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. Reglamento de los Registros de Entrada y Salida de documentos de la Ciudad Auténoma de Melilla (BOME
extraor. num 18, de 22 de diciembre de 2004).

. Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de Informacion Administrativay
Atencién al Ciudadano.

. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
.Cartade Derechos del Ciudadano conla Administracion de la Ciudad (BOME nim. 4618 de 19de junio de 2009).
3. Derechos de los Ciudadanos.

- Los establecidos en el apartado Il, Derecho a recibir una atenciéon adecuada, de la Carta de Derechos de los
ciudadanos con la Administracion de la Ciudad Auténoma de Melilla:

. A ser atendidos con cortesia, diligencia y confidencialidad.

.Aseratendidos enigualdad de condicionesy sin discriminaciones por razén de sexo, raza, religién, condicion
social, nacionalidad, origen u opinion.

. Arecibir toda la ayuda e informacion que necesite para rellenar las instancias que dirija a la Administracion
de la Ciudad Auténoma. Si por cualquier causa no sabe o no puede rellenar una instancia, el administrado puede
ser asistido por personal de los servicios dependientes de la Ciudad Autdnoma para cumplimentarla, cuando asi
lo exprese especificamente.

. A no soportar esperas injustificadas para ser atendido.
.Alaapertura de al menos de una Oficina de Informacién y Atencién al Ciudadano por las tardes y los sabados.

. A conocer los horarios de apertura de las Oficinas de Informacién y Atencién al Ciudadano, que al menos se
encontrara publicado en el Portal web institucional de la Ciudad Auténoma de Melilla.

. A una atencion personalizada, cémoda y agil en las tramitaciones que deba realizar en las Oficinas de
Informacion y Atencién al Ciudadano.

.Adisponer, enlas Oficinas de Informaciony Atencion al Ciudadanoy en el Portal web institucional de las Ciudad
Auténoma de Melilla, gratuitamente de los formularios de solicitud normalizados necesarios para iniciar un
procedimiento o solicitar la prestacion de un servicio.

.Aquelosformularios, instanciasy solicitudes procuren, en lamedida de lo posible, ser faciles de cumplimentar
por los ciudadanos, respetando, en todo momento, a las exigencias de la normativa vigente de aplicacion.

- Los establecidos en el apartado lll, Derecho a recibir informacion, de la Carta de Derechos de los ciudadanos
con la Administracién de la Ciudad Auténoma de Melilla:

. Arecibir informacién sobre cualquier aspecto de la Ciudad Auténoma de Melilla por cualquier mecanismo de
comunicacion: presencial, telefonica o telematica.

. A recibir contestacién a cualquier peticion o consulta.

. A conocer la identidad de la persona que le atienda en cada momento y el empleo que desempenia, sin
necesidad de preguntar o haceraveriguaciones.

. A conocer con todo detalle las fases de los procedimientos en los que tenga la condicién de interesado. Esta
informacion podra consultarse a través del Portal web institucional de la Ciudad Auténoma de Melilla, en aquellos
procedimientos que se haya implementado la herramienta de seguimiento de expediente.

. A conocer la identidad de la autoridad o empleado bajo cuya responsabilidad se tramite el procedimiento en
elqueintervenga.



