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Glosario

Antes de comenzar a leer este documento

debes conocer el significado de algunas palabras.
Consulta este glosario

cuando aparezca una palabra en el documento
que no entiendes.

Administracion publica:

conjunto de organismos e instituciones de un pais,
por ejemplo, un ayuntamiento o el estado,

que tiene 2 funciones.

Por una parte, aplica las leyes

o hace que otros apliquen las leyes.

Por otra parte, dirige los servicios

para cuidar del bienestar y los intereses

de todos los ciudadanos.

Dia inhabil:

dia que no cuenta

para la fecha de cumplimiento de un plazo administrativo.
Los dias inhabiles son

los sabados, los domingos y los festivos.

Dia habil:

dia de trabajo.

Valido para el desarrollo

de una actividad administrativa o judicial.
Los dias habiles suelen ser,

lunes, martes, miércoles, jueves y viernes.

Formulario:

documento con espacios en blanco para rellenar.
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Instancia general:
comunicacién con la administracién publica que puedes utilizar,
por ejemplo, para reclamar o solicitar algin impreso.

También es util para entregar documentaciéon adjunta
o informacién a la administracion.

Justificante:
documento que sirve para confirmar

que has realizado un pago
o has presentado un documento a una administracion.

Registrar:
presentar un documento,

por ejemplo, una solicitud o una comunicacion,
a la administracién publica.

Registro:
lugar donde presentamos

los documentos a la administracién publica,
por ejemplo, una solicitud o una comunicacion.

Requisito:

condicidn necesaria para hacer o conseguir algo.

Tramite:

cada una de las gestiones que hay que hacer
para resolver un asunto.
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¢ Qué es este documento?

En este documento vamos a responder
a las preguntas y dudas mas habituales
que tienen los ciudadanos

sobre el registro electrénico.

¢ Qué es el registro electrénico?

El registro electrénico es la forma

de presentar documentos a la administracion publica
a través de la pagina web

de la administracion correspondiente,

por ejemplo, un ayuntamiento o un ministerio.

El Ayuntamiento de Madrid tiene como registro electrénico
el Registro General del Ayuntamiento.

Este registro permite presentar escritos, solicitudes,
y comunicaciones sobre tramites

relacionadas con el Ayuntamiento de Madrid

y es otra opcion distinta al registro presencial.



https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.dd7c2859598d94d061e061e084f1a5a0/?vgnextoid=db32275e58889210VgnVCM100000171f5a0aRCRD&selectedChannel=true&target=RegistroElectronico
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:Cuando puedes utilizar el registro electrénico
del Ayuntamiento de Madrid?

Durante las 24 horas del dia,

todos los dias del afo.

Pero debes tener en cuenta los dias inhabiles.

Recuerda que los dias inhabiles no cuentan

para la fecha de cumplimiento de un plazo administrativo.
Los dias inhabiles son

los sdbados, los domingos y los festivos.

¢ Como puedes entrar en el registro electrénico
del Ayuntamiento de Madrid?

En el formulario que tienes que rellenar
para realizar un tramite

hay una opcién para poder hacer el tramite
a través del registro electronico.

Si no encuentras el formulario
para realizar el tramite que quieres hacer,
puedes hacer el tramite rellenando una Instancia General.
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¢ Qué necesitas para utilizar el registro electrénico?

Para utilizar el registro electréonico necesitas:

e DNI electrénico
o certificado electrénico emitido por el Ayuntamiento.
También puedes acceder con Cl@ve PIN,
Cl@ve permanente con SMS o Cl@ve Movil.

* Cumplir con los requisitos explicados
en el formulario correspondiente a cada tramite.

¢ Como puedes consultar las gestiones y tramites
que haces en el registro electrénico?

Con el servicio Consulta de Registro

del Registro del Ayuntamiento de Madrid

puedes ver las veces que has utilizado el registro,
tanto el registro electrénico como de forma presencial,
y las gestiones y tramites que has hecho.

El servicio Consulta de Registro esta en la Sede Electrénica.
Puedes utilizarlo de 2 formas:

e |dentificAndote con los sistemas antes explicados
y entrando en Mi Carpeta.

* A través del servicio de consulta sin certificado,
entrando con el nimero de anotacién del registro
y el DNI o NIF.

Para comprobar que los justificantes de registro

son auténticos entra en Comprobaciéon de documentos
con Cdédigo Seguro de Verificacion.

Introduce este Cédigo que aparece en el justificante
para comprobar que es verdadero.
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¢ Qué fecha es la que cuenta
cuando haces un registro?

El registro funciona las 24 horas del dia
todos los dias del ano
salvo interrupciones técnicas.

Si presentas un registro en un dia inhabil,
la fecha y hora de presentacion

seran las 12 de la noche y 1 segundo

del primer dia habil siguiente.

Los dias inhabiles del Ayuntamiento de Madrid

son los dias festivos

del calendario oficial laboral de la Comunidad de Madrid
y de fiestas del Municipio de Madrid.

Puedes ver este calendario en la Sede Electrdnica.

Importante:

la presentacién de documentos
por registro electrénico
no supone la modificacién de los plazos que establece la ley.

:Qué otras formas
hay distintas al registro electrénico
para hacer registros?

Puedes registrar documentos, solicitudes o comunicados
de forma presencial en los lugares indicados

en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.

Las personas indicadas en el articulo 14.2 de la misma Ley
estan obligadas a hacer los registros

a través del registro electronico.
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¢ Qué otros documentos puedes consultar
si tienes mas dudas sobre el registro electrénico
del Ayuntamiento de Madrid?

Otros documentos que puedes consultar son:

e Criterios de actuacién de las oficinas de asistencia
en materia de registro
en relacion a la recepcidon de documentacion,
digitalizacién, copias auténticas y registro.

® Recomendaciones para la digitalizacién de documentos.

¢ Preqguntas frecuentes sobre el uso
de formularios electrénicos de reqistro.

e Oficinas de asistencia en materia de registro
del Ayuntamiento de Madrid.

e Consulta del Reqistro.



https://sede.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/AtencionCiudadano/Servicios/Registro/ManualesInstrucciones/Ficheros/Criterios_oficinas_asistencia_registro.pdf
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/Informacion-en-materia-de-Registro/Informacion-sobre-el-registro-electronico/Recomendaciones-para-la-digitalizacion-de-documentos/?vgnextfmt=default&vgnextoid=b55b074f0f8ee710VgnVCM1000001d4a900aRCRD&vgnextchannel=293f0c10c6b05810VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/Informacion-en-materia-de-Registro/Informacion-sobre-el-registro-electronico/Preguntas-frecuentes-sobre-el-uso-de-formularios-electronicos-de-Registro/?vgnextfmt=default&vgnextoid=f1eeee6ec92dd410VgnVCM1000000b205a0aRCRD&vgnextchannel=293f0c10c6b05810VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/Informacion-en-materia-de-Registro/Informacion-sobre-el-registro-electronico/Preguntas-frecuentes-sobre-el-uso-de-formularios-electronicos-de-Registro/?vgnextfmt=default&vgnextoid=f1eeee6ec92dd410VgnVCM1000000b205a0aRCRD&vgnextchannel=293f0c10c6b05810VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/Informacion-en-materia-de-Registro/Informacion-sobre-el-registro-electronico/Oficinas-de-asistencia-en-materia-de-registro-del-Ayuntamiento-de-Madrid/?vgnextfmt=default&vgnextoid=adedb88db777f010VgnVCM2000000c205a0aRCRD&vgnextchannel=293f0c10c6b05810VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/Informacion-en-materia-de-Registro/Informacion-sobre-el-registro-electronico/Oficinas-de-asistencia-en-materia-de-registro-del-Ayuntamiento-de-Madrid/?vgnextfmt=default&vgnextoid=adedb88db777f010VgnVCM2000000c205a0aRCRD&vgnextchannel=293f0c10c6b05810VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://servpub.madrid.es/RGAYT_FTCONSULTA/#/consulta

& | MADRID #Plena

Madrid



