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Edicto del Ayuntamiento de Aldaia sobre aprobacion definitiva Martes, 30 de Agosto de 2005 - BOP 205

del Reglamento del Registro de Entrada y Salida.

EDICTO

Elevado a definitivo el acuerdo del pleno del Ayuntamiento, de fecha 31 de mayo de 2005, de
aprobacion inicial del Reglamento Municipal del Registro de Entrada y Salida del
Ayuntamiento de Aldaia, por no haberse presentado ninguna reclamacion o sugerencia
durante el periodo de informacion publica y audiencia a los interesados, y de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local, se publica su texto integro, al efecto de su entrada en vigor, una vez
transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la misma ley.

Aldaia, a 2 de agosto de 2005.-La alcaldesa, Desemparats Navarro i Prosper.

Reglamento del Registro de Entrada y Salida del Ayuntamiento de Aldaia

Articulo 1.0bjeto.

Es objeto del presente reglamento la creacidon del Registro General de la Corporacion y su
funcionamiento, coordinado e interconexionado informaticamente con los registros auxiliares
que se creen en otras unidades administrativas independientes.

Articulo 2.Tipo de registro.

1.Se crea la Oficina del Registro General como unidad administrativa de este Ayuntamiento,
con la consideracién de 6rgano administrativo por tener atribuidas funciones con efectos
juridicos a terceros. La Oficina del Registro General esta ubicada al edificio situado en la
plaza de La Constitucidon, planta baja, Secretaria General, La dependencia organica y
funcional corresponde a la unidad segundo nivel la OIlA, adscrita a la unidad segundo nivel,
Secretaria General.

2.Conjuntamente y coordinadamente con la Oficina del Registro General de Entrada y Salida,
se crea, con el caracter de auxiliar, la Agencia Tributaria.

Oficina auxiliar: *Agencia Tributaria.

Registro de: Entrada y Salida.

Ubicada en: Sant Francesc, 6.

Dependencia jerarquica: Interventor general.

3.Por resolucion de la Alcaldia se crearan tantas oficinas auxiliares de Registro como exija la
organizacion de los servicios. Estas oficinas auxiliares coincidirdn necesariamente con las
unidades de primer nivel.

4.Todas las oficinas de Registro auxiliares que se creen se identifican mediante un cédigo, de
conformidad con el sistema de codificacion unificada que se establece al efecto, por tal de
posibilitar la transmisidon telematica de los asentamientos registrados y de sus documentos
asociados entre estas oficinas.

Su régimen de funcionamiento sera el establecido en el decreto de la Alcaldia, pudiendo
establecerse dos opciones:

-Colaborador para la entrada y salida limitado Unicamente a los documentos propios del area
en que se inscriba.

-Y como oficina auxiliar del Registro a efectos de la salida del area en que se inscriba.
1.Asimismo, se pueden crear, en la medida en que lo permita el desarrollo del sistema
informatico y la utilizacion del apoyo electrénico telemético, en cada una de estas unidades,
un registro propio para la constancia de la entrada a la unidad organizativa o funcional de los
escritos remitidos desde el Registro General para su tramitacidén, asi como también para la
comunicaciéon dentro y entre las diferentes unidades y areas. Fisicamente, su ubicacion
coincidira con la de los registros auxiliares que se establezcan. La creacién, modificacion del
numero y ubicacion de estos registros se debe realizar por decreto de la Alcaldia, con
publicidad en el «Boletin Oficial» de la provincia.

2.Las entidades de derecho publico y organismos auténomos del Ayuntamiento de Aldaia que
se creen tendran una oficina de registro, y se rigen por las presentes normas.

Articulo 3.Utilizacion de medios informéaticos.

Se establece como obligatorio el apoyo informéatico. Los registros existentes y los que se
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creen deben ajustar no solo a los requisitos legales de los asentamientos, sino también al
apoyo informatico del Registro General. El sistema garantiza la constancia, en cada
asentamiento que se practique, de un namero, del epigrafe expresivo de su naturaleza, de la
fecha de entrada, de la fecha (ocho digitos) y de la hora (seis digitos, para la hora-minutos-
segundos) de su presentacion, de la identificacion del interesado, del 6rgano administrativo
remitente, si procede, del 6rgano administrativo al que se envia, y referencia del contenido
del escrito o comunicacién que se registra. Asimismo, el sistema garantiza la integracion
informatica en el Registro General de las anotaciones efectuadas en los otros registros,
auxiliares, del Ayuntamiento, garantizando la plena interconexién e integracion y
estableciéndose una Unica numeracion correlativa de los asentamientos en funcién de la
orden temporal de recepcion y salida.

En los supuestos en que el registro auxiliar funcione como departamental, la numeracién no
es Unica y la generada por éstos lleva incorporado el cédigo de la unidad organizativa de
primero y segundo nivel.

Articulo 4.Normas concretas de funcionamiento. Horario.

El funcionamiento del Registro General y de sus auxiliares sera como minimo de cuatro horas
diarias y se establecera por decreto de Alcaldia, teniendo en cuenta la debida accesibilidad al
usuario y la adecuacioén a las caracteristicas propias del servicio.

Articulo 5.Funciones de las oficinas de registro.

Las oficinas de registro, tanto las de caracter general como las auxiliares, desarrollan las
siguientes funciones:

a)La recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a cualquier 6érgano o
entidad del Ayuntamiento de Aldaia o de cualquier otra administracion publica con la que se
haya suscrito convenio al efecto;

b)La expedicién de recibos de la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones;

c)La anotaciéon de los asentamientos de entrada o salida, en su caso, de las solicitudes,
escritos y comunicaciones, de conformidad con lo que disponen los apartados 2 y 3 del
articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

d)La remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones a las personas, drganos o unidades
destinatarios, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 38 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

e)La expedicidon de copias selladas de los documentos originales que los ciudadanos hayan de
aportar con una solicitud, escrito o comunicacion, asi como el registro de esta expedicion.
f)La realizacion de confrontaciones y la expedicidon de copias compulsadas de documentos
originales aportados por los interesados.

g)Cualquier otra que se atribuya legalmente o reglamentariamente.

Ademas de las anteriores, el responsable de la Oficina del Registro General, como unidad
administrativa central, desarrolla las siguientes funciones:

a)Es el/la responsable del control de tablén de edictos;

b)Preste, con las debidas condiciones de correcciéon y atencién, el servicio de informacion al
ciudadano y a los usuarios de los servicios;

c)Efectda un listado diario de entrada de documentos y de su reparto, una vez se supervisa
por el secretario general o el funcionario en quien delegue.

Articulo 6.Régimen de delegaciones.

Se establece la delegaciéon de firma, necesaria en algunos casos para la atencion directa,
rapida y eficaz al ciudadano, por parte de Secretaria al responsable del Registro General y
oficinas auxiliares de registro, asi como la confrontacion de documentos previa a la
presentacion de originales para su inclusion en un expediente de competencia del
Ayuntamiento.

Asimismo, también para la emisién de la comunicaciéon a los interesados prevista al articulo
42.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comudn, en el término previsto en el punto
primero de la orden de 14 de abril de 1999 («Boletin Oficial del Estado» nimero 97, de 23 de
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abril de 1999).

Articulo 7.El Registro como centro neuralgico de la organizacién corporativa.

La conceptualizacion del Registro como centro neuralgico de la organizacién corporativa
comporta que se establezcan los siguientes criterios generales de funcionamiento:

1.Las unidades organizativas de primer y de segundo nivel del Ayuntamiento de Aldaia en el
desarrollo de sus funciones estan obligadas a potenciar la utilizacién de los nuevos medio
informaticos, telematicos y electrénicos para responder con fiabilidad, rapidez y eficacia a las
demandas de informacion y de agilidad en la tramitacién de los asuntos que el ciudadano/
usuario de los servicios solicita.

A.Registro como canal de informaciéon: La unidad administrativa del Registro General se crea
como canal de tramitacion e informacién tanto al ciudadano, usuario de los servicios, como a
la propia administracion. Desde él se facilita la informacién genéricamente considerada.
Como a objetivos de esta informacién se establecen:

Ambito: Provincial y autonémico.

Conocimiento: Al usuario de los servicios (ciudadano, municipio) y a la propia organizacion.
Fiabilidad: Se ofrece al usuario, tanto interno como externo, la informacién necesaria para la
consecucion de sus objetivos.

Interés: Facilitar al usuario la relacién con la Administraciéon, y concentraciéon de la
informacién en un Unico sistema que evite duplicidades o poca fiabilidad que vaya en contra
del usuario, asi como de la imagen de la Administracion.

B.Registro como via de tramitacién administrativa:

a)El inicio de un expediente o de una actuacién administrativa con trascendencia externa se
efectia mediando instancia, solicitud, escrito o comunicacion, previa presentacion al Registro
General por cualquiera de los medio admitidos en las presentes normas y en la forma que se
establezca reglamentariamente. La comunicacion interdepartamental o entre los diferentes
6rganos de la corporacion se realizaria, si se tercia, a través de las oficinas auxiliares del
registro, una vez puestas en funcionamiento como registro departamental. Son igualmente
validos cualquiera de los medio admitidos con caracter general, todo y que se da preferencia
a los electroénicos.

b)Para posibilitar el seguimiento informatizado de la gestién corporativa se desarrollara un
sistema informatica de interconexion departamental.

2.La unidad administrativa del Registro General, y en base a las funciones asignadas,
desarrolla las siguientes tareas:

De tipo administrativo: Todos aquellos trabajos de tipo burocratico y de gestion interna de la
propia unidad.

Registro general de entrada y salida.

Coordinacion con los registros auxiliares.

Compulsas y confrontaciones de documentacion.

Control de la entrada y salida de los usuarios y su orientaciéon, dentro de los diferentes
servicios y unidades, hacia a los responsables del control de los expedientes.

Supervision de la documentacién que se presente a la peticién concreta, tramites de mejora
de solicitud, notificaciones de la Ley 4/1999.

Control del tablero de anuncios de la Corporacion.

Apertura de la correspondencia y control de su reparto.

Informacion directa al usuario: Una informacién de primer nivel sobre la tramitacién y los
servicios; también informacién puntual a las unidades organizativas de primer y segundo
nivel de la situacion de un escrito o expediente, asi como informacién de la organizacion
propia del Ayuntamiento (Dependencia y Equipamientos) y orientacién al usuario para la
utilizacion de los servicios informatizados (en su caso).

Articulo 8.Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones.

1.Los/las ciudadanos/as tienen derecho a presentar las solicitudes, escritos y comunicaciones
que dirijan a los 6érganos de este Ayuntamiento o de las entidades de derecho publico
vinculadas o dependientes de ella, asi como la documentacién complementaria que
acompafien a aquellos, en cualquiera de los registros creados al articulo 2 de este
reglamento.
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2.La presentacion de cualquiera de las comunicaciones, escritos y solicitudes y documentos
se puede efectuar por alguno de los siguientes medio:

En soporte papel.

Por medios informaticos, electrénicos o telematicos, en los términos que se desarrolle
reglamentariamente.

3.Cualquiera que sea el medio que se utilice es necesario que se garantice, en todo caso, la
identidad del solicitante o firmante.

4.El/la responsable del Registro General de Entrada debe incluir todas aquellas solicitudes,
escritos y comunicaciones que bajo la formula de oficio, carta o telegrama se presente
personalmente tenga entrada por correo o por cualquiera de los medio previstos legalmente.
Sin embargo, no se pueden registrar de entrada las contestaciones de informe y a correo
especifico de las diferentes areas o servicios, caso en el que se entregan a estos
directamente, y, en general, cualquiera escrito que se derive de la correspondencia interna y
de intercomunicacion entre las diferentes unidades.

S6lo son registrables aquellos documentos que vayan directamente suscritos por persona
debidamente identificada y no sea fotocopia de documento o facsimil. Por lo tanto, no se
anotan en el Registro General: propaganda, escritos anénimos, saludas (excepto que de su
contenido se derive alguna peticidon), comunicaciones oficiosos y envios por mailing de las
que se presuma gue el Ayuntamiento no es la Unica destinataria. Sin embargo no se debe
confundir esta documentacién con la correspondencia institucional (circulares, remision de
normativa...).

5.Las facturas se registran de manera independiente, a partir del momento que se cree el
registro de facturas con este caracter expreso.

Articulo 9.Registro General de Salida.

Se debe registrar de salida, cualquiera oficio, carta o telegrama que se dirija bien a los
particulares bien a otras administraciones publicas u érganos diferentes totalmente ajenos a
la organizacién propia del Ayuntamiento.

Con caracter general, el Registro de Salida tiene correlaciéon con el de Entrada: contesta o
resoluciéon de peticiones de los particulares o usuarios de los servicios, remision de informes
solicitados por otras administraciones publicas y resolucidon de sus peticiones.

Asimismo se deben registrar de salida todos los escritos, peticiones y correspondencia, en
general, que con caracter oficial se remita o haya de tener constancia al Registro. Nunca se
debe registrar de salida cualquier escrito que se derive de la correspondencia interna e
intercomunicacion entre las diferentes unidades.

Las oficinas auxiliares del Registro ajustan su funcionamiento a las normas anteriores y
desarrollan las mismas funciones que el Registro General, salvo las de constancia y
certificacion en supuestos de litigio, discrepancias o dudas sobre la recepcion o remision de
solicitudes, escritos y notificaciones.

Articulo 10.Tipologia de expedientes. Necesidad de codificacion como elemento basico para la
gestion informatizada corporativa global.

El buen funcionamiento del Registro de Entrada y Salida y la discriminacion adecuada de sus
asentamientos son la via de tramitacidn previa y necesaria por una gestion corporativa global
Yy, por lo tanto, del seguimiento de los expedientes.

1.Las diferentes unidades organizativas de primer y segundo nivel de la Corporaciéon deben
establecer un régimen de organizacién propio de cada una en el que:

a)Se normalicen los tramites de los expedientes de su competencia.

b)Se establezcan los diagramas de tramitacion y fluxogramas de gestion.

c)Y todo eso se debe codificar para permitir establecer no sélo documentos tipo para la
tramitacion, sino también la informacion especializada a un primer nivel del procedimiento a
seguir en cada caso.

2.Cualquier asentamiento que se practique en el Registro General de Entrada y Salida debe
hacer referencia a su nUmero de expediente/instancia, integrado por: niamero correlativo en
el Registro General/afio/cédigo de unidad organizativa o funcional.

En funcién de la organizacién que se establezca en cada unidad, hay una subcodificacion
posterior: codigo de expediente, integrado por: unidad organizativa o funcional/nimero de
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expediente/cédigo personal del responsable del control y tramitacién (segun el diagrama
preestablecido-cddigo de tramite).

Articulo 11.Modelos normalizados.

1.En la medida en que sea posible se debe procurar establecer modelos normalizados para
facilitar a los ciudadanos la aportacion de los datos e informaciones requeridas. A estos
efectos, el/la alcalde/sa del Ayuntamiento, a propuesta de las diferentes areas de
coordinacioén, aprobara el modelo normalizado de solicitud.

2.Los sistemas normalizados de solicitud que se establezcan deben permitir la transmisiéon
por medios telematicos de los datos e informaciones requeridas. En todo caso garantiza el
cumplimiento de los requisitos establecidos al articulo 45 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

3.Mientras no se desarrollen reglamentariamente las normas que permitan la utilizacién de
estos medios es de aplicacion supletoria lo que se dispone para la Administracion General del
Estado en el Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero.

Articulo 12.Efectos de la presentacion.

La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos al Ayuntamiento,
en las oficinas de registro establecidas en el articulo 2 de este reglamento, produce como
efecto el inicio del coémputo de los plazos que haya de cumplir la Administracién y en
particular del plazo maximo para notificar la resolucién expresa.

De conformidad con lo establecido al articulo 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, la
expediciéon de recibos acreditativos de la presentaciéon de cualquier escrito, solicitud o
comunicacion, y en los lugares sefialados en este reglamento, se realiza en el mismo
momento de su presentacion.

Cuando la solicitud, escrito o comunicaciéon se presente en soporte papel acompafado de
copia, el recibo consiste en ésta debidamente sellada y con constancia del lugar de
presentacion y de la fecha. Previamente, el encargado del Registro debe comprobar la exacta
concordancia con el original. Si el particular no aporta copia del documento, el encargado del
registro puede optar bien entre realizar copia con los mismos requisitos que en el caso
anterior, o, bien, expedir un recibo en el que ademas conste el remitente, el 6rgano
destinatario y un extracto del contenido de la solicitud, escrito o comunicacion.

Cuando el/la ciudadano/a efectla la solicitud, escrito o comunicacion en soportes, medio o
aplicaciones informaticas, electrdnicas o telematicas, el recibo se expide de acuerdo con las
caracteristicas del soporte, medio o aplicaciéon y debe reunir los requisitos sefialados en los
apartados anteriores, esta posibilidad sera factible una vez se apruebe el Reglamento
Municipal para la Utilizacion de los Medios Telematicos, Informaticos y Electrénicos en la
Tramitacion de Expedientes.

Articulo 13.Expedicion de copias de documentos. Aportacion de copias confrontadas al
procedimiento.

Cuando las normas reguladoras de un procedimiento o actuaciéon administrativa requieran la
aportacion por los ciudadanos de documentos originales, o, bien, aportacién de copias
confrontadas, éstos tienen derecho a:

-La expedicién de una copia sellada del documento original en el momento de su
presentacion.

-Ejercer su derecho a la inmediata devolucién de los originales aportados para efectuar
copias compulsadas o confrontadas por parte de las oficinas del Registro en las que presente
la solicitud, escrito o comunicacién, excepto cuando se trate de justificacion de subvenciones.
-Presentar la solicitud, escrito o comunicacion en cualquiera de las lenguas oficiales, en los
términos establecidos en el Reglamento para el Uso de la Lengua del Ayuntamiento de
Aldaia, aprobado por acuerdo plenario de 30 de enero de 1990 y publicado en el «Boletin
Oficial» de la provincia niumero 101, de 30 de abril de 1990.

El ejercicio de estos derechos se realiza en los términos establecidos en los articulos 7 y 8 del
Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo («Boletin Oficial del Estado» numero 122, de 22 de
mayo), por el que se regula la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones al
ambito de la Administracién General del Estado, la expedicidon de copias de documentos y la
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devoluciéon de originales y el régimen de las oficinas de Registro; norma de aplicacion
supletoria por todo aquello no previsto en el presente reglamento.

Disposicion final primera

Se autoriza a el/la alcalde/sa para dictar las normas necesarias para desarrollar el presente
reglamento, encaminadas al cumplimiento de los objetivos establecidos en general y en
particular: el niUmero, ubicacidon y horario de atencién del Registro General y de los auxiliares.
Disposicion final segunda

Este reglamento entra en vigor a su aprobacion definitiva, en los términos establecidos en los
articulos: 49 de la LRBRL, 162 de la LMRLC, y transcurrido el plazo previsto al articulo 65.2
de la LRBRL.

19322
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