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INSTRUCCION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION DE AVILA

POR LA QUE SE ESTABLECEN DIiAS Y HORARIOS ESPECIFICOS DE
ATENCION PRESENCIAL AL PUBLICO EN DIVERSAS SECCIONES

Primero. Objeto

La presente instruccidn tiene por objeto ordenar y optimizar la atencién presencial
al publico en las distintas secciones de la Direccién Provincial de Educacién de
Avila, estableciendo dias y horarios especificos de atencién con el fin de mejorar la
calidad del servicio, garantizar la adecuada tramitaciéon administrativa y favorecer
la organizacion interna del personal.

Segundo. Fundamentacion y necesidad organizativa

1. La Direccion Provincial debe asegurar la prestacion del servicio publico
dentro del horario general de atencién, que actualmente se publica
oficialmente como de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 horas para el Registro
y atencion basica.

2. La normativa de jornada del personal funcionario de Castilla y Ledn,
recogida en el Decreto 59/2013, regula horarios laborales pero no impide la
organizacién interna de la atencién al publico mediante dias especificos o
sistemas de cita previa, siempre que se garantice el servicio.

3. Elincremento de carga administrativa, la creciente complejidad de las tareas
internas y la necesidad de asegurar la calidad de la tramitacion justifican
establecer un modelo de atencién que combine:

o Atencidn presencial ordenada y previsible.
o Trabajo interno sin interrupciones para garantizar eficacia.

o Canales alternativos (teléfono, correo, sede electrdnica).
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Tercero. Ambito de aplicacién

Esta instruccién es de aplicacién a todas las areas y secciones de la Direccion
Provincial de Educacién de Avila, incluyendo, entre otras:

e Gestion Econémica
« Contratacion

e Becasy Ayudas

e Nbminas

e Personal

e Programas Educativos

e Servicios complementarios
e Escolarizacion/ Admision

e Inspeccién Educativa

Cuarto. Dias y horarios de atencién presencial

Las siguientes secciones establecerdn los siguientes dias semanales de atencién
presencial directa, dentro del horario general de la Direccién Provincial (9:00-
14:00), distribuidos del siguiente modo:

Seccion Dias de atencion presencial Horario

Ndéminas Martes y jueves 9:00-14:00
Becas y ayudas Martes y miércoles y jueves 9:00-14:00
Oficina de Inspeccion Lunes y miércoles 9:00-14:00
Resto de unidades  Segun cartel especifico 9:00-14:00
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Estos cuadros podrdn adaptarse segun necesidades de organizacion, campafias
anuales o incidencias del servicio.

Quinto. Atencion en el resto del horario

En los dias no establecidos para atencién presencial, cada seccién se dedicara
prioritariamente a:

e Tramitacion interna de expedientes.

e Resoluciéon de procedimientos.

e Registroy gestién de documentacién interna.

« Elaboraciéon de informes, certificaciones y comunicaciones oficiales.
Durante estos dias se mantendran canales de atencion no presencial:

« Teléfono de seccion.

Correo electrénico corporativo.

Atencidén mediante cita previa si se considera necesario.

Registro general y Sede electrénica.

o Pagina web

Sexto. Publicidad y comunicacion
1. Los horarios fijados se publicaran:
o Enel tablén de anuncios de la Direccidn Provincial.

o En la pagina web del Portal de Educacién y/o Sede electrénica
correspondiente.

2. Cada seccion serd responsable de mantener actualizada la informacién
publicada.
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Séptimo. Vigencia y revision

La presente instruccion entrard en vigor el dia siguiente a su firma y podra ser
revisada o modificada en funcién de:

« Las necesidades del servicio.
¢ Cambios normativos.

e Periodos de especial carga administrativa (inicio de curso, escolarizacién,
becas, procesos selectivos, etc.).

Octavo. Habilitacion

Se autoriza a las jefaturas de seccion para dictar las instrucciones complementarias
necesarias para la correcta aplicacion de esta norma interna.

Firma
A fecha de firma electrdnica

La Directora Provincial

Fdo. Laura Martin Martin
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