GUIA RAPIDA SOBRE LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS

1. ACCESO

Accede a la pagina de inicio del Portal de la Junta de Andalucia, https://juntadeandalucia.es/ y

pincha en la zona superior derecha, en el icono de Servicios
=]

Servicios
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En la primera columna (Cémo tramitar),pincha en “Tramites” y encontrards, entre otros
apartados, las Oficinas de asistencia en materia de registros de la Junta de Andalucia
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Cuando accedes a esta pagina encuentras la informacion mas relevante acerca de las Oficinas,
con un buscador, una explicacion de los servicios que ofrecen en su Cartera, el sistema de Cita
Previa para poder ser atendido en persona y alguna orientacion mas para conocerlas y hacer uso
de ellas en tu relacion presencial con la Administracion.
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Oficinas de asistencia en materia de registros

En |as Oficinas de Asistencia en Materia de Registros de la Junta de Andalucia podras presentar solicitudes, escritos y indice

comunicacones dingidos a cualguier Administracion Pablica, ya sea de la Administracion General del Estado, de la Autonomica o

de la Local,
1. Buscador de oficinas

Para ser atendido en las Oficinas de asistencia en materia de registros, debes solicitar cita previa
<, Lonoce mas

Buscador de oficinas

Localiza una oficina a traveés de este buscador: Directo a

* Buscador de oficinas Cita previa en las Dficinas de Asistencia en

Materia de Registros
Conoce mas

ficinas de asistendia en materia de registros

* Sobrelas

* Cartera de servicios

Cita previa

Preguntas frecuentes sobre el servicio del funcionane publics habilitade

2. CARTERA DE SERVICIOS

La caracteristica principal comun a todas ellas es el ofrecimientos de servicios de informacion
general administrativa y registro de documentos dirigidos a las Administraciones Publicas, los
mas conocidos de toda la Cartera de Servicios. También se ofrecen servicios para personas
fisicas a través de funcionario habilitado como la obtencién de sistemas de identificacion y
firma, ayuda para la presentacion de algunos tramites, el acceso a una notificacion por
comparecencia, el acceso a Carpeta Ciudadana o la inscripcion de un apoderamiento apud acta
en el Registro Electrénico de Apoderamientos.
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Cartera de servicios

Las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros prestan [os siguientes servicios:

» Informacion

s Acogery arentar a las personas usuarias, identificando sus intereses y necesidades para facilitar [a infermacign y
asistencia que se demanda,

« Proporcionara la ciudadania infoermacion administrativa general, facililando el access a los servicios plblicos y en
concroto, la identilicacion, competencias, estructuras y localizacian de sus organos, centros y unidades
administrativas, formularies o modelos normalbizados, asi comao toda ka informacion incluida en el Cataloge de
Procedimientos y Servicios.

s Asistencia general on el uso de misdies electronicos

s Asislivalos interesados ne incluidos en los apanades 2 y 3 del articulo 14 de fa LPAC en el uso de los medies
electronicos para hacer efectiva su consulta o tramite y poner a dispesicion de la ciudadania equipos informdticos de
aulepestit.

s Asislencia especifica para la identificacion y firma

»  Azistic en la identificacian y firma electrdnica, por persona luncionaria habilitada a tal fin, a losinteresados na
incluidas en los apartados 2 y 3 del articule 14 de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de [as
Adminkstraciones Publicas que asi lo soliciten, y que carezcan de los medios eleclronicos necesanos.

s Presentacion de documentos

= Rocepcionar los escrivos dirighdos a cualguier Administracion, mediante [a digitalizacién de los documentos en
soporte papel, |2 emision de copias aulénticas, la inscriptidn en el Replstra Electrdnics Unico de los documentos yla
antrega de justificantes de la presentacion realizada, junto conla develucion de los originales al interesado, de
aguellos supuestos en que la norma determine la custadia por la administracion de los decumentos presentados o
resulte nbligatoria la presentacidn de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceplibles de
digitalizacian.

o Facilitar alos interesados el drgano, centro o unidad administrativa a [a que se dirige su solicitud, escrito o
comunicacidn, y su correspondiente codigo de identificacion,

= Prestar ayuda para la presentacidn y repistro de sugerencias y reclamaciones sebre of funcionamiento de los
servicios publcos,

o identificacion y firma

s Praveer a las personas que ko soliciten de medios de identificacion electrénica tales como sislemas de clave
concertada, cerlificado eleclsénico o cualquier olro sistema gue [a Administzacidn considere vilido.

s Asistendia especifica mediante persona funcionaria habilitada.

s Asislir alas personas fisicas cuando comparezcan en una Oficina y soliciten |a actuacion de una persona funcionaria
habilitada para alguna de las siguientes acciones:

» Recibir Hotificaciones
s Accedera su Carpota Ciudadana

s Tramitar Apoderamientos apud acla.



Pero hay que tener en cuenta algunas diferencias entre ellas y también limitaciones en sus
Carteras de Servicios para estar seguros de acudir a la oficina adecuada.

Por ejemplo, en una Delegacion Territorial de Educacion y Deporte, te ofreceran los servicios
comunes a todas, indicados al principio de este apartado. Y ademas podran orientarte sobre sus
materias concretas en cuestiones basicas como el calendario escolar de cada afio o las
instalaciones deportivas cercanas a tu domicilio.

=

Estudiar

En la Delegacion Territorial de Salud y Familias también te ofreceran los servicios comunes a
todas ya mencionados y ademas podran informarte sobre los datos basicos de el calendario de
vacunacion, la direccién de un centro de atencion primaria o cdmo solicitar el carné de familia
numerosa.

Tu salud

Es importante saber de antemano que en nuestra red de oficinas de asistencia en materia de
registros, no se ofrece informacion sobre el estado de tramitacion de un expediente
concreto,ni sobre la gestion de tus datos personales en poder de la Administracion. Para
conocer el estado de tramitacion de tus expedientes, consulta tu Carpeta Ciudadana.

Si la informacion no estuviera disponible, debes solicitarla mediante un escrito presentado en
Registro dirigido al 6rgano responsable de la tramitacidn o consultar si existe un sistema de cita
previa para oficinas de los contenidos especializados que te afectan.

También es posible que encuentres diferencias en la disponibilidad de fechas para una cita
cuando se trate de oficinas que no cuentan con mucha demanda de publico o tienen menos
recursos propios.

Ten en cuenta que hay otros sistemas de Cita Previa en la Junta de Andalucia especializados en
informacion y tramites sectoriales, con unas oficinas diferentes a las de asistencia en materia de
registros. Es el caso de la Agencia Tributaria de Andalucia, el Servicio Andaluz de Empleo, Los
Registros Civiles de Andalucia o para la Inspeccion Técnica de Vehiculos.

Consulta estos sistemas para ver a qué oficina debes dirigirte, si es el caso, en el siguiente
enlace:

*  https://juntadeandalucia.es/servicios/tramites/atencion-ciudadania/cita-previa.html



3. DIRECTORIO

El Directorio de las Oficinas de asistencia en materia de registros esta publicado en la Sede
Electréonica General de la Junta de Andalucia en el siguiente enlace:

* https://juntadeandalucia.es/servicios/sede/tramites/oficinas-asistencia-registros.html

Utilizando el Buscador, puedes comprobar cuantas oficinas existen en la capital de la provincia
que quieras (y también en Algeciras, en la provincia de Cadiz). En la actualidad disponemos de
104 oficinas abiertas al publico.

Por eso es importante que la busqueda de una oficina de asistencia en materia de registros se
haga pensando en el tramite o consulta que requiere cada ocasion. Unas pueden ser mas
convenientes que otras, segin lo que necesites gestionar.

Utiliza los filtros que te ayudaran a ajustar el resultado. Por ejemplo, puedes seleccionar una
provincia en concreto y los resultados apareceran en pantalla.
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Buscador de oficinas

1104 recursos disponibles n

Yrittrar por

: - ~
Almeria / \
[ Provincia

HOMBRE DE LA GFICINA TiPD MUBICIFID PROVINCIA

En la relacion que aparece como resultado de tu busqueda, se detalla el nombre de la oficina, el
tipo, el municipioy la provincia que has elegido.

Y asi veras cdmo se pasa de 104 recursos a solamente 12, que se corresponden con esa
provincia. Esta vez hemos elegido Almeria.
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212 recursos disponibles n

Yriltrar por
Almeria
Provincia
NOMERE DE LA OFICINA TIPO MUNICIPIO PROVINCIA
< Ver todaslasprovimciss ————
T o Fir " : — ™~
Delegacion Territorial de Oficina de asistencia en Almeria Almeria / \
Desarrolio Sostenible en materia de registros / ~ Almeria 12\
{ |
\ )
\\ P —
! . ) Tipo—_ _—
Delegacion Teritorial de Oficina de asistencia en Almeria Almeria — - —
Educacidn y Deporte en materia de registros
Almeria i A : )
_ Oficina de asistencia en materia de 12
registros
Oficina de asistencia en Almeria Almeria

materia de registros

Eltipo “Oficina de registro” ofrece los mismos servicios que las tipo “de asistencia en materia de
registros” a excepcion de la digitalizacion de los documentos presentados y devolucién de los

originales al interesado.

Si conoces el nombre de la oficina que te interesa basta con que escribas parte del nombre en la
barra de texto y luego haz clic en la lupa.

Buscamos “cultura”:

Buscador de oficinas

Laatencion er las oficinss de asistencia en materia deregistros v en laz oficinas de registro de la Junta de Andalucia requisre cita pravia

Conoce mas sobre las Oficinaz de Asistencia en Materiz dz Regiztro. / - b \
( -
1 recursos disponibles . [ LS— / n
~ _
Yrittrar por
Almeria
Provincia
NOMEBRE DE LA OFICINA TiPO MUNICIPIO PROVINCIA
< Vertodsz las provincas
Delegacidn Teritorisl de Cficina de asistencia en Almneriz Almeria
Culturay Petrimonio materia de registros " Almeriz
Historica en Almeris
Tipo

“Delegacion Territorial de Cultura y Patrimonio Histérico en Almeria”



4. LOCALIZACION

El mapa de situacidn de cada oficina te permite conocer su ubicacion y. Pincha sobre su nombre

ver cual te conviene mas por cercania o comunicacion. Para ello pincha sobre el nombre de una
oficina y se abrira una ventana de detalle con sus datos.

Inicio » Servicios > Sede Electronica General > Accesoatramites » Buscador de oficinaz >

i
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Delegacion Territorial de Cultura y Patrimonio Histérico en Almeria

Informacidn general

rl'i po de oficina: Oficina de asistencia en materia de registro
Direccion: Paseo de la Caridad, n® 125.
Almeriz{&

o
6“ en el mapa

Horario: Lunes a viernes de § 5 14 horas.

Haz clicen “Ver en el mapa” y se abrird un mapa cartografico con la ubicacion de la oficina
sefialada con un punto verde.
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