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3. Otras disposiciones

CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA
E INTERIOR

Resoluciéon de 17 de diciembre de 2020, de la Secretaria General para la
Administracién Publica, por la que se aprueba y publica la Guia de Normalizacion
e Inscripcion de Formularios de la Junta de Andalucia.

Con fecha de 31 de diciembre de 2019 se publicod en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia el Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electronica,
simplificacion de procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia.
Conforme su articulo 12.10, corresponde al 6rgano directivo central competente en materia
de simplificacién administrativa la aprobacion mediante resolucion de las caracteristicas
técnicas, de disefo y funcionales a que han de ajustarse los formularios.

Por otro lado, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 11, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 12, y con caracter previo
a su puesta a disposicién para las personas interesadas, el 6rgano responsable del
mantenimiento del Registro de Procedimientos y Servicios procedera a la normalizacién e
inscripcion de los formularios y, en su caso, modelos especificos.

La disposicién adicional octava del Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, establece
la obligacién de adecuar progresivamente los formularios asociados a los procedimientos
administrativos a lo establecido en el decreto, debiendo estar completamente adaptados
en el plazo de dos afios desde su entrada en vigor.

Por todo ello, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5.3.e) del Decreto
114/2020, de 8 de septiembre, por el que se establece la estructura organica de la
Consejeria de la Presidencia, Administracién Publica e Interior, la Secretaria General
para la Administracion Publica

RESUELVE

Aprobar y publicar la «Guia de Normalizacién e Inscripcion de Formularios de
la Junta de Andalucia», que figura como anexo a la presente resolucion, en la que se
recogen las caracteristicas técnicas, de disefio y funcionales a que han de ajustarse los
formularios al objeto de lograr una homogeneidad de los mismos, asi como el proceso a
seguir para la normalizacién de los formularios y su posterior inscripcion en el Registro de
Procedimientos y Servicios.

Sevilla, 17 de diciembre de 2020.- La Secretaria General, Ana M.2 Vielba Gémez.
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ANEXO

GUIA DE NORMALIZACION E INSCRIPCION DE FORMULARIOS DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
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1. AMBITO

El ambito de aplicacion de la presente Guia se corresponde con el establecido en el articulo 2 del
Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electrénica, simplificacion de procedimientos y
racionalizacion organizativa de la Junta de Andalucia (en adelante Decreto 622/2019), siempre que sean
responsables de procedimientos, actos o servicios que prevean el uso de formularios normalizados, asi como
de otros modelos especificos para el cumplimiento de obligaciones, que faciliten y agilicen su
cumplimentacion por parte de las personas y entidades interesadas, ya se trate de modelos de uso obligatorio
0 no obligatorio.

2. FINALIDAD

La finalidad de esta guia es, de acuerdo con lo dispuesto en los apartados 10 y 11 del articulo 12
del Decreto 622/2019, establecer las caracteristicas #cnicas, de disefio y funcionales a que han de ajustarse
los formularios puestos a disposicion de las personas y entidades interesadas, recogiendo los criterios
establecidos en el propio articulo 12 del mencionado Decreto, al objeto de lograr una homogeneidad de los
mismos, asi como detallar el proceso a seguir para la normalizacion de los formularios y modelos especificos
y su posterior inscripcién en el Registro de Procedimientos y Servicios (en adelante, RPS).

3. ANTECEDENTES Y COMPETENCIAS

Con el Catalogo de Procedimientos y Servicios viene a darse cumplimiento al mandato
contenido en el articulo 21.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, segun el cual las Administraciones Publicas “deben publicar y mantener
actualizadas en el portal web, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos de su competencia,
con indicacion de los plazos maximos de duracion de los mismos, asi como de los efectos que produzca el
silencio administrativo”. Asimismo, queda garantizado el derecho a la informacion de la ciudadania
establecido en el articulo 80 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de
Andalucia, asi como a la informacion publica recogido en el articulo 14 a) de la Ley 1/2014, de 24 de junio,
de Transparencia Publica de Andalucia.

La fuente de datos de la que se nutre el Catalogo es el RPS en el que se incluye informacion
detallada y estructurada de cada uno de los procedimientos administrativos y servicios de la Administracion
de la Junta de Andalucia, sus agencias y, en su caso, consorcios adscritos. Para gestionar el RPS se emplea
un sistema de informacién de soporte transversal, en el que las Consejerias son las responsables de la
grabacion, actualizacién y mantenimiento de los contenidos.

A su vez, este inventario enlaza con el Inventario de la Administracion General del Estado, a travs
del Sistema de Informacion Administrativa (SIA), integrado por los procedimientos administrativos y
servicios electronicos existentes en el conjunto de las Administraciones Publicas.

Los formularios, asi como otros modelos especificos para el cumplimiento de obligaciones, quedan
integrados en este sistema de publicidad ya que, conforme lo dispuesto en el articulo 12.1 del Decreto
622/2019, “Los formularios establecidos por la Administracion de la Junta de Andalucia para la realizacion
de tramites, independientemente del soporte en que se utilicen por parte de las personas interesadas,
deberan estar inscritos en el Registro de Procedimientos y Servicios”;, de igual manera se recoge esta
obligacion para los modelos especificos en el parrafo segundo del mismo articulo 12.1. Estas previsiones,
junto con la obligaciéon de publicacion en el BOJA recogida en el articulo 12.9 del mencionado Decreto,
cumplen con el deber de publicidad y accesibilidad de los formularios indicadas al inicio.
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La normalizacién e inscripcion de los formularios y, en su caso, modelos especificos, conforme lo
dispuesto en el articulo 12.11 del Decreto 622/2019, correspondera, con caracter previo a su puesta a
disposicion para las personas interesadas, al organo responsable del mantenimiento del Registro de
Procedimientos y Servicios, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el propio
articulo 12 del Decreto.

Asimismo, correspondera al dérgano directivo central competente en materia de simplificacion
administrativa la publicacion de las caracteristicas técnicas, de disefio y funcionales a que habran de ajustarse
los formularios. Estas competencias se encuentran atribuidas a la Secretaria General para la Administracion
Publica conforme el articulo 5.3.e) del Decreto 114/2020, de 8 de septiembre, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de la Presidencia, Administracion Publica e Interior, entre cuyas unidades
se encuentra el Servicio de Organizacion y Simplificacion Administrativa, como responsable del proceso de
normalizacion e inscripcion descrito en esta Guia.

4. NORMATIVA APLICABLE Y RECOMENDACIONES

* Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electronica, simplificacion de
procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia.

* Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de
proteccion de datos).

* ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los
derechos digitales.

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas.

* Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
e Ley 1/2014, de 24 de junio, de transparencia publica de Andalucia.
* Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

* ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia.

* Real Decreto 366/2007, de 16 de marzo, por el que se establecen las condiciones de accesibilidad y
no discriminacion de las personas en sus relaciones con la Administracion General del Estado

e Decreto 282/2010, de 4 de mayo, por el que se aprueba el reglamento de los procedimientos de
concesion de subvenciones de la Administracion de la Junta de Andalucia.

*  Manual de buenas practicas para la normalizacion de fuentes y registros administrativos de la Junta
de Andalucia, del Instituto de Estadistica y Cartografia de Andalucia.
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https://www.ieca.junta-andalucia.es/ieagen/sea/normalizacion/ManNormalizacion.pdf

*  Manual de novedades en materia de informacion y comunicacion para FEDER y FSE 2014-2020 y
Manual de novedades en materia de informacion y comunicacion para FEADER 2014-2020 de la
Consejeria de Economia, Conocimiento, Empresas y Universidad.

https://fondos.ceceu.junta-andalucia.es/economiaconocimientoempresasyuniversidad/fondoseuropeosenandalucia/
storage/proyectos/galerias/ MANUAL%20NOVEDADES/NOVEDADES FEDER FSE.pdf

https://juntadeandalucia.es/export/drupaljda/ MANUAL NOVEDADES FEADER WEB OK.pdf

*  Manual de Ildentidad Corporativa, publicado por la Consejeria de la Presidencia, Administracién
Publica e Interior.

http://juntadeandalucia.es/organismos/ presidenciaadministracionlocalymemoriademocratica/areas/comunicacion-
social/identidad-corporat-JdA/paginas/manual-identidad-corporativa.html

e Como escribir con claridad, guia publlcada por la Comisién Europea.

es/format PDF/source 96581358

* Portal soporte a la Administracion Electronica de la Junta de Andalucia. Plataforma de Supresion de
Certificados en Soporte Papel y Sistema de Notificaciones Electronicas.
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/supresiondecettificadosensoporte papel

https.//ws020.juntadeandalucia.es/notificaciones/snja/inicio.jsp

*  “Guia para el cumplimiento del deber de informar” , documento conjunto de la Agencia Espariola de
proteccion de Datos, la Autoridad Catalana de Proteccion de datos y la Agencia Vasca de Proteccion
de Datos.

https.//www.aepd.es/sites/default/files/2019-09/guia-modelo-clausula-informativa.pdf.

5. DOCUMENTOS SUSCEPTIBLES DE NORMALIZACION E INSCRIPCION

Seran objeto de normalizacion e inscripcion los formularios a utilizar por las personas y las entidades
interesadas en sus relaciones con la Administracion de la Junta de Andalucia, sus agencias y, en su caso,
consorcios adscritos, entendidos como documentos disefiados para que la persona usuaria introduzca datos
estructurados (nombres, apellidos, direccion, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados y
procesados posteriormente. Asimismo, también seran objeto de normalizacién e inscripcion, en su caso, los
modelos especificos que se establezcan para el cumplimiento de obligaciones.

No sera obligatoria la normalizacion e inscripcion de documentos tales como: modelos de contratos
tipo, anexos con instrucciones, actas u otros modelos a cumplimentar por la Administracion de la Junta de
Andalucia. No obstante, si el érgano competente considera necesaria su normalizacion, podra solicitarla
ateniéndose, en tal caso, a los criterios y al proceso desarrollado en la presente Guia.

En los supuestos en los que la Comunidad Autonoma de Andalucia no ostente competencias
legislativas, pero si de ejecucion, deberan también normalizarse e inscribirse aquellos formularios asociados a
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procedimientos derivados de la normativa estatal. No obstante, si estamos ante supuestos en los que proceda
el uso de una plataforma estatal y el formulario sea generado por dicha plataforma, los formularios asi
generados no requerirdn normalizacién, pero la unidad administrativa correspondiente, a través de la
Secretaria General Técnica de la Consejeria de pertenencia, deberd proporcionar los mismos para su
correspondiente inscripcion en el RPS.

6. PROCESO DE NORMALIZACION E INSCRIPCION

A continuacién se describen los diferentes pasos en el proceso de normalizacion e inscripcion de un
formulario o un modelo especifico que requiera inscripcion. Con el fin de facilitar la lectura de esta guia, el
término “formulario” se considerara de modo genérico incluyendo ambos conceptos, es decir, formulario y
modelo especifico.

6.1. SOLICITUD

La Secretaria General Técnica (u organo equivalente en el caso de Autoridades Administrativas
Independientes) de la Consejeria responsable del procedimiento o servicio al que se asocia un formulario,
remitira al Servicio de Organizacion y Simplificacion Administrativa (en adelante, SOSA), la solicitud de
normalizacion e inscripcion, facilitando la siguiente informacion:

1. Especificacion de si se trata de:
- Formulario nuevo.
- Versiones de un formulario existente.
- Anexos de un formulario existente.
- Modificacion de un formulario por correccion de errores.

Formulario nuevo: se tramitara como formulario nuevo, generandose un codigo de inscripcion propio,
el formulario asociado a normas nuevas, bien lo sean, por ser aprobadas por vez primera, o bien,
porque sustituyan a otras anteriores. En este ultimo supuesto, se procedera a dar de baja el
formulario asociado a la norma derogada.

Versiones de formulario existente: estaremos ante versiones bien cuando la modificaciéon derive de una
modificaciéon de la norma reguladora del procedimiento o servicio al que se asocia el formulario, o de
la adaptacion a normas de rango superior, o bien, de modificaciones por reestructuracion de
Consejerias o redistribucion de competencias. También estaremos ante versiones cuando se trate de
mejoras para facilitar su uso, o hacerlo mas accesible.

Anexos de formulario existente: sera aquél formulario que da soporte a diferentes tramites en el
mismo procedimiento, asociandose al formulario que inicia el mismo. En este caso, no habra que
confundir esta denominacion con la numeracion del anexo de la norma, que se indica en el margen
superior derecho del formulario.

Modificacion por correccion de errores: la modificacion de un formulario por correccién de errores no
supondra un cambio de version del mismo, manteniéndose el mismo cadigo e inscripcion pero siendo
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sustituido el formulario inscrito por el nuevo formulario modificado. En este caso se solicitara como
modificacién, sin generar un nuevo expediente.

La Consejeria, organo directivo, ente instrumental o autoridad administrativa
independiente responsable del formulario cuya normalizacién e inscripcion se solicita.

En el caso de que el formulario vaya asociado a un proyecto normativo que requiere el
informe preceptivo de la Secretaria General para la Administracion Publica previsto en el articulo
8.1 del Decreto 622/2019, indicacién de la fecha de dicha solicitud.

Cuando se trate de un formulario nuevo o de modificacion de un formulario existente motivado por
cambio normativo, se incluira el borrador del proyecto normativo, o referencia a la norma
de la que trae causa.

Cuando se trate de mejoras en un formulario existente no vinculadas a cambios normativos, deberan
justificarse los cambios solicitados.

En ningun caso los formularios podran modificar o contradecir lo dispuesto en la norma a la que se
vinculan, ni podran exigir que las personas o entidades interesadas aporten documentos adicionales o
distintos a los exigidos en la norma.

La propuesta de formulario realizada por el 6rgano promotor. Dicha propuesta debe remitirse lo mas
detallada posible y para los casos en los que se considere necesario, se debera especificar el tipo
(texto 0 numeérico), formato y tamafio en nimero de caracteres de los campos. Debera ser remitida
con la herramienta de disefio de formulario que se use en cada momento. En caso de no disponer de
la misma, de cara a agilizar los trabajos de disefio, es recomendable que la propuesta se envie en
version editable, preferentemente en Libre Office (.odt) o en formato .pdf, evitando en la medida de lo
posible documentacion escaneada.

Aclaracion de si es necesario o no el disefio. En los supuestos de formularios cuya presentacion
sea exclusivamente electronica, para los que exista un aplicativo web especifico o en otros supuestos
en los que sea innecesario el disefio por parte del SOSA, se indicara expresamente esta circunstancia
y se remitira el formulario generado por la aplicacion informatica de tramitacion del procedimiento al
gue se asocia el formulario.

Cadigo de procedimiento/s o servicio/s en RPS.

Cadigo Directorio Comiin de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3), salvo en los supuestos en
los que por la naturaleza del formulario no se pueda determinar el érgano al que va dirigido.

Indicacion de si la puesta en vigor del formulario va condicionada a la publicacion en BOJA del
mismo o no, de acuerdo a lo recogido en el apartado 6.4. de la presente Guia.

Confirmacién de si el formulario o formularios son de presentacion exclusivamente electronica
0 no.

Especificacion si se requiere que estén visibles en el Catalogo de Procedimientos y Servicios o no.

La descripcion del formulario o formularios en el Catalogo de Procedimientos y Servicios, sélo para
los casos en que ésta sea distinta al titulo del formulario indicado en la propuesta.
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13. Indicacion de si el formulario o formularios precisan realizar guarda local, es decir, si necesitan ser
guardados con el valor de los campos rellenos.

14. Indicacion de si el formulario o formularios son obligatorios o no. Conforme lo dispuesto en el
articulo 66.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, “Cuando la Administracion en un procedimiento
concreto establezca expresamente modelos especificos de presentacion de solicitudes, éstos seran de
uso obligatorio por los interesados”.

15. Correo electronico y teléfono de 1 6 2 personas encargadas de la coordinacion del expediente de
normalizacion.

En el caso particular de normas reguladoras de subvenciones, para las que debe tenerse en cuenta
la recomendacion general de que no debe publicarse conjuntamente en el BOJA las bases reguladoras y la
convocatoria, se sugiere que la propuesta de formularios se remita durante la elaboracién del proyecto
normativo a fin de agilizar los trabajos de evaluacion y disefio de los formularios. En tal supuesto, la norma
que apruebe las bases reguladoras no incorporara los formularios de solicitudes y de otras actuaciones a
realizar por las personas interesadas, que necesariamente habran de ir en la convocatoria, tal y como se
establece en los articulos 14, 23 y 33 del Reglamento de los Procedimientos de Concesion de Subvenciones
de la Administracion de la Junta de Andalucia, aprobado por Decreto 282/2010, de 4 de mayo.

Cualquier duda o consulta relacionadas con el proceso de normalizacion e inscripcion puede dirigirse

a la direccion de correo electronico: formularios.sosa.cpai@juntadeandalucia.es

6.2. NORMALIZACION

6.2.1. Estudio de la propuesta, observaciones y emision de borrador

Una vez recibida la propuesta, el SOSA realizara un estudio de la misma, emitird observaciones y
generard, salvo en el caso indicado en el punto 6 del apartado anterior, el primer borrador de formulario con
las modificaciones que se estimen pertinentes. Este primer borrador y subsiguientes, si los hubiere, llevaran la
marca de agua BORRADOR en todas sus paginas.
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Tanto el borrador en su caso, como las observaciones, se pondran a disposicion de la unidad
administrativa que procederd a su comprobacion, tras la cual realizar, si asi lo estima, las valoraciones que
consideren pertinentes.

En el proceso de comprobacion del borrador, se deben realizar pruebas con el contenido de los
campos: formatos de fechas, tipos de caracteres permitidos (numéricos, texto u otros), longitud de los
campos, o cualquier otra prueba sobre los mismos, ya que el formulario que el SOSA remite es rellenable y
permite este tipo pruebas.

La solicitud de modificacion en el disefio de cualquier campo propuesto debe ser justificado.

6.2.2. Conformidad

Finalmente, por parte de la unidad administrativa encargada del expediente de normalizacion debera
prestarse la conformidad con el formulario.

Ha de tenerse en cuenta que esta conformidad debe darse Unicamente cuando se cuente con un
texto definitivo y se haya recibido, en el caso de formularios vinculados a proyectos normativos que se
encuentren en tramitacion, el ultimo informe requerido en el proceso de elaboracion del proyecto.

6.3. INSCRIPCION

Tras la conformidad, se procedera por parte del SOSA a la inscripcién del formulario en el RPS. La
inscripcion generara un codigo que serd incluido en el margen del formulario junto con el codigo de barras
correspondiente.
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En el momento de la inscripcion, el formulario se asocia al procedimiento o servicio indicado en la
solicitud de normalizacion y sera visible en el RPS, quedando a disposicién de la Secretaria General Técnica
proponente u o6rgano equivalente en el caso de Autoridades Administrativas Independientes.

Una vez inscrito el formulario, cualquier modificacion del mismo implicard el inicio de un nuevo
proceso de normalizacién e inscripcion, con las salvedades descritas en el apartado 6.1.1, por lo que la
conformidad a que se refiere el apartado 6.2.2. debera emitirse con especial cautela.

No podrdn ser objeto de inscripcion aquellos formularios que no se ajusten a los requisitos
establecidos en el Decreto 622/2019, de 27 de diciembre.

6.4. PUESTA EN VIGOR

La puesta en vigor del formulario supone la aprobacion del mismo junto con el procedimiento o
acto al que se asocia.

La puesta en vigor del formulario corresponde a la Consejeria, érgano directivo, ente instrumental o
autoridad administrativa independiente responsable del formulario, y se realizara de la siguiente forma, segun
se haya indicado en la solicitud de normalizacion:

1.- Si el formulario debe publicarse en el BOJA, se pondra en vigor el dia de dicha publicacion.

2.- Si el formulario no requiere publicacion en el BOJA, se pondra en vigor, a partir de su inscripcion,
en el momento que se considere.

No obstante, cabe recordar que con arreglo a lo dispuesto en el articulo 12.9 del Decreto
622/2019, todos los formularios y modelos especificos que tengan caracter obligatorio deberan ser
publicados en el BOJA, independientemente de que la norma de la que trae causa sea autondmica o estatal,
siempre que, en este Ultimo caso, la Comunidad Autonoma de Andalucia tenga competencias de gestion.

Unicamente en los supuestos de modificaciones de formularios derivadas exclusivamente de una
reestructuracion de Consejerias o redistribucion de competencias, no sera necesaria esta publicacion.

A partir de la puesta en vigor, en funcion de la vigencia o eficacia del procedimiento, acto o servicio,
y de lo indicado en el apartado 6.1.11, el formulario sera accesible en el Catalogo de Procedimientos y
Servicios.

Por otro lado, la Consejeria, organo directivo, ente instrumental o autoridad administrativa
independiente responsable del formulario, debera proceder a la baja del formulario en los siguientes
supuestos:

1.- Cuando se ponga en vigor una nueva version de ese mismo formulario.

2.- Cuando se derogue expresamente la norma/procedimiento a la se asocia. De esta manera, el
RPS no permitira dar de baja ninglin tramite en tanto tenga algun formulario asociado en vigor.

A partir de esta baja, el formulario dejara de ser accesible en el Catalogo de Procedimientos y
Servicios.
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7. CONTENIDO Y FORMATO DEL FORMULARIO

A continuacion se describen los aspectos relacionados con el contenido y el formato que deben tener
los formularios. En algunos casos se trata de modelos orientativos, que pueden ser adaptados a peticion de la
unidad administrativa impulsora, en funcion del procedimiento o acto administrativo concreto, o por otra causa
justificada.

7.1. ASPECTOS GENERALES

7.1.1. Pautas para la redaccion

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12.1 del Decreto 622/2019, los formularios se
configuraran de manera intuitiva y facilmente accesible, utilizando un lenguaje claro que favorezca su
comprension por la ciudadania, bajo los principios de accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. Asi, de
cara a reducir las barreras cognitivas, es aconsejable el uso de técnicas que fomenten un lenguaje sencillo y
una lectura facil, tanto en la redaccion de los textos como en la estructura de los formularios, de forma que
éstos sean comprensibles para todas las personas destinatarias.

En el supuesto de incluir en los textos extranjerismos o latinismos no adaptados, debemos tener en
cuenta las indicaciones de la Real Academia Espafiola al respecto; asi: los extranjerismos y latinismos crudos
0 no adaptados —aquellos que se utilizan con su grafia y pronunciacion originarias y presentan rasgos grafico-
fonologicos ajenos a la ortografia del castellano— deben escribirse en los textos espafioles con algun tipo de
marca grafica que indique su caracter foraneo, preferentemente en letra cursiva, o bien entre comillas. En
cambio, los extranjerismos y latinismos adaptados —aquellos que no presentan problemas de adecuacion a la
ortografia espafiola o que han modificado su grafia o su pronunciacién originarias para adecuarse a las
convenciones grafico-fonoldgicas de nuestra lengua— se escriben sin ningun tipo de resalte y se someten a las
reglas de acentuacion grafica del espafol.

Las referencias en los textos a los anexos asociados a un formulario; deben escribirse con
numeracion romana, ya que asi es como figuran en la esquina superior derecha de los mismos.

Para mas informacion relacionada con las pautas de redaccion puede consultarse la guia publicada
por la Comision Europea: “Como escribir con claridad " cuyo enlace se indica en el apartado 4. NORMATIVA
APLICABLE Y OTRAS RECOMENDACIONES.

7.1.2. Pautas de disefio.

A la hora de disefar los formularios, se tendr en cuenta que éstos recojan toda la informacion
relevante que sea necesaria para la tramitacion del procedimiento, procurando que el documento resultante
sea compacto, estructurado e intuitivo.

To)
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Debera procurarse incluir en el mismo formulario toda la informacion necesaria para la tramitacion
del procedimiento.

En el caso de que se usen tablas para estructurar la informacion, éstas sélo tendran un nimero de
columnas determinado que permitan incluir en cada una de las celdas el texto correspondiente con un tamafo
de letra adecuado para su lectura. De igual forma, el espacio reservado para cada uno de los campos del
formulario debe ser el suficiente para que el texto tenga un tamafio legible.

7.1.3. Contenido minimo requerido.

De conformidad con lo establecido en el articulo 66.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las
solicitudes que se formulen deberdn contener como minimo:

a) Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que lo represente.

b) Identificacion del medio electronico, o en su defecto lugar fisico, en que desea o se deba practicar
la notificacion.

c) Hechos, razones y peticion en la que se concrete con toda claridad, la solicitud.

d) Lugar y fecha.

e) Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad expresada por cualquier
medio.

f) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su correspondiente codigo de
identificacion (DIR3).

Ademas, se debe indicar el codigo que tiene asignado por el RPS. Este cddigo aparecerd en el
formulario normalizado a continuacion del nombre del procedimiento, entre paréntesis, con el siguiente
formato:

NOMBRE FORMULARIO (Cédigo de procedimiento: XXXX)

Si el formulario tiene asignado mas de un codigo de procedimiento se indicaran todos los que tenga
asociados, separados por punto y coma.

NOMBRE FORMULARIOS (Cédigos de procedimientos: XXXX; YYYY; ZZZ2)
También se incluiran las instrucciones de cumplimentacion, obligatoriedad o no de los campos u

otra informacion aclaratoria en el caso de que, por la complejidad del formulario, se considere necesario.

A este respecto recordamos que el articulo 10.4 del Decreto 622/2019 establece que “Cuando la
publicacion de la disposicion reguladora se realice en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, debera incluir
su codigo identificativo”.
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7.1.4. Formato.

Preferentemente, el orden de los bloques sera el siguiente:
1.- DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
2.- NOTIFICACION
3.- DATOS BANCARIOS
4.- DECLARACIONES
5.- DERECHO DE OPOSICION
6.- CONSENTIMIENTO EXPRESO
7.- DOCUMENTACION
8.- SOLICITUD, LUGAR, FECHA'Y FIRMA
9.- ORGANO AL QUE SE DIRIGE
10.- INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS
11.- INSTRUCCIONES

En el caso de que se decida un orden diferente, éste deberd justificarse.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo jewrmnas fassraoLoe fomaenss i oot h
. JUNTA DE AHDRLUCTA coneeEmA e

12.9 del Decreto 622/2019, en los formularios de

presentacion exclusivamente electronica, se incluird

en el margen, junto al codigo de inscripcion del

formulario, el texto: PRESENTACION

EXCLUSIVAMENTE ELECTRONICA.

MMBMN PRESENTACION EXCLUSIVAMENTE ELECTRONICA

00183285
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En los formularios en los que deban existir
distintos ejemplares, se incluidn también el
respectivo texto en el margen.

Si se da la circunstancia de un formulario
de presentacion exclusivamente electrdnica y que
contenga distintos ejemplares, se mostraran en el
margen ambos textos.
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JUNTA DE ANDALUCIA

EJEMPLAR PARA LA DEPENDEMCIA AFECTADA

IMIBE PRESENTACION EXCLUSIVAMENTE ELECTRONICA
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Cabecera
Para disefar las cabeceras se precisa la siguiente informacion:
Consejeria/ Agencia/Consorcio/Autoridad administrativa independiente. Se acompafiaran los logos

correspondientes en aquellos supuestos en los que éstos sean diferentes a los genéricos de la Junta
de Andalucia.

Financiacion estatal (Si o No). En caso afirmativo incluir el logo del Ministerio correspondiente.

Financiacion europea (Si o No). En caso afirmativo indicar el fondo de financiacion, el lema y el logo
correspondiente.

Otras financiaciones: Indicar cuales y sus logos correspondientes si procede.
Tipo (cual es su significado/finalidad ): solicitud, alegaciones, certificado, declaracion,...

N.° de Anexo. Se debe corresponder con la referencia que se haga al mismo en la norma de la que
trae causa. Deberan ser nombrados usando la numeracién romana, salvo que haya uno solo, y
titulados. Estaran alineados a la derecha, en mayuscula y sin punto.

Titulo 0 nombre del formulario.
Cadigo RPS.

Norma que regula el formulario, si procede.

10. Otra informacién necesaria para la cabecera.

A continuacion se muestra un ejemplo de cabecera:

mm (Pagina ! de ) ANEXO |
JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA

SOLICITUD

NOMERE DEL FORMULARIO (Codigo de procedimiento: XXXXX)

CONVOCATORIA/EJERCICIO:
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7.2. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y REPRESENTANTE

El apartado de datos personales debe ajustarse a lo descrito en el Manual de buenas practicas para
la normalizacion de fuentes y registros administrativos de la Junta de Andalucia del Instituto de Estadistica y
Cartografia de Andalucia.

Con caracter general, no se incluidn los datos relacionados con el domicilio de la persona
interesada, atendiendo a los principios de minimizacién y proteccion de datos desde el disefio y por defecto,
recogidos en el articulo 5.1.c), del Reglamento General de Proteccion de Datos (REGLAMENTO (UE) 2016/679
DEL PARLAMENTO EUROPEQ Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016).

1 | DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

APELLIDOS ¥ NOMBRE /RATOM SOCIAL/DENOMINACION SEXD M1/ HIE S HIF
H[ |m

APELLIDOS ¥ NOMERE DE LA PERSONA REPRESENTANTE /RAZON SOCIAL/ DEROMINACION SEXD [INI/NIE S NIF
H] M

ACTUA EN CALIDAD DE

En los supuestos en los que conforme a la normativa sea necesario recabar la informacion
relacionada con el domicilio, se recogeran los datos conforme al siguiente modelo.

1 I DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

APELLIDDS ¥ MOMBRE,/ RAZON SOCIAL/DENOMINACION SEXD DNIMIESMIF
[TIH M

DOMICILIO
TIFO DE VIA NOMBRE DE LA ViA

NUMERO LETRA [KMEN LAVIA:  [BLOQUE: [PORTAL [ESCALERA [PLANTA |PUERTA:
ENTIDAD DE POBLACION ' MUNICIPIO ' [PROVINCIA PAIS ‘DﬁT PTSTTL |
APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSOMA REPRESENTANTE /RAZON SOCIAL DENOMINAGION . [sexor |DNI/NIE/NIF

[H ™
ACTUA EN CALIDAD DE

e Se sugiere que para una completa normalizacion de los domicilios, se recojan éstos a través de los
servicios web del Callejero Digital de Andalucia Unificado (CADAU), cuya documentacion esta disponible a
través de la direccion: https://www.callejerodeandalucia.es/portal/servicio-ws-cdau-soa

e La variable SEXO, que incluird la posibilidad de marcar Hombre o Mujer, debe ser recogida en el
formulario para dar cumplimiento a la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de
género en Andalucia, que indica que los poderes publicos de Andalucia, para garantizar de modo efectivo la
integracion de la perspectiva de género en su ambito de actuacion, deberan incluir sistematicamente la
variable sexo en las estadisticas, encuestas y recogida de datos que realicen.

00183285
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Asimismo, en cualquier apartado en el que se recaben datos de poblacion debe aparecer la informacién
desagregada por sexo. Por ejemplo, si hay que indicar el numero de personas socias de una asociacion, se
debe indicar el numero de socios y de socias.

* En el caso de personas juridicas no debe aparecer el literal CIF, ya que éste fue sustituido por el NIF.
(Orden EHA/451/2008, de 20 de febrero, por la que se regula la composicion del nimero de identificacion
fiscal de las personas juridicas y entidades sin personalidad juridica). Para las personas fisicas se usara DNI/
NIE, o pasaporte en su caso.

* El teléfono, correo electrénico y FAX solo se incluiran en los supuestos en los que se considere necesario
por requerirlo asi la normativa aplicable.

7.3. NOTIFICACIONES

El apartado LUGAR Y MEDIO DE NOTIFICACION esta disefiado para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 66.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, posibilitando a la persona interesada
que manifieste por qué medios prefiere que se le practique la notificacion y en caso de optar por las
notificaciones electronicas, los datos necesarios para efectuar el aviso de notificacion.

Se han disefado tres modelos de apartado de notificacion, en funcién de que ésta deba realizarse
por medios electronicos de forma obligatoria o no:

a) NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA PARA TODAS LAS PERSONAS INTERESADAS EN EL
PROCEDIMIENTO (MODELO 1):

2 ]NOTIFICA‘CIQH ELECTRONICA OBLIGATORIA

Laz nofificaciones que proceda practicar se efectuaran por medios elecironicos a través del sistema de notficaciones de la Administracion de la Junta

de Andalucia y sa tramilara su alta en caso de no astarlo (1)
ndique un comreo electronico v, opcionalmente, un mumero de telefono movil donde informar sobre la notificacion practicada en el sistema de
notificaciones,

Correo electronsco: N* teledono méwil:

coeder al cistema de notificaciones con su cedificade electronice u otros medios de identificacidn electrdnica; puede encontrar mas informacién scbre los

reguisitas necesancs para ol uio del sisbema y el acoeso a las notificaciones en la direccion: htps.//www juntadeandalucia o5/ notificaciones,

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X
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b) POSIBILIDAD DE ELECCION DEL MEDIO DE NOTIFICACION (MODELO 2):

2 ILUGAR ¥ MEDIO DE NOTIFICACION
Marque salo una opcion,
| OPTO por que las nolificaciones que proceda prachcar se efectuen en papel en el lugar que s2 indica;
{Independientemente de la nolificacidn en papel, ésta se practicara también por medios electrénicos, a la que podra acceder woluntanamente
teniende validez a efeclos de plazos aquella a la gue se acceda primera) (1)
TIPO O ViA (MOMBRE DE LA ViA

HUMERD: [LETRA: [ KM EM LA VIR BLOGUE; PORTAL: |ESCALERA; PLANTA: | PUERTA:
ENTIDAD DE POBLACION MUMNICIFIO: FROVINCIA PAIS: COD. POSTAL
TELEFONG FLIG TELEFONO MOVIL: CORREQ ELECTRONICO

™

J OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectien por medios electronices a través del sisterma de notificaciones de la
Administracion de la Junta de Andalucia y se tramite mi alta en caso de no estarlo (1)
Indique un correo electronico v, opcionalmente, un numers de teléfono movil donde informar sobre la notificacion practicada en el sisterna ce
netificaciones.
Corren electrénicn: N* teléfono mdvil:

(1) Debe acceder al sistema ce notifcaciones con su certificado electronico v otres medios de identificaziin electronica; puede encontrar mas informacion sobre oo
ridalecia.es/ notificaciones

reguisiine Pecesanios pard ¢ uso del selernd v ol acoes0 3 s nolificaciones en b direccibn. hilps. / Swew uritsdes

En la opcion de notificacion en papel se solicita, aunque no es un dato obligatorio, el correo
electronico y opcionalmente, el teléfono movil, para poder enviar el aviso de notificacion electronica que, tal y
como se indica, se practicara adicionalmente a la notificacion en papel.

En el supuesto de haber recogido los datos relativos al domicilio en el apartado correspondiente a
los datos personales, conforme lo expresado en el apartado 7.2. de la presente Guia, habra que advertir en la
opcion relativa a la notificacion en papel, que Unicamente debera cumplimentarse en caso que el lugar de
notificacion no coincida con el domicilio indicado previamente.

[] OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectien en papel en el lugar que se indica:

(Independientemente de la notificacion en papel, ésta se practicara también por medios electronicos, a la que podra acceder voluntariamente,

teniendo validez a efectos de plazos aquella a la que se acceda primero) (1)

Cumplimentar unicamente en el caso de que no coincida con el indicado en el apartado 1

TIPO DE ViA: |NOMBRE DE LA ViA:

To)
0
N
)
0
o
o
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c) COEXISTENCIA EN EL MISMO PROCEDIMIENTO DE PERSONAS INTERESADAS OBLIGADAS A COMUNICARSE POR
MEDIOS ELECTRONICOS CON PERSONAS QUE PUEDAN ELEGIR (MODELO 3):

2 |NOTIFICACION

2.1 |[LUGARY MEDIO DE NOTIFICACION
{A cumplimentar por las personas MO OBLIGADAS a relacionarse electrdnicamente con la Administracion)
Margue sélo una opeabn.
7] OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efechien en papel en el lugar que se indica:
- [Independientemente de la nobhcacion en papel, ésta se pracbcard lambén por medws electroncos, a kb ogue podrd acceder voluntaramente,
temendo valdez a eleclos de plazos agquella a ka gue se acoeda pamero) (1)
TIFD DE ViA:  (NOMBRE DE LA VIA:

NUOMERC LETRA KM EM LA ViA BLOGUE FORTAL ESCALERA PLANTA FLUERTA
ENTIDAD DE POBLACION: MUNICIFIC. PROVINCIA PAIS: COD. POSTAL.
TELEFOMO FLIO: TELEFOMO MEVIL: CIORRED ELECTROMNICD,

OPTO por gue las nobthcacones gue prooeda pracbcar se electoen por medsos eleclronicos a traves del sislerma de nobhcacwnes de la
Administracién de la Junta de Andalucia y se tramite mi alta en caso de no estarlo (1)

Indique un comen electrdnico y, opcionalmente, un nimero de feléfono mdvil donde informar sobre las motificaciones practicadas en el sistema
de notificaciones.
Carren electréinicn: N feléfona midwil
[1) Debe acceder al sistema de notiicaciones con su cerificado electrdnico u ofros medios de identificacidn electrdnica; puede encontrar mas informacidn sobre los
requisitos necesarios para el uso del sistema y el acceso a las notificaciones en la direccidn: hitps:/ /wew._juntadeandalucia.es/ nolificaciones.

2.2 NOTIFICACION ELECTRONICA CBLIGATORIA
(A cumplimentar por Las personas OBLIGADAS a relacionarse electranicamente con la Administracion)

Lars nothcacones que proceda pracbcar se electuardn por medios electroncos a aves del sstema de nobficacones de la Adminstracon de ka Junla
de Andalucia y se tramifard su alta en caso de no estarlo (1),

Indique un corren slectrinico vy, opcionalmente, un nimero de teléfono mowl donde informar sobre las nofificaciones practicadas en el sistema de
notificaciones.

Comren electrinico: N® teléfono mdeal:

(1) Debe acceder al sistema de noticaciones con su certificado edectrdnico u ofros medios de identificacidn electrdnica; puede encontrar mas informacidn sobre los
meuestos necesance para o weo ded ssbema y ol acoeso a ls nobbcacones en E diecodn: hitpe/ Seves ntadeandaheca e nolihcseones

Al igual que se ha indicado anteriormente, en el supuesto de haber recogido los datos relativos al
domicilio en el apartado correspondiente a los datos personales, conforme lo expresado en el apartado 7.2. de
la presente Guia, habra que advertir en la opcién relativa a la notificacion en papel, que Unicamente debera
cumplimentarse en caso de que el lugar de notificacion no coincida con el domicilio indicado previamente.

7.4. COMUNICACIONES

En los casos en los que se prevea la publicacion sustitutiva de la notificacion en los términos del
articulo 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se incluird una advertencia de que los datos relativos al
correo electronico y, opcionalmente, teléfono movil, se utilizaran para efectuar el aviso de publicacion
sustitutiva de la notificacion.
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7.5. DATOS BANCARIOS

Los datos bancarios se solicitaran con el siguiente formato:

3 | DATOS BANCARIOS

e [=fa] [ /L[ ]/CETT0/CE TP/ ]/ ]

Entidad:

Domicilio:

Localidad: Provincia: Codigo Postal: |:|:|:|:|:

NOTA: Debera estar de alta en el Registro de cuentas de Terceros de la Tesoreria General de la Junta de Andalucia.

En el caso de que se permita hacer pagos en cuentas que tengan su sede en el extranjero se usara el
siguiente formato:

3 IDATOS BANCARIOS
e (=[] /LT /D0 DT EE
SWIFT | / | / | /
Cooign Banco Fals Localdad Sucursal

Entidad

Dhomicilic

Localidad: Provincia Codigo Postal ‘ | |
MNOTA Deberd estar de alla en el Registro de cuentas de Terceros de la Tesorera General de la Junta de Andalucia

7.6. DECLARACIONES

El articulo 6.3 del Decreto 622/2019 recoge criterios para la reduccion de cargas y la simplificacion
documental, resultando de interés en cuanto a las declaraciones las letras b) y €). En este sentido, el articulo
6.3.b) promueve “la supresion o reduccion de la documentacion requerida a las personas interesadas y su
posible sustitucion por transmisiones de datos o la presentacion de declaraciones responsables” y el articulo
6.3.e) “la agrupacion documental, incorporando en un tnico documento las manifestaciones que, en forma
de declaraciones, certificaciones o actuaciones de similar naturaleza, haya de hacer una misma persona en
un mismo tramite, o en varios si la gestion del procedimiento lo permite”. A estos fines se dirige este apartado
de “Declaraciones”, no pudiendo admitirse declaraciones genéricas.

Estas no deben confundirse con las declaraciones responsables reguladas en el articulo 69 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, entendidas como “e/ documento suscrito por un interesado en el que éste
manifiesta, bajo su responsabilidad, que cumple con los requisitos establecidos en la normativa vigente para
obtener el reconocimiento de un derecho o facultad o para su ejercicio” (primer parrafo del art. 69.1),
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A continuacién se muestran dos modelos genéricos que deberan ser oportunamente adaptados a
cada formulario en concreto.

MODELO 1

3 |DECLARACIONES
DECLARO, bajo mi expresa responsabilidad, que la persona o entidad solicitante:

Cumple los requisitos exigidos por la normativa aplicable para adquirir la condicion de/el derecho/la facultad/ para acceder a,/
Se compromete a mantener los requisitos requerido durante el periodo correspondiente.

Se compromete a cumplir las obligaciones exigidas

Oooono

No se haya incursa en ninguna de las prohibiciones contempladas en la norma reguladora
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MODELOQ 2
3 | DECLARACIONES
DECLAROQ, bajo mi expresa responsabilidad, que la persona o entidad solicitante:
D Cumple los requisitos exigidos para obtener la condicion de beneficiaria, y se compromete a aportar, en el tramite de audiencia, la
documentacidn exigida en las bases reguladoras.
[] Mo ha solicitado ni obtenido subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta solicitud.
|:| Ha solictado y/u obtenido otras subvenciones, ayudas, ingresos o recursos para la misma finalidad relacionadas con esta solicitud,
procedentes de cualesquiera Administraciones o entes publicos o privados, nacionales o internacionales.
Solicitadaz
. o o . . - ; . Minimis
Fecha/Ano Administracion / Ente publico o privado, nacional o internacional Importe/Concepto {Si/No)
€ -l
€ | ;|.
€ =]
€ =
B -
- =
€ =
€ |
= K|
B -
Concedidasz
. s o . . . . Minimis
Fecha/Afo Administracion / Ente publico o privado, nacional o internacional Importe/Concepto {Si/No)
€
€ -
€
€ |
€ |
B -
B -
B -
B -
- | &
|:| Son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud
D Se compromete a cumplir las obligaciones exigidas
[T] Mo se halla incursa en ninguna de las prohibiciones contempladas en las presentes bases reguladoras.
] otra/s (especificar):

7.7. DERECHO DE OPOSICION

El articulo 12.4 del Decreto 622/2019 establece que, a fin de garantizar el cumplimiento de lo
previsto en los apartados 2 y 3 del articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, los formularios
permitiran que las personas interesadas manifiesten su oposicion expresa a que se consulten
los datos o documentos que deban constar en el procedimiento y obren ya en poder de alguna
Administracion Publica.
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En el ambito de la Administracion de la Junta de Andalucia estd disponible la Plataforma de
Supresion de Certificados en Soporte Papel (SCSP) que permite el acceso a los servicios de consulta de los
datos disponibles en la Plataforma de Intermediaciéon de Datos, evitando de este modo la presentacion por
parte de la ciudadania de documentacion acreditativa de los datos que obran en poder de otras
Administraciones Publicas o de otros érganos de la Administracién de la Junta de Andalucia. La informacién
completa al respecto se encuentra disponible en la siguiente direccion:

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/supresiondecertificadosensoportepapel

Asi, por un lado, debe comprobarse que la informacién que se va a solicitar a la ciudadania se
encuentra disponible en dicha plataforma. Y por otro lado, para cada uno de los datos que puedan ser
recabados a través de la plataforma SCSP debe ofrecerse la posibilidad de oponerse a dicha
consulta, incluyendo en el formulario el correspondiente apartado. En el mismo apartado en el que la
persona indica su oposicién a la consulta del dato por parte del 6rgano gestor, se le informa de cual es la
documentacién concreta que debera aportar.

En el caso de que se trate de un dato no incluido en la plataforma SCSP, pero que el érgano
impulsor de la norma esté en condiciones de obtener, debera incluirse también el correspondiente apartado
de derecho de oposicién, indicando en este caso cual sera la plataforma o el medio a través del que se va a
realizar la consulta (por ejemplo: sistema PIDO de la Seguridad Social, plataforma de la AEAT, o cualquier otro
que tenga disponible).

Por otra parte, cuando se pretenda consultar datos de mas de una persona, por ejemplo los
miembros de la unidad familiar o unidad econémica de convivencia, debera ofrecerse la posibilidad de
oponerse a todas y cada una de las personas incluidas, tal y como se propone en el MODELO 4 que
figura mas adelante. En el supuesto de formularios que puedan referirse a personas menores de edad,
habra que tenerse en cuenta lo dispuesto en el articulo 7 de la la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Por otro lado, hay que afadir que en el supuesto de subvenciones cofinanciadas con fondos
europeos, en la solicitud debe constar la aceptacion para la inclusion en la lista de personas beneficiarias
publicada de conformidad con lo previsto en el articulo 115, apartado 2 del Reglamento (UE) nim. 1303/2013
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013 o norma que lo sustituya.

En cualquier caso, siempre debera informarse a la persona interesada de cual es la informacién que
el 6rgano gestor va a consultar, indicando si puede manifestar su oposicion a dicha consulta, o bien si esta

consulta se encuentra prevista en una norma de rango legal.

Los modelos propuestos son los siguientes:
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MODELO 1

1 |DERECHO DE OPOSICION
El 6rgano gestor va a consultar los siguientes datos, en el caso de que no esté de acuerdo, manifieste su oposicion (articulo 28 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre):

[l ME OPONGO a la consulta de mis datos de ldentldad a través del Sistema de Verificacion de Datos de Identidad, y aporto copia del
DNI/NIE.
[[] |ME OPONGO a la consulta de mis dates de resldencla a fraves del Sistema de Verificacion de Datos de Residencia, y aporto
documentacion acreditativa de mis datos de residencia.

[[] |ME OPONGO a la consulta de mis datos de dlscapacldad a fraves del Sistema de Verificacion de Datos de Discapacidad, y aporto
documentacion acreditativa de mis datos de discapacidad.

MODELO 2

1 |DERECHO DE OPOSICION
El 6rgano gestor va a consultar los siguientes datos, en el caso de que no esté de acuerdo, manifieste su oposicion (articulo 28 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre):

[[] |ME OPONGO a la consulta de los dates de Identldad de la persona solicitante a través del Sistema de Verificacion de Datos de
Identidad, y aporto copia del DNI/NIE.

ME OPONGO a la consulta de los datos de Identldad de la persona representante a través del Sistema de Verificacion de Datos de
Identidad, y aporto copia del DNI/NIE.

O
D ME OPONGO a la consulta de mis datos de resldencla a fravés del Sistema de Verificacion de Datos de Residencia, y aporto
O

documentacion acreditativa de mis datos de residencia.

ME OPONGO a la consulta de mis datos de discapacldad a través del Sistema de Verificacion de Datos de Discapacidad, y aporto
documentacion acreditativa de mis datos de discapacidad.

To)
0
N
)
0
o
o
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MODELO 3

1 |DERECHO DE OPOSICION
Fl drgano gestor va a consultar los siguientes datos, en el caso de que no esté de acuerdo, cada persona puede manifestar su oposicion (articuln 28
de la Ley 39/2015, de | de octubee).
1.1 |PERSONA MIEMBRO N 1 (Solicitants)

ME OPONGO, a la consulta de mis datos de ldentldad a fravés del Sistema de Verificacion de Datos de ldentidad, y aporto copia del
= | DNISNIE

T |ME OPONGOD, a la consulta de mis dates de resldencla a través del Sistemna de Verificacion de Datos de Residencia, y aporto
— | documentacitn acreditativa de mis datos de residencia

1.2 |PERSONA MIEMBRO N° 2

NOMEBRE: APELLIDG 1% APELLIDO 2% ZEND DM/ MIE.
CsCw
ME OPONGO, 2 la consulta de mis datos de ldentldad a través del Sisterna de Verificacidn de Dalos de Identidad, y aporto copia del
DN MIE.

] |ME OPONGO, a la consulta de mis dates de resldencla a través del Sistema de Verificacibn de Datos de Residencia, y aporte
decumentacion acreditativa de mis datos de residencia.

Fido

1.3 |PERSONA MIEMBRO N*® 3
NOMERE: APELLIDD 1*: APELLIDO 2% SEXD DMI/HIE:
[ ]m

71 | ME OPONGO, a la consulta de mis datos de ldentldad a fravés del Sistema de Verificacion de Datos de ldentidad, y aporto copia del
— | DNISNIE

T |ME OPONGOD, a la consulta de mis dates de resldencla a través del Sistemna de Verificacion de Datos de Residencia, y aporto
documentacidn acreditativa de mis datos de residencia

Fdo.

En este supuesto de pluralidad de miembros, cuando por el elevado nimero de personas afectadas, la
utilizacién del modelo anterior pudiera menoscabar los principios de simplicidad, claridad y proximidad a la
ciudadania, puede contemplarse sustituir el anterior modelo por el siguiente:
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MODELO 4

1 I DERECHO DE OPOSICION

El érgano gestor va a consultar los siguientes datos, en el case de que no esté de acuerda, cada persona puede manifestar su oposicién (articulo 28
de la Ley 39,2015, de 1 de octubre]:

:J ME OPDONGO, a la conzulta de miz datos de identidad a traves del Sistema de Verficacson de Datos de ldentidad, v aporto copia del

DMI/MIE,
[] [ME OPONGO, 2 |2 consulta de mis datos de residencia 2 través del Sistema de Verificacién de Datos de Residencie, y aperto
documentacién acreditativa de mis datos de residencia,

[ | ME OPONGO, a la consulta de miz datos de discapacidad a traves del Sistema de Verhcacion de Datos de Discapacidad, y aporto
' documentacién acreditativa de mis dates de discapacidad.

aber comunicado al resto de miembros de mi unidad familiar la posibilidad de que se opongan a la consulta de todos los datos agqui

J Uno o vands membros de mi unsdad familiar s& oponen y présento anexo correspondiente,

J Madie 52 opone,

Los formularios en los que se incluya este modelo por tanto vendran acompafados de un formulario
anexo en el que se recoja la posibilidad de oponerse por parte de todas las personas interesadas.

7.8. CONSENTIMIENTO EXPRESO

Sera necesario recabar el consentimiento expreso en los supuestos en los que una Ley especial
aplicable lo requiera. En el caso de estar ante el tratamiento de datos personales de categoria especial del
articulo 9 del Reglamento general de proteccion de datos, se recabara el consentimiento explicito al que se
refiere su apartado 9.2.a) si no se dieran ninguno de los demas supuestos que exceptuan de la prohibicion de
tratar dichos datos conforme a los apartados 9.2.b) a 9.2.j) o si lo requiere una Ley especial aplicable. En
cualquier otro caso, cuando se suscite la mas minima duda, se optara por la opcidn mas garantista,
recabando el consentimiento expreso.

En todo caso, sera necesario recabar el consentimiento expreso cuando se trate datos de
caracter tributario con base en el articulo articulo 95.1.k) de la Ley General Tributaria, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 120.2 del Texto Refundido de la Ley General de Hacienda Publica de la Junta de
Andalucia, para los procesos relativos a la concesion de subvenciones. Incluimos este modelo:

6 ﬂ CONSENTIMIENTO EXPRESO

CONSENTIMIENTO EXPRESO DE CONSULTA DE DATOS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS
Marque una de |as opoiones

La persona aba firmante presta su CONSENTIMIENTO para la consulta de sus datos ded Impuesto sobre |a Renta de las Personas Fisicas
NO CONSIENTE y aporta la documentacsin acreddtatva

COMSENTIMIENTO EXPRESO DE CONSULTA DE DATOS DE LA DECLARMCION DE IMPUESTDS DE SOCIEDADES
Marque una de |as opoiones.

La persona abao firmante presta su CONSENTIMIENTO para la consulta de sus datos de declaracion de Impuestos de Sociedades
NO CONSIENTE y aporta la docurnentaciin acredstaliva

Cuando por el elevado numero de personas afectadas, la utilizacion del modelo anterior pudiera
menoscabar los principios de simplicidad, claridad y proximidad a la ciudadania, puede contemplarse recabar
el consentimiento en un anexo aparte, tal y como veiamos en el apartado anterior relativo a la posibilidad de
oposicion.
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7.9. DOCUMENTACION

Conforme dispone el articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las personas interesadas
deberan presentar en el procedimiento administrativo la documentacion exigida, pudiendo ademas aportar
cualquier otro documento que estimen conveniente. Por otra parte, y de acuerdo con los articulos 28.3 y el
53.1.d) de la mencionada Ley, en ningin momento se podra solicitar en el formulario la aportacién de
cualquier dato o documento que no venga exigido en la normativa reguladora del procedimiento, que ya
obre en poder de alguna Administracion o haya sido elaborado por éstas.

Por lo tanto, siempre que se solicite a la persona interesada la aportacion de documentacion que no
se corresponda con los datos que pueden ser recabados por el érgano gestor (ya sea a través de la plataforma
SCSP o por otros medios), debera incluirse el correspondiente apartado para que la persona interesada pueda
ejercer su derecho a no presentar los documentos que hayan sido elaborados o estén en poder de
cualesquiera de las Administraciones Publicas, indicando con qué fecha y qué érgano administrativo emitio los
citados documentos o con qué fecha y ante qué 6rgano administrativo se presentaron.

Para ello, se proponen los siguientes modelos para el apartado relativo a la Documentacion, en los
que se contemplan tres subapartados diferentes, uno relativo a documentacion a aportar por parte de la
persona interesada, pero que no obre en poder de la Administracién, un segundo referido a documentos en
poder de la Administracién de la Junta de Andalucia, y un tercero relativo a documentos en poder de otra
Administracion Publica.

En los supuestos de aportacion de documentacion, no se exigira la presentacion de
documentos originales, salvo que, con caracter excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca
lo contrario (articulos 28.3 y 4. de la Ley 39/2015).
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Los formatos propuestos son los siguientes:

MODELO 1

6 |DOCUMENTACION

DOCUMENTOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de la Administracién de la Junta de Andalucia o de sus Agencias,
indico a continuacidn la informacidn necesaria para que puedan ser recabados:

Fecha de emisicn Procedimiento en el gue se
o presentacion emitio o en el que se presento

1 | | |

Documento Consejeria/Agencia y C\r\gano

ra

w | ooy W

10

DOCUMENTOS EN PODER DE OTRAS ADMINISTRACIONES

Fjerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de otras Administraciones Publicas, e indico a continuacidn la
informacion necesaria para que puedan ser recabados:

- - - Fecha de emisidn Procedimiento en el que se
Documento Adminisiracion Publica y Organo o presentacion emitic o en el que se presento

1

2

3

4

5

[

7

]

9

10
0
(0]
AN
™
[e]
~
o
o
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MODELOQ 2

En los supuestos de formularios asociados a normas reguladoras en las que se solicite la
presentacion de una determinada documentacion, se incluird un cajetin referido a la misma, en la que la
persona interesada indiqgue mediante la seleccion de checks cual es la documentacion que presenta.

6 |DOCUMENTACION
Presento la siguiente decumentacion:
|:| Documento 1
|:| Documento 2
|:| Documents 3
DOCUMENTOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes decumentos que obran en poder de la Administracién de la Junta de Andalucia o de sus Agencias,
indico a continuacion la informacidn necesaria para que puedan ser recabados:

Fecha de emisicn Procedimiento en &l que =e
o presentacion emitia o en el que se presentd

Documento Consejeria/ Agencia y Organo

I

W@

10
DOCUMENTOS EN PODER DE OTRAS ADMINISTRACIONES

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de otras Administraciones Publicas, e indico a2 continuacion la
informacion necesaria para que puedan ser recabados:

~ N A o Fecha de emisidén Procedimiento en el que s
Documentio Adminisiracian Publica y Organo o presentacion emitid o en el que se presentd

4

1]

]

B

9

10
Lo
o]
A
[92]
[ce)
~
o
o
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MODELO 3

6 | DOCUMENTACION
Presento la siguiente documentacion:

Documento

o

DOCUMENTOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de la Administracion de la Junta de Andalucla o de sus Agencias, e
indico a continuacion la informacion necesaria para que puedan ser recabados:

Fecha de emisién Procedimiento en el que se
o presentacion emitié o en el que se presentd

Documento Consejeria/Agencia y Organo

L=RE - T - - L

—
[=]

DOCUMENTOS EN PODER DE OTRAS ADMINISTRACIONES

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de otras Administraciones Publicas, e indico a continuacion la
informacion necesaria para que puedan ser recabados:

Fecha de emisién Procedimiento en el que se

Documento Administracicn Publica y Organo o presentacion emitié o en &l que se presentd

O O N 4 L R =
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MODELO 4

Si en el formulario existe el apartado para “derecho de oposicion”, se afadira en el apartado de
documentacion un cajetin donde se incluiran cada uno de los documentos o datos para cuya consulta nos
oponemos expresamente en el apartado correspondiente.

6 | DOCUMENTACION
Presento la siguiente documentacion:

[] Documento 1
[] Documento 2

Y en el caso de haberme opuesto a su consulta en el apartado XX:
[] Copia del DNI/NIE
[[] Documentacitn acreditativa de mis datos de residencia
[] Documentacitn acreditativa de mis datos de discapacidad

DOCUMENTOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de la Administracion de la Junta de Andalucia o de sus Agencias, e
indico a continuacidn la informacidn necesaria para que puedan ser recabados:

Fecha de emision Procedimiento en el gue se

Documento Consejeria/Agencia y Organo = .
Jena/Aga yurea o presantacion amitio o en el que se presento

W

S I T

9
10
DOCUMENTOS EN PODER DE OTRAS ADMINISTRACIONES

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de otras Administraciones Publicas, e indico a continuacion la
informacién necesaria para que puedan ser recabados:

Fecha de emision Procedimiento en el gue se

Y ctras icay y s el .
Documento Administracion Publica y Organo o prasantacion emitic o en el que e presantd

[

mom oW

Para el caso de formularios relativos a procedimientos de subvenciones, se deberd incluir en los
modelos anteriormente propuestos la siguiente nota en el apartado de documentos que obran en poder de la
Administracion de la Junta de Andalucia: “(1) Han de tratarse de documentos correspondientes a procedimientos que
hayan finalizado en los ultimos cinco afos.”, conforme lo dispuesto en el articulo 23.3.c) del Reglamento de los
Procedimientos de Concesién de Subvenciones de la Administracion de la Junta de Andalucia, aprobado por
Decreto 282/2010, de 4 de mayo.
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7.10. FIRMA
El formato propuesto es el siguiente:
0 IDECLARAC!ON. LUGAR, FECHA Y FIRMA
La persona abajo firmante DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos cuantos dates figuran en la presente solicitud, asi come en la

documentacion adjunta,

Er 2 | de | de

LA PERSONA SCOLICITANTE / REFRESENTANTE

Fdo.:

Recordamos que esta declaracion que efectlia la persona o entidad interesada, esta relacionada con
lo estipulado en el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, referido a que los interesados se
responsabilizaran de la veracidad de los documentos (datos) que presenten o aleguen, y que no debe ser
confundido con la Declaracion que hemos desarrollado en el apartado 7.5. de la presente Guia.

7.11. DIR3: CODIGO DIRECTORIO COMUN DE UNIDADES ORGANICAS Y OFICINAS

Conforme al articulo 66.1.f) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en las solicitudes que formulen las
personas interesadas, debe indicarse obligatoriamente el Cédigo Directorio Comun de Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3).

Asimismo, en virtud de dicho articulo las oficinas de asistencia en materia de registros estaran
obligadas a facilitar a las personas interesadas el codigo de identificacion si lo desconocen.

Los enlaces donde se puede encontrar la informacion son:

Portal soporte a la Administracion Electronica de la Junta de Andalucia, donde figuran las unidades
organicas pertenecientes a Andalucia:

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/directoriocomundeunidadesorganicas

Portal de Administracion Electrénica de la Administracion General del Estado, donde figuran las
unidades organicas a nivel nacional:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas

No obstante, con el objeto de facilitar la cumplimentacion a las personas interesadas, evitando de
este modo cargas administrativas, este codigo se incluira en el propio formulario, junto al 6rgano o unidad
administrativa al que se dirige la solicitud. Por lo tanto, es necesario que los distintos ¢rganos directivos
comuniquen dicho codigo a los responsables de la normalizacion de los formularios. En el caso de que éste no

00183285
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sea Unico, por ejemplo cuando se trate de solicitudes dirigidas a las diferentes Delegaciones Territoriales,
deberan indicar cada una de las posibilidades con su correspondiente codigo.

A continuacion se muestra varios ejemplos de como quedaria este apartado en un formulario normalizado:
a) Dirigido a un 6rgano concreto:

ILMO/A SR/A DIRECTOR/A GENERAL DE RECURS05 HUMANOS Y FUNCION PUBLICA
Cadigo Directorio Comdn de Unidades Organicas y Oficinas: I hl l:ll 1 | '::‘l :I 4| hl _‘ll 5]

b) Dirigido a una delegacion territorial:

ILMO/A. SR./A. DELEGADO/A TERRITORIAL DE TURISMO, REGENERACION, JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL EN ALMERIA E|
Cédige Directorlo Comin de Unidades Orgdnicas y Oficinas: ‘AI CI| L| 0|2|5/8|7)6

c) Dirigido a un érgano concreto o a una delegacion territorial

[ |EXCMO/A. SR/A. CONSEJERO/A DE SALUD Y FAMILIAS
<] ILMO/A. SR/A. DELEGADO/A TERRITORIAL DE SALUD Y FAMILIAS EN métaca [3]

NEEBEE

Cadigo Directorio Comin de Unidades Drganicas y Oficinas: [A | '.'JI 1

7.12. TEXTOS RELATIVOS A LA PROTECCION DE DATOS

En todos los formularios se ha de incluir la “INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE
DATOS” con los datos minimos que se recogen en los articulos 13 y 14 del REGLAMENTO (UE) 2016/679
DEL PARLAMENTO EUROPEQ Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (en

adelante RGPD).

Esta obligacion también se recoge en el articulo 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

El formato propuesto es el siguiente:

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

En cumplimients ¢ 1o dispuesio en ¢l Reglamento General de Frotecion de Datas, le informamas que

a) El Responsable del tr ersonales e [ORGANO ADMINISTRATIVO,/DIRECTIVO/ENTIDAD] cuya direccidn es [DIRECCION POSTAL ¥
ELECTRONICA]

) Pedra contactar con el Dedegado de Proteccion de Datos en la di n electrénica dpd XOME untadeandaluciaes

) Loz datos personles que nos InCeca e incorporan a la actividad atamients [NOMERE ACTIVIDAD DE TRATAMIENTO), con la finakdad de [FINALIDADES]: Iy lacitud
de dicha ramments e basa en [CONDICION/ES DEL ARTICULO 6.1 DEL RGFD QUE LEGITIMA/N EL TRATAMIENTC], conzacuencia de lo estableckdo &n la
[NORMATIVA/ S COMCR| iU caso que HABILITAN EL TRATAMIENTO]

d) Puede uzted ejercer sus dernschas de 2 a, nectificacidn, supresion, portabilidad de sus dates, vl Gmitacion u opesicidn A Zu ratamientd v 3 no Ser obpen
deciziones individuales automatizadas, come =& explica en la siguiente direccidn electrdnica: hitp:// juntadzandalucia 25/ protecciondedatos, donde podrd encontrar e

amiento de us dalos

foomularic recomendade para su ejercicio
&) No ectdn esiones ce datos, salvg a pocible: encargadcs de tratamientc por cuenta del responsable gel mismo, o de las denvadas de obligacidn legal
[ORGAND ADMINISTRATIVG DIRECTIVO/ ENTIDAD] contempila la cesion ce dataz a ...
La informacidn adeconal detalizca, asi comd el formuland para la reclamacion y/'o ejercicio de derechcs se encuentra disponable en la sigwente direccidn electrénica
bt/ e deandalucia.es/ protecciondedatos / detalle /[CODMGO NUMERICO DE LA URL DEL INVENTARIO DE ACTIVIDADES DE TRATAMIENT(O]

54
)
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El presente modelo se debe cumplimentar con datos exactos y concisos. El 6rgano gestor encargado
de la tramitacion de la solicitud de normalizacion e inscripcion de los formularios, sera quien indique quién es
el Responsable del tratamiento, si bien se recomienda que la designacion recaiga en un érgano administrativo
con rango al menos de direccion general.

De existir en el tratamiento categorias especiales de datos, se debera incluir la condicion que habilita
su tratamiento de acuerdo con el articulo 9 del RGPD.

En el supuesto de contemplar la cesioén de datos, seria conveniente hacer referencia a la intencion
de transferir los datos en los trminos del articulo 13.1 f) del RGPD, para los casos en los que dicha
transferencia esté prevista.

El codigo numérico de la URL del inventario de actividades de tratamiento, debera coincidir con la
actividad del tratamiento indicada en el apartado c).

En cualquier caso, esta Informacién Basica deberia ser revisada por el Delegado de Proteccién de
Datos correspondiente.

7.13. NOTAS INFORMATIVAS E INSTRUCCIONES

7.13.1. Notas informativas

Se podran incluir al final del formulario las notas informativas que se consideren necesarias.

En el caso de tratarse de solicitudes de subvenciones se incluitd conforme lo dispuesto en el articulo
23.2.a) del Reglamento de los Procedimientos de Concesion de Subvenciones de la Administracion de la Junta
de Andalucia una nota de referencia al articulo 120.2 del Texto Refundido de la Ley General de la Hacienda
Publica de la Junta de Andalucia (TRLGHP).

al Grgano
iad Social y por [a Consejeria o
1 2 ded Texto Refhmdido de

7.13.2. Instrucciones

Los formularios iran acompafiados, siempre que su complejidad asi lo aconseje, de instrucciones
necesarias para su correcta cumplimentacion y presentacion, conforme lo dispuesto en el apartado 7 del
articulo 12 del Decreto 622/2019, garantizando la correcta cumplimentacion del contenido minimo recogido
en el apartado 7.1.2. de la presente Guia.

No obstante, en aras a facilitar la comprension del caracter obligatorio o no de los campos del
formulario, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 12.3 del Decreto 622/2019, de forma general se
incluiran instrucciones aclaratorias relativas a este extremo; aqui proponemos un modelo de este tipo de
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instrucciones, que debera ser oportunamente adaptado al formulario en cuestién. En el supuesto de
formularios web, estas notas aparecerian como ayuda contextual.

En el texto de las instrucciones se han incluido notas aclaratorias para el érgano gestor que no
apareceran en las instrucciones del formulario. Estas notas aparecen entre corchetes [ ] y con el tipo de letra
en cursiva.

T}
©
N
)
©
o
S
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INSTRUCCIONES RELATIVAS A LA CUMPLIMENTACION DEL PRESENTE FORMULARIO:
1. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
La persona o entidad que presente este formulario deberd cumplimentar los datos identificativos que aqui se requieren.

Los datos relativos a la persona o entidad representante seran de cumplimentacion obligatoria en el supuesto de ser ésta quién
suscriba el formulario. En estos supuestos habra de indicar a su vez en calidad de qué se ostenta la representacion, por ejemplo,
en caso de representante legal: padre, madre, tutor/a..

2. NOTIFICACION

[En relacion a los diferentes modelos de notificacion que aparecen en esta Guia, recogemos las siguientes previsiones en las
instrucciones, adaptando la redaccion que figura a continuacion al caso concreto de modelo empleado.]

[1.- En el caso de que el formulario incluya el MODELO 1 por tratarse de PERSONAS OBLIGADAS , se incluira el siguiente texto]

Los datos de correo electronico y, opcionalmente, el nimero de teléfono movil que nos proporciona, son necesarios para poder
efectuar el aviso de puesta a disposicion de la notificacion electronica. Esta notificacion se efectuara en cualquier caso,
independientemente de que se hayan cumplimentado estos datos. En el caso de que desee modificarlos debera dirigirse al 6rgano
gestor del procedimiento.

[2.- En el caso de que el formulario incluya el MODELO 2 por tratarse de PERSONAS NO OBLIGADAS se incluira el siguiente texto.]

Sera necesario marcar una de las dos opciones de notificacion que se ofrecen.

- En el supuesto de haber optado por la notificacion en papel, sera obligatorio cumplimentar los datos relativos al lugar de
notificacion. [Para los supuestos en los que se hubieran recogido los datos relativos al domicilio en el apartado correspondiente a
los datos personales, habria que incluir aqui lo siguiente: “Si ha optado por la notificacion en papel, Unicamente debera
cumplimentar los datos relativos al lugar de notificacion en el caso de que éste no coincida con el domicilio indicado previamente
en el apartado relativo a datos personales”.]

- En el supuesto de haber optado por la notificacion en papel, es conveniente cumplimentar los datos relativos a correo electdnico
y, opcionalmente, nimero de teléfono mavil para poder efectuar los avisos de puesta a disposicion de la notificacion electronica que
se efectuara en cualquier caso, y a la que podra acceder voluntariamente.

De no facilitar dichos datos no recibira el correspondiente aviso. En el caso de que desee modificarlos debera dirigirse al érgano
gestor del procedimiento.

- Si desea modificar el medio a través del que recibir la notificacion, debera dirigirse al drgano gestor del procedimiento.

[3.- En el caso de que el formulario incluya el MODELO 3 se incluira el siguiente texto:]

- Para las personas NO OBLIGADAS a relacionarse electronicamente con la Administracion, (apartado 2.1.) sera necesario elegir
una de las dos opciones de notificacién que se ofrecen.
- En el supuesto de haber optado por la notificacion en papel, sera obligatorio cumplimentar los datos relativos al lugar de
notificacion. [Para los supuestos en los que se hubieran recogido los datos relativos al domicilio en el apartado
correspondiente a los datos personales, habria que incluir aqui lo siguiente: “Si ha optado por la notificacion en papel,
Unicamente debera cumplimentar los datos relativos al lugar de notificacion en el caso de que éste no coincida con el
domicilio indicado previamente en el apartado relativo a datos personales”.]
- En el supuesto de haber optado por la notificacién en papel, es conveniente cumplimentar los datos relativos a correo
electronico y, opcionalmente, nimero de teléfono movil para poder efectuar los avisos de puesta a disposicion de la
notificacion electronica que se efectuara en cualquier caso, y a la que podra acceder voluntariamente.
De no facilitar dichos datos no recibira el correspondiente aviso. En el caso de que desee modificarlos debera dirigirse al
organo gestor del procedimiento.
- Si desea modificar el medio a través del que recibir la notificacion, debera dirigirse al dérgano gestor del procedimiento.
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- Para el caso de personas OBLIGADAS a relacionarse electronicamente con la Administracion, (apartado 2.2.), los datos de correo
electrénico y, opcionalmente, niumero de teléfono mavil que nos proporciona, son necesarios para poder efectuar el aviso de puesta
a disposicion de la notificacion electrdnica. Esta notificacion se efectuara en cualquier caso, independientemente de que se hayan
cumplimentado los mismos. En el caso de que desee modificarlos debera dirigirse al érgano gestor del procedimiento.

[En los casos en los que se prevea la publicacion sustitutiva de la notificacion en los términos del articulo 45 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, se incluird la siguiente indicacion: “Los datos relativos al correo electrdnico y, opcionalmente, teléfono movil, se
utilizaran para efectuar el aviso de publicacion sustitutiva de la notificacion. " ]

3. DATOS BANCARIOS

Serd obligatorio cumplimentar los datos relativos al IBAN, asi como en relacion al resto de datos - Entidad/ Domicilio/ Localidad/
Provincia/ Codigo Postal-, resulta conveniente su cumplimentacion al objeto de evitar errores.

[En caso de utilizar en el formulario el modelo referido al pago en cuentas extranjeras, habria que advertir que los datos relativos al
cddigo SWIFT, solo sera obligatorio cumplimentarlos en caso de utilizar una cuenta con sede en un banco extranjero.]

4. DECLARACIONES

Debera marcar aquellas declaraciones que correspondan con su situacion concreta.

5. DERECHO DE OPOSICION

[En relacion a los diferentes modelos recogidos en esta Guia, se proponen las siguientes previsiones en las instrucciones,
dependiendo de qué modelo empleemos, adaptando la redaccion que figura a continuacion al caso concreto de modelo

empleado.]

Cumplimentar Unicamente si deseara oponerse a la consulta de los datos sefialados, en cuyo caso deberd aportar la
documentacion acreditativa correspondiente que se indica.

[Solo para formularios que usen el MODELO 3] En el caso de que los unicos documentos a consultar afecten a una pluralidad de
sujetos, cada uno podra oponerse a su consulta.

[Solo para formularios que usen el MODELO 4] La persona o entidad firmante debe cumplimentar la declaracion relativa a haber
informado al resto de miembros de la correspondiente unidad acerca de la posibilidad de oponerse a la consulta de los datos
referidos, marcando a continuacion la opcion que corresponda; en los supuestos en los que alguno de los miembros de la unidad
de referencia se haya opuesto, deberd acompanar el anexo correspondiente junto con la documentacion oportuna.

6. CONSENTIMIENTO EXPRESO

[Solo si es necesario incluir este apartado en funcion del dato a requerir/consultar}

Cumplimentar si estad de acuerdo con que el drgano gestor realice directamente la consulta del dato indicado, en caso contrario
debera aportar la documentacién correspondiente.

7. DOCUMENTACION

[En relacion a los diferentes modelos de Documentacion, hemos de recoger las siguientes previsiones en las instrucciones,
dependiendo de qué modelo empleemos]

Los campos relativos a los documentos en poder de la Administracion de la Junta de Andalucia o de otras Administraciones, solo
procederd cumplimentarlos cuando ejerza su derecho a no presentar la documentacién referida. En estos casos deberd aportar
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toda la informacion que se le solicita.

Marque tan solo la documentacién que aporte efectivamente.

Cumplimente en los numerales correspondientes qué documentacion presenta efectivamente, en caso de hacerlo.

En el caso de que se haya opuesto a la consulta de algtin dato [o bien no haya prestado su consentimiento para su consulta], debe
marcar y aportar la documentacion requerida.

7. DECLARACION, FECHA, LUGAR Y FIRMA

Debera declarar que son ciertos cuantos datos figuran en el presente documento, y firmar el formulario.

8. DIR3. CODIGO DIRECTORIO COMUN DE UNIDADES ORGANICAS

Con caracter general, este cddigo aparecera cumplimentado, en caso contrario podra consultar en las oficinas de asistencia en
materia de registros.

8. EL PRINCIPIO DE SUBSANABILIDAD Y LA PRESENTACION DE FORMULARIOS ERRONEOS
0 INCOMPLETOS.

Especial incidencia en los medios electronicos usados para la gestion de los
procedimientos.

De acuerdo con el principio in dubio pro actione que rige dentro del procedimiento administrativo, en
caso de duda, ésta debe resolverse atendiendo a la interpretacion mas favorable al derecho de accion, al
derecho de la persona interesada. Este principio debe inspirar toda la tramitacion administrativa.

De esta manera, el principio de eficacia, reconocido en el articulo 3 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, debe leerse desde una dptica antiformalista: y es que uno de
los principios basicos de la actuacion administrativa -recogidos por la doctrina en general- es el del
antiformalismo, que se traduce en la imposicion de unos requisitos minimos para las actuaciones de los
interesados, asi como la admision generalizada de la subsanacion de defectos o errores cometidosi.

La doctrina y la jurisprudencia han visto siempre el principio de subsanabilidad como una
manifestacion del principio constitucional de no indefensién, por lo que habra de estar garantizado tanto en los
procedimientos electrénicos y no electronicos. La implementacion de la administracion electrénica no puede
conllevar un cambio de paradigma. El nucleo y las bases sobre las que debe girar cualquier aproximacion a
esta materia siguen siendo las mismas dada su importancia constitucional’.

Por lo tanto, se deben minimizar los defectos de forma, atendiendo a la interpretacion mas
favorable al derecho accion, de modo que éstos solo afectaran al procedimiento cuando sean realmente

1 Como bien ha expresado la STS de 16.11.2016 (casacion 2841/2015), en relacion a la notificacion electrénica.
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decisivos y en caso de duda, debe resolverse en el sentido mas favorable a la continuacion del procedimiento
hasta su total conclusion.

Por todo ello, la presentacion de los modelos normalizados por parte de las personas
interesadas, que no reiunan los requisitos sefialados o estén erronea o insuficientemente
cumplimentados, con independencia de estar ante procedimientos tramitados electronicamente o no, sera
siempre posible, sin perjuicio del tramite de subsanacion que se derive de estas presentaciones.

En el caso de formularios que se puedan cumplimentar y/o presentar electrénicamente a través de
oficina virtual, se podra incluir un aviso que informe, de manera clara, de la no cumplimentacién de todos
los campos requeridos, que se corresponderan con los marcados como obligatorios, pero no podria impedirse
la presentacion, salvo por causas técnicas o presencia de codigos maliciosos. En estos casos habra que estar
a lo previsto normativamente.

9. PLAZO DE ADAPTACION

Conforme lo dispuesto en la disposicion adicional octava del Decreto 622/2019, de 27 de
diciembre, todos los formularios con independencia de su tramitacion electrénica o no, deberan adecuarse
progresivamente a lo establecido en el mencionado Decreto y en la presente Guia, debiendo estar
completamente adaptados en el plazo de dos afos desde la entrada en vigor del mismo.

Los medios electronicos usados para la gestion de los procedimientos deberan adecuarse a las
exigencias de los formularios como consecuencia de su adaptacion al Decreto.
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