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Reglamento del Registro
General del Ayuntamiento de
Zaragoza

SECCION QUINTA

Excmo. Ayuntamiento de Zaragoza

Area de Hacienda, Economia
y Régimen Interior

Nim. 8.488

“Acuerdo del Excelentisimo Ayuntamiento Pleno de Zaragoza sobre apro-
bacién inicial del Reglamento del Registro General.

El Excelentisimo Ayuntamiento Pleno, en sesion ordinaria celebrada el dia
30 de abril de 2010, acord? lo siguiente:

Servicio de Modernizacién y Desarrollo Organizativo

Primero. — Aprobar inicialmente el Reglamento del Registro General del
Ayuntamiento de Zaragoza, cuyo texto se encuentra recogido en el expediente
272.652/2010.

Segundo. — Abrir un periodo de informacién publica por el plazo de trein-
ta dias a partir del dia siguiente a su publicacion, para la aportacion de alega-
ciones y sugerencias. En el caso de que no se presente ninguna, se entendera
definitivamente adoptado el acuerdo hasta entonces provisional.

Tercero. — Proceder a la publicacién del acuerdo en el BOPZ.

Cuarto. — Delegar en la Comision Plenaria de Hacienda, Economia y
Régimen Interior la competencia para la aprobacion definitiva del Reglamento
del Registro General del Ayuntamiento, en el caso de que hubiera alegaciones
o sugerencias”.

Zaragoza, 19 de mayo de 2010. — El secretario general P.D.: El jefe del Ser-
vicio de Modernizacién y Desarrollo Organizativo, Fernando Aguilar Esteban.

REGLAMENTO DEL REGISTRO GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

Titulo I
Disposiciones generales

Articulo 1.° Concepto.

1. El registro es una funcién piblica que tiene por objeto dejar constancia
oficial del flujo documental de las solicitudes, escritos y comunicaciones reci-
bidos o remitidos por el ayuntamiento, mediante la practica de asientos de
entrada y salida en el sistema registral establecido al efecto.

2. El Registro General se corresponde con el registro previsto en el articulo
38.1 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin.

Art. 2.° Objeto y dmbito de aplicacion.

El presente Reglamento regula en el &mbito del Ayuntamiento de Zaragoza:

a) La estructura del sistema de registro.

b) Las funciones de los distintos registros.

c¢) Las garantias del sistema de Registro General.

d) Las condiciones y criterios para la presentacion y asiento de documentos.

e) La expedicion de recibos de presentacion y copias selladas.

Titulo IT

El sistema de registro general del Ayuntamiento de Zaragoza

Art. 3.° Estructura del sistema registral.

1. El ayuntamiento dispone de un sistema automatizado de Registro General
dnico y comtin para todos sus 6rganos y unidades administrativas. Los organis-
mos publicos dependientes del ayuntamiento contardn con su Registro propio.

2. El sistema estd integrado por:

a) El Registro General del Ayuntamiento.

b) Los Registros Auxiliares que se creen para facilitar la presentacion de docu-
mentos por los ciudadanos. Los Registros Auxiliares podran ser de cardcter gene-
ral o sectorial. En los primeros se podrd presentar cualquier solicitud, escrito o
comunicacién. En los sectoriales s6lo podrdn presentarse aquellas solicitudes,
escritos o comunicaciones especificamente previstas en el Decreto de creacion.

¢) El Registro Electrénico del Ayuntamiento, que se regula en la Ordenan-
za de Administracién Electronica aprobada por el ayuntamiento, que tendrd la
naturaleza de Registro Auxiliar.

3. Los Registros Auxiliares se creardn mediante Decreto de la Delegacion
con competencia en materia de régimen interior en el que se hard constar, como
minimo, los tipos de solicitudes, escritos y comunicaciones que en ellos se pue-
den presentar, su régimen de funcionamiento y su adscripcion orgdnica.

Los asientos que realizan los Registros Auxiliares quedardn integrados
automdticamente en el Registro General del Ayuntamiento, del que forman
parte y con el que comparten la aplicacion informatica de soporte.

4. El ayuntamiento podra crear un Registro Auxiliar especificamente dirigido
a la presentacion por los empleados municipales de solicitudes, escritos y comu-
nicaciones derivadas de su relacion laboral o funcionarial con el ayuntamiento.

5. Las oficinas de atencién al publico y los servicios gestores podran asu-
mir la funcidn registral respecto a los documentos relacionados con los proce-
dimientos administrativos y tramitaciones de su competencia, realizando para
ello la oportuna anotacién en la aplicacién informdtica del Registro General.
En todo caso, corresponde a los servicios gestores la realizacién del asiento de
salida respecto de los documentos remitidos por ellos a terceros.

6. En la sede electrénica del ayuntamiento se identificardn los Registros
que integran el sistema registral del ayuntamiento, con expresion de los docu-
mentos que en ellos se pueden presentar y su régimen de funcionamiento.

Art. 4.° Adscripcion.

El Sistema registral depende del Departamento de Régimen Interior y es
gestionado por el Servicio de Modernizacion y Desarrollo Organizativo, sin
perjuicio de la adscripcion orgédnica de los Registros Auxiliares.

El Departamento de Régimen Interior podra dictar cuantas instrucciones
sean necesarias para interpretar y desarrollar el presente Reglamento.

Art. 5.° Funciones de los registros.

Todos los registros del sistema de Registro General desarrollardn las
siguientes funciones, en los términos previstos en el presente Reglamento:

a) La recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones que les sean pre-
sentados.
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b) La expedicion de recibos de presentacion de las solicitudes, escritos y
comunicaciones.

¢) La anotacion de asientos de entrada y salida de las solicitudes, escritos y
comunicaciones.

d) Cualesquiera otras que se les atribuya legal o reglamentariamente.

Art. 6.° Garantias del sistema de Registro General.

1. Concluido el tramite de registro de entrada, los escritos, solicitudes y
comunicaciones serdn cursados sin dilacion a los érganos o unidades adminis-
trativas destinatarios para su tramitacion, documentdndolo al efecto.

2. La asignacion del 6rgano o unidad destinataria se realizard conforme a la
distribucion de competencias derivada de los acuerdos municipales relativos a
la organizacién municipal y de acuerdo a las instrucciones del Departamento
de Régimen Interior. El nivel de asignacion serd, en general, a Servicio.

Podran asignarse a niveles inferiores a Servicio cuando las solicitudes se
presenten en modelos de solicitud normalizados en los que se haga constar
expresamente la unidad que lo tramitard.

Podran asignarse a niveles superiores a Servicio cuando se trate de materias
que no estén atribuidas a un Servicio.

3. Las incidencias sobre la asignacion del 6rgano o unidad destinataria de
un documento serdn resueltas por el Departamento de Régimen Interior,
debiendo proceder dicho 6rgano o unidad a tramitar dicho documento.

4. El sistema garantizard la constancia, en cada asiento que se practique, de
al menos los siguientes datos:

a) Ndimero de registro.

b) Fecha de alta en el registro, que indica el dia de entrada o salida del docu-
mento.

¢) Naturaleza del documento

d) Extracto del contenido.

e) Identificacion del interesado, érgano o unidad administrativa de proce-
dencia.

f) Identificacion del interesado, 6rgano o unidad administrativa de destino.

5. La aplicacién informdtica garantizard la integracion en el sistema auto-
matizado de Registro General de las anotaciones efectuadas en el Registro
General y en los Registros Auxiliares, estableciendo automdticamente una
numeracion correlativa de los asientos en funcién del orden temporal de recep-
cién o salida.

6. El Registro quedard cerrado cada dia y sus asientos ordenados cronol6-
gicamente.

7. Anualmente se formard en soporte papel o electrénico el Libro de Regis-
tro General del Ayuntamiento de Zaragoza, con dos secciones: Libro de Entra-
das y Libro de Salidas.

8. El 6rgano responsable de la seguridad del sistema automatizado de
Registro General del Ayuntamiento de Zaragoza es la Direccion General de
Ciencia y Tecnologia en coordinacién con el Departamento de Régimen Inte-
rior.

Art. 7.° Medidas para el adecuado funcionamiento.

1. Cuando las circunstancias lo aconsejen, el ayuntamiento podrd adoptar
las medidas que estime convenientes para garantizar el eficaz funcionamiento
de las oficinas del Registro General o posibilitar el ejercicio del derecho de ter-
ceros a la presentacion de documentos.

2. Cuando se trate de presentar, de forma individual o colectiva, miltiples
escritos, solicitudes y comunicaciones de idéntico contenido, el ayuntamiento
podré disponer, entre otras medidas, su presentacién en puntos especificos y,
en su caso, establecer sistemas de autoregistro.

Titulo IIT

Condiciones y criterios para la presentacion y asiento de documentos

Art. 8.° Lugares de presentacion.

Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los 6rganos y unida-
des del Ayuntamiento de Zaragoza podran presentarse con idénticos efectos
ante cualquier registro del sistema, sin perjuicio de lo dispuesto para los Regis-
tros auxiliares sectoriales y para el Registro Electrénico y en cualquiera de los
lugares sefialados en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992.

Art. 9.° Medios de presentacion.

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones se podrd efec-
tuar por los siguientes medios:

a) Presencialmente, haciendo entrega del mismo el interesado o su repre-
sentante en los lugares de presentacion admitidos en el articulo anterior.

b) Por medios electrénicos, conforme a lo establecido en la Ordenanza de
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Zaragoza.

2. Solo se admitird la presentacién por fax o telegrama cuando asi la con-
temple una ley o su correspondiente reglamento y se exprese en la norma de
procedimiento o convocatoria correspondiente.

Art. 10. Admision y asiento de documentos.

1. Con cardcter general y sin perjuicio de lo dispuesto para los Registros
auxiliares sectoriales y para el Registro Electrénico, los registros del sistema
deben aceptar y asentar todas las solicitudes, escritos y comunicaciones que los
ciudadanos les presenten o reciban siempre que se identifique al emisor, que se
dirijan a cualquier 6rgano o unidad administrativa del Ayuntamiento de
Zaragoza, y cuya recepcion resulte procedente de acuerdo con lo dispuesto en
el presente Reglamento.

2. En las mismas condiciones se aceptardn y anotardn las solicitudes, escri-
tos y comunicaciones de entidades publicas y privadas, y los documentos
ptiblicos de otras administraciones.

3. También serdn aceptadas y registradas las solicitudes, escritos o comuni-
caciones dirigidos a los organismos ptiblicos dependientes del ayuntamiento,
que serdn remitidas a sus respectivos Registros.

4. También serdn aceptadas y registradas las solicitudes, escritos y comuni-
caciones que los ciudadanos dirijan a otra administracién publica con la que el
ayuntamiento hublera suscrito convenio al efecto.

Se anotardn en el registro de salida los documentos ptblicos administrati-
vos emitidos por érganos y unidades administrativas del Ayuntamiento de
Zaragoza dirigidos a otras administraciones publicas, entidades y particulares.
En las notificaciones, que firmardn los jefes de servicio o, en su defecto, los
responsables de las unidades que las emitan, se consignard el nimero de salida
que le corresponda a cada una.

Art. 11. Tipos de documentos que no deben registrarse:

1. Con cardcter general los escritos no contemplados en el articulo anterior
no deberdn ser admitidos para su registro.

2. En todo caso, no se registrardn los siguientes tipos de documentos:

a) Los que acompaian al escrito, solicitud o comunicacién que se registra.

b) Los escritos, solicitudes y comunicaciones dirigidos exclusivamente a la
persona, sin mencion del cargo que ejerce u ostenta.

Los escritos, solicitudes o comunicaciones que versen manifiestamente
sobre cuestiones ajenas a los érganos y competencias del Ayuntamiento de
Zaragoza.

Los escritos, solicitudes o comunicaciones dirigidos por los ciudadanos a
organos de la Administracién de Estado, de las Comunldades Auténomas, de
Entidades Locales y Universidades con las que no se hubiera suscrito el corres-
pondiente convenio.

e) Los anénimos y escritos de cuyo contenido no se pueda inferir su emisor.

f) Los escritos, solicitudes y comunicaciones con cardcter publicitario o de
propaganda.

2) Las invitaciones, saludas, felicitaciones y cartas de cardcter protocolario.

h) Las notas interiores, circulares y avisos, y en general los escritos y comu-
nicaciones de cardcter interno.

i) Los certificados, actas, informes y otros documentos de constancia o jui-
cio, que deberdn ir acompafiados de un escrito de remisién, que serd el que se
asiente en el sistema de registro.

j) Los telegramas y fax, con la excepcion prevista en el articulo 9.2.

3. La incorporacion de otros tipos de documentos a la relacion del parrafo
anterior corresponderd al Departamiento de Régimen Interior, quien dictard las
instrucciones pertinentes.

Art. 12. Comunicaciones entre organos y unidades admlnistrativas.

1. Con cardcter general y de acuerdo a lo establecido en el articulo 19 de la
Ley 30/1992, las comunicaciones entre 6rganos y unidades administrativas del
ayuntamiento se efectuardn siempre directamente entre ellos, sin pasar por el
sistema de Registro General.

2. Estas comunicaciones se efectuardn preferentemente a través de notas
interiores y cuando a juicio del érgano o unidad emisora de la comunicacién
sea precisa la constancia de su recepcion por el 6rgano o unidad de destino, se
solicitard de ésta el oportuno acuse de recibo, que el 6rgano o unidad recepto-
ra deberd verificar de forma inmediata y por el mismo medio en que se reciba
la comunicacion.

3. Las comunicaciones entre 6rganos y unidades administrativas se efec-
tuardn preferentemente en soporte electrénico, en las herramientas especifica-
mente habilitadas para dichas comunicaciones y de acuerdo a las instrucciones
que se dicten.

Art. 13. Efectos de la presentacion.

1. La fecha de presentacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones
dirigidos a 6rganos y unidades administrativas del Ayuntamiento de Zaragoza
en cualquiera de los lugares admitidos en el articulo 8 del presente Reglamen-
to producird efectos, en su caso, en cuanto al cumplimiento de los plazos por
los ciudadanos.

2. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones a las
que se refiere el apartado anterior en el sistema de Registro General del Ayun-
tamiento de Zaragoza producird como efecto el inicio del computo de los pla-
zos que ésta haya de cumplir como administracién, y en particular del plazo
maximo para notificar la resolucién expresa.

3. El computo de plazos se regird por lo establecido en la Ley 30/1992, ya
citada, con la salvedad de lo establecido en la Ordenanza de Administracion
electrdnica respecto a las solicitudes, escritos y comunicaciones presentadas a
través del Registro Electrénico.

4. Seran considerados dias inhdbiles a efectos del computo de plazos en el
sistema de Registro General los asi declarados para todo el territorio nacional,
para el de la Comunidad Auténoma y para el término municipal. Anualmente
se publicard en la sede electronica el calendario de dias inhdbiles a efectos de
computo de plazos.

Art. 14. Modelos de solicitud.

Cuando se estime conveniente para facilitar a los ciudadanos la presenta-
cion de solicitudes, el 6rgano competente de su instruccion o resoluciéon podra
establecer modelos de formularios normalizados, que deberdn darse a conocer
a las oflcinas del sistema de Registro General con cardcter previo a la apertura
del plazo de presentacion.
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Art. 15. Soportes de los documentos presentados.

1. Los documentos podran ser presentados en soporte papel o en soporte
electrénico.

2. Los documentos en soporte papel deberdn ser presentados preferente-
mente sin encuadernaciones, grapas, clips u otros elementos que dificulten su
manipulacion.

Art. 16. Condiciones relativas a la documentacion presentada en las ofici-
nas del sistema registral.

1. Las solicitudes, escritos y comunicaciones deberdn identificar a su emi-
sor, incluyendo expresamente la numeracién o cédigo de un documento acre-
ditativo de la identidad.

2. La documentacién deberd reunir las condiciones establecidas en la con-
vocatoria o norma aplicable.

3. En el caso de alegaciones y recursos respecto de un acto municipal, el
documento deberd consignar expresamente este cardcter e identificar el acto
objeto de alegaciones o recurso, indicando a tal efecto, como minimo, el
nimero de expediente municipal en el que se dict6.

4.En el caso de documentos presentados dentro de tramites de informacion
publica se deberd incluir expresamente este cardcter e identificar el Boletin
Oficial en el que se publicé el anuncio de la informacién publica.

5. Cuando se trate de documentos con contenido sustancialmente idéntico,
en los que sdlo varie el 6rgano o unidad municipal de destino, se considerardn
un unico documento, generdndose un tnico asiento de entrada en el Registro
General.

6. Las solicitudes, escritos y comunicaciones que se dirijan a otras Admi-
nistraciones deberan expresar, en el encabezamiento o pie del escrito, de forma
clara e inequivoca a quién van dirigidas. De no ser asi, se considerard que estdn
dirigidas al Ayuntamiento de Zaragoza.

Art. 17. Expedicion de recibos de la presentacion.

1. De las solicitudes, escritos y comunicaciones que presenten los interesados
en el sistema de Registro General podran exigir éstos el correspondiente recibo
que acredite la fecha de presentacion. La expedicion de dicho recibo serd auto-
matica en el caso de solicitudes tramitadas a través del Registro Electrénico, con-
forme a lo establecido en la Ordenanza de Administracion Electrénica.

2. El Registro General podra expedir este recibo mediante formulario al
efecto o sustituirlo por una copia del documento o de su primera hoja en la que
figure la fecha de presentacion anotada por la oficina.

Art. 18. Expedicion de copias selladas por aportacion de originales.

1. Cuando las normas de procedimiento o actuacién administrativa requie-
ran que el ciudadano aporte documentos originales junto a su solicitud, escrito
o comunicacion, éstos tendran derecho a la expedicién, en el momento de su
presentacion en la oficina de registro, de una copia sellada de dichos docu-
mentos.

2. La copia sellada acreditard que el documento original se encuentra en
poder de la administracion correspondiente, siendo vdlida a los efectos del
ejercicio del derecho reconocido por el articulo 35.f) de la ya citada Ley 30/
1992, asi como para solicitar en su caso, la devolucion del documento original
una vez finalizado el procedimiento o actuacién, de acuerdo con lo que dis-
ponga la normativa de aplicacion.

3. El personal del registro no expedird copia sellada de escritos que no se
vayan a cursar por el sistema de Registro General.

Art. 19. Compulsa de documentos.

1. Las oficinas del Registro General sélo podrdan compulsar copias de docu-
mentos que acompaien a solicitudes, escritos y comunicaciones que vayan a
ser presentadas por el ciudadano ante el registro.

2. La copia compulsada tendrd la misma validez y eficacia establecida por la
normativa vigente, sin que en ningtn caso acredite la autenticidad del original.

Disposicion derogatoria

Queda derogada toda normativa propia del ayuntamiento de rango igual o
inferior a este Reglamento, asi como las instrucciones o circulares, que contra-
digan lo establecido en este Reglamento.
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