativa destinatario del mismo,

sin perjuicio del registro y tramitacion ordinaria del escrito original.
Articulo 15. Dias y horarios de apertura de las oficinas de registro.

El régimen de dias y horarios de apertura de las oficinas de registro en la actualidad es
el siguiente:

De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y sdbados de 9:00 a 13:00 horas.

A estos efectos se consideraran dias inhdbiles los domingos y festivos de dmbito
estatal, autonémico y local, los dias 24 y 31 de diciembre, el sdbado correspondiente a
Semana Santa, y el dia del Sagrado Corazon, Patrén de la Diputacion de Guadalajara.

Articulo 16. 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 de la Diputacion.

CAPITULO V.- SEDE ELECTRONICA Y REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 17.- Sede Electrénica de la Diputacién de Guadalajara.

1.- La sede electrénica de la Diputaciéon de Guadalajara serd accesible a través del
portal de internet http://www.dguadalajara.es. Dicha sede estard disponible mediante redes de
telecomunicaciones cuya titularidad, gestién y administracion corresponde a la Diputacion de
Guadalajara, y dispondrd de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones

seguras.

2.- La Diputacién de Guadalajara respondera de la integridad, veracidad, actualizacién
de la informacion y de los servicios relativos a la propia Diputacion a los que pueda accederse
desde la sede electrénica, y en su caso, de las subsedes y sedes compartidas, en los términos
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del articulo 7 del RD 1671/2009 de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la
Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Los distintos Departamentos, Servicios y demas Organos de la Diputacion de
Guadalajara serdn responsables de la gestion de los servicios puestos a disposicion de los
ciudadanos y de las Entidades Locales de la Provincia de acuerdo a la normativa de la
Diputacién de Guadalajara en la que se les atribuyen sus funciones y competencias.

3.- La identificacién de la sede electronica https://ofv.dguadalajara.es se llevara a cabo
mediante certificado de sede consistente en un certificado de servidor donde se guarda la
informacion de la misma de acuerdo a lo establecido en el articulo 19.3 del Esquema Nacional

de Interoperabilidad.

Articulo 18.- Servicios y contenidos de la sede electrénica de Ia Diputacion de
Guadalajara

1.- La sede electrénica de la Diputacién de Guadalajara dispondra de los servicios y
contenidos a disposicién de los ciudadanos previstos expresamente en el articulo 6 del Real
Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre.

2.~ Incluira, ademds el siguiente contenido:

a) Acceso al presente Reglamento
b) Relaciéon de documentos electronicos normalizados del dmbito del  Registro

Electronico de la Diputacion.

¢) Especificaciones técnicas a las que debe ajustarse la presentacién de documentos en
el Registro Electronico de la Diputacién

e) Interrupciones necesarias por razones técnicas.

Articulo 19.- Registro Electrénico de la Diputacion de Guadalajara.

1.- Se crea el Registro Electrénico de la Diputacién de Guadalajara, cuya utilizacién
tendr4 caracter voluntario para los ciudadanos.

El 6rgano responsable serd la Oficina de Registro General de la Diputacion,
dependiente de la Secretarfa General. Corresponde al responsable de organizacién y nuevas
tecnologias, la conformidad y modificacion de la relacién de los documentos electrénicos
normalizados, que sean de ambito del registro. Igualmente, para la propuesta de los
Departamentos o Servicios correspondientes, la aprobacién y modificacion de los formularios
incluidos en los diferentes procedimientos y la especificacion de los campos de obligado
cumplimiento. En los formularios se marcaran de forma especifica los campos obligatorios.

2.- El Registro Electrénico tiene como finalidad la recepcion y remision de
documentacién en formato electrénico, remitida por personas fisicas o juridicas, érganos o
unidades administrativas identificadas y autenticadas de acuerdo a los requisitos y alcance
previstos en el articulo 24 de la Ley 11/2007 de 22 de junio, y en los articulos 26 al 31 del
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R.D. 1671/2009 de 6 de noviembre, y que hayan de surtir efecto ante la Diputacién de
Guadalajara.

3.- La fecha y hora oficial coincidira con la de la sede electrénica de la Diputacién de
Guadalajara, conforme a io establecido en el articulo 15 del Esquema Nacional de
Interoperabilidad. R.D. 3/2010 de 8 de enero, siendo de aplicacion el calendario de dias
inhébiles que afecte a la Diputacién de Guadalajara.

4.- Se excluyen del Registro Electrénico las comunicaciones electrnicas que deban
ser objeto de anotacion en registros que cuenten con regulacion propia.

5.- Bl acceso al Registro Electronico se realizard a través de la sede electronica de la
Diputacién mediante la conexién a la direccion: https://ofv.dguadalajara.es y cumplird con los
requisitos de disponibilidad, confidencialidad y conservacion de la informacidn.

6.- Ser4an admitidos documentos electrénicos normalizados o formularios
correspondientes a servicios, procedimientos y trémites que se especifiquen en la sede
electronica de la Diputacién de Guadalajara cumplimentados de acuerdo a formatos
preestablecidos y presentados directamente en el Registro Electronico.

El Registro Electronico rechazard de forma automatica las solicitudes, escrltos y
comunicaciones dirigidos a 6rganos u orgamsmos fuera del ambito de la D1puta010n de
Guadalajara y aquellos a los que se refiere el primer apartado del articulo 29 letras b, ¢ y d del
Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, realizando en la misma sesion la informacién y
advertencias a que alude el apartado 2 del mismo articulo y dando opcidn al interesado para
solicitar el justificante del intento de presentacién, salvo que la informacion sobre el intento
conste en la misma pantalla de forma imprimible o descargable por el interesado.

7.- Cuando se presente documentos normalizados o formularios incluidos en el
apartado 1 de este articulo, las aplicaciones de soporte del Registro Electronico podran de
acuerdo a las normas que regulen el respectwo procedimiento, admitir o requerir la
presentacién de documentos electrénicos anejos al mismo.

Cuando el interesado hubiera optado por la presentacion electrénica y deba acompafiar
documentos no disponibles en formato electrénico y que, por su naturaleza, no sean
susceptibles de aportacién utilizando el procedimiento de copia digitalizada previsto en el
articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, podrd aportar los mismos por via no

electronica.

Si en un momento posterior a la presentacion de un formulario electrénico, el
interesado, por propia iniciativa o en tramite de subsanacién, debiese aportar documentos
complementarios omitidos en la presentacion de dicho formulario, lo podré presentar tambicn
por via electronica, utilizando, si lo hubiere, un formulario especifico para tal propésito.

Cuando el sistema de presentacién electronica no permita determinar de forma
automatica la comunicaciodn, escrito o solicitud del que sea complementaria la documentacion
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aportada o el procedimiento o expediente con el que se relaciona, el interesado debera aportar
la informacién que permita identificar el expediente en el que haya de surtir efectos el nimero
o, en su defecto, el nimero de registro.

De acuerdo con la capacidad de los instrumentos informaticos y vias de comunicacion
disponibles, podrd limitarse la extension méxima de los documentos complementarios

posibilitando su presentacion fraccionada.

8.- Con el fin de posibilitar su lectura y conservacion, el responsable de Organizacién y
Nuevas Tecnologias, proporcionaré informacién sobre los formatos y versiones a que deberan
sujetarse los documentos electronicos presentados, de acuerdo a lo establecido en el articulo
11 y 23 del R.D. 3/2010 de 8 de enero Esquema Nacional de Interoperabilidad.

9.- Los documentos electronicos deberén ser presentados ante el Registro Electrénico por
los interesados o por quien les represente en los términos previstos en la Ley 11/2007, de 22

de junio.

Los documentos electrénicos presentados deberdn ir firmados mediante un sistema de
firma electronica de los admitidos por la Diputacién de Guadalajara: certificado de la FNMT
o DNI electrénico.

Se podré ofrecer copia del documento electronico presentado a fin de que puedan
efectuarse las correcciones oportunas y se proceda a una nueva presentacion.

10.- La aplicacién que da soporte a los procedimientos de la Diputacion de
Guadalajara que hagan uso del Registro Electrénico permitiran la presentacién de solicitudes,
escritos y comunicaciones todos los dias del afio, durante las veinticuatro horas del dia, sin
perjuicio de las interrupciones de mantenimiento técnico u operativo contempladas en el
articulo 30.2 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, que se anunciaran con la
antelacion que resulte posible en la sede electronica.

Se considerardn dfas inhdbiles, a estos efectos, los domingos y festivos de ambito
estatal, autonémico y local, los dias 24 y 31 de diciembre, el sabado correspondiente a
Semana Santa, v el dia del Sagrado Corazon, Patron de la Diputacion de Guadalajara. La
presentacién en un dia inhébil se entenderd realizada en la primera hora del primer dia hébil

siguiente.

Conforme a lo establecido en el articulo 26.1 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, la fecha y
hora a computar en las anotaciones del Registro Electrénico serd la oficial de la sede

electronica.

El cémputo de plazos se realizard conforme a lo dispuesto en los apartados 3, 4 y 5 del -

articulo 26 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

11.- La recepcion y la remision de solicitudes, escritos y comunicaciones dara lugar a los
asientos correspondientes en el Registro Electronico, utilizindose medios telematicos seguros
para la realizacion de los asientos y la recuperacién de los datos de inscripcion. Una vez
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recepcionados por el Registro Electrénico, los datos correspondientes al mismo se integraran
de forma automatica, mediante los medios informaticos y telematicos al efecto, en el Registro
General de Entrada y Salida de la Diputacion de Guadalajara, a fin de garantizar la
presentacién de las correspondientes solicitudes, escritos y comunicaciones.

El Registro Electrénico identificard cada asiento con los datos y requisitos
establecidos en el articulo 13 del presente Reglamento.

Los Registros de Salida en el Registro Electrénico de Documentos, requerirdn ser
validados desde la Secretarfa General.

12.- El Registro Electrénico emitird automaticamente por el mismo medio un recibo
firmado electrénicamente por la Diputacion de Guadalajara, con el siguiente contenido:

a) El numero de registro.

b) La fecha y hora de presentacion.

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

d) En su caso, la enumeracién y denominacion de los documentos adjuntos al formulario
de presentacién o documento presentado, seguida de la huella electronica de cada uno de
ellos. El acuse de recibo mencionard el algoritmo utilizado en la elaboracion de la huella

electronica.,

El recibo de presentacién indicard que el mismo no prejuzga Ja admisién definitiva del
escrito si concurriera alguna de las causas de rechazo contenidas en el apartado 6 del presente

articulo

El traslado a los interesados del recibo de presentacién de los escritos que deban motivar
anotacion en el Registro Electrénico se realizard, siempre que resulte posible, en la misma
sesion en la que se realice la presentacién, de forma tal que se garanticen plenamente la
autenticidad, la integridad y el no repudio por la Diputacién de Guadalajara del contenido de
los formularios presentados, asi como de los documentos anejos a los mismos,
proporcionando a los interesados los elementos probatorios plenos del hecho de la
presentacién y del contenido de la documentacion presentada.

13.- Los documentos que produzca la Diputacion de Guadalajara en soporte
informatico con firma electronica tendrdn la consideracién de documentos originales y se
registrardn en los programas y aplicaciones en formato electrénico.

Articulo 20.- Legislacién aplicable al Registro Telematico.
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En lo no contemplado en el presente capitulo, habrd de tenerse en cuenta lo
ostablecido en el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, y la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, en el Real Decreto
3/2010 de 8 de enero. Esquema Nacional de Interoperabilidad y Real Decreto 4/2010.

Esquema Nacional de Seguridad.

Disposicién final

El presente Reglamento entrard en vigor a partir del mes siguiente a su publicacion en
el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara”.

SEGUNDO. Someter dicho Reglamento a informacion publica y audiencia de los
interesados, por el plazo de treinta dias para que puedan presentar reclamaciones o

sugerencias.

TERCERO.- De no presentarse reclamaciones o sugerencias en el mencionado plazo, se
considerara aprobado definitivamente sin necesidad de acuerdo expreso por el Pleno.

CUARTO.- Publicar en el tablén de anuncios de la Diputacién y en el Boletin Oficial de la
Provincia el acuerdo de aprobacién definitiva, junto con el texto integro del Reglamento, para
su entrada en vigor, que tendrd lugar una vez transcurrido el plazo de treinta dias a partir de su

publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia.

8.- RATIFICACION RESOLUCION DE LA PRESIDENCIA NUM. 2359 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2009.-

Ia St* Diputada Delegada de Promocién Econémica, Industria y Turismo da cuenta de
que habiendo sido necesario presentar solicitud de subvencién, la Presidencia dict6 por razén

de urgencia la siguiente Resolucion:

«Vista la Orden de 2 de diciembre de 2009 de la Consejerfa de Trabajo y Empleo por
la que se establecen las bases reguladoras y s¢ convoca Ja Accion Local y Autonémica para el
Empleo en Castilla La Mancha en 2010, se dispone en el Titulo I (Accién Local para el
empleo), en su Capitulo VII en la Base 29. “Beneficiarias de las subvenciones por Acciones
de Acompafiamiento Personalizado” que podran ser beneficiarias de la subvencion regulada
en éste capitulo las Diputaciones, y en la Base 32, se regula la subvenci6n para la contratacion
de personal técnico que lleve a cabo dichas acciones, y viendo la utilidad de las Acciones de
Acompafiamiento Personalizado realizadas por Jos Orientadores Laborales contratados por
esta Entidad durante seis meses en Guadalajara y su provincia.

RESUELVO
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Adquirir el compromiso de continuar con la contratacion de Cinco Técnicos Orientadores
Laborales, para el periodo 15 de marzo de 2010 a 14 de marzo de 2011, subvencionados por
el Servicio Piblico de Empleo de Castilla-La Mancha, atendiendo a la Orden de 02-12-2.009,
de la Consejerfa de Trabajo y Empleo, por la que se establecen las bases reguladoras y se
convoca la Accién Local y Autonémica para el Empleo para la realizacién de Acciones de

Acompafiamiento Personalizado.

1. Contratacion de cinco Técnicos Orientadores Laborales para el periodo 15 de
marzo de 2010 a 14 de marzo de 2011, cuyo importe total asciende a CIENTO

CINCUENTA Y NUEVE MIL EUROS (159.000 €).
2. Parte que financia Diputacién por importe de CERO EUROS (0 €).

3. Subvencién que concede el Servicio Publico de Empleo de Castilla-La Mancha
(SEPECAM), por importe de CIENTO CINCUENTA Y NUEVE MIL EUROS

(159.000 €).

La presente Resolucién debe ser ratificada por el Pleno de esta Diputacion Provincial en la

primera sesion”.

Vista la propuesta de la Sr* Diputada y el dictamen favorable de la Comisién
Informativa de Servicios y Asuntos Generales, se eleva propuesta al Pleno.

Constan en acta las intervenciones de los Grupos politicos.

Finalizadas las intervenciones de los grupos politicos y sometido a votacion por la Sr*.
Presidenta, el Pleno de la Corporacién por veinticuatro (24) votos a favor, ninguno en contra y

ninguna abstencion acuerda:

Ratificar la Resolucién de la Presidencia ntim, 2359 de 28 de diciembre de 2009, en
los términos que ha quedado transcrita con anterioridad.

9.- DAR CUENTA DE LAS RESOLUCIONES DE LA PRESIDENCIA.-
Qe da cuenta de las Resoluciones de la Presidencia del nim. 31 de fecha 19 de encro

de 2010 al niim. 221 de 12 de febrero de 2010.
El Pleno de la Corporacién queda enterado.

La Sra. Presidenta manifiesta que existen tres Mociones para ser incluidas en el

orden del dia.
Es por ello que somete a la consideracion de los Sres. Diputados la aprobacion de la

inclusion por urgencia de las siguientes Mociones; para ser debatidas y votadas en este
orden del dia:

].- Mocién Institucional relativa al Dia Internacional de la Mujer
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M* ISABEL BODRiGUEz ALVARO SECRETARIA GENERAL DE LA
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA

CERTIFICO: Que el Pleno de la Corporacién Provincial en sesion ordinaria
celebrada el dia veintitrés de octubre de dos mil quince adopto, entre otros, el siguiente

acuerdo:
8.- MODIFICACION DEL REGLAMENTO DEL REGISTO GENERAL DE LA

DIPUTACION.- -

La Sr* Secretaria General da cuenta que atendiendo a la consagracién de los
Consorcios tras la ley 27/2013, de 27 de diciembre, de Racionalizacion y Sostenibilidad de la
Administracién Local como entidades instrumentales de naturaleza singular, adscritas a esta
Diputacién Provincial de acuerdo con los criterios ordenados de manera preferente recogidos
en la Disposicién adicional vigésima de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
conforme los acuerdos de adscripcién adoptados por los érganos competentes de dichas
entidades; visto el informe emitido por la Secretaria-General de la Diputacién Provincial de
fecha 5 de octubre de 2015, y visto el dictamen favorable de la Comision Informativa
Especial de Cuentas, Hacienda, Economia y Régimen Interior de fecha 20 de octubre de 2015

se eleva al Pleno de la Corporacion la siguiente propuesta:

PRIMERO: Aprobar inicialmente la modificacién del Reglamento General del registro
de entrada y salida de documentos, asi como la creacién y funcionamiento de los registros
auxiliares del mismo, de la Exema. Diputacién Provincial de Guadalajara, con el siguiente

tenor literal:

CAPITULO L.- DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Articulo 1.- Objeto.

Nueva redaccion apartado 1.¢).

1.c) El régimen de organizacién y funcionamiento
Diputacién de Guadalajara y Entidades dependientes.
Todas las referencias que se hacen en este Reglamento a “Entidades dependientes” deberan
entenderse realizadas al Consorcio para la Gestion de Residuos Urbanos de la Provincia de
Guadalajara y Consorcio para el Servicio de Prevencién, Extincion de Incendios, Proteccion

Civil y Salvamento de la Provincia de Guadalajara.

de 1as oficinas de registro de la

Nueva inclusién de un apartado 4:




4, No son objeto de este Reglamento los registros internos que puedan establecer las
distintas 4reas, setvicios administrativos o entes dependientes de la Diputacién Provincial
para el control de la entrega y recepeion de los documentos que se remitan.

Estos registros internos no tendran la consideracion de registros auxiliares, no

produciendo por tanto, efectos frente a terceros.
Los registros internos se crean, modifican y suprimen por decisién del responsable del

4rea o servicio.

CAPITULO IL- PRESENTACION DE  SOLICITUDES, ESCRITOS Y
COMUNICACIONES.

Articulo 2.- Lugares de presentacion.

Modificacién apartado 2:
2. Igualmente, en los términos sefialados en el apartado anterior, los ciudadanos

podran presentar en el Registro General y Auxiliar a que se refiere el articulo 11.2 del
presente Reglamento, cuantos escritos y comunicaciones sean dirigidos a las
Administraciones Publicas con las que esta Diputacion 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 del acuerdo
de Pleno de adhesion al Convenio Marco de ventanilla tunica.

Quedan expresamente excluidos del citado Convenio los registros auxiliares de las

Entidades dependientes.

Nueva inclusion de un apartado 3:
3. Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a cualquiera de los Entidades

dependientes de la Diputacién, deberdn presentarse en la oficina del Registro Auxiliar creada
al efecto en las mismas.

Articulo 3.- Medios de presentacion.
Consta tnicamente de un apartado (se hace desaparecer el namero ordinal)

Articulo 4.- Efectos de la presentacion.

Modificacion apartado 1.
La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a la

Diputacién o Entidades dependientes en los lugares previstos en el articulo 2 de este
Reglamento producird efectos en cuanto al cumplimiento de los plazos de los ciudadanos,
tanto en lo que se refiere a sus relaciones con la Diputacién como a las Administraciones con
las que esta Diputacién tenga suscrito el Convenio a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre. La fecha de presentacién en cualquiera de los registros de esta
Diputaci6n, tendrd igualmente el caracter de fecha de inicio del plazo para resolver en el caso
de los escritos y comunicaciones dirigidos a la Diputacién o Entidades dependientes.

Articulo 5.- Aceptacion y registro de documentos.

Nueva redaccion apartado 1.
Las oficinas de registro, tanto la general como la auxiliar a que se refiere el articulo

11.2 del presente Reglamento 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
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servicio o unidad administrativa de la Diputacién de
Guadalajara. Se efectuard el asiento de entrada, cuando resulte procedente de acuerdo con el
presente Reglamento. Asimismo se registrardn en el registro de salida todas las solicitudes,
escritos y comunicaciones oficiales, emanados de los correspondientes 6rganos, servicios o
unidades administrativas y dirigidos a otras administraciones puiblicas o particulares.

se dirfjan a cualquier O6rgano,

Las oficinas de registro auxiliar de las Entidades dependientes solo podran aceptar las
solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a los mismos y efectuar registro de salida de
todas las solicitudes, escritos y comunicaciones oficiales, emanados de sus correspondicntes
6rganos o unidades administrativas, dentro del ambito de las competencias recogidas en sus

Estatutos.
CAPITULO IV.- OFICINAS DE REGISTRO.

Articulo 10.- Consideracién como 6rganos administrativos.

Correccion del apartado 2. .
Donde constan servicios municipales, debe constar servicios provinciales.

Articulo 11.-Oficinas de Registro generales y auxiliares.
Nueva redaccion apartado 3 y renumeracion del resto (el 3 actual pasa a ser 4y el4a

ser 5)

3. Asimismo, tienen la consideracion de oficinas de Registro Auxiliar de esta
Diputacién las situadas en las dependencias de las Entidades dependientes, esto es:

-Oficina de Registro Auxiliar en del Consorcio para la Gestion de Residuos Urbanos
de la Provincia de Guadalajara, situada en el Complejo Principe Felipe, sita en la calle

Atienza 4, planta 6.

_ Oficina de Registro Auxiliar del Consorcio para el Servicio de Prevencion,
Extincién de Incendios, Proteccion Civil y Salvamento de la Provincia de Guadalajara,

situada en el Complejo Principe Felipe, sita en la calle Atienza 4, planta 5%

CAPITULO V.- SEDE ELECTRONICA Y REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 19.- Registro Electronico de la Diputacion de Guadalajara.

Correccion del apartado 3.
Donde consta R.D. 3/2010, de 8 de enero, debe constar R.D. 4/2010, de 8 de enero.

SEGUNDO: Dar al expediente la tramitacion y publicidad preceptiva, mediante
informaci6n publica y audiencia a los interesados, por el plazo minimo de treinta (30) dias
para presentacion de reclamaciones y sugerencias. De no presentarse reclamaciones ©
sugerencias, se entendera definitivamente aprobado el acuerdo hasta entonces provisional.




TERCERO: La modificacion entrara en vigor una vez publicado definitivamente su
texto en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara y transcurrido el plazo previsto en el
articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, y
ser4 de aplicacion a partir del 1 de enero de 2016, permaneciendo en vigor hasta una posterior

modificacién o derogacion.
Constan en acta las intervenciones de los Sres. Diputados.

Finalizadas las mismas se somete a votacién por la Presidencia la propuesta citada. El
Pleno de la Corporacién por trece (13) votos a favor de los Grupos: Popular y Ciudadanos,
dos (2) votos en contra del Grupo Ahora Guadalajara, Diputados: D. Francisco Riafio
Campos y D* Maria Gallego Ferndndez-Medina y diez (10) abstenciones del Grupo Socialista,

acord6 su aprobacion.

Y para que asf conste y surta efectos oportunos, expido la presente certificacion, segin
lo dispuesto en el articulo 206 del vigente Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales, en Guadalajara a tres de noviembre de dos mil

quince.

.
po== '/
| L5
=
////:

e




2 MIERCOLES, 16 DE DICIEMBRE DE 2015 B.O.P. DE GUADALAJARA, N.° 151

4202
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL
DE GUADALAJARA
ANUNCIO

Aprobada inicialmente por el Pleno de la Excma.
Diputacién Provincial de Guadalajara, en sesion or-
dinaria celebrada el dia 23 de octubre de 2015, la
modificacién del Reglamento del registro general de
entrada y salida de documentos de la Excma. Di-
putacion Provincial de Guadalajara, asi como de la
creacién y funcionamiento de los registros auxiliares
del mismo, cuyo expediente ha estado expuesto al
ptiblico para la presentacién de sugerencias y recla-
maciones por el plazo de treinta dias habiles, me-
diante anuncio publicado en el Boletin Oficial de ia
Provincia num. 134, del dia 6 de noviembre de 2015.

Transcurrido el plazo de informacion publica y au-
diencia a los interesados sin que se haya presen-
tado reclamacion o sugerencia alguna al acuerdo
aprobatorio, este ha devenido definitivo, de confor-
midad con el articuio 49 c) de la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Lo~
cal, pudiéndose interponer contra el mismo recurso
contencioso-administrativo a partir del dia siguiente
a la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial
de la Provincia de Guadalajara, ante la Sala de lo
Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de Castilla-La Mancha, en el plazo de dos
meses, de conformidad con lo establecido en el ar-
ticulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Ju-
risdiccion Contencioso-Administrativa.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articu-
lo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local, se inserta el acuer-
do elevado a definitivo.

«8.- MODIFICACION DEL REGLAMENTO DEL
REGISTRO GENERAL DE LA DIPUTACION.-

La Sra. Secretaria General da cuenta que, aten-
diendo a la consagracién de los Consorcios tras |a
Ley 27/2013, de 27 de diciembre, de Racionalizacion
y Sostenibilidad de la Administracion Local como en-
tidades instrumentales de naturaleza singular, ads-
critas a esta Diputacién Provincial de acuerdo con
los criterios ordenados de manera preferente reco-
gidos en la Disposicién adicional vigésima de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimien-
to Administrativo Comun, conforme los acuerdos de
adscripcion adoptados por los érganos competentes
de dichas entidades; visto el informe emitido por la
Secretaria-General de la Diputacién Provincial, de
fecha 5 de octubre de 2015, y visto el dictamen favo-
rable de la Comision Informativa Especial de Cuen-
tas, Hacienda, Economia y Régimen Interior, de fe-
cha 20 de octubre de 2015, se eleva al Pleno de {a
Corporacion la siguiente propuesta:

PRIMERO: Aprobar inicialmente la modificacion
del Reglamento general del registro de entrada y sa-
lida de documentos, asi como la creacion y funcio-
namiento de los registros auxiliares del mismeo, de la
Excma. Diputacién Provincial de Guadalajara, con el
siguiente tenor literal:

CAPITULO L.- DISPOSICIONES DE CARACTER
GENERAL

Articulo 1.- Objeto.
Nueva redaccion apartado 1.c):

1.c) El régimen de organizacion y funcionamiento
de las oficinas de registro de la Diputacion de Gua-
dalajara y Entidades dependientes.

Todas las referencias gue se hacen en este re-
glamento a «Entidades dependientes» deberan en-
tenderse realizadas al Consorcio para la gestion de
residuos urbanos de la provincia de Guadalajara y
Consorcio para el servicio de prevencion, extincion
de incendios, proteccién civil y salvamento de la pro-
vincia de Guadalajara.

Nueva inclusion de un apartado 4:

4. No son objeto de este Reglamento los registros
internos que puedan establecer las distintas areas,
selvicios administrativos o entes dependientes de la
Diputacién Provincial para el control de la entrega y
recepcion de los documentos que se remitan.

Estos registros internos no tendran la considera-
cién de registros auxiliares, no produciendo por tan-
to, efectos frente a terceros.

Los registros internos se crean, modifican y supri-
men por decisién del responsable del area o servicio.

CAPITULO Il.- PRESENTACION DE
SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES

Articulo 2.- Lugares de presentacién.
Madificacion apartado 2:

2. lgualmente, en los términos sefialados en el
apartado anterior, los ciudadanos podran presentar
en el Registro general y auxiliar a que se refiere el
articulo 11.2 del presente reglamento, cuantos escri-
tos y comunicaciones sean dirigidos a las Adminis-
traciones Publicas con las que esta Diputacion tenga
suscrito el convenio a gue se refiere el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 28 de noviembre, todo ello en
virtud del acuerdo de Pleno de adhesién al Convenio
Marco de ventanilla tnica.

Quedan expresamente excluidos del citado con-
venio los registros auxiliares de las Entidades de-
pendientes.

Nueva inclusion de un apartado 3:

3. Las solicitudes, escritos y comunicaciones diri-
gidas a cualquiera de los Entidades dependientes de
fa Diputacién, deberan presentarse en la oficina del
registro auxiliar creada al efecto en las mismas.
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Articulo 3.~ Medios de presentacion.

Consta Unicamente de un apartado (se hace des-
aparecer el nimero ordinal).

Articulo 4.- Efectos de la presentacién.
Modificacién apartado 1.

La fecha de enirada de las solicitudes, escritos
y comunicaciones dirigidos a la Diputacion o Enti-
dades dependientes en los lugares previstos en el
articulo 2 de este reglamento, producira efectos en
cuanto al cumplimiento de los plazos de los ciudada-
nos, tanto en lo gue se refiere a sus relaciones cen la
Diputacién como a las Administraciones con las que
esta Diputacion tenga suscrito el convenio a que se
refiere el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre. La fecha de presentacién en cualguiera
de los registros de esta Diputacion, tendra iguaimen-
te el caracter de fecha de inicio del plazo para re-
solver en el caso de los escritos y comunicaciones
dirigidos a la Diputacion o Entidades dependientes.

Articulo 5.- Aceptacidn y registro de documen-
tos.

Nueva redaccién apartado 1.

LLas oficinas de registro, tanto Ia general comoe la
auxiliar a que se refiere el articulo 11.2 del presen-
fe reglamento deben aceptar todas las solicitudes,
escrifos y comunicaciones gue se les presenfen o
que reciban, siempre gue se identifique el emisor del
docurnento y que se dirijan a cualquier drgano, servi-
cio o unidad administrativa de la Diputacién de Gua-
dalajara. Se efectuara el asiento de enirada, cuando
resulte procedente, de acuerdo con el presente re-
glamento. Asimismo, se registraran en el registro de
salida fodas las solicitudes, escritos y comunicacio-
nes oficiales, emanados de los correspondientes 6r-
ganos, servicios o unidades administrativas y dirigi-
dos a ofras administraciones pablicas o particulares.

Las oficinas de registro auxiliar de las Entidades
dependientes solo podrén aceptar las solicitudes,
escritos ¥ comunicaciones dirigidas a los mismos y
efectuar registro de salida de todas las solicitudes,
escritos y comunicacionas oficiales, emanados de
sus correspondientes drganos o unidades adminis-
trativas, dentro del &mbito de las competencias reco-
gidas en sus Estatutos.

CAPITULO IV.- OFICINAS DE REGISTRO

Articulo 10.- Consideracion como érganocs ad-
ministrativos.

Correccion del apartado 2.

Donde constan servicios municipales, debe cons-
tar servicios provinciales.

Articulo 11.- Oficinas de registro generales y
auxiliares.

Nueva redaccion apartado 3 y renumeracién del
resto (el 3 actual pasa aser4 y el 4 a ser 5).

3. Asimismo, tienen la consideracion de oficinas
de registro auxiliar de esta Diputacién las situadas
en las dependencias de las Entidades dependientes,
esto es:

- Oficina de registro auxiliar del Consorcio para la
Gestion de residues urbanos de la provincia de Gua-
dalajara, situada en el Complejo Principe Felipe, sita
en la calle Atienza 4, planta 6.2

- Oficina de registro auxiliar del Consorcio para el
servicio de prevencion, extincidén de incendios, pro-
teccién civil y salvamento de la provincia de Guada-
lajara, situada en el Complejo Principe Felipe, sita en
fa calle Atienza 4, planta 5.°.

CAPITULO V.- SEDE ELECTRONICA Y
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 19.- Registro elecirénico de la Diputa-
cién de Guadalajara.

Correccion del apartado 3.

Donde consta RD 3/2010, de 8 de enero, debe
constar R 4/2010, de 8 de enero.

SEGUNDOQO: Dar al expediente la tramitacion y pu-
blicidad preceptiva, mediante informacion publica y
audiencia a los interesados, por el plazo minimo de
treinta (30) dias para presentacion de reclamaciones
y sugerencias. De no presentarse reclamaciones o
sugerencias, se entendera definitivamente aprobado
el acuerdo hasta entonces provisicnal.

TERCERQO: La modificacion entrara en vigor una
vez publicado definitivamente su texto en el Boletin
Oficial de la Provincia de Guadalajara y transcurrido
el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local, y seré de aplicacion a partir del 1 de enero de
2016, permaneciendo en vigor hasta una posterior
modificacién o derogacion.

Constan en acta las intervenciones de los Sres.
Diputados.

Finalizadas las mismas se somete a votacion por
la Presidencia la propuesta citada. El Pleno de la
Corporacion por trece (13) votos a favor de los Gru-
pos: Popular y Ciudadanos, dos (2) votos en contra
del Grupo Ahora Guadalajara, Diputados: D. Fran-
cisco Riafio Campos y D.? Maria Gallego Fernandez-
Medina y diez (10) abstenciones del Grupo Socialis-
ta, acordd su aprobacién».

Guadalajara a 15 de diciembre de 2015.— El Pre-
sidente, José Manuel Latre Rebled.

En consecuencia y al amparo de ¢ dispuesto en
el articulo 60.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman,
se procede a la publicacién del texto integro de di-
cho reglamento, una vez incorporadas las modifica-
ciones aprobadas.
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REGLAMENTO GENERAL DEL REGISTRO DE
ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS, ASI
COMO DE LA CREACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS REGISTROS AUXILIARES DEL MISMO,
DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE
GUADALAJARA

EXPOSICION DE MOTIVOS.

CAPITULO I.- DISPOSICIONES DE CARACTER
GENERAL.

Articulo 1.- Objeto.

CAPITULO Il.- PRESENTACION DE SOLICITU-
DES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES.

Articulo 2.~ Lugares de presentacion.

Articulo 3.- Medios de presentacion.

Artfculo 4.- Efectos de la presentacion.

Articulo 5.- Aceptacién v registro de documentos.
Articulo 6.- Recibos de presentacion.

Articulo 7.- Presentacion irregular de documentos.

CAPITULO .- EXPEDICION DE COPIAS DE
DOCUMENTOS.

Articulo 8.- Aportacién de documentos originales
al procedimiento.

Articulo 9.- Aportacion de copias compulsadas al
procedimiento.

CAPITULO IV.- OFICINAS DE REGISTRO.

Articulo 10.- Consideracién como érganos admi-
nistrativos.

Articulo 11.- Oficinas de registro general y auxiliar.

Articulo 12.- Funciones de las oficinas de registro.

Articulo 13.- Asientos.

Articulo 14.- Prioridad temporal.

Articulo 15.- Dias y horarios de apertura de las
oficinas de registro.

Articulo 16.- Garantia del regisfro.

CAPITULO V.- REGISTRO ELECTRONICO.

Articulo 17.- Sede electronica de la Diputacion de
Guadalajara.

Articulo 18.- Servicios y contenidos de la sede
electrénica de la Diputacién de Guadalajara.

Articulo 19.- Registro electrénico de la Diputacién
de Guadalajara.

Articulo 20.- Legislacion aplicable al Registro te-
lematico.

Disposicion final.
EXPOSICION DE MOTIVOS

El Registro general de documentos presta un
servicio fundamental en el desenvolvimiento normal

de la actuacion administrativa, tanto en el ambito de
su funcionamiento interno como en su relacién con
los administrados.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Regimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comun (modificado por la
Ley 4/1999, de 13 de enero), garantiza, en su articu-
lo 35, 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
(ltimo precepto atiende a dos objetivos fundamen-
tales, en primer lugar ofrecer una constancia a los
ciudadanos de sus relaciones documentales con la
Administracién, v con ello, la garantia de sus dere-
chos, y en segundo lugar, satisfacer las necesidades
de toda organizacion publica en lo que a ordenacion
de sus entradas y salidas se refiere.

Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, y el Real Decreto 1671/2009, de 6 de no-
viembre, que la desarrolla parcialmente, modificando
en parte la Ley 30/1992, exige de las Administracio-
nes Publicas la implantacion de los medios nece-
sarios para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de deberes por medios
elecirénicos. En el seno de la Diputaciéon Provincial
de Guadalajara, la organizacién y el funcionamiento
del registro de documentos han de ser instrumenta-
dos a través de las posibilidades que ofrece la intro-
duccién de tecnologias de la informacion y de las co-
municaciones, en la medida que estas ofrecen una
mayor seguridad y una creciente agilidad.

Por lo tanto, en cumplimiento de la normativa le-
gal, se pretende la descentralizacion del Registro
general, mediante la creacion de oficinas de registro
auxiliares. Asimismo, se pretende la creacion de una
marco juridico que facilite la extension y utilizacion
de las nuevas tecnologias junto con la consecucion
de las finalidades propias de todo registro, estable-
ciendo la regulacién del Registro general, de |a sede
electrénica y la creacién del Registro electronico,
con arreglo a lo establecido en la Ley 11/2007 y el
Real Decreto 1871/2009, de 6 de noviembre, que [a
desarrolla parcialmente,

De este modo, el sistema de registro disefiado re-
sulta coherente con una administracion publica local
moderna, eficaz y racional, cuyas normas de funcio-
namiento se inspiran en los principios de legalidad,
celeridad y seguridad juridica.

CAPITULO I.- DISPOSICIONES DE CARACTER
GENERAL

Articulo 1.- Objeto.

1.~ El objeto del presente reglamento es la regula-
cién en el &mbito de la Excma. Diputacion Provincial
de Guadalajara de:

a) La presentacion por los ciudadanos de solici-
tudes, escritos, comunicaciones y documentos
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que las acompafien, dirigidas a la Diputacion
Provincial de Guadalajara, asf como a aquellas
Administraciones con las que esta Diputacién
tenga suscrito el convenio al que se refiere el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre.

b) El ejercicio por los ciudadanos de sus dere-
chos a la obtencién de un recibo de las solici-
tudes, escritos y comunicaciones que dirijan a
la Diputacién de Guadalajara; a fa expedicion
por esta de copias selladas de los documen-
tos originales que aporten y deban obrar en el
procedimiento; asf como la devolucién de los
documentos originales previa compulsa de sus
copias cuando aquellos no deban obrar en el
procedimiento.

c) Fl régimen de organizacién y funcionamiento
de las oficinas de registro de la Diputacion de
Guadalajara y Entidades dependientes. Todas
las referencias que se hacen en este regla-
mento a «Entidades dependientes» deberan
entenderse realizadas al Consorcio para la
gestion de residuos urbanos de la provincia de
Guadalajara y Consorcio para el servicio de
prevencién, extincion de incendios, proteccion
civil y salvamento de la provincia de Guadala-
jara.

d) La creacién de la sede electronica.
e) La creacién del Registro electrénico.

2.- El presente reglamento se dicta en desarro-
llo de los articulos 35 ¢), 38, 46 y 70.3 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimien-
to Administrativo Comun, asi como del articulo 53 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Ba-
ses 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 Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de la Adminis-
tracién Local y la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos v el Real Decreto 1671/2009, de 6 de no-
viembre, que la desarrolla parcialmente, modificando
en parte la Ley 30/1992, que exige de las Administra-
ciones Plblicas la implantacién de los medios nece-
sarios para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de
derechos v el cumplimiento de deberes por medios
electrénicos.

3.- El registro de documentos de esta Diputacion
de Guadalajara depende directamente de la Secre-
taria General de la misma.

4 - No son objeto de este reglamento los registros
internos que puedan establecer las distintas areas,
servicios administrativos o entes dependientes de la
Diputacién Provincial para el control de la entrega y
recepcién de los documentos que se remitan.

Estos registros internos no tendréan la considera-
cién de registros auxiliares, no produciendo por tan-
to, efectos frente a terceros.

Los registros internos se crean, modifican y supri-
men por decision del responsable del area o servicio.

CAPITULO 1l.- PRESENTACION DE
SOLICITUDES, ESCRITOS Y COMUNICACIONES

Articulo 2.- Lugares de presentacion.

1.- Sin perjuicio de los lugares en que, de con-
formidad 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 dirigidas a esta Diputacién, tanto en
la oficina del Registro general de la Diputacién, como
en el registro descentralizado del mismo, asfi como a
través del Registro electronico, en los términos reco-
gidos en el presente reglamento.

2.- Igualmente, en los términos sefialados en el
apartado antetior, los ciudadanos podran presentar
en el Registro general y auxiliar a que se refiere el
articulo 11.2 del presente reglamento, cuantos ascri-
tos y comunicaciones sean dirigidos a las Adminis-
traciones Pblicas con las que esta Diputacion 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 del acuerdo de Pleno de adhesion al Convenio
Marco de ventanilla Unica.

Quedan expresamente excluidos del citado con-
venio los registros auxiliares de las Entidades de-
pendientes.

3.- Las solicitudes, escritos y comunicaciones di-
rigidas a cualquiera de las Entidades dependientes
de la Diputacién, deberdn presentarse en la oficina
del registro auxiliar creada al efecto en las mismas.

Articulo 3.- Medios de presentacion.

La presentacion de solicitudes, escritos, comuni-
caciones y documentos en cualquiera de los lugares
previstos en el apartado 1 del articulo anterior, se po-
dra efectuar tanto en soporte papel (incluido el fax)
como en formato electronico.

Articulo 4.- Efectos de la presentacion.

1.- La fecha de entrada de las solicitudes, escri-
tos y comunicaciones dirigidos a la Diputacion o En-
tidades dependientes, en los lugares previstos en el
articulo 2 de este reglamento, producira efectos en
cuanto al cumplimiento de los plazos de los ciudada-
nos, tanto en lo que se refiere a sus relaciones con la
Diputacién como a las Administraciones con las que
esta Diputacién tenga suscrifo 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 de esta Diputacién, tendra igualmen-
te el caracter de fecha de inicio del plazo para re-
solver en el caso de los escritos y comunicaciones
dirigidos a la Diputacién o Entidades dependientes.

2.- En el caso de las Administraciones gue han
suscrito con la Diputacién el convenio a que se re-
fiere el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, la fecha de entrada de las solicitudes, escri-
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tos y comunicaciones a las que se refiere el apartado
anterior en las oficinas de registro del drgano compe-
tente para su tramitacion, producird como efecto, el
inicio del cémputo de los plazos gue haya de cumplir
la Administracion, y en particular, del plazo maximo
para notificar la resolucion expresa.

Articulo 5.- Aceptacion y registro de documen-
tos.

1.- Las oficinas de registro, tanto la general como
la auxiliar a que se refiere el articulo 11.2 del presen-
te reglamento deben aceptar todas las solicitudes,
escritos y comunicaciones que se les presenten o
que reciban, siempre gue se identifique el emisor del
documento y que se dirijan a cualquier 6rgano, servi-
cio 0 unidad administrativa de la Diputacién de Gua-
dalajara. Se efectuara el asiento de entrada, cuando
resulte procedente, de acuerdo con el presente re-
glamento. Asimismo, se registraran en el registro de
salida todas las solicitudes, escritos y comunicacio-
nes oficiales emanados de los correspondientes o6r-
ganos, servicics o unidades administrativas y dirigi-
dos a otras administraciones publicas o particulares.

Las oficinas de registro auxiliar de las Entidades
dependientes solo podran aceptar las solicitudes,
escritos y comunicaciones dirigidas a los mismos y
efectuar registro de salida de todas las solicitudes,
escritos y comunicaciones oficiales emanados de
sus correspondientes érganos o unidades adminis-
trativas, dentro del ambito de las competencias reco-
gidas en sus Estatutos.

2.- lgualmente, de conformidad con lo establecido
en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, se deberan aceptar los documentos dirigi-
dos a cualquier Administracion Publica con la que la
Diputacion tenga suscrito convenio al efecto.

3.~ Los documentos que no cumplan con las cita-
das caracteristicas se deben de rechazar.

4.- En ningun caso se registraran los siguientes
documentos:

a) La publicidad, informacion comercial o analo-
gas.

b) Los escritos 0 comunicaciones internas de la
Diputacion de Guadalajara.

¢) Los documentos anénimos.

d) Los escritos que manifiestamente versen so-
bre cuestiones ajenas a los 6rganos o compe-
tencias de la Diputacién de Guadalajara.

e) La documentacion dirigida nominalmente a
cualquier persona que forme parte de la Dipu-
tacion, aunque se indigue el cargo gue ocupa.
Esta documentacion sera enviada a la persona
correspondiente, guien debera verificar si es
un documento registrable, en caso de que asi
fuere, se entregara al Registro para que proce-
da a efectuar el correspondiente asiento.

f) La documentacién complementaria que se
acompafie al documento que es objeto de re-
gistro.

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

h) Los extractos bancarios y documentos analo-
gos.

i) Los documentos relacionados con el personal
de la Diputacion referidos al ejercicio de algan
derecho como consecuencia de su relacion la-
boral con la Diputacion (solicitud de permisos,
vacaciones, efc.).

i) Los documentos protocolarios (saludas, invita-
ciones, felicitaciones, etc.).

5.~ Los documentos debidamente registrados se
remitiran al departamento que corresponda su tra-
mitacion. Si dicho departamento considera que ese
documento no debe ser framitado por él, lo remitira
al departamento que considere competente, sin te-
ner que pasar de nuevo por Registro. No obstante,
comunicara de la forma mas breve posible al Regis-
tro, la remision del documento a otro departamento.

Articulo 6.- Recibos de presentacion.

1.- La expedicion de los recibos acreditativos de
la fecha de presentacion de cualquier solicitud, es-
crito 0 comunicacién, a los que se refiere el articu-
lo 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, en
los Jugares sefialados en el presente reglamento, se
efectuara en el mismo momento de la presentacion
de la solicitud, escrito 0o comunicacion.

2.- Cuando la solicitud, escrito o comunicacion
esté en soporte papel y la presentacion se efectle
por el ciudadano o su representante acompafian-
do una copia, el recibo consistira en la mencionada
copia, en la que se insertara, en la primera pagina,
el sello del Registro del lugar de presentacion, asi
como la fecha de presentacion, previa verificacion
de la exacta concordancia entre el contenido de la
solicitud, escrito 0 comunicacion original y el de su
copia.

3.- En ningtn caso se procedera al sellado me-
diante el sello de Registro de la Diputacion, de las
copias de documentos unidos a la solicitud.

4 - Si el ciudadano o su representante no aportara
fotocopia, el funcionario del Registro podré realizar
copia de la solicitud, escrito o comunicacion, con los
mismos efectos y requisitos sefialados en el aparta-
do 2 de este articulo.

Articulo 7.- Presentacion irregular de docu-
mentos.

1.- En los casos en que, por entrega personal, se
pretende presentar una solicitud, escrito o comuni-
cacién carente de alguna de las menciones exigibles
legalmente, el funcionario del Registro que advierta
la omisién, debera indicar verbalmente al interesado
la necesidad de subsanario. Si las deficiencias no
son sustanciales, se procedera a su registro e im-
pulso.

2.- Cuando el interesado pretenda la presentacion
directa de una solicitud, escrito o comunicacion diri-
gido a las Administraciones, Organismos Publicos,
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Organismos Auténomos o Entidades de Derecho
Publico, con las que esta Diputacidon no tenga sus-
crito convenio al efecto, el funcionaric del Registro
advertird tal deficiencia, indicaré los registro idoneos,
y negara su recepcion y constancia en el Registro de
la Diputacion de Guadalajara.

CAPITULO .- EXPEDICION DE COPIAS DE
DOCUMENTOS

Articulo 8.- Aportacion de documentos origi-
nales al procedimiento.

1.- Cuando las normas reguladoras del corres-
pondiente procedimiente o actuacion administrativa
requieran fa aportacion de documentos originales por
los ciudadanos, estos tendran derecho a la expedi-
cién por las oficinas de registro de una copia sellada
del documento en el momento de su presentacion.

Para el ejercicio de este derecho, el ciudadano
aportara, junto con el documento original, una copia
del mismo. La oficina de Registro, salvo en el caso
de que se trate de documentos a remitir por Venta-
nilla Unica, cotejara la copia y el docurnento original,
comprobando la identidad de sus contenidos, sellara
la copia de la solicitud, comunicacién o escrito, y de-
volvera la misma junto a los documentos originales
presentados al ciudadano, presentando en la oficina
del registro las copias debidamente compulsadas.

2.- Para el caso de que el registro actlle en el gjer-
cicio de los convenios suscritos con las Administra-
ciones Publicas al amparo del articulo 38.4 de la Ley
30/19892, de 28 de noviembre, la documentacion pre-
sentada sera remitida al érgano al que se dirige por
el interesado, quedando en poder de la Diputacién
justificante del envio de la misma.

Articulo 9.- Aporiacion de copias compulsa-
das al procedimiento.

1.- Cuando las normas reguladoras de un pro-
cedimiento o actividad administrativa requieran la
aportacion de copias compulsadas o cotejadas de
documentos originales, el ciudadano podra ejercer
su derecho a la inmediata devolucidn de estos (Giii-
mos por las oficinas de regisiro en las que se pre-
sente la solicitud, escrito o comunicacion a la que
deban acompafiar la copia compulsada. Las oficinas
de registro no compulsaran copias de documenios
originales cuando dichas copias no acompafien a so-
licitudes, escritos o comunicaciones presentadas por
el cludadano.

2 .- El selio ¢ acreditacién de compulsa, expresara
la fecha en que se practicé, asi como, la identifica-
cion del érgano que expide la copia compulsada.

3.~ La copia compulsada tendra la misma validez
que el original en el procedimiento concrefo de que
se trate.

CAPITULO IV.- OFICINAS DE REGISTRO

Articulo 10.- Consideracién como drganos ad-
ministrativos.

1~ Las oficinas descentralizadas del Registro
de la Diputacién son unidades administrativas cuya
creacion, modificacion o supresion se efectuara me-
diante acuerdo del Pleno de la Corporacion.

2.- Corresponde a la Presidencia, a propuesta de
la Secretaria General, la aprobacion de la modifica-
cién de los lugares de ubicacién de las oficinas del
Registro, tanto general como auxiliares, de acuerdo
con la ordenacion de los servicios provinciales que
tiene establecidas por la Ley 7/1985, de 2 de abril.

3.- La Presidencia sera igualmente competente
para la aprobacién de la puesta efectiva en funciona-
miento de los Registros auxiliares, de la suspension
temporal del funcionamiento de los mismos por cau-
sa justificada, asi como de la limitacién de la activi-
dad del Registro auxiliar a la presentacion o registro
de salida de documentos dirigidos o expedidos por
un exclusivo departamento o servicio.

Articulo 11.- Oficinas de registros generales y
auxiliares.

1.- Tienen la consideracién de oficina de Regis-
tro general, la situada en las dependencias de la
Casa Palacio de esta Diputacién Provincial, sita en
fa Plaza Moreno, 10. El Registro general gjercera las
funciones de recepcion y remision de solicitudes, es-
critos y comunicaciones para todos los servicios de
Diputacion.

2.- Tiene la consideracién de oficina de registro
auxiliar de esta Diputacidn, la situada en el Complejo
Principe Felipe, sita en la calle Alienza, 4.

l.os Registros auxiliares desarrollarén idénticas
funciones a las establecidas para el Registro gene-
ral.

3.- Asimismo, tienen la consideracion de oficinas
de registro auxiliar de esta Diputacion, las situadas
en las dependencias de las Entidades dependientes,
esto es:

- Oficina de registro auxiliar en el Consorcio para
la gestion de residuos urbanos de la provincia
de Guadalajara, situada en el Complejo Princi-
pe Felipe, sita en la calle Atienza, 4, planta 6.7,

- Oficina de registro auxiliar del Consorcio para
el servicio de prevencion, extincion de incen-
dios, proteccién civil y salvamento de la pro-
vincia de Guadalajara, situada en el Complejo
Principe Felipe, sita en la calle Atienza 4, plan-
252

4 - 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 remision de solicitudes, es-
critos y comunicaciones.

5.- La instalacion en soporte informatico de las ofi-
cinas de registro garantizara la plena interconexion
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e integracién de las de caracter general y las res-
pectivas oficinas de caracter auxiliar; estableciendo
una Unica numeracién correlativa de los asientos en
funcion del orden temporal de recepcién o salida.

Articulo 12.- Funciones de las oficinas de Re-
gistro.

Las oficinas de registro, tanto de caracter gene-
ral como las de caracter auxiliar, desarrollan las fun-
ciones recogidas en este reglamento, aplicando de
forma subsidiaria el Real Decreto 772/1999, de 7 de
mayo, por el gue se regula la presentacién de escri-
tos y solicitudes ante la Administracion General del
Estado, expedicidn de copias y devolucién de docu-
mentos.

Articulo 13.- Asientos.

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

a) Namero de registro (nimero correlativo asig-
nado automaticamente por el sistema).

b) Fecha vy hora de registro que corresponderd a
la fecha y hora de la sede eleclrénica.

¢) Fecha del documento.

d) Asunto: Resumen explicative del contenido del
documento, que permita entender faciimente,
en gue consisie,

e) Origen: ldentificacién de la persona fisica o ju-
ridica interesada.

f) Destino: identificacion de la unidad administra-
tiva responsable de la gestidon del documento.

2.~ Cada asiento relativo a la salida de un docu-
mento debera contener los mismos datos sefalados
en el apartado anterior.

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

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

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

Articulo 14.- Prioridad temporal.

1.- Los asientos se anotaran respetando el orden
temporal de recepcién o salida de solicitudes, escri-
tos y comunicaciones.

2.- Si existiese un documento que, por su natura-
leza o términos, merezcea la calificacion de urgente,
el encargado del registro realizara, con la mayor bre-
vedad, una fotocopia del mismo y se remitira direc-
tamente al drgano, servicio o unidad administrativa
destinatario del mismo, sin perjuicio del registro y
framitacion ordinaria del escrito original.

Articulo 15.- Dias y horarios de apertura de las
oficinas de regisiro.

El régimen de dias y horarios de apertura de las
oficinas de registro en la actualidad es el siguiente:

De lunes a viemnes de 9:00 a 14,00 y sabados de
9:00 a 13:00 horas.

A estos efectos, se consideraran dias inhabiles
los domingos vy festivos de ambito estatal, autonémi-
co v local, los dias 24 vy 31 de diciembre, el sabado
correspondiente a Semana Santa, y el dia del Sagra-
do Corazdn, Patron de Ja Diputacion de Guadalajara.

Articulo 16.- Garantia del registro,

Los registros deben cerrarse cada dia y los asien-
tos deben quedar crdenados cronclégicamente de
acuerdo con la presentacion o la salida de documen-
tos. En todo caso debe garantizarse la certeza de los
datos registrados. La garantia del registro le corres-
ponde a la Secretaria General de [a Diputacion.

CAPITULO V.- SEDE ELECTRONICA Y
REGISTRO ELECTRONICO

Articulo 17.~ Bede electrénica de la Diﬁutacién
de Guadalajara.

1.- La sede eleclrénica de fa Diputacién de Guadala-
jara sera accesible a través del portal de internet hitp:/
www.dguadalajara.es. Dicha sede estard disponible
mediante redes de telecomunicaciones cuya titularidad,
gestion y administracion corresponde a la Diputacion de
Guadalajara, y dispondra de sistemas que permitan &l
establecimiento de comunicaciones seguras.

2.- La Diputacion de Guadalajara respondera de
la integridad, veracidad, actualizacién de la informa-
cion y de los servicios relativos a la propia Diputacién
alos que pueda accederse desde la sede electrénica,
y en su caso, de las subsedes y sedes compartidas,
en los t&rminos del articulo 7 del RD 1671/2009, de 6
de noviembre, por el gue se desarrolla parcialmente
la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico
de los ciudadanos a los servicios pablicos.

Los distintos departamentos, servicios y demas
érganos de la Diputacion de Guadalajara seran res-
ponsables de la gestién de los servicios puestos a
disposicion de los ciudadanos y de las Entidades lo-
cales de la provincia, de acuerdo a la normativa de la
Diputacion de Guadalajara en la que se les atribuyen
sus funciones y competencias.

3.- La identificacién de la sede elecirénica hitps://
ofv.dguadalajara.es, se llevara a cabo mediante cer-
tificado de sede, consistente en un certificado de ser-
vidor donde se guarda la informacion de la misma,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 19.3 del
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Articulo 18.- Servicios y conienidos de la sede
elecirénica de la Diputacién de Guadalajara.

1.~ La sede electrénica de la Diputacion de Gua-
dalajara dispondra de los servicios y contenidos a
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disposicion de los ciudadanos previstos expresa-
mente en el artfculo 6 del Real Decreto 1671/2009,
de 6 de noviembre.

2.~ Incluira, ademas, el siguiente contenido:
a) Acceso al presente reglamento.

b) Relacién de documentos electronicos normali-
zados del ambito del Registro electrdnico de la
Diputacion.

c) Especificaciones técnicas a las que debe ajus-
tarse la presentacion de documentos en el Re-
gistro electrénico de la Diputacion.

d) Interrupciones necesarias por razones técnicas.

Articulo 19.- Registro elecirénico de la Diputa-
¢cion de Guadalajara.

1.- Se crea el Registro electrénico de la Diputa-
cion de Guadalajara, cuya utilizacion tendra caracter
voluntario para los ciudadanos.

El érgano responsable serd la oficina de Regis-
tro general de la Diputacion, dependiente de la Se-
cretaria General. Corresponde al responsable de
organizacion y nuevas tecnclogias, la conformidad
y modificacién de la relacién de los documentos
electrénicos normalizados, que sean de ambito del
registro. lgualmente, para la propuesta de los depar-
tamentos o servicios correspendientes, la aproba-
cién y modificacion de los formularios incluidos en
los diferentes procedimientos y la especificacidn de
los campos de obligado cumplimiento. En los formu-
larios se marcaran de forma especifica los campos
obligatorios.

2.~ El Registro electrénico tiene como finalidad [a
recepcion y remisién de documentacion en formato
electrénico, remitida por personas fisicas o juridicas,
érganos o unidades administrativas identificadas y
autenticadas de acuerdo a los requisitos y alcance
previstos en el articulo 24 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, v en los articulos 26 al 31 def RD 1671/2008,
de 6 de noviembre, y gue hayan de surtir efecto ante
la Diputacion de Guadalajara.

3.- La fecha y hora oficial coincidira con la de la
sede electrénica de la Diputacion de Guadalajara,
conforme a lo establecido en el articulo 15 del Esque-
ma Nacional de Interoperabilidad, RD 4/2010, de 8
de enero, siendo de aplicacién el calendario de dias
inhabiles que afecte a la Diputacién de Guadalajara.

4.- Se excluyen del Registro electronico las co-
municaciones electrénicas que deban ser cbjeto de
anotacién en registros que cuenten con regulacion
propia.

5.- El acceso al Registro electrénico se realiza-
ra a través de la sede electronica de la Diputacion
mediante la conexidn a la direccion: hitps://ofv.dgua-
dalajara.es, y cumplird con los requisitos de disponi-
bilidad, confidencialidad y conservacion de la infor-
macidn,

6.- Seran admitidos documentos electronicos nor-
malizados o formularios correspondientes a servi-
cios, procedimientos y tramites que se especifiquen

en la sede electrénica de la Diputacién de Guadala-
jara, cumplimentados de acuerdo a formatos prees-
tablecidos y presentados directamente en el Regis-
tro electronico.

El Registro electrénico rechazarg de forma au-
tomatica las solicitudes, escritos y comunicaciones
dirigidos a érganos u organismos fuera del ambito
de la Diputacion de Guadalajara y aquellos a los gue
se refiere el primer apartado del articulo 29 letras b,
¢ y d del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviem-
bre, realizando en la misma sesién la informacién y
advertencias a que alude ¢l apartado 2 del mismo
articulo y dando opcién al interesado para solicitar
el justificante del intento de presentacion, salvo que
la informacién sobre el infento conste en la misma
pantalla de forma imprimible o descargable por el in-
teresado.

7.- Cuando se presenten documentos normaliza-
dos o formularios incluidos en el apartado 1 de este
artfculo, las aplicaciones de soporte del Registro
electronico podran, de acuerdo a las normas gue re-
gulen el respectivo procedimiento, admitir o requerir
la presentacion de documentos electrénicos anejos
al mismo.

Cuando €l interesado hubiera optado por la pre-
sentacion electrénica y deba acompafiar documentos
no disponibles en formato electrénico y que, por su
naturaleza, no sean susceptibles de aportacién utili-
zando el procedimiento de copia digitalizada previsto
en el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio,
podra aportar los mismos por via no electrénica.

Si en un momento posterior a la presentacion
de un formulario electrénico, el interesado, por pro-
pia iniciativa 0 en tramite de subsanacion, debiese
aportar documentos complementarios omitidos en la
presentacion de dicho formulario, lo podra presentar
también por via electrénica, utilizando, si lo hubiere,
un formulario especifico para tal propésito.

Cuando el sistema de presentacion electrénica no
permita determinar de forma automatica la comuni-
cacion, escrito o solicitud del que sea complemen-
taria la documentacion aportada, o el procedimiento
o expediente con el que se relaciona, el interesado
debera aportar la informacion que permita identificar
el expediente en el que haya de surtir efectos el nu-
mero o, en su defecto, el nimero de registro.

De acuerdo con la capacidad de los instrumentos
informaticos y vias de comunicacién disponibles, po-
dra limitarse la extension maxima de los documen-
tos complementarios, posibilitando su presentacion
fraccionada.

8.- Con el fin de posibilitar su lectura y conserva-
cion, el responsable de Organizacion y Nuevas Tecno-
logias, proporcionara informacién sobre los formatos
y versiones a que deberan sujetarse los documentos
electrénicos presentados, de acuerdo a lo establecido
en los articulos 11y 23 del RD 3/2010, de 8 de enero,
Esquema Nacional de Interoperabifidad.

9.- Los documentos electronicos deberan ser pre-
sentados ante el Registro electrénico por los inte-
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resados o por guien les represente en los términos
previstos en la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Los documentos electrénicos presentados debe-
ran ir firmados mediante un sistema de firma electro-
nica de los admitidos por la Diputacion de Guadala-
jara: certificado de la FNMT o DNI electrénico.

Se podra ofrecer copia del documento electréni-
co presentado, a fin de gue puedan efectuarse las
coirecciones oportunas y se proceda a una nueva
presentacion.

10.- La aplicacion que da soporte a los procedi-
mientos de la Diputacién de Guadalajara gue hagan
uso del Registro electrénico, permitiran la presenta-
cién de solicitudes, escritos y comunicaciones todos
los dias del afio, durante las veinticuatro horas del
dia, sin perjuicio de las interrupciones de manteni-
miento técnico u operativo contempladas en el ar-
ticulo 30.2 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de no-
viembre, que se anunciardn con la antelacién que
resulte posible en la sede electrénica.

Se consideraran dias inhabiles, a estos efectos,
los domingos y festivos de ambito estatal, autonémico
y local, los dias 24 y 31 de diciembre, el sabado co-
rrespondiente a Semana Santa, vy el dia del Sagrado
Corazon, Patron de la Diputacién de Guadalajara. La
presentacion en un dia inhabil se entendera realizada
en la primera hora del primer dia habil siguiente.

Conforme a lo establecido en el articulo 26.1 de la
Ley 11/2007, de 22 de junio, la fecha y hora a com-
putar en las anotaciones del Registro electrénico
sera la oficial de la sede electrénica.

El cémputo de plazos se realizara conforme a lo
dispuesto en los apartados 3, 4 y 5 del articulo 26 de
la Ley 11/2007, de 22 de junio.

11.- La recepcion y la remision de solicitudes, es-
critos y comunicaciones daré lugar a los asientos co-
rrespondientes en el Registro electrénico, utilizandose
medios telemadticos seguros para la realizacion de los
asientos y la recuperacion de los datos de inscripcion.
Una vez recepcionados por el Registro electronico,
los datos correspondientes al mismo se integrarén de
forma autormatica, mediante los medios informaticos
y teleméticos al efecto, en el Registro general de en-
frada y salida de la Diputacién de Guadalajara, a fin
de garantizar la presentacion de las correspondientes
solicitudes, escritos y comunicaciones.

El Registro electrénico identificara cada asienfo
con los datos y requisitos establecidos en el articu-
lo 13 del presente reglamento.

Los registros de salida en el Registro electrénico
de documentos, requeriran ser validados desde la
Secretaria General.

12.- El Registro electrénico, emitird automatica-
mente, por el mismo medio, un recibo firmado elec-
tronicamente por la Diputacién de Guadalajara, con
el siguiente contenido:

a) El nimero de registro.
b) La fecha y hora de presentacion.

¢) La copia del escrito, comunicacion o solicitud
presentada, siendo admisible a estos efectos la re-
produccion literal de los datos infroducidos en el for-
mulario de presentacion.

d) En su caso, la enumeracion y denominacion de
los documentos adjuntos al formulario de presenta-
cion o documento presentado, seguida de la huella
electrénica de cada uno de ellos. El acuse de recibo
mencionara el algoritmo utilizado en la elabaracién
de la huella electronica.

El recibo de presentacién indicara que el mismo
no prejuzga la admision definitiva del escrito si con-
curriera alguna de las causas de rechazo contenidas
en el apartado 6 del presente articulo.

Eltraslado a los inferesados del recibo de presenta-
cion de los escritos que deban motivar anotacién en €l
Registro electronico, se realizara, siempre que resulfe
posible, en la misma sesion en la que se realice la pre-
sentacion, de forma tal que se garanticen plenamente
la autenticidad, la integridad y el no repudio por la Dipu-
tacion de Guadalajara del contenido de los formularios
presentados, asi como de los documentos anejos a los
mismos, proporcionando a los interesados los elemen-
tos probatorios plenos del hecho de la presentacion y
del contenido de la documentacion presentada.

13.- Los documentos que produzca la Diputacion
de Guadalajara en soporte informatico con firma
electronica tendran la consideracion de documentos
originales y se registraran en los programas y aplica-
ciones en formato electrdnico.

Articulo 20.- Legislacion aplicable al registro
telematico.

En lo no contemplado en el presente capitulo, ha-
bra de tenerse en cuenta lo establecido en &l Real
Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, y la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos, en el Real De-
creto 3/2010, de 8 de enero, Esquema Nacional de
Interoperabilidad v Real Decreto 4/2010, Esquema
Nacional de Seguridad.

Disposicion final,

El presente reglamento entrara en vigor a partir
del mes siguiente a su publicacién en el Boletin Ofi-
cial de la Provincia de Guadalajara.

4107
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Ayuntamiento de Peralveche

ANUNCIO ADJUDICACION DEFINITIVA

Por Resolucién de Alcaldia de fecha 13 de no-
viembre de 2015, se acordo la adjudicacion definitiva
del arrendamiento del aprovechamiento forestal de
caza en el Coto GU-10.918 del término municipal de




