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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, simplificacién 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 normalizacién de los formularios y modelos especificos y
su posterior inscripcion 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 Administracién de
la Junta de Andalucia, sus agencias y, en su caso, consorcios adscritos. Para gestionar el RPS se emplea un
sistema de informacion de soporte transversal, en el que las Consejerias son las responsables de la grabacion,
actualizacion y mantenimiento de los contenidos.

A su vez, este inventario enlaza con el Inventario de la Administracion General del Estado, a traws
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
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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 obligacién 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.

La normalizacion 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
disposicién 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 organo 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 Simplificacién 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 racionalizacion 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 proteccion 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.
* Ley 1/2014, de 24 de junio, de transparencia publica de Andalucia.
e 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 Administracién General del Estado
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* 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.

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.

storage/pro ectos alerlas MANUAL/ZONOVEDADES NOVEDADES FEDER_FSE.pdf
https://juntadeandalucia.es/export/drupaljda/MANUAL NOVEDADES FEADER WEB OK.pdf

*  Manual de ldentidad Corporativa, publicado por la Consejeria de la Presidencia, Administracion
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 Comisiéon 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/supresiondecertificadosensoporte papel

https.//ws020.juntadeandalucia.es/notificaciones/snja/inicio.js,

*  “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.

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.


https://www.aepd.es/sites/default/files/2019-09/guia-modelo-clausula-informativa.pdf
https://ws020.juntadeandalucia.es/notificaciones/snja/inicio.jsp
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/supresiondecertificadosensoportepapel
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/supresiondecertificadosensoportepapel
https://publications.europa.eu/es/publication-detail/-/publication/725b7eb0-d92e-11e5-8fea-01aa75ed71a1/language-es/format-PDF/source-96581358
https://publications.europa.eu/es/publication-detail/-/publication/725b7eb0-d92e-11e5-8fea-01aa75ed71a1/language-es/format-PDF/source-96581358
http://juntadeandalucia.es/organismos/presidenciaadministracionlocalymemoriademocratica/areas/comunicacion-social/identidad-corporat-JdA/paginas/manual-identidad-corporativa.html
http://juntadeandalucia.es/organismos/presidenciaadministracionlocalymemoriademocratica/areas/comunicacion-social/identidad-corporat-JdA/paginas/manual-identidad-corporativa.html
https://juntadeandalucia.es/export/drupaljda/MANUAL_NOVEDADES_FEADER_WEB_OK.pdf
https://fondos.ceceu.junta-andalucia.es/economiaconocimientoempresasyuniversidad/fondoseuropeosenandalucia/storage/proyectos/galerias/MANUAL%20NOVEDADES/NOVEDADES_FEDER_FSE.pdf
https://fondos.ceceu.junta-andalucia.es/economiaconocimientoempresasyuniversidad/fondoseuropeosenandalucia/storage/proyectos/galerias/MANUAL%20NOVEDADES/NOVEDADES_FEDER_FSE.pdf
https://www.ieca.junta-andalucia.es/ieagen/sea/normalizacion/ManNormalizacion.pdf
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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 Administracién de la Junta de
Andalucia. No obstante, si el drgano competente considera necesaria su normalizacion, podm 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
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 requeriran normalizaciéon, pero la unidad administrativa correspondiente, a través de la
Secretaria General Técnica de la Consejeria de pertenencia, deberda proporcionar los mismos para su
correspondiente inscripcion en el RPS.

6. PROCESO DE NORMALIZACION E INSCRIPCION

A continuacion se describen los diferentes pasos en el proceso de normalizacion e inscripcion de un
formulario 0 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 érgano 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 correccién de errores.

Formulario nuevo: se tramitara como formulario nuevo, generandose un cédigo 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 modificacion derive de una
modificacién 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.
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Anexos de formulario existente: sera aqueél 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 codigo e inscripcion pero siendo
sustituido el formulario inscrito por el nuevo formulario modificado. En este caso se solicitara como
modificacién, sin generar un nuevo expediente.

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

3. 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, indicacion de la fecha de dicha solicitud.

4. 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 ninglin 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.

5. 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 o numérico), 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.

6. Aclaracion de si es necesario o no el disefio. En los supuestos de formularios cuya presentacion
sea exclusivamente electrdnica, 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.

7. Codigo de procedimiento/s o servicio/s en RPS.

8. 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 6rgano al que va dirigido.

9. Indicacion de si la puesta en vigor del formulario va condicionada a la publicacién en BOJA del
mismo o no, de acuerdo a lo recogido en el apartado 6.4. de la presente Guia.
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Confirmacion de si el formulario o formularios son de presentacion exclusivamente electrdonica
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.

Indicacion de si el formulario o formularios precisan realizar guarda local, es decir, si necesitan ser
guardados con el valor de los campos rellenos.

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”.

Correo electroénico 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 evaluacién 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 electrénico: formularios.sosa.cpai@juntadeandalucia.es


mailto:formularios.sosa.cpai@juntadeandalucia.es
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6.2. NORMALIZACION

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

Una vez recibida la propuesta, el SOSA realizarda un estudio de la misma, emitird observaciones y
generara, 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.

JUNTR DE ANDALUCIR ccescesiioe

ac

Tanto el borrador en su caso, como las observaciones, se pondran a disposicion de la unidad
administrativa que procedera 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, 0 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.
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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 inscripcion del formulario en el RPS. La
inscripcion generarda un codigo que serd incluido en el margen del formulario junto con el cédigo de barras
correspondiente.

En el momento de la inscripcidn, el formulario se asocia al procedimiento o servicio indicado en la
solicitud de normalizacion y serd visible en el RPS, quedando a disposicion de la Secretaria General Técnica
proponente u drgano equivalente en el caso de Autoridades Administrativas Independientes.

Una vez inscrito el formulario, cualquier modificacién del mismo implicara el inicio de un nuevo
proceso de normalizacion 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 podrn 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. PUESTAEN VIGOR

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

La puesta en vigor del formulario corresponde a la Consejeria, 6rgano directivo, ente instrumental o
autoridad administrativa independiente responsable del formulario, y se realizard de la siguiente forma, segln
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 pondta 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 autonémica o estatal,
siempre que, en este Ultimo caso, la Comunidad Autonoma de Andalucia tenga competencias de gestién.

Unicamente en los supuestos de modificaciones de formularios derivadas exclusivamente de una
reestructuracion de Consejerias o redistribucion de competencias, no sera necesaria esta publicacion.
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A partir de la puesta en vigor, en funcién 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, o6rgano 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 ningun 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.

7. CONTENIDO Y FORMATO DEL FORMULARIO

A continuacién 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 peticién de la
unidad administrativa impulsora, en funcién 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 pronunciacién originarias y presentan rasgos grafico-
fonoldgicos 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 adecuacioén a la
ortografia espafola o que han modificado su grafia o su pronunciaciéon originarias para adecuarse a las
convenciones grafico-fonolégicas de nuestra lengua— se escriben sin ningun tipo de resalte y se someten a las
reglas de acentuacion grafica del espafiol.

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.

10
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Para mas informacion relacionada con las pautas de redaccion puede consultarse la guia publicada
por la Comision Europea: “Cdomo escribir con claridad " cuyo enlace se indica en el apartado 4. NORMATIVA
APLICABLE Y OTRAS RECOMENDACIONES.

7.1.2. Pautas de diseio

A la hora de disefar los formularios, se tendra 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.

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 tamario
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 tamano 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 deberan contener como minimo:

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

b) Identificacion del medio electrdnico, 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 codigo aparecera 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 (Codigos de procedimientos: XXXX; YYYY; ZZZZ)

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.

11
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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

identificativo”.

7.1.4. Formato

Preferentemente, el orden de los bloques sera el siguiente:

1

2.

8.-
9.-

- DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
NOTIFICACION

- DATOS BANCARIOS

- DECLARACIONES

- DERECHO DE OPOQSICION

- CONSENTIMIENTO EXPRESO

- DOCUMENTACION

SOLICITUD, LUGAR, FECHA Y FIRMA

ORGANO AL QUE SE DIRIGE

10.- INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

1

1.- INSTRUCCIONES

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

En cump

limiento de lo dispuesto en el articulo i e o En T e
JUNTR DE ANDRLUCIA CONSEJERIA DE ..

12.9 del Decreto 622/2019, en los formularios de

presentacion exclusivamente electronica, se incluira

en el ma

formulario, el texto: PRESENTACION
EXCLUSIVAMENTE ELECTRONICA.

rgen, junto al coédigo de inscripcion del

IMNANN PRESENTACION EXCLUSIVAMENTE ELECTRONICA

12
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En los formularios en los que deban existir e ey e
JUNTA DE RHDALUCIA CONSEJERA DE .

distintos ejemplares, se incluidn también el
respectivo texto en el margen.

EJEMPLAR PARA LA DEPENDENCIA AFECTADA

BORRACOR

Si se da la circunstancia de un formulario mersman | T ez onzon s e Liie )

.y . .. JUNTR DE ANDRLUCIA CONSEJERIA DE ...
de presentacion exclusivamente electronica y que
contenga distintos ejemplares, se mostraran en el

margen ambos textos.

EJEMPLAR PARA LA DEPENDENCIA AFECTADA

BORRALOR

IRl PRESENTACION EXCLUSIVAMENTE ELECTRONICA

ANEXO
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7.1.5. Cabecera
Para disefar las cabeceras se precisa la siguiente informacion:
1. Consejeria/ Agencia/Consorcio/Autoridad administrativa independiente. Se acompafaran los logos

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

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

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

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

6. 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 numeracion romana, salvo que haya uno solo, y
titulados. Estaran alineados a la derecha, en mayuscula y sin punto.

7. Titulo o nombre del formulario.
8. Coadigo RPS.
9. Norma que regula el formulario, si procede.

10. Otra informacion necesaria para la cabecera.

A continuacién se muestra un ejemplo de cabecera:

| imprimir [ResTaBLECER | GuarDAR [saLiR (Pagina 1 de ) ANEXO |
JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA

SOLICITUD
NOMBRE DEL FORMULARIO (Codigo de procedimiento: XXXXX)

CONVOCATORIA/EJERCICIO:

14
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JUNTA DE ANDALUCIA

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 prdcticas 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 incluiran 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 0 ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

APELLIDOS Y NOMBRE/RAZON SOCIAL/DENOMINACION' SEXO: DNI/NIE/NIF-
(e[ m

APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSONA REPRESENTANTE/RAZON SOCIAL/DENOMINACION SEXO: DNI/NIE/NIF:
CHm

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

APELLIDOS Y NOMBRE/RAZON SOCIAL/DENOMINACION SEXO: DNI/NIE/NIF:
CHm

DOMICILIO:

TIPO DE ViA- NOMBRE DE LA ViA:

NUMERO LETRA: KM EN LAVIA:  |BLOQUE: PORTAL: ESCALERA: PLANTA: PUERTA:

ENTIDAD DE POBLACION MUNICIPIO: PROVINCIA: PAIS: COT- PT)ST‘ALI ‘

APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSONA REPRESENTANTE/RAZON SOCIAL/DENOMINACION SEXO: DNI/NIE/NIF:
CJHm

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-soap

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 promocién 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.
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Asimismo, en cualquier apartado en el que se recaben datos de poblacién debe aparecer la
informacion 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 electronico y FAX sélo se incluirdn 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 estd 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
qgue 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 disefiado tres modelos de apartado de notificacion, en funcién de que ésta deba realizarse
por medios electrdnicos de forma obligatoria o no:

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

2 |NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA

Las notificaciones que proceda practicar se efectuaran por medios electronicos a través del sistema de notificaciones de la Administracion de la Junta
de Andalucia y se tramitara su alta en caso de no estarlo (1).

Indique un correo electronico y, opcionalmente, un numero de teléfono movil donde informar sobre la notificacion practicada en el sistema de
notificaciones.

Correo electronico: N° teléfono mévil:

(1) Debe acceder al sistema de notificaciones con su certificado electrénico u otros