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Seccién |. Disposiciones generales
AYUNTAMIENTO DE SOLLER

378048 Ordenanza reguladora del funcionamiento de la oficina de asistencia en materia de registro y registro
electronico y del servicio de atencion ciudadana.

1. Con la aprobacion de este reglamento se crea el érgano administrativo denominado Oficina de Asistencia en materia de Registro — OAR —
segun el que determina la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP. (PACAP)

2. La OAR queda adscrita al negociado de Registro y Estadistica dependiente de Servicios Administrativos del Ayuntamiento de Soller.

3. El personal asignado a este negociado sera el encargado del funcionamiento de esta OAR. Se creard una relacion de personal habilitado
para gestionar el registro de apoderamientos, las copias auténticas, identificacion o firma, y las otras funciones que se sefialan a la PACAP.
En este registro hay de figurar como minimo las personas adscritas a la OAR.

4. Las EE.LL. disponen de un registro electronico general de apoderamientos en el cual se tienen que inscribir al menos los de caracter
general «apud acta» otorgados presencial o electronicamente.

FORMAS DE RELACIONARSE CON La ADMINISTRACION
S. Las personas interesadas que deban dirigir escritos o documentos a los 6rganos de las AA. PP. Lo podran hacer mediante:

1. - Registro electronico del Ayuntamiento.

2. - Oficina de Asistencia en materia de Registro - OAR -

3. - Oficinas de correos.

4. - Oficinas consulares o diplomaticas de Espaiia.

5. - Sede electronica de las Instituciones respectivas.

6. La Oficina de Asistencia en materia de Registro - OAR — recibira documentacion dirigida a cualquier organismo que esté inscrito
en el registro estatal creado al efecto. La persona usuaria tendra que identificar exactamente el organismo (facilitando el codigo
DIR3) al cual se quiere dirigir.

RELACION MEDIANTE LA OAR

6. Las personas fisicas que no estén obligadas a relacionarse electronicamente podran escoger de qué manera prefieren relacionarse y podran
modificar en cualquier momento esta preferencia.

7. El Ayuntamiento dara asistencia y facilitard los medios a las personas fisicas que se relacionen de forma presencial.
8. Con las personas que se relacionen presencialmente con el Ayuntamiento se procedera de la siguiente forma

1. Identificacion de la persona

2. Determinacion del tramite a realizar y cumplimentacion por parte del funcionario encargado.

3. Digitalizacion y carga de los documentos adjuntos.

4. Firma biométrica por parte del interesado. (o electronica del funcionario habilitado si es el caso).

5. En el supuesto de que la gestion a realizar no se encuentre entre los tramites disponibles para la OAR, se procedera a recoger la
demanda del/la ciudadano/na mediante instancia general. El organo correspondiente del ayuntamiento se encargara de requerir la
documentacion pertinente.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/114/1095385

9. En funcion de la carga de trabajo o de los aforos maximos de personas, la Oficina de asistencia en materia de registro podra requerir a los
usuarios que soliciten cita previa mediante cualquier de los sistemas previstos al efecto (Web del Ayuntamiento o teléfono) para realizar el
——registro de documentos. En todo caso sera publica la relacion de los tramites que requieren cita previa al web municipal y al tablero del
FAyuntamiento.

: :EH_I'RELACION DE FORMA ELECTRONICA CON LAS AAPP

FRER10. Estan obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las administraciones publicas para efectuar cualquier tramite de un
E E mprocedimiento administrativo, al menos, los sujetos siguientes:
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1. Las personas juridicas.

2. Las entidades sin personalidad juridica

3. Quienes ejerzan una actividad profesional para la cual se requiera la colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones que
lleven a cabo con las administraciones publicas en ejercicio de la actividad profesional mencionada. En todo caso, dentro de este
colectivo se entienden incluidos los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

4. Quienes representen un interesado que esté obligado a relacionarse electronicamente con la Administracion.

5. Los empleados de las administraciones publicas para los tramites y actuaciones que efectien con ellas por razon de su condicion
de empleado publico, tal como determine reglamentariamente cada Administracion.

6. Las personas fisicas que quieran participar en procesos selectivos de personal en el Ayuntamiento de Soller.

7. Las personas fisicas que desarrollen una actividad econémica por cuenta propia (autonomo) en el ambito del municipio para los
tramites y actuaciones que efectiien por razon de su actividad profesional.

SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE SOLLER - Soller.sedelectronica.es
11. En la Sede electronica figuraran los sistemas de firma e identificacion admitidos por el Ayuntamiento de Soéller.
12. El Ayuntamiento de Soller solo requiere a los interesados el uso obligatorio de firma por:

1. Formular solicitudes (tramites).

2. Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
3. Interponer recursos.

4. Desistir de acciones

5. Renunciar a derechos.

13. En la Sede electronica del ayuntamiento constara una relacion actualizada de todos los tramites (con el correspondiente enlace) que se
pueden hacer agrupados por seccion/negociado.

SITIO WEB DEL AYUNTAMIENTO DE SOLLER

14. En la pagina web del Ayuntamiento de Soller habra, en un lugar destacado, un enlace a sede electrénica del ayuntamiento.
Esta ordenanza entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial correspondiente.

* Legislacion de referencia:

Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP. (PACAP)
Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Public (RJSP)
Real Decreto 203/2021 de 30 de marzo de «Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico miedo medios electronicosy.

Séller, 23 de agosto de 2021

El alcalde
Carlos Simarro Vicens
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