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. Anotenerque acudira unaoficina publica salvo cuando una norma exija sucomparecencia o sea estrictamente
imprescindible parala gestion de unasunto.

. Aquelasactuaciones administrativas enlas que resulte necesaria lacomparecencia de un administrado se
celebre conlamaxima puntualidad posible.

.Arecibirensudomicilio, siempre que se solicite, por cualquier medio y de forma gratuita, los impresos que
necesite parainiciarun procedimiento o solicitar cualquier servicio ante la Administracion de la Ciudad Autdbnoma
de Melilla.

.Arecibirtodalaayuda e informacion que necesite pararellenar las instancias que dirija ala Administracion
dela Ciudad Auténoma. Sipor cualquier causa no sabe o no puede rellenar unainstancia, eladministrado puede
serasistido porpersonal de los servicios dependientes de la Ciudad Autébnoma para cumplimentarla, cuando asi
loexprese especificamente.

.Anosoportaresperasinjustificadas para seratendido.

.Aque existaunared de Oficinas de Informacion y Atencién al Ciudadano en distintas zonas de laciudad.

.Aque existauna Oficinade Informaciéony Atencion al Ciudadano Moévil para poderatender en zonas donde no
existauna Oficina de Informaciony Atencién al Ciudadano.

.Alaaperturade almenos de una Oficinade Informaciény Atencion al Ciudadano porlas tardesylos sabados.

.Aconocerlos horarios de aperturade las Oficinas de Informaciony Atencién al Ciudadano, que almenos se
encontrarapublicado en el Portal web institucional de la Ciudad Auténoma de Melilla.

.Alaexistencia de puntosinformaticos de accesolibre en las Oficinas de Informaciény Atencién al Ciudadano
paralarealizacion de consultas o tramites con la Administracion de la Ciudad Auténoma de Melilla.

.Aunaatencioén personalizada, cémoday agil en las tramitaciones que deba realizar en las Oficinas de
Informaciony Atencién al Ciudadano.

.Alasesoramiento enlastramitaciones que los ciudadanos deban efectuar conla Administracion de la Ciudad
Auténomade Melilla.

.Adisponer, enlas Oficinas de Informaciény Atencién al Ciudadanoy en el Portal web institucional de las Ciudad
Autonoma de Melilla, gratuitamente de los formularios de solicitud normalizados necesarios para iniciarun
procedimiento o solicitarla prestaciéon de un servicio.

.Aquelosformularios,instanciasy solicitudes procuren, enlamedidade lo posible, serfaciles de cumplimentar
porlos ciudadanos, respetando, entodo momento, alas exigencias de lanormativa vigente de aplicacion.

lll. Derechoarecibirinformacion

.Arecibirinformacién sobre cualquier aspecto de la Ciudad Autbnoma de Melilla por cualquier mecanismode
comunicacion: presencial, telefénica otelematica.

. Arecibir informacion de actuaciones de la Ciudad Auténoma de Melilla, que se determinaran por la
Administracion, através de sms (teléfono movil), siempre que se suscriba especificamente el ciudadano adicho
servicio, que estara sujeto aladispuesto enlas disposiciones vigentes de aplicacion.



