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INSTRUCCIONES PARA EL SERVICIO DEL REGISTRO GENERAL

TR

LEY DEL TIMBRE

Art, 31. Timbre de una peseta, clase 11.*

Se emplear4 en todos los memoriales, instancias 6 solicitu-
des que se presenten ante cualquier autoridad no judicial. En
las copias simples de documentos que se saquen para asuntos
gubernativos, no debiendo admitirse en ningin expediente co-
pias en papel comun bajo pretexto alguno 6 costumbre tole-
rada.

Art. 33. Timbre de 10 céntimos, clase 12.%

Las instancias, documentos y demds escritos que presen-
ten sobre asuntos gubernativos, los pobres de solemnidad y
‘las Juntas 6 Establecimientos de Beneficencia.

Art. 36. En los recibos que se soliciten, ete.

Se extendersn en papel comun todas las solicitudes, actas
y diligencias referentes 4 la formacién y revision del Censo
electoral, asi como las actuaciones judiciales relativas & él.

REGLAS PARA EL SERVICIO

y procedimientos que ha de observarse en la recepcion
de documentos para el Registro general.

1. Por el Registro general se llevarin seis libros alfabe-
tizados y foliados con numeracion correlativa, enlos que se
hara constar con claridad la entrada de los documentos y ex-
pedientes que se reciban 6 devuelvan, distribuyéndose los .
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seis libros en tres mesas, en las cuales se hallarin constante-
- mente dos empleados para hacer los asientos.

Dichos asientos se hardan por orden de apellidos en los ex-
pedientes incoados 4 instancia de particulares, 6 el del pri-
mero de ellos si fueren varios los que firmen la instancia, y en
los promovidos por consecuencia de oficio de las Autoridades
6 4 instancia de Sociedades y demés centros, por el epigrafe
de donde provienen.

2.* El Registro general llevara ademés de los libros ante-
riormente expresados, un libro anuario copiador de Reales
decretos y de 6rdenes de los Excmos. Sres. Gobernador de la
provincia y Alcalde Presidente, de caracter general con sepa-
racion unos de otros.

3.* No serén perturbadas, por ningin concepto, las horas
de nueve 4 once de la maiflana, que serdn dedicadas exclusi-
vamente al registro de instancias y expedientes de «Entradas,
seflalandose las que median desde las once de la mafiana &
las dos de la tarde, para el despacho al publico, evitindose °
en lo posible el registro de instancias para llevarlas fuera del
reparto general y bajo Indices 4 los respectivos Negociados,
salvo en aquellos casos en que por el cardcter de urgencia de
los asuntos, asi se ordenara por el Ilmo. Sr. Secretario.

4.* Los Negociados de la Secretaria facilitaran los datos y
antecedentes que pida el Registro general, consignando en
sus respectivos Registros, el folio y ntimero del asiento, co-
rrespondiente en el general, para que exista la debida unifor-
midad en el historial, y para evitar en los expedientes de
larga tramitacion el hacer asientos nuevos, cuyas incidencias
deben constar en el expediente que los origine.

5.* Con el fin de evitar el que pueda pasarse algun térmi-
no legal, la correspondencia oficial diaria dirigida asi al Ex-
celentisimo Ayuntamiento como al Exemo. Sr. Alcalde Presi-
dente, serd remitida sin pérdida de momento por el Sr. Oficial
Mayor al Registro general, verificando esta operacién en las
primeras horas de oficina, 6 sea de nueve 4 once de la maifia-
na, 4 fin de que, examinada aquélla por el Jefe encargado de
la oficina del Registro, pueda, previa cuenta al Ilmo. Sr. Se-
cretario, ser decretada en la forma que en cada caso proceda.

6.* En el acto de presentarse cualquier documento para
ser registrado, se pondra en el mismo el sello del Registro con
la fecha de presentacion, numero de orden de entrada que le
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corresponda, asi como el nimero de la cédula, su fecha de ex-
pedicién, clase y la autoridad que la hubiese expedido, devol-
viéndola al interesado.

7.* Las instancias y expedientes pueden ser promovidos
por los mismos interesados, por los llamados por la ley 4 suplir
su personalidad 6 por medio de otro individuo autorizado al
efecto por poder notarial.

8.% El Jefe del Registro general no admitird instancia en
que no se haga constar el domicilio del recurrente y & la que
no se acompaifien los documentos que ensu contexto se ex-
presen.

9.2 Cada instancia se referird precisamente 4 una sola re-
clamacion. Seran admitidas, no obstante, las que comprendan
varias peticiones, cuando se refieran & asuntos conexos.

No ser4 valido en el Registro ningin asiento con ndmero
duplicado 6 con tachaduras 6 enmiendas que no estén sal-
vadas.

10. El que presente cualquier documento en el Registro
general, podra exigir un recibo que exprese el asunto sobre
que versa, el niumero de entrada en la oficina, fecha de su pre-
sentacion y documentos que se acompaiian.

11. Anotados en el Registro los expedientes, comunicacio-
nes 6 documentos, el Jefe del mismo los cursara 4 la depen-
dencia que haya de despacharlos, distribuyéndolos con un fn-
dice en el que se expresard el niumero de orden de los docu-
mentos que entregue, y el Jefe de la dependencia suscribira
el recibo que servird de resguardo al Registro.

12. El Registro har4 la clasificacion y reparto de las ins-
tancias, comunicaciones y expedientes que tengan ingreso en
el Exemo. Ayuntamiento, con arreglo 4 la distribucién de Ne-
gociados establecida.

13. Si por ofrecer dudas la indole de un asunto se remitie-
ra para su despacho & un Negociado que no corresponda, se
devolvera por éste al Registro de su procedencia, quien ano-
tando la devolucion en el Indice respectivo, lo repartira al que
deba despacharlo.

14. El Registro general cuidar4 de anotar, en cuanto fuere
posible, en un solo nimero de cada afio natural, las diferen-

tes reclamaciones 6 documentos que se refieran al mismo
asunto.

15. Las 6rdenes 6 documentos, después de firmados, se re-
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mitiran al Registro general para el cierre, acompaiiando los
Indices de firma correspondiente 4 los mismos, para que,
tanto en éstos, como en aquéllos se estampe el sello de «Sa-
lida», y se hagan las anotaciones correspondientes en el regis-
tro del expediente.

16. La entrega de expedientes que se remitan 4 ponencia,
consulta 6 estudio particular, se justificard con el oportuno
recibo que quedar4 archivado en el Registro general hasta la
devoluci6n del expediente, procediéndose entonces 4 la can-
celacion de dicho recibo.

17. El Registro general llevard un libro de reparto de la
correspondencia en el que se anotaran todos los pliegos que so
entregan para su conducecion, expresando la autoridad 6 per-
sona & quien se dirijan y el portero 4 quien corresponde su
reparto.

18. En la oficina del Registro general se fijar4 un cuadro
en el que constard el nombre y domicilios del personal adseri-
to al mismo encargado del Registro de «Entrada» y «Salidas,
y el de los porteros encargados de hacer el reparto, y otro
que contenga las disposiciones de la ley del Timbre y las
reglas de procedimiento para la recepcion de documentos.

19. Los porferos afectos 4 este servicio, seran siempre los
més modernos del Exemo. Ayuntamiento.

Madrid 17 de Septiembre de 1907.

EL SECRETARIO,

F FBuano y Carriedo.
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