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Instruccion 22/2013, de 20 de agosto, por la que se aprueban
los criterios para establecer en régimen de cita previa la prestacion de servicios de
informacion y asistencia en oficinas

Articulo 1.-Objeto.

Lapresenteinstruccidn tiene por objeto establecer |os criterios paradeterminar losservicios
de informacién y asistencia prestados en las oficinas para cuya recepcion por los obligados
tributarios precisarala obtencién de cita previa, asi como disponer su régimen de gestion.

Articulo2—Criteriosparaladeterminacion de serviciossujetosacitaprevia.

El establecimiento de servicios sujetos a cita previa estard informado por los siguientes
criterios:

a) Intensidad de su demanda.

b) Complgjidad delamateriaalaque afecte.

c¢) Tiempo de duracién.

d) Oferta disponible en determinados periodos del afio.

€) Compatibilidad y prioridad en determinados periodos del afio con otras actividades que
afectan alos obligados tributarios sin que se requiera su presencia.

Articulo 3—Organo competente par aacor dar losserviciossujetosacitaprevia.
Corresponde al Presidentedel OAPGT, establecer y suprimir mediante Decreto losservicios
sujetos acitaprevia.

Articulo4.—Publicidad del catalogo deserviciossujetosacitaprevia.

1. El Decreto de establecimiento y supresion de servicios sujetosacitaprevia, serapublicado
en el «Boletin Oficial» delaprovinciade Toledo.

2. LaSedeElectronica, lacficinavirtua, asi como | os documentos de cobro y notificaciones
incluiran larelacion de servicios sujetos acita previay los medios para obtenerla.

Articulo5.—Serviciosexcluidosdecitaprevia.

Quedan excluidos de lacita previalos siguientes servicios:

a) El Registro de Entrada de documentosdel OAPGT.

b) Lacolaboracién del OAPGT conlaAgenciaEstatal deAdministracion Tributariaenlas
campafias de la Renta que quedara sujeta a | as determinaciones que ella disponga.

¢) Lacolaboracion del OAPGT conlaDireccién General de Catastro en los procedimientos
devaloracién colectivadelos municipiosde laprovinciaquetienen delegadaen laDiputacion
Provincial de Toledo laaplicacion del Impuesto sobre Bienes Inmuebles, que quedara sujetaa
las determinaciones que ella disponga.

Articulo6.—Obtencion decitaprevia.
Lacitapreviase obtendrapor cualquieradelos siguientes canales del OAPGT:
a) Accediendo el ectronicamente ala Sede Electronicay oficinavirtual.
b) Contactando con la Oficinade Atencion Telefénica.
¢) Enlacficinas.

Articulo 7 nformacion aaportar paraobtener citaprevia.
Para obtener la cita previa, €l interesado debera aportar 10s siguientes datos:
a) NUmero de ldentificacion Fiscal.
b) Nombrey apellidos o razén social.
¢) Domiciliofiscal.
d) NUmero deteléfono.
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Articulo8—Cancelacion delacitaprevia.

1. Lacitapreviapodraser canceladapor el usuario o por € OAPGT.

2. El usuario podra cancelar la cita previa concertada a través de los mismos canales
seflalados en € articulo 6.

3. El OAPGT podracancelar lacitapreviapor lassiguientes causas.

a) Fuerzade mayor.

b) Demoradel usuario superior alos 15 minutos, si laofertade serviciosestuvieraen el dia
completamente comprometida.

4, Cuando € OAPGT cancele unacita previapor causa de fuerzamayor, lo comunicaraa
interesado con la mayor antelacién que fuese posible mediante [lamada de teléfono o sms.
Asimismo, podra utilizar otros medios el ectronicos tales, correo electronico, redes sociales o
plataf ormas de mensajeriainstantanea.

Articulo9.—Compromisodd OAPGT.

1. El tiempo de esperapara ser atendido con cita previano debera superar los 10 minutos.

2. Los jefes de las oficinas territoriales adoptaran las decisiones oportunas para que se
cumplael compromiso del OAPGT.

3. Losempleados publicos que atiendan lacitapreviay, en su caso, losjefesdelas oficinas
territoriales, informarén a los Servicios Centrales de las causas de incumplimiento del
compromiso, alln en el caso en que el usuario no hubiera presentado reclamacion por ello.

Articulo 10.—Reclamacionesy sugerencias.

Los usuarios del servicio de cita previa tienen derecho a presentar reclamaciones o
sugerencias en relacion con el servicio de cita previa que seran tramitadas y contestadas de
conformidad con lo establecido en la Instruccién 23/2013, de 20 de agosto, por la que se
apruebael Libro de Quejasy Sugerenciasy su tramitacion.

A estos efectos, €l servicio de cita previa incluye los canales a través de los cuales se
obtiene.

Articulo 11.-Ofertadel servicio.

1. La oferta del servicio serd establecida por e OAPGT de acuerdo con los recursos
disponibles, su distribucién dentro de las diferentes misiones que tienen encomendadas la
oficinasy laprevisién de su demanda.

2. EnlaSedeElectrénicay oficinavirtual semostraran losdiasy horasdisponiblesen cada
oficina

3. Laofertadel servicio serdadministradadesde |os Servicios Centrales.

Articulo12.- nformacién paraadministrar laofertade servicio.

Los Jefesdelasoficinasterritorial es suministraran alos Servicios Centraleslainformacion
sobre los recursos disponibles, asi como sobre las contingencias sobrevenidas que pudieran
condicionarlos, adoptando en este Ultimo caso, las decisiones que correspondan bien en
orden acubrir laofertao informando delaimposibilidad de atenderla.

Disposicién transitoriaprimera.

Durante el primer mes desde |a publicacion del Decreto del Presidente del OAPGT en el
«Boletin Oficia» delaprovinciade Toledo, |os obligadostributarios podran recibir los servicios
sujetos a cita previa sin que obligatoriamente lo concierten.

No obstante |o anterior, para aquellos obligados tributarios que |o hubiesen concertado €l
OAPGT estara sujeto al compromiso establecido en el articulo 9.

Disposicion adicional.

Lapresenteinstruccién serddeaplicacion alosserviciosdeinformaciony trémites derivados
del procedimiento sancionador en materia de tréfico cuya potestad sancionadora haya sido
delegada por los Ayuntamientos en la Diputacion Provincial de Toledo.

Disposicién final primera.
La presente instruccion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en €l «Boletin
Oficial» delaprovinciade Toledo.
Dado en Toledo a20 de agosto de 2013.—El Presidente, Juan José Gimez Hidal go Palomo.
Antemi.—El Secretario Delegado, Fernando Jiménez Monroy.
N.°1.-8012
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