Pig. 84

VIERNES 18 DE SEPTIEMBRE DE 2009

B.O.C.M. Nim. 222

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Re-
glamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Adminis-
tracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Pro-
mocioén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado, y demds normativa de aplicacion.

Debe tenerse en cuenta, en relacion a las normas citadas, la dispo-
sicion derogatoria unica de la Ley 7/2007, de 12 de abril, por cuan-
to deroga una gran parte del contenido de algunas de ellas, y en todo
caso en lo que se opongan al contenido del Estatuto Bésico del Em-
pleado Publico y normativa de desarrollo.

En materia procedimental serd de aplicacion, en lo no previsto en
las presentes bases y con cardcter supletorio, la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comiin.

Quedando, ademds, facultados los tribunales para resolver o
adoptar los acuerdos pertinentes respecto de las dudas, empates, or-
den y tramitacion respecto de los procedimientos selectivos. Esta ac-
tividad tnicamente estard limitada por la sujecién a lo dispuesto en
estas bases y en la normativa vigente.

Contra las presentes bases se podrd interponer con cardcter po-
testativo recurso de reposicion, en el plazo de un mes ante el sefior
alcalde-presidente, o bien, directamente, recurso contencioso-admi-
nistrativo, en el plazo de dos meses ante los Juzgados de lo conten-
cioso-administrativo de Madrid, ambos plazos contados a partir del
dia siguiente de su publicacion en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID.

BASE TRANSITORIA PRIMERA

Las bases especificas ya aprobadas por el 6rgano competente a la
fecha de aprobacion de las presentes bases generales y que atin no se
hubieran convocado deberdn adaptarse a estas antes de proceder a su
convocatoria.

BASE FINAL

Solo en virtud de Ley podra aplicarse con cardcter excepcional el
sistema de concurso, que consistird Ginicamente en la valoracion de
méritos. En dicho caso, cuando la convocatoria se vaya a realizar
por el sistema de concurso, se procederd a la aprobacién por el 6r-
gano correspondiente de unas bases especificas para dicho proceso,
pudiendo incorporar cuantos aspectos de las presentes bases genera-
les se estime pertinente.

Alcald de Henares, a 19 de agosto de 2009.—FE] alcalde-presiden-
te, Bartolomé Gonzalez Jiménez.

(02/10.315/09)

FUENLABRADA

REGIMEN ECONOMICO

En la Secretaria General de esta Entidad Local, a los efectos de 1o
dispuesto en el articulo 177 del Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo, texto refundido de la Ley Reguladora de las Hacien-
das Locales, se halla expuesto al publico el expediente nime-
ro 164/09, de modificacion presupuestaria mediante suplemento de
crédito financiado con remanente de tesoreria, correspondiente al
proyecto de gasto “2009-2-Semdforo”, expediente que ha sido apro-
bado inicialmente por el Ayuntamiento Pleno en sesion extraordina-
ria celebrada el dia 11 de septiembre de 2009.

Las personas que resulten interesadas de acuerdo con lo dispues-
to en el articulo 169.1 del mencionado Real Decreto Legislativo po-
drdn formular las reclamaciones que estimen oportunas, con suje-
cion a las siguientes normas:

a) Plazo de exposicion y admisién de reclamaciones: quince
dias hdbiles a partir del siguiente a la fecha de insercién del
presente anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID.

b) Oficina de presentacion: Registro General del Ayuntamiento.

¢) Organo ante el que se reclama: Ayuntamiento Pleno.

En Fuenlabrada, a 11 de septiembre de 2009.—El alcalde-presi-
dente, Manuel Robles Delgado.

(03/29.908/09)

FUENLABRADA

REGIMEN ECONOMICO

En la Secretaria General de esta Entidad Local, a los efectos de 1o
dispuesto en el articulo 177 del Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo, texto refundido de la Ley Reguladora de las Hacien-
das Locales, se halla expuesto al publico el expediente nime-
ro 165/09, de modificacién presupuestaria mediante suplemento de
crédito financiado con remanente de tesoreria, correspondiente al
proyecto de gasto “2009-2-R. Rubial”, expediente que ha sido apro-
bado inicialmente por el Ayuntamiento Pleno en sesion extraordina-
ria celebrada el dia 11 de septiembre de 2009.

Las personas que resulten interesadas de acuerdo con lo dispues-
to en el articulo 169.1 del mencionado Real Decreto Legislativo po-
dran formular las reclamaciones que estimen oportunas, con suje-
cién a las siguientes normas:

a) Plazo de exposicién y admisién de reclamaciones: quince
dias hdbiles a partir del siguiente a la fecha de insercién del
presente anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID.

b) Oficina de presentacion: Registro General del Ayuntamiento.

¢) Organo ante el que se reclama: Ayuntamiento Pleno.

En Fuenlabrada, a 11 de septiembre de 2009.—EI alcalde-presi-
dente, Manuel Robles Delgado.

(03/29.906/09)

FUENLABRADA

REGIMEN ECONOMICO

En la Secretaria General de esta Entidad Local, a los efectos de lo
dispuesto en el articulo 177 del Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo, texto refundido de la Ley Reguladora de las Hacien-
das Locales, se halla expuesto al publico el expediente nime-
ro 166/09, de modificacién presupuestaria mediante crédito extraor-
dinario financiado con remanente de tesoreria, correspondiente al
proyecto de gasto “2009-2-EDAR CYII”, expediente que ha sido
aprobado inicialmente por el Ayuntamiento Pleno en sesién extraor-
dinaria celebrada el dia 11 de septiembre de 2009.

Las personas que resulten interesadas de acuerdo con lo dispues-
to en el articulo 169.1 del mencionado Real Decreto Legislativo po-
dran formular las reclamaciones que estimen oportunas, con suje-
cidn a las siguientes normas:

a) Plazo de exposiciéon y admisién de reclamaciones: quince
dias hdbiles a partir del siguiente a la fecha de insercién del
presente anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID.

b) Oficina de presentacién: Registro General del Ayuntamiento.

¢) Organo ante el que se reclama: Ayuntamiento Pleno.

En Fuenlabrada, a 11 de septiembre de 2009.—EI alcalde-presi-
dente, Manuel Robles Delgado.

(03/29.907/09)

GALAPAGAR

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Expediente: 10/131/08/449.

El Pleno de este Ayuntamiento, en la sesion ordinaria celebrada
el 30 de julio de 2009, aprob6 definitivamente el Reglamento del
Registro de Documentos del Ayuntamiento de Galapagar.

En ejecucidn del acuerdo plenario se dispone la publicacién del
texto integro del reglamento para su entrada en vigor, de acuerdo
con el articulo 70 de la Ley 7/1985, de 2 de abril.

Régimen de recursos: contra la aprobacién definitiva del Regla-
mento del Registro de Documentos del Ayuntamiento de Galapagar,
por tratarse de una disposicidn de cardcter general, cabe interponer
un recurso contencioso administrativo ante la Sala de lo contencioso-
administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, en el pla-
zo de dos meses a contar desde el dia siguiente al de la publicacién
del texto integro en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MA-
DRID, de acuerdo con lo que disponen los articulos 107 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
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nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuin,
y 10, 25 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Ju-
risdiccion contencioso-administrativa.

ANEXO

REGLAMENTO DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS
DEL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

(Aprobado definitivamente por el Pleno de la Corporacion
en la sesion de 30 de julio de 2009)

TITULO 1
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto y dmbito de aplicacion—1. Es objeto de
este reglamento la ordenacién de la estructura y funcionamiento del
Registro de Documentos del Ayuntamiento de Galapagar, asi como
la utilizacién de técnicas informaticas y telemdticas para la presen-
tacion de escritos dirigidos al Ayuntamiento y para la comunicacién
entre la Administracién y los ciudadanos.

2. Este reglamento serd de aplicacién al Ayuntamiento de Gala-
pagar y a los organismos auténomos que de él dependan mientras no
tuvieran estos aprobados su propia normativa reguladora del Regis-
tro de Documentos.

3. Este Reglamento se dicta en ejercicio de las potestades nor-
mativa y de autoorganizacién que a las entidades locales otorga el
articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local.

Art. 2. Funciones del Registro de Documentos—1. En confor-
midad con los articulos 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
y 151 y siguientes del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre,
el Registro de Documentos del Ayuntamiento de Galapagar tiene
como funciones:

a) Acreditar la recepcion de los documentos que los ciudadanos
dirijan a los 6rganos de gobierno del Ayuntamiento o a otras
Administraciones Publicas con las que el Ayuntamiento ten-
ga suscrito un convenio de colaboracién.

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

2. En atencidn a las funciones descritas en el apartado anterior,
no se admitirdn en el Registro de Documentos del Ayuntamiento las
comunicaciones internas entre unidades administrativas y érganos
de la Administracién Municipal ni, en general, aquellos documentos
que no procedan del dmbito externo de la Administracion, en el caso
del Registro de Entrada, ni tengan un destinatario externo al Ayun-
tamiento, en el caso del Registro de Salida.

Art. 3. Organizacion del Registro de Documentos—FEl Regis-
tro de Documentos se organiza con base en el Registro General y sus
Registros Auxiliares, asi como en los Registros Telematicos que pu-
dieran crearse en conformidad con lo que disponen la normativa de
aplicacion y este reglamento.

Art. 4. Registros Auxiliares—1. Los Registros Auxiliares se
integran en las unidades administrativas del Ayuntamiento que as{
se dispongan por razones de eficacia organizativa y tienen el cardc-
ter de auxiliares del Registro General de Documentos, con el que es-
tardn conectados, de manera que los asientos que practiquen se inte-
gren, correlativamente, en el libro de registro de documentos.

2. Lacreacién de Registros Auxiliares se hard por resolucién de
la Alcaldia, en ejercicio de las competencias de direccién de la Ad-
ministracién Municipal. El acuerdo de creacién de un registro serd
ejecutivo desde la fecha de su adopcién y se hard ptiblico mediante
la insercién de un edicto en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Articulo 5. Registros Telematicos—1. Los Registros Telemati-
cos tienen como funciodn registrar la entrada y la salida de solicitudes,
escritos y comunicaciones que se realicen por estos medios, de acuer-
do con lo que dispone el articulo 38.9 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre.

2. Los Registros Telemadticos solo estardn habilitados para la re-
cepcidn y salida de documentos relativos a procedimientos y trami-
tes de competencia municipal.

3. Lacreacidon de Registros Telematicos se hard por acuerdo del
Pleno del Ayuntamiento. En esta resolucién se deberdn especificar
los procedimientos y trdmites para los que se podrdn presentar los
escritos. La resolucién de creacion del Registro Telematico serd pu-
blicada mediante la insercién de un edicto en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID y en el tablén de anuncios del Ayun-
tamiento, sin perjuicio de su eficacia desde el momento de su adop-
cidn, salvo que en el acuerdo de creacién se disponga otra cosa.

Art. 6. Medios de presentacion de documentos—ILos escritos y
solicitudes dirigidos al Ayuntamiento de Galapagar se podrdn pre-
sentar por cualquiera de los siguientes medios:

a) En soporte papel.
b) Por medios informdticos, electrénicos o telemdticos, segin se

dispone en este reglamento y en el resto de las normas de
aplicacion.

TITULO II
Del Registro General de Documentos

Capitulo 1
Funcionamiento de las oficinas de registro

Art. 7. Horarios de apertura—1. Las oficinas del registro es-
tardn abiertas al publico los dias hdbiles durante el horario que se in-
dique por decreto de la Alcaldia o por la Concejalia que tuviera de-
legada la direccién de la administracion interior del Ayuntamiento.

2. Enlas oficinas de registro se encontrard siempre en un lugar
visible un cartel en el que se informard a los ciudadanos de los ho-
rarios de apertura y atencion al publico.

Art. 8. Calendario de dias hdbiles—Por resolucion de la Alcal-
dia o de la Tenencia de Alcaldia que tenga delegada el ejercicio de
esta competencia, se aprobard en el dltimo mes de cada afio el calen-
dario de los dias hdbiles del afio siguiente, en cumplimiento de lo
que dispone el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

El calendario de dias hébiles serd publicado en el tablén de anun-
cios del Ayuntamiento de acuerdo con lo que dispone el articulo 38.8
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y estard en un lugar visible en
las oficinas de registro.

Art. 9. Convenios de colaboracion—1. Los escritos que los
ciudadanos presenten en las oficinas de Registro del Ayuntamiento
de Galapagar y que vayan dirigidos a otras Administraciones Publi-
cas se entenderdn véalidamente presentados a los efectos del cémpu-
to de plazos siempre que el Ayuntamiento hubiera suscrito el corres-
pondiente convenio de colaboracién, en conformidad con lo que
dispone el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

2. El personal de las oficinas de registro informard a los ciuda-
danos de las Administraciones con las que el Ayuntamiento haya
suscrito un convenio de colaboracién para la védlida presentacién de
escritos. De no existir este, informaran a los ciudadanos de esta cir-
cunstancia y de que la fecha de presentacion del escrito en el Regis-
tro Municipal pudiera no surtir efectos ante la Administracion a la
que vaya dirigido.

Capitulo 2
Organizacién del Registro de Documentos

Art. 10.  Registro de Entrada—1. En el Registro de Entrada
se dejard constancia de los documentos que tengan como destinata-
rio el Ayuntamiento de Galapagar y procedan de ciudadanos, perso-
nas juridicas y entidades publicas o privadas.

2. No tendrdn acceso al Registro de Entrada las comunicaciones
internas entre érganos de gobierno y unidades administrativas del
Ayuntamiento, ni los escritos o comunicaciones que el personal al
servicio del Ayuntamiento dirijan a las unidades administrativas, a
los titulares de los 6rganos de gobierno o a cualquier destinatario
que forme parte de la organizacién municipal, salvo cuando estos
escritos se integren en un procedimiento administrativo en el que el
remitente tenga la consideracion de interesado. En cualquier caso,
quedan excluidas del Registro de Entrada las solicitudes de permisos
las comunicaciones de situaciones de incapacidad temporal, las remi-
siones de expedientes para informe o para la realizacion de tramites.
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3. Los asientos del Registro de Entrada deberan contener los si-
guientes datos:

a) Numero de orden correlativo que le corresponda.

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

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

d) Procedencia del documento, con indicacion de la autoridad,
Corporacion o persona que lo suscribe.

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

f) Unidad administrativa u érgano de gobierno a quien corres-
ponda su conocimiento.

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

h) Observaciones para cualquier anotacion que en caso determi-
nado pudieran convenir.

4. No se dejard constancia del Registro de Entrada de los envios
publicitarios, invitaciones protocolarias y documentos similares.

5. Las comunicaciones que se dirijan al Ayuntamiento median-
te fax, burofax u otros medios similares se registrardn siempre que
cuente con la identificacion de la persona remitente y estén debida-
mente firmados y rubricados.

Art. 11.  Apertura de correspondencia—1. La apertura de la
correspondencia se realizard por el encargado del registro, siguien-
do las siguientes pautas:

a) Los envios que tengan como destinatario un cargo publico,
identificado como tal en el remite, serdn abiertos por el encar-
gado del registro y despachados junto con el resto de docu-
mentos recibidos en la oficina.

b) Los envios que tengan un destinatario nominal, sin expresion
del cargo o condicién que ostenta, que permitan presumir que
puede tratarse de correspondencia no oficial, no serdn abiertos
en el registro, sino que se llevardn al destinatario para que este
lo abra ante el encargado del registro. Una vez examinado el
documento, se procederd, si acaso, a su registro y despacho.

2. El personal al servicio del Ayuntamiento no podrd dar la di-
reccién del Ayuntamiento como domicilio para la realizacién de
gestiones privadas. La infraccidn de esta disposicion podrd dar lugar
a la exigencia de la responsabilidad disciplinaria que procediera.

3. Elencargado del registro cuidard bajo su responsabilidad del
registro de los documentos que hayan sido recibidos por correo, una
vez abierta la correspondencia, sin que quede ningtin documento sin
registrar.

Art. 12.  Registro de Salida—1. En el Registro de Salida se
anotaran todos los oficios, notificaciones, Ordenes, comunicaciones,
certificaciones o resoluciones que emanen de los 6rganos de gobier-
no de la Corporacioén, de las autoridades o funcionarios locales.

2. Los asientos del Registro de Salida contendrdn los siguientes
datos:

a) Numero de orden que le corresponda.

b) Fecha del documento.

c¢) Fecha de salida.

d) Autoridad, unidad administrativa o dependencia de la que

proceda.

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

f) Extracto de su contenido.

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

h) Observaciones que corresponda realizar.

Art. 13.  Asientos—1. Los asientos del libro registro se reali-
zardn de manera clara y concisa, sin que en ningtin caso puedan rea-
lizarse tachaduras, raspaduras ni enmiendas; queda vedada la utili-
zacién de productos correctores que oculten el texto. Los errores
que se pudieran producir serdn salvados mediante diligencia del
responsable del registro.

2. Elresponsable del registro cuidard bajo su responsabilidad de
la correccidén de los asientos que se produzcan y salvara los errores
que se adviertan.

Art. 14. Libro de registro—1. El libro de registro de docu-
mentos es el documento publico en el que quedan reflejados los
asientos de entrada y salida producidos. Se ordenard por afios, y se-
paradamente por los apartados de Registro de Entrada y Salida de
Documentos.

2. Ellibro de registro se confeccionard en soporte documental,
mediante la impresién de los asientos incluidos en el programa in-

formatico. El libro debera estar foliado, rubricado en todas sus ho-
jas por el responsable del registro, se abrird con una diligencia de
apertura y se cerrard con una diligencia que deje constancia del nd-
mero de asientos que comprende y las fechas de apertura y cierre.

3. Enfuncidn de las disponibilidades técnicas, podra confeccio-
narse el Registro de Documentos en soporte informdtico o en otro
soporte distinto del papel, siempre que quede garantizada la auten-
ticidad e integridad de su contenido y la conservacion del soporte,
para lo que serd necesario el previo informe del archivo municipal,
como unidad especializada en la gestién documental.

4. FEl responsable del registro deberd rubricar una relaciéon de
los asientos practicados al final de cada jornada, para la debida cons-
tancia.

5. Ellibro de registro tiene la condicién de documento publico
y no podra salir bajo ningun pretexto de la Casa Consistorial. El ac-
ceso a su contenido se realizard mediante consulta en la dependen-
cia en la que se encuentre custodiado, y con base en €l podran expe-
dirse certificados y testimonios, de acuerdo con la normativa sobre
proteccion de datos de cardcter personal.

Capitulo 3
Presentacién de escritos y solicitudes

SECCION PRIMERA
Disposiciones generales

Art. 15. Lugares de presentaciéon de documentos—1. Los
ciudadanos podrdn presentar los documentos que dirijan al Ayun-
tamiento de Galapagar directamente en el propio Registro General,
de acuerdo con lo que dispone este reglamento.

2. Ademds, los ciudadanos podrdn presentar sus solicitudes y
escritos dirigidos al Ayuntamiento de Galapagar en los siguientes
lugares:

a) En las oficinas de registro de los érganos de la Administra-
cién General del Estado o de los organismos publicos que de
ella dependan o estén vinculados.

b) Enlas oficinas de registro de los 6rganos de la Comunidad de
Madrid.

¢) En las oficinas de registro de los érganos de cualquier otra
Comunidad Auténoma.

d) Enlas oficinas de Correos, en la forma establecida por la nor-
mativa de aplicacién.

e) En las representaciones diplomadticas o en las oficinas consu-
lares de Espaiia en el extranjero.

f) En las oficinas de registro de los 6rganos que pertenezcan la
otras entidades locales con las que el Ayuntamiento de Gala-
pagar hubiera suscrito el correspondiente convenio de cola-
boracion.

Art. 16. Solicitudes—1. Las solicitudes que los ciudadanos
presenten en el Registro del Ayuntamiento irdn dirigidas al alcalde de
la Corporacién o al érgano que hubiera dictado el acto que se recu-
rre, y deberdn incluir los datos la que hace referencia el articulo 70 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, ademds de aquellos que pudie-
ran ser solicitados por las normas reguladoras del procedimiento
concreto de que se trate.

2. El Ayuntamiento establecerd modelos y sistemas normaliza-
dos de solicitudes cuando se trate de procedimientos que impliquen
una resolucién numerosa de peticiones. Los modelos estardn a dis-
posicién de los interesados en las oficinas del registro. La existencia
de un modelo de solicitud no impide que los ciudadanos puedan afia-
dir cualquier otro elemento que consideren de interés para precisar
o completar los datos aportados, y que la Administracién deberd te-
ner en cuenta.

Los modelos de solicitud deberdn incorporar la informacién la
que hace referencia el articulo 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal.

3. Siel documento que se presenta en el registro no cumple con
los requisitos establecidos por falta de algin dato o por no estar
acompaifiado de algiin documento que fuera necesario, el personal
del registro informard al ciudadano de esta circunstancia para que
pueda corregirla, pero no podrd negarse la registrar el escrito por
esta causa.

Art. 17. Documentacion complementaria—1. Junto con la
solicitud los ciudadanos aportardn el documento o documentos que
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vengan indicados por la norma reguladora del procedimiento. Tam-
bién podran presentar el resto de documentos que consideren nece-
sarios para fundamentar su peticiéon. Los documentos deberdn estar
enumerados en el escrito de presentacion.

2. El personal encargado de la recepcion y registro de la solici-
tud comprobard que con la solicitud se aportan los documentos que
se relacionan. De observar alguna discrepancia entre los documen-
tos que se enumeran en la solicitud y los que se aportan realmente,
hard constar esta circunstancia mediante una diligencia que quedard
unida al escrito.

3. El personal encargado del registro extenderd la diligencia de
entrada en los documentos que acompaiien al escrito cuando estos
tengan la suficiente entidad y singularidad como para necesitar este
tratamiento, todo ello para dejar constancia de que el documento en
cuestion fue presentado con la solicitud o escrito al que acompaiia.

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

Art. 18. Requerimiento de subsanacion de deficiencias—1.
En el mismo momento de la recepcion del escrito podrd requerirse
al interesado para la subsanacién de los errores formales que se ob-
serven en la solicitud, de manera especial la falta de documentos ne-
cesarios para tramitar el procedimiento a que se refiera, mediante la
presentacion del documento o documentos que se indiquen en el
modelo que se entregue.

2. De no ser asi, la unidad administrativa a la que corresponda
la tramitacién del procedimiento al que se refiera el escrito que se
presenta requerird al interesado para la subsanacién de las deficien-
cias formales advertidas dentro de un plazo que no podrd ser inferior
a diez dias.

Art. 19.  Recibos de presentacion—1. Las oficinas de registro
entregardn a los interesados un recibo que justifique la presentacion
del documento, en el que debe constar de manera clara la fecha y la
hora de presentacion y el nimero asiento en el registro que le haya
correspondido.

2. El recibo de presentacién podrd consistir en una copia de la
solicitud con el sello de entrada en el registro con los datos antes ci-
tados.

Art.20.  Comunicacion informativa—En el mismo momento de
la presentacion del escrito, la oficina del registro podrd entregarle la
comunicacién informativa a la que hace referencia el articulo 42.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Art. 21.  Solicitudes dirigidas a otras Administraciones Publi-
cas—La presentacion en el Registro General del Ayuntamiento de
Galapagar de solicitudes y escritos dirigidos la otras Administraciones
Publicas con las que el Ayuntamiento hubiera firmado un convenio de
colaboracién para esta funcion, se acreditard mediante el estampillado
de un sello en el que se hard constar que el escrito fue presentado al am-
paro de lo que dispone el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre.

Art. 22.  Representacion—1. En los casos previstos en el ar-
ticulo 32 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, los interesados que
actien en nombre de otra persona fisica, o en el de una persona ju-
ridica deberan acreditar las facultades de representacién con las que
actiian, se deriven estas de un negocio juridico singular o del desem-
pefio de un determinado cargo al que correspondan las facultades de
representacion, en el caso de personas juridicas, en cuyo caso la
acreditacion de las facultades exigird la del desempefio del cargo de
que se derivan.

2. Larepresentacion podra acreditarse por cualquier medio vali-
do en Derecho o mediante una comparecencia del representante y del
representado ante la Secretaria de la Corporacién, en la que el prime-
ro conferird al segundo las facultades que correspondan para actuar
en su nombre en el procedimiento administrativo de que se trate.

3. Cuando los documentos que acrediten la representacién ya
estén en poder del Ayuntamiento, no estardn los interesados obliga-
dos a aportarlos de nuevo. En este caso, bastard con que en la soli-
citud sefialen de manera clara el procedimiento en el que se hubiera
acreditado la representacion e incorporen, ademds, una declaracién
en la que, bajo su responsabilidad, manifiesten que las facultades

permanecen sin modificacién y, en su caso, que sigue desempefan-
do el mismo cargo o condicién acreditada en su dia y del que aque-
llas se derivan, sin que se hayan producido modificaciones en sus fa-
cultades.

4. Quien actie en representacion de una entidad asociativa ins-
crita en el Registro Municipal de Asociaciones no deberd presentar
la documentacién que acredite esta condicidon cuando aquella ya hu-
biera sido aportada al Ayuntamiento, sino solo una declaracién res-
ponsable de la vigencia de sus facultades. Cuando la entidad no hu-
biera actualizado la informacién sobre los titulares de sus 6rganos de
gobierno, serd necesario aportar la documentacién completa que
acredite la condicién en la que el solicitante actie y las facultades
que ejerza.

SECCION SEGUNDA

Presentacion de documentos originales, compulsa de documentos
y expedicion de copias auténticas

Art. 23.  Documentos originales—1. Cuando las normas re-
guladoras del procedimiento administrativo exijan la presentacién
de documentos originales, los ciudadanos tendran derecho a que la
oficina de registro les expida, en el momento de la presentacién, una
copia sellada del documento original. Las oficinas de registro no es-
tardn obligadas a expedir copias selladas de documentos originales
que los ciudadanos no aporten con las solicitudes o con los escritos
que presenten en el Ayuntamiento.

2. Parala expedicién de la copia sellada, el ciudadano presentard
esta junto con el documento original. La persona encargada de reci-
birla y registrarla comprobard la identidad de contenido entre la co-
pia y el documento original, unird este con la solicitud presentada y
entregard al ciudadano la copia en la que constard una diligencia que
deberd contener los siguientes datos:

a) Fecha de entrega del documento original y lugar de presenta-
cion.

b) Organo destinatario del documento original y extracto del
objeto del procedimiento o actuacién para la tramitacién de
la que se aportara aquel.

En la oficina de registro se llevard un registro de las copias sella-
das que se hubieran expedido, en el que constaran los datos antes ci-
tados.

3. La copia sellada acredita que el documento original se en-
cuentra en poder de la Administracién, para que el ciudadano pueda
ejercer el derecho reconocido por el articulo 35.f) de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre.

4. Ladevolucién de los documentos originales aportados al pro-
cedimiento e incorporados al expediente administrativo que de
aquel deriva se producird a solicitud del interesado, una vez conclui-
da la actuacioén que corresponda.

5. Paraladevolucién del documento el interesado deberd entre-
gar a la Administracién la copia sellada en el momento de recibir el
original. Sino pudiera disponer de la copia por haberla perdido o ha-
berse destruido de manera accidental, el ciudadano deberd entregar
una declaracién en la que expondra por escrito lo ocurrido.

Art.24.  Compulsa de documentos—1. Cuando las normas re-
guladoras del procedimiento administrativo demanden la aportacién
de copias compulsadas de documentos originales, los ciudadanos
deberdn presentar estos en las oficinas de registro para su cotejo y
tendrdn derecho a la inmediata devolucién de los originales una vez
que la persona encargada de recibir la solicitud y registrarla haya
comprobado, mediante el correspondiente cotejo, la identidad entre
documento original y la copia que se incorporard al expediente.

2. Las oficinas de registro compulsaran las copias de los docu-
mentos originales que los ciudadanos presenten junto con sus escritos
o solicitudes, siempre que se trate de documentos que deban incorpo-
rarse a expedientes que correspondan a procedimientos administrati-
vos que tramite el Ayuntamiento de Galapagar, o bien, se remitan a
otras Administraciones Publicas, cuando el Registro del Ayuntamien-
to actiie como registro vdlido para presentar escritos dirigidos a otras
Administraciones al tener firmado el convenio de colaboracién.

3. No se compulsardn copias de documentos originales cuando
no acomparien a una solicitud o escrito dirigido al Ayuntamiento o
a otra Administracién, siempre, en este ultimo caso, que la solicitud
se presente en la oficina de registro municipal.
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4. Los ciudadanos presentardn junto con el original una copia,
que serd compulsada por la persona encargada de recibir y registrar
el escrito, tras comprobar mediante el cotejo la identidad de conte-
nido entre ambos. El original se devolverd al ciudadano y la copia
cotejada se unird al escrito o solicitud. La diligencia de cotejo o
compulsa expresard la fecha de emision y la identidad de la persona
que la hubiera expedido.

5. La copia compulsada tendrd la misma validez que el docu-
mento original en el procedimiento de que se trate, pero no acredita
la autenticidad de aquel ni constituye una copia auténtica del docu-
mento original. Asimismo, la operacién de cotejo que precede a la
diligencia de compulsa se limita a comprobar la identidad de conte-
nido entre los dos documentos.

Art. 25. Expedicion de copias auténticas de documentos admi-
nistrativos—1. Los ciudadanos podran solicitar la expedicién de
copias auténticas de los documentos publicos administrativos que hu-
bieran sido védlidamente emitidos por el Ayuntamiento de Galapagar
o por las entidades que de €l dependen. Se consideraran documentos
publicos administrativos los que produce o recibe el Ayuntamiento de
Galapagar en ejercicio de sus funciones, incluidos los que produzcan
o reciban las personas fisicas que ocupan cargos politicos en el Ayun-
tamiento, siempre que tales documentos tengan relacion con las fun-
ciones administrativas o politicas propias del cargo.

2. Las copias auténticas de los documentos administrativos ten-
dran la misma validez y eficacia que estos y producirdn los mismos
efectos ante los particulares y otras Administraciones Publicas.

3. La expedicién de copias auténticas de documentos publicos
del Ayuntamiento de Galapagar corresponde a la Secretaria General o
a la Vicesecretaria de la Corporacién en ejercicio de la funcién de fe
publica que tiene atribuida por las normas. En desarrollo de este regla-
mento, y al amparo del articulo 2 del Real Decreto 1174/1987, del 19
de septiembre, la Secretaria podrd dirigir instrucciones a las unidades
del Ayuntamiento para la expedicién de las copias auténticas.

4. Los particulares solicitardn la expedicion de la copia autén-
tica a la unidad u organismo que emitié el documento original,
identificando de manera clara y sin ambigiiedades el documento o
documentos de los que solicitan copia. En el escrito los interesados
deberdn exponer las razones por las que solicitan la expedicién de
la copia auténtica. La falta de indicacion de estas razones o la utili-
zacion de expresiones ambiguas o indeterminadas que impidan co-
nocer los motivos para los que se solicita la expedicién de la copia,
podrd dar lugar, una vez requerido el interesado para la aclaracién
de estos términos, a la desestimacion de la solicitud.

5. La presentacion de solicitudes de expedicion de copias de un
volumen numeroso de documentos o que por su falta de justificacion
o por el contenido al que van referidas muestren ambigiiedad, y cuya
expedicién cause o pueda causar una dedicacién desproporcionada
con merma en el funcionamiento de los servicios municipales po-
drén ser desestimadas.

6. Las peticiones de expedicion de copias auténticas de docu-
mentos publicos del Ayuntamiento de Galapagar se deberdn resol-
ver y notificar a los interesados en el plazo de un mes, a contar des-
de la fecha de la vdlida presentacion de la solicitud en el Registro de
Documentos. La falta de notificacion en el plazo indicado tendrd
efectos desestimatorios.

7. Las solicitudes referidas a documentos piblicos que conten-
gan datos nominativos podrdn ser presentadas por los propios inte-
resados o por terceras personas que acrediten un interés legitimo en
su obtencioén. Si el documento contuviera datos personales que pue-
dan afectar a la intimidad de sus titulares, la copia solo podrd ser ex-
pedida a solicitud del propio interesado o con su expresa autoriza-
cion. Si, ademads, el documento contuviera datos personales de otras
personas, solo podrd expedir la copia previo consentimiento del res-
to de afectados.

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

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

b) Cuando la expedicion de la copia pudiera poner en peligro la
proteccion de derechos y libertades de terceros o las necesi-
dades de investigaciones que se estuvieran realizando.

¢) Copias de documentos que contengan informacién sobre ma-
terias protegidas por el secreto industrial o comercial.

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

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

9. Laexpedicion de la copia se realizard mediante la transcripcién
del contenido del documento original, o mediante su reproduccion por
cualquier medio mecdnico, informdtico o telemdtico. En este caso serd
necesario acreditar la autenticidad de la copia identificando el érgano,
archivo y organismo que la expida y la persona responsable de la ex-
pedicion.

SECCION TERCERA
Efectos de la presentacién de solicitudes

Art. 26. Efectos de la presentacion de solicitudes—1. La pre-
sentacion de las solicitudes y escritos por cualquiera de los medios
vdlidamente admitidos, producird efectos plenos sobre el cumpli-
miento de los términos y plazos establecidos por la normativa regu-
ladora del procedimiento de que se trate.

2. Lafecha de entrada de los escritos en el Registro de Documen-
tos del Ayuntamiento determina, como norma general, el comienzo
del cémputo de los plazos que deba cumplir la Administracién, de ma-
nera particular el plazo maximo para resolver el procedimiento y no-
tificar la resolucion dictada.

3. No obstante, segiin se establezca en la correspondiente orde-
nanza reguladora de cada procedimiento, cuando la solicitud no
vaya acompafiada de los documentos necesarios para poder tramitar
el procedimiento, se podrd tomar como fecha para el comienzo del
computo para resolver y notificar la de presentacién en el Registro
de la Documentacién Completa, siempre que la Administracion hu-
biera requerido al interesado para la subsanacion de las deficiencias
advertidas dentro del plazo de veinte dias a contar desde la fecha de
la presentacion de la solicitud en el registro, segtin se disponga en la
correspondiente ordenanza municipal. A estos efectos equivaldra al
requerimiento la acreditacién, dentro del plazo indicado, del intento
de notificacién del mismo practicado en el domicilio que haya de-
signado, siempre que cumpla con los requisitos del articulo 59 de la
Ley 30/1992.

Art. 27.  Suspension del plazo de resolucion—1. El plazo de
que dispone el Ayuntamiento para resolver y notificar al interesado
la resolucién dictada quedard en suspenso en los casos indicados en
el articulo 42.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, en particu-
lar cuando el interesado hubiera sido requerido para corregir las de-
ficiencias que tuviera la solicitud presentada o para completarla
aportando los datos o documentos necesarios, o bien se hubiera in-
tentado la notificacién de acuerdo con la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo anterior.

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

Art. 28.  Despacho de documentos por la oficina del registro—
1. El personal de la oficina de registro clasificard los documentos
recibidos en funcion de las unidades encargadas de su despacho y
preparard su distribucién entre las unidades administrativas encar-
gadas de su tramitacidn.

2. El despacho de los documentos se hard a la mayor brevedad
dirigiendo a las unidades destinatarias un listado de los documentos
que se remiten. La unidad destinataria, previa comprobacién de la
correspondencia entre la relacién de documentos que incluye el lis-
tado y los documentos que se remiten, firmard la recepcion para la
debida constancia de ella.

3. Las unidades administrativas del Ayuntamiento podrdn crear
registros de oficina para dejar constancia de los documentos que se
reciban en ellas y de los que de ellas salgan hacia otras unidades del
Ayuntamiento. Los registros de oficina son de dmbito interno y no
se integran en el Registro General de Documentos del Ayuntamien-
to, pues no tienen la consideracién de Registros Auxiliares de este.

Art. 29. Instrucciones—a Secretaria General podrd dictar ins-
trucciones para el desarrollo de las previsiones de este reglamento
sobre el funcionamiento del registro.
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TITULO III

De los Registros Telematicos y de la utilizacion
de técnicas electronicas

Capitulo 1
Disposiciones generales

Art. 30. Registro Telematico General—1. En conformidad
con lo que dispone el articulo 45.9 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, el Registro Telemdtico General del Ayuntamiento de Ga-
lapagar servird para la presentacion de escritos y comunicaciones
por medios telemdticos y para la salida de comunicaciones del
Ayuntamiento por los mismos sistemas, siempre y cuando se hubie-
ran cumplido las condiciones establecidas en este Reglamento y en
el resto de la normativa de aplicacion.

2. Enel Registro Telemdtico General se podrdn presentar escri-
tos o comunicaciones a los procedimientos que tramite el Ayun-
tamiento. En el acuerdo de creacién se determinardn los procedi-
mientos en los que se podrdn presentar escritos y solicitudes por
medios telemdticos. Posteriormente, por resolucién de la Alcaldia
podrén afiadirse nuevos procedimientos.

3. El Registro Telemdtico General permitird la presentacion de
documentos durante las veinticuatro horas del dia y durante todos
los dias del aflo. A efectos del computo de plazos, la presentacién de
un escrito en un dia inhdbil para el Ayuntamiento se entenderd rea-
lizada el primer dia hdbil que siga.

Art. 31. Registros Telemdticos especiales—1. Se podrdn
crear Registros Telemdticos especiales para la presentacion de soli-
citudes y escritos dentro de un determinado dmbito subjetivo y para
los procedimientos que se concreten en el acuerdo de creacidn.

2. Enlaresolucion de creacién del registro se deberdn especifi-
car los procedimientos concretos para los que queda este habilitado
y las normas de funcionamiento del registro.

Art. 32, Aplicaciones informdticas—1. El sistema que se uti-
lice para habilitar la presentacion de escritos y solicitudes por me-
dios informdticos deberd garantizar la autenticidad, la confidencia-
lidad, la integridad, la disponibilidad y la conservaciéon de la
informacién que se transmita.

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

a) La restriccion de su utilizacion y del acceso a los datos e in-
formaciones que contengan a las personas autorizadas.

b) La prevencién de alteraciones o pérdidas de los datos e infor-
maciones.

¢) Laproteccién de los procesos informdticos ante manipulacio-
nes no autorizadas.

3. Las aphcacwnes informdticas a utilizar por el Ayuntamiento
de Galapagar serdn aprobadas por resolucién de la Alcaldia. La re-
solucién serd publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID.

Art. 33, Salvaguarda de derechos fundamentales—Las aplica-
ciones informadticas que se utilicen en los Registros Telematicos del
Ayuntamiento deben garantizar en todo momento la salvaguarda de
los derechos fundamentales de los ciudadanos, en conformidad con
lo que dispone la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Pro-
teccién de Datos de Cardcter Personal.

Capitulo 2
Funcionamiento de los Registros Telematicos

Art. 34.  Presentacion de escritos por medios telemdticos—1.
La autenticidad e integridad de los documentos que se presenten en
el Registro Telemadtico se garantizard mediante la exigencia de sis-
temas de firma electrénica avanzada. También se establecerd un ré-
gimen de cifrado de la informacién que asegure a su confidenciali-
dad durante la transmision.

2. Cuando sea necesaria la presentaciéon de documentos junto
con la solicitud que no puedan ser presentados por medios telemati-
cos, el interesado los presentard en el Registro General del Ayun-
tamiento. En el escrito de presentacion identificard la solicitud pre-
sentada por medios telemdticos con el nimero de Registro que se le
hubiera asignado.

Art. 35.  Asientos del registro—1. Presentada una solicitud o
escrito en el Registro Telemadtico, se generard de manera automati-
ca un asiento mediante la asignacién de un nimero de registro co-
rrelativo.

2. El programa dejard constancia al interesado de la fecha y la
hora de presentacion de su escrito y del nimero de registro asigna-
do. Esta comunicacién servird de recibo de presentacion del escrito
a los efectos que prevé la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Art. 36.  Tramitacién de las solicitudes—ILos escritos y solici-
tudes recibidos en el Registro Telemadtico serdn cursadas de inme-
diato por medios informdticos a las unidades encargadas de la trami-
tacion de los procedimientos correspondientes.

Art. 37. Comunicaciones por medios telemdticos—1. La
transmisién o recepcion de comunicaciones entre 6rganos o entida-
des del Ayuntamiento de Galapagar o entre estos y cualquier perso-
na fisica o juridica podrd realizarse a través de soportes, medios y
aplicaciones informdticas, electrénicas y telemadticas, siempre que
cumplan con los requisitos siguientes:

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

b) La existencia de compatibilidad entre los utilizados por el
emisor y el destinatario que permita técnicamente las comu-
nicaciones entre los dos, incluyendo la utilizacién de codigos
y formatos o disefios de registro establecidos por el Ayun-
tamiento.

¢) Laexistencia de medidas de seguridad que eviten la intercep-
cién y alteracion de las comunicaciones, asi como los acce-
sos no autorizados.

2. Las comunicaciones y notificaciones realizadas en los sopor-
tes o a través de los medios y aplicaciones referidos en el apartado
anterior serdan vdlidas siempre que:

a) Exista constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas
y del contenido de las comunicaciones.

b) Seidentifiquen de manera fidedigna el remitente y el destina-
tario de la comunicacion.

¢) Enlos casos de comunicaciones y notificaciones a particula-
res, que estos hayan indicado el soporte, el medio o la aplica-
cién como preferente para sus comunicaciones con el Ayun-
tamiento en la incoacién del procedimiento o en cualquier
momento de su tramitacién o del desarrollo de la actuacién
administrativa.

3. En las actuaciones o procedimientos que se desarrollen inte-
gramente en soportes electronicos, informadticos y telematicos en los
que se produzcan comunicaciones caracterizadas por su regularidad,
nimero y volumen entre 6rganos del Ayuntamiento de Galapagar y
determinadas personas fisicas o juridicas, estas personas comunica-
rdn la forma y cédigo de acceso a sus sistemas de comunicacién. Es-
tos sistemas se entenderdn indicados con cardcter general como pre-
ferentes para la recepcién y transmisién de comunicaciones en las
actuaciones a que se refiere este apartado.

4. Las fechas de transmisién y recepcién acreditadas en las co-
municaciones citadas en los apartados anteriores serdn vdlidas para
el computo de plazos, a cuyos efectos se anotardn en el registro co-
rrespondiente.

Capitulo 3

Utilizacién de técnicas informaticas, electronicas
y telematicas

Art. 38.  Principios generales—1. La utilizacion de las técni-
cas telemdticas en ningtin caso serd obligatoria ni implicard la exis-
tencia de restricciones o limitaciones de cualquier naturaleza en el
acceso a la prestacién de servicios publicos o a cualquier actuacién
o procedimiento administrativo.

2. La utilizacién de técnicas telemdticas por el Ayuntamiento de
Galapagar en procedimientos o actuaciones que afecten de manera di-
recta a derechos o intereses de los ciudadanos garantizara la identifica-
cion y el ejercicio de la competencia por el 6érgano correspondiente.
Los ciudadanos tendrdn derecho en este caso a obtener la informacién
que permita la identificacién de los medios y las aplicaciones utiliza-
das, asi como del drgano que ejerza la competencia.
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Art.39.  Almacenamiento de documentos—1. Podran almace-
narse por medios o soportes electrénicos, informaticos o telematicos
todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas.

2. Los documentos del Ayuntamiento de Galapagar que conten-
gan actos administrativos que afecten a derechos o intereses de los
particulares y hubieran sido producidos mediante técnicas electréni-
cas, informdticas o telemdticas podrdn conservarse en soportes de
esta naturaleza, en el mismo formato a partir del que fue originado
el documento o en cualquier otro que asegure la identidad e integri-
dad de la informacién necesaria para reproducirlo.

3. Elacceso alos documentos almacenados por medios o en so-
portes electrénicos, informaticos o telemadticos se regird por lo que
dispone el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos
de Cardcter Personal.

4. Los medios o soportes en los que se almacenen documentos
deberdn disponer de las medidas de seguridad que garanticen la in-
tegridad, autenticidad, calidad, proteccion y conservacion de los do-
cumentos almacenados. El almacenamiento de documentos requeri-
rd la aprobacién del soporte a utilizar, previo informe del Archivo
municipal y de los responsables de los sistemas de informacion del
Ayuntamiento.

Art. 40. Emision de documentos—1. Los documentos emiti-
dos por los 6rganos del Ayuntamiento de Galapagar que se hubieran
producido por medios electrénicos, informdticos y telemdticos en
soportes de cualquier naturaleza serdn validos siempre que quede
acreditada su integridad, conservacion y la identidad del autor, asi
como la autenticidad de su voluntad, mediante la constancia de co-
digos u otros sistemas de identificacion.

2. Las copias de los documentos originales almacenados por
medios o en soportes electrénicos, informdticos o telemdticos, expe-
didos por los 6rganos del Ayuntamiento de Galapagar tendrdn la
misma validez y eficacia del documento original siempre que quede
garantizada su autenticidad, integridad y conservacion.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Aplicacién supletoria de normas—Serdn de aplica-
cion supletoria a las disposiciones de este reglamento, en todo lo
que no lo contradigan o excepcionen, las contenidas en el Real De-
creto 2568/1986, de 28 de noviembre, que aprueba el Reglamento
de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Enti-
dades Locales; en el Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, que re-
gula la presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones ante
la Administracién General del Estado, la expedicién de copias de
documentos y devolucién de originales y el régimen de las oficinas
de registro, y el Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero, que regu-
la la utilizacion de técnicas electrdnicas, informadticas y telemadticas
por la Administracién General del Estado y el resto de la normativa
que la desarrolla.

Segunda. Procedimientos tributarios y de recaudacién—ILos
procedimientos administrativos en materia tributaria y de recauda-
cién se regirdn por sus normas especificas en cuanto al computo de
plazos para resolver, la suspension del procedimiento y el requeri-
miento de subsanacién de deficiencias en las solicitudes.

Asimismo, la aplicacién de las técnicas telemdticas en los proce-
dimientos tributarios y de recaudacién se regird por sus normas es-
pecificas.

Tercera. Aprobacion de aplicaciones informdticas—Por decre-
to de la Alcaldia se aprobardn las aplicaciones informaticas a utili-
zar para el Registro Telemdtico de Documentos, previo informe de
los servicios de informadtica del Ayuntamiento.

Cuarta. Fichero de datos personales—En conformidad con lo
que dispone el articulo 20 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de di-
ciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se crea el fi-
chero de datos personales del Registro de Documentos del Ayun-
tamiento de Galapagar, con las siguientes caracteristicas:

— Denominacién del fichero: Registro de Documentos.
— Ambito: Ayuntamiento de Galapagar.
— Finalidad y usos previstos: dejar constancia de los escritos

que se reciban en el Ayuntamiento y de los que salgan de la
Corporacion.

— Personas afectadas: las personas que presenten escritos diri-
gidos a los 6rganos de gobierno de la Corporacién o que sean
destinatarios de los escritos emanados de aquellos.

— Procedimiento de recogida de datos: personalmente, en el
momento de presentar la solicitud.

— Estructura bdsica y tipo de datos de cardcter personal: nom-
bre y apellidos, NIF, direccién, poblacion, teléfono.

— Cesién de datos: no se prevé la cesion de datos a terceros.

— Organo administrativo responsable: Alcaldia.

— Organo ante el que se pueden ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién: Ayuntamiento de Ga-
lapagar.

— Medidas de seguridad: nivel medio.

DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas las normas de igual o inferior rango a esta en
todo lo que sean incompatibles con ella o la contradigan.

DISPOSICION FINAL

Para la entrada en vigor de este reglamento se seguirdn las actua-
ciones siguientes:

a) El texto del reglamento, una vez aprobado, se remitird a la
Administracién General del Estado y a la Comunidad de Ma-
drid, en cumplimiento de lo que dispone el articulo 56 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régi-
men Local.

b) Transcurridos los quince dias a que hace referencia el articulo 65
de la Ley 785, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Ré-
gimen Local, el Ayuntamiento remitird el texto integro del re-
glamento aprobado al BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID para su publicacién, de acuerdo con lo que dis-
pone el articulo 70 de la Ley 7/1985, citada.

c) Este reglamento entrard en vigor al dia siguiente de la publi-
cacion de su texto integro en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID.

Galapagar, a 4 de septiembre de 2009.—E] alcalde-presidente,
Daniel Pérez Muiioz.

(03/28.970/09)

MAJADAHONDA
CONTRATACION

1. Entidad adjudicadora:

a) Organismo: Ayuntamiento de Majadahonda.
b) Dependencia que tramita el expediente: Contratacién.
¢) Numero de expediente: 87/2009.

2. Objeto del contrato:

a) Descripcién del objeto: contrato de servicios para dotar de 12
plazas de asistentes de Infantil a los colegios ptiblicos y con-
certados, mediante tramitacion urgente.

b) Lugar de ejecucién: en los centros y dependencias enumera-
dos en el pliego de prescripciones técnicas.

¢) Plazo de ejecucién: desde la firma del contrato hasta junio
de 2010.

3. Tramitacién y procedimiento:

a) Tramitacién: urgente.
b) Procedimiento: abierto.

4. Presupuesto base de licitacion: importe total, 101.580 euros
(IVA excluido).

5. Garantias: provisional, 1.015,80 euros.

6. Obtencion de documentacion e informacion:

a) Entidad: Ayuntamiento de Majadahonda (Servicios de Con-
tratacion). Pdgina web institucional: www.majadahonda.org

b) Domicilio: plaza Mayor, niimero 3.

c¢) Localidad y cédigo postal: 28220 Majadahonda (Madrid).

d) Teléfono: 916 349 100.

e) Telefax: 916 349 480.

f) Fecha limite de obtencidn de documentos e informacion: has-
ta la finalizacién del plazo de presentacién de proposiciones.



