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REGLAMENTO DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE FUENLABRADA

Exposicion de motivos

El Registro General de documentos presta un servicio fundamental en el
desenvolvimiento normal de la actuacion administrativa, tanto en el ambito de su
funcionamiento interno como en su relacién con los administrados.

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

Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, y el Real Decreto 1671/2009 de 6 de noviembre, que la
desarrolla parcialmente, modificando en parte la Ley 30/1992, exige de las Administraciones
Publicas la implantacion de los medios necesarios para facilitar a los ciudadanos el ejercicio
de derechos y el cumplimiento de deberes por medios electrénicos.

En el Ayuntamiento de Fuenlabrada, la organizacion y el funcionamiento del
Registro de Documentos han de ser instrumentados a través de las posibilidades que ofrece
la introduccién de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones (TIC), en la
medida que éstas ofrecen una mayor seguridad y una creciente agilidad.

Por lo tanto, de acuerdo a la normativa legal, se consolida la desconcentracion del
Registro General, mediante la creacion de oficinas de registro auxiliares. Asimismo, se
pretende la creacién de una marco juridico que facilite la extension y utilizaciéon de las TIC
junto con la consecucion de las finalidades propias de todo Registro, estableciendo la
regulacion del Registro General, de la sede electronica y la creacion del registro electrénico,
con arreglo a lo establecido en la Ley 11/2.007 y el Real Decreto 1671/2009 de 6 de
noviembre, que la desarrolla parcialmente.
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De este modo, el sistema de registro diseflado resulta coherente con una
administracion publica local moderna, eficaz y racional, cuyas normas de funcionamiento se
inspiran en los principios de legalidad, celeridad y seguridad juridica.

Titulo 1.- Disposiciones generales

Articulo 1.° Concepto.

1. El registro es una funcién publica que tiene por objeto dejar constancia oficial del flujo
documental de las solicitudes, escritos y comunicaciones recibidos o remitidos por el
Ayuntamiento de Fuenlabrada, 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 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Puablicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Art. 2.° Objeto y ambito de aplicacion.

1.- El objeto del presente Reglamento es la regulaciéon en el ambito del Ayuntamiento de
Fuenlabrada de:

a) La presentacion por los ciudadanos de solicitudes, escritos, comunicaciones y
documentos que los acompafien, dirigidas al Ayuntamiento de Fuenlabrada, asi como a
otras Administraciones publicas de acuerdo con lo previsto en el art. 38.4 b) de la Ley
30/92, de de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, modificada por el RD-ley 8/2011, de 1 de julio.

b) El ejercicio por los ciudadanos de sus derechos a la obtencién de un recibo de las
solicitudes, escritos y comunicaciones que dirijan al Ayuntamiento de Fuenlabrada; a la
expedicién por éste de copias selladas de los documentos originales que aporten y deban
obrar en el procedimiento; asi como la devolucion de los documentos originales previa
compulsa de sus copias cuando aquellos no deban obrar en el procedimiento.

c) La creacion de Registros Auxiliares.

2.- El presente Reglamento se dicta en desarrollo de los articulos 35 c), 38, 46 y 70.3 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun, asi como del articulo 53 de la Ley 7/1985, de 2 de

abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local y articulo 151 y siguientes del Real
Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
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Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de la Administracion Local y la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y
el Real Decreto 1671/2009 de 6 de noviembre que la desarrolla parcialmente, modificando
en parte la Ley 30/1992, que exige de las Administraciones Publicas la implantacion de los
medios necesarios para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de derechos y el cumplimiento
de deberes por medios electrénicos.

Titulo 11.-El sistema de registro general del Ayuntamiento de Fuenlabrada
Art. 3.° Estructura del sistema registral.

El Ayuntamiento dispone de un sistema informético corporativo de Registro General
Unico y comun para todos sus érganos, unidades administrativas y Juntas de distrito.

El sistema informético de las oficinas de registro garantizara la plena interconexién e
integracién de las de caracter general y las respectivas oficinas de caracter auxiliar;
estableciendo una Unica numeracion correlativa de los asientos en funciéon del orden
temporal de recepcién o salida.

Los Organismos Auténomos dependientes del Ayuntamiento cuentan con su
Registro General propio, sin perjuicio de que el Registro General del Ayuntamiento pueda
realizar funciones de ventanilla Unica para sus OO. AA y viceversa, a los efectos de lo
dispuesto en el art. 38. 4 b). de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. El sistema esté integrado por:
a) El Registro General del Ayuntamiento.

El Registro General es el que relne y centraliza la constancia de todas las
solicitudes y comunicaciones que recibe o remite el 6rgano administrativo directamente o a
través de cualquiera otros auxiliares, ejerciendo las funciones de constancia y certificacion
en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcién o remisién de
solicitudes, escritos y comunicaciones.

En caso de discrepancia, los asientos del Registro General prevalecen sobre los de
sus auxiliares.

b) Los Registros Auxiliares, que existen y los que se creen para facilitar la presentaciéon de
documentos por los ciudadanos. Ejercen idénticas funciones y para los mismos 6rganos
administrativos que el Registro General, pero se encuentran situados en dependencias
diferentes de aquel. Podran ser de caracter general o sectorial. En los primeros se podra
presentar cualquier solicitud, escrito o comunicacién. En los sectoriales so6lo podran
presentarse aquellas solicitudes, escritos 0 comunicaciones especificamente previstas en el
Decreto de creacion.
Los Registros Auxiliares dependen del General.
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c) El Registro Electrénico del Ayuntamiento, que se regulard en la Ordenanza de
Administracion Electrénica que a tal efecto apruebe el Ayuntamiento, tendra la naturaleza
de Registro Auxiliar.

3. Los Registros Auxiliares se crearan mediante Decreto de la Alcaldia —Presidencia, en el
gue se har4 constar, como minimo, los tipos de solicitudes, escritos y comunicaciones que
en ellos se pueden presentar, su régimen de funcionamiento, horarios y su adscripcién
organica, su caracter general o sectorial.

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

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

5. Las oficinas de atencién al publico y los servicios gestores podran asumir la funcion
registral respecto a los documentos relacionados con los procedimientos administrativos y
tramitaciones de su competencia, realizando para ello la oportuna anotacién en la aplicacién
informatica del Registro General.

Los servicios gestores podran realizar el asiento de salida respecto de los documentos
remitidos por ellos a terceros.

6. En la sede electrénica del Ayuntamiento se identificaran los Registros que integran el
sistema registral del Ayuntamiento, con expresion de los documentos que en ellos se
pueden presentar y su régimen de funcionamiento y horarios.

Art. 4.° Adscripcién.

El Registro de Documentos de este Ayuntamiento depende de la Secretaria General
y de la Concejalia Delegada que se determine por la Alcaldia y es gestionado por el
Servicio de Atencién Ciudadana, sin perjuicio de la adscripcion organica de los Registros
Auxiliares.

La Secretaria General 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 desarrollaran las siguientes funciones,
en los términos previstos en el presente Reglamento:
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a) La recepcion de todas las solicitudes, escritos y comunicaciones, asi como los
documentos que les acompafien, que les sean presentados o que reciban, siempre que se
identifiqgue el emisor del documento y que se dirijan a cualquier drgano, servicio o unidad
administrativa del Ayuntamiento de Fuenlabrada.

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

c) La expedicién de recibos de presentacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones.
d) La expedicion de copias selladas de los documentos originales que aporten y deban
obrar en el procedimiento; asi como la devolucion de los documentos originales previa
compulsa de sus copias cuando aquellos no deban obrar en el procedimiento.

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
seran cursados sin dilacion a los érganos o unidades administrativas destinatarios para su
tramitacion, documentandolo al efecto.

2. La asignacién del érgano o unidad destinataria se realizard conforme a la distribucién de
competencias derivada de los acuerdos municipales relativos a la organizacién municipal y
de acuerdo a las instrucciones del Servicio de Atencion Ciudadana. El nivel de asignacién
sera, en general, a Servicio.

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

3. Las incidencias sobre la asignacién del 6rgano o unidad destinataria de un documento
seran resueltas por el Servicio de Atencién Ciudadana, debiendo proceder dicho érgano o
unidad a tramitar dicho documento.

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

a) Numero de registro.

b) Fecha y hora de presentacién en el registro, que indica el dia de entrada o salida del
documento.

¢) Naturaleza del documento

d) Extracto del contenido.

e) Identificacion del interesado con NUmero de Identificacion Fiscal de personas fisicas y
juridicas, NIE, 6 N° de Pasaporte, 6rgano o unidad administrativa de procedencia.

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

5. El sistema informatico garantizara la integracién en el sistema automatizado de Registro
General de las anotaciones efectuadas en el Registro General y en los Registros Auxiliares,
estableciendo autométicamente una numeracion correlativa de los asientos en funcién del
orden temporal de recepcidon o salida, salvo interrupciones necesarias por razones
técnicas, en cuyo caso se garantizara la plena eficacia de la fecha y hora de presentacion
de los documentos ante la oficina de registro.

6. El Registro quedara cerrado cada dia y sus asientos ordenados cronolégicamente.
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7. Anualmente se formard en soporte papel o electrénico el Libro de Registro General del
Ayuntamiento de Fuenlabrada, con dos secciones: Libro de Entradas y Libro de Salidas.

8. El organo responsable de la implantacion de las medidas técnicas de seguridad del
sistema automatizado de Registro General del Ayuntamiento de Fuenlabrada es la
Direccién /Departamento de Sistemas, y Tecnologia de la Informacién y las
Comunicaciones en coordinacion con el Servicio de Proteccion de Datos y el Servicio
Atencion Ciudadana.

Art. 7°. Medidas para el adecuado funcionamiento.

1. Cuando las circunstancias lo aconsejen, el ayuntamiento podréd adoptar las medidas que
estime convenientes para garantizar el eficaz funcionamiento de las oficinas del Registro
General o posibilitar el ejercicio del derecho de terceros a la presentacion de documentos.
2. Cuando se trate de presentar, de forma individual o colectiva, mdultiples escritos,
solicitudes y comunicaciones de idéntico contenido, el ayuntamiento podra disponer, entre
otras medidas, su presentacion en puntos especificos y, en su caso, establecer sistemas de
autoregistro.

Titulo lll.- Condiciones y criterios para la presentacion y asiento de documentos
Art. 8°. Lugares de presentacion.

Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a los érganos y unidades del
Ayuntamiento de Fuenlabrada podran presentarse ante cualquiera de las oficinas de
Registro del sistema de este Ayuntamiento integrado conforme a lo dispuesto en el art.3 de
este Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto para los Registros Auxiliares sectoriales y
para el Registro Electrénico, asi como en cualquiera de los lugares sefialados en el articulo
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

Art. 9°. Medios de presentacion.

La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en cualquiera de los lugares
previstos se podra efectuar en soporte papel, o en soporte electrénico, conforme a los
formatos y versiones que se determinen por el Ayuntamiento de Fuenlabrada.

Los documentos en soporte papel deberan ser presentados preferentemente sin
encuadernaciones, grapas, clips u otros elementos que dificulten su manipulacion.

Los documentos electronicos que se presenten por medios informaticos, electrénicos o
telematicos, deberan cumplir los requisitos que se establezcan en la Ordenanza de
Administracién Electrénica que a tal efecto apruebe por el Ayuntamiento.

Art. 10°. Admision y asiento de documentos.
1. Con caracter 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

CSV (Cédigo de Verificacién

Segura) IV7HQ330FL7152UNBQ4UEYLPD4 Fecha 02/02/2021 14:12:14
Normativa Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 59/2003
Firmado por MARIA ROCIO PARRA CASTEJON (Secretaria General)

Url de verificacion

https://sede.ayto- f
fuenlabrada.es/verifirmav2/code/IV7HQ330FL7152UNBQAUEYLPD4 Pagina 6/11




Plaza de la Constitucion, 1 — 28943 Fuenlabrada (Madrid)
www.ayto-fuenlabrada.es

7'@

il

uns!
l

todas las solicitudes, escritos y comunicaciones que los ciudadanos les presenten o reciban
siempre que se identifique al emisor, que se dirjan a cualquier 6rgano o unidad
administrativa del Ayuntamiento de Fuenlabrada, y cuya recepcion resulte procedente de
acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento.

2. En las mismas condiciones se aceptardn y anotaran las solicitudes, escritos y
comunicaciones de entidades publicas y privadas, y los documentos publicos de otras
Administraciones.

3. También seran aceptadas y registradas las solicitudes, escritos 0 comunicaciones
dirigidos a los Organismos publicos dependientes del ayuntamiento, que seran remitidas a
Sus respectivos Registros.

4. También seran aceptadas y registradas las solicitudes, escritos y comunicaciones que los
ciudadanos dirijan a otra Administracién publica de acuerdo con lo previsto en el art. 38.4 b)
de la Ley 30/92, de de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada por el RD-ley 8/2011, de 1
de julio.

5.- Se anotaran en el registro de salida los documentos publicos administrativos emitidos
por 6rganos y unidades administrativas del Ayuntamiento de Fuenlabrada dirigidos a otras
administraciones publicas, entidades y particulares.

En las notificaciones, que firmaran los jefes de servicio o, en su defecto, los responsables
de las unidades que las emitan, se consignara el nimero de salida que le corresponda a
cada una.

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

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

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

a) Los que acomparnian al escrito, solicitud o comunicacion que se registra.

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

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

d) Los escritos, solicitudes o comunicaciones dirigidos por los ciudadanos a 6rganos
jurisdiccionales, Registro Civil, Mercantil y de la Propiedad, Camaras Agrarias y Camaras
de Comercio, Colegios Profesionales, Organos Constitucionales no administrativos.

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

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

g) Las invitaciones, saludas, felicitaciones y cartas de caracter protocolario.

h) Las notas interiores, circulares y avisos, y en general los escritos y comunicaciones de
caracter interno.

i) Los certificados, actas, informes y otros documentos de constancia o juicio, que deberan ir
acompafiados de un escrito de remisién, que sera el que se asiente en el sistema de
registro.

j) Los telegramas y fax, con la excepcion de que lo contemple una Ley o su correspondiente
reglamento y se exprese en la norma de procedimiento o convocatoria correspondiente.

Art. 12°. Comunicaciones entre 6érganos y unidades administrativas.
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1. Con caréacter 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
efectuaran siempre directamente entre ellos, sin pasar por el sistema de Registro General.
2. Estas comunicaciones se efectuaran 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 6érgano o unidad de destino, se solicitard de ésta el oportuno acuse
de recibo, que el érgano o unidad receptor debera verificar la recepcion de forma inmediata
y por el mismo medio en que se reciba la comunicacion.

3. Las comunicaciones entre o6rganos y unidades administrativas se efectuaran
preferentemente en soporte electrénico, en las herramientas especificamente habilitadas
para dichas comunicaciones y de acuerdo a las instrucciones que se dicten.

Art. 13°. Efectos de la presentacion.

1. La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a 6érganos y
unidades administrativas del Ayuntamiento de Fuenlabrada en cualquiera de los lugares
admitidos en el articulo 8 del presente Reglamento producira efectos, en su caso, en cuanto
al cumplimiento de los plazos de 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 Ayuntamiento de Fuenlabrada
producird como efecto el inicio del computo de los plazos que ésta haya de cumplir como
Administracion, y en particular del plazo méaximo para notificar la resolucién expresa.

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

4. Seran considerados dias inhabiles 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
Autébnoma y para el término municipal. Anualmente se publicara en la sede electrénica el
calendario de dias inhabiles a efectos de cémputo de plazos.

Art. 14°. Modelos de solicitud.

Cuando se estime conveniente para facilitar a los ciudadanos la presentacion de solicitudes,
el érgano competente de su instruccion o resolucion podra establecer modelos de
formularios normalizados, que deberan darse a conocer a las oficinas del sistema de
Registro General con caracter previo a la apertura del plazo de presentacion.

Art. 15°. Condiciones relativas a la documentacion presentada en las oficinas del sistema
registral.

1. Las solicitudes, escritos y comunicaciones deberan identificar a su emisor, incluyendo
expresamente la numeracion o cédigo de un documento acreditativo de la identidad.

2. La documentacion debera reunir las condiciones establecidas en la convocatoria o0 norma
aplicable.

3. En el caso de alegaciones y recursos respecto de un acto municipal, el documento
debera consignar expresamente este caracter e identificar el acto objeto de alegaciones o
recurso, indicando a tal efecto, como minimo, el nimero de expediente municipal en el que
se dictd.
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4. En el caso de documentos presentados dentro de trdmites de informacion publica se
debera incluir expresamente este caracter e identificar el Boletin Oficial en el que se public
el anuncio de la informacién publica.

5. Las solicitudes, escritos y comunicaciones que se dirjan a otras Administraciones
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 estan dirigidas al Ayuntamiento de
Fuenlabrada.

Art. 16°. Expedicion de recibos de la presentacion.

1. Podré& ser exigida por los interesados la expedicién de los recibos acreditativos de la
fecha de presentacion de cualquier solicitud, escrito 0 comunicacion, a los que se refiere el
articulo 70.3 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, en los lugares sefialados en el presente
Reglamento.

La expedicién de dicho recibo sera automatica en el caso de solicitudes tramitadas a través
del Registro Electrénico, conforme a lo establecido en la Ordenanza de Administracién
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.

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

3. El Registro General podra obtener imagenes electrénicas de cualquier documento en
soporte papel, ya sea original o copia, que sea presentado ante él mismo, destinadas a su
utilizacion por el Ayuntamiento de Fuenlabrada, mediante un proceso de digitalizacién en un
sistema informatico habilitado para este fin.

Los documentos electrénicos resultantes tendran la consideracién de copias electrénicas
auténticas, con la misma validez y eficacia que los documentos originales, reuniendo todas
las garantias de autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y conservacién previstas
en las leyes.

El Ayuntamiento de Fuenlabrada podra realizar copias electrénicas auténticas de otras
copias auténticas.

El procedimiento de realizacion de copias electronicas auténticas de documentos en
soporte papel y su posterior tratamiento se regulara en la Ordenanza de Administracién
Electronica.

Articulo 17°.- Presentacion irregular de documentos

1.- En los casos en que, por entrega personal, se pretenda presentar una solicitud, escrito o
comunicacion carente de alguna de las menciones exigibles legalmente, el funcionario del
registro que advierta la omisién, debera indicar verbalmente al interesado la necesidad de
subsanarlo, si las deficiencias no son sustanciales, se procedera a su registro e impulso.
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2.- Cuando el interesado pretenda la presentacion directa de una solicitud, escrito o
comunicacion dirigido a organismos del Estado que no tengan la consideracion de
administrativos y no se regulen por lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Pulblicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, el funcionario del Registro advertird tal deficiencia, indicara los registro idéneos, y
negara su recepcion y constancia en el Registro del Ayuntamiento de Fuenlabrada.

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

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

2. La copia sellada acreditara 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 devolucién del documento original una vez finalizado el procedimiento o actuacion,
de acuerdo con lo que disponga la normativa de aplicacién.

3. El personal del registro no expedira 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 podran compulsar copias de documentos que
acompafien a solicitudes, escritos y comunicaciones que vayan a ser presentadas por el
ciudadano ante las oficinas de Registro de Fuenlabrada, para que obren en los
procedimientos administrativos.

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

3. Los responsables administrativos competentes para la realizacion de las operaciones de
compulsa y cotejo, cuidaran especialmente el cotejo de las copias con los documentos
originales, absteniéndose de practicar diligencias de compulsa cuando dichas copias
ofrezcan dudas sobre su correspondencia con el original o cuando se dude sobre la
autenticidad de dichos originales.

El sello o acreditacion de compulsa expresara la fecha en que se practicé asi como la
identificacion del servicio y empleado que lo realice.

TITULO IV.- Oficinas de registro.
Articulo 20°.- Consideracién como érganos administrativos
1.- Las oficinas de Registro del Ayuntamiento de Fuenlabrada son unidades

administrativas cuya creacién, modificaciéon o supresién se efectuara mediante resolucion
del Alcalde de la Corporacion.
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2.- Corresponde a la Alcaldia, la aprobacion de la modificacion de los lugares de ubicacion
de las oficinas del registro, tanto general como auxiliares, de acuerdo con la ordenacién de
los servicios municipales que tiene establecidas por la Ley 7/1985, de 2 de abril.

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

Articulo 21°.- Oficinas de Registro generales y auxiliares.

1.- Tienen la consideracion de oficina de Registro General la situada en la sede del
Ayuntamiento de Fuenlabrada, sita en la Plaza de la Constitucion, 1. El Registro General
ejercera las funciones de recepcion y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones
para todos los servicios del Ayuntamiento.

2.- Tiene la consideracion de oficinas de Registro Auxiliar de este Ayuntamiento:

- la situada en el Departamento de Contratacién, en 22 Planta, de Plaza de la
Constitucion,1, con el caracter de sectorial para la recepcion de plicas y
documentacién aportada por los licitadores en los procedimientos de contratacion.

- la situada en la Junta de Distrito de Loranca, sita en Pza. de las Artes, con el
caracter de general.

- las situadas en los Centros de Servicios Sociales, sita en C/ Méstoles,68; Avda. de
la Hispanidad,1 y Avda. del Hospital, 2, con el caracter de sectorial para los asuntos
de Servicios Sociales

3.- Los dias y horarios de apertura de todas las Oficinas de Registro se fijaran anualmente,
por Decreto de Alcaldia, publicAndose en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la
pagina Web municipal.

A éstos efectos se consideraran dias inhabiles los domingos y festivos de ambito
estatal, autonémico y local, los dias 24 y 31 de diciembre, y el sabado correspondiente a
Semana Santa.

Disposicion Final

El presente Reglamento, entrard en vigor una vez publicado su texto integro en el
BOCM y transcurrido el plazo de 15 dias, establecido en el art. 65.2 de la Ley de Bases de
Régimen Local (Ley 7/85, de 2 abril).

(Documento firmado electrénicamente con codigo seguro de verificacion por
D2 M2 Rocio Parra Castejon, Secretaria del Pleno y General del Ayuntamiento de Fuenlabrada)
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