Expediente: ALMAGRO2022/3774

Ayuntamiento de COMUNICACION ADMINISTRATIVA
ALMAGRDO ELECTRONICA

Instruccion relativa al sistema de Atencion Ciudadana

Se hace necesario establecer un procedimiento de atencién ciudadana en las oficinas
municipales a fin de conjugar el derecho de la ciudadania a conocer el estado y/o tramitacion
de los procedimientos en los que tiene interés legitimo conforme a las leyes, con la necesidad
de garantizar la seguridad de usuarios y trabajadores limitando la afluencia de personas a los
edificios municipales.

La presente instruccién tiene por objeto el establecimiento del procedimiento de obtencién de
cita previa por parte de los ciudadanos en aquellos casos en que resulte imprescindible acudir
a las oficinas del Ayuntamiento de Almagro.

En virtud de ello se dicta la presente instruccién, de obligado cumplimiento para todos los
empleados municipales que gestionan los servicios de atencién ciudadana, debiendo de
facilitar esta informacién a todos los ciudadanos que lo demanden:

PRIMERO.- La atencién al publico en cualquier negociado se realizara en forma telemética, por
via telefénica o a través del correo electrénico, siempre que sea posible en funcién de la
naturaleza de la informacién requerida y, en todo caso, cumpliendo lo dispuesto en la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

SEGUNDO.- Se dard traslado a los empleados de las oficinas de atencién ciudadana, para su
conocimiento y efectos, la relacién de dias y horarios de visitas presenciales de cada unidad
administrativa y/o negociado correspondiente.

TERCERO.- Se implantard, mediante un teléfono (926860046 ext 223) y correos electrénicos
(infoayuntamiento@almagro.es y citaprevia@almagro.es ), para poder solicitar cita previa para
tramites, pudiendo escoger el dia y tramo horario de visita presencial dentro de lo puestos a
disposicién por cada negociado y/o unidad administrativa correspondiente.

CUARTO.- La solicitud de peticién de documentos por los ciudadanos se formulara siempre
con antelacién y por escrito, mediante presentacién de solicitud en el Registro de entrada de
documentos, haciéndose entrega del correspondiente modelo de formulario en funcién de las
necesidades que en cada caso se demanden.

QUINTO.- Todos los empleados del Ayuntamiento tienen a su disposicién el asesoramiento que
precisen de los técnicos municipales, a efectos de dar cumplimiento a la presente instruccién
SEXTO.- Dar la mayor difusién posible de la presente instruccién a los empleados municipales
de las oficinas de Atencién Ciudadana y Registro y publicarla en la sede electrénica.
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