Boletin Oficial de Aragon 16/01/2009

|. Disposiciones generales
DEPARTAMENTO DE PRESIDENCIA

ORDEN de 30 de diciembre de 2008, del Consejero de Presidencia, por la que se crea el
Catalogo de modelos normalizados de solicitudes y comunicaciones dirigidas a la Ad-
ministracion de la Comunidad Auténoma de Aragén.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comun, establece entre sus principios generales que
las Administraciones Publicas se rigen en sus actuaciones por criterios de eficiencia y servicio
a los ciudadanos y otorga a éstos el derecho de obtener informacién y orientacion acerca de
los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones vigentes impongan a las solicitudes
que se propongan realizar. Dentro de este marco legal se recoge igualmente, en su articulo
45.1, el mandato a las Administraciones Publicas para que impulsen el empleo y aplicacion de
las técnicas y medios electronicos, informaticos y telematicos en el desarrollo de su actividad
y en el ejercicio de sus competencias.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos, reconoce a los ciudadanos el derecho a relacionarse con las Administraciones Pu-
blicas utilizando medios electrénicos para el ejercicio de los derechos previstos en el articulo
35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pu-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como para, entre otras, obtener informa-
ciones o formular solicitudes. Esta Ley prevé igualmente la admision, por los registros electro-
nicos, de documentos administrativos normalizados correspondientes a servicios,
procedimientos y tramites, cumplimentados de acuerdo con formatos preestablecidos. Por
ultimo, el articulo 35 de la citada Ley establece que la iniciacién de un procedimiento a solici-
tud de interesado por medios electronicos requerira la puesta a disposiciéon de los interesados
de los correspondientes modelos o sistemas electrénicos de solicitud en la sede electrénica.

En el ambito de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén, el texto refundi-
do de Ley de la Administracion, aprobado mediante Decreto Legislativo 2/2001, de 3 de julio,
del Gobierno de Aragon, sefiala entre los principios de funcionamiento de esta Administracion,
tanto la racionalizacién y agilizacién de los procedimientos administrativos como el servicio
efectivo y acercamiento a los ciudadanos. Asi, el articulo 46 atribuye a los Departamentos y
Organismos Publicos de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragén la respon-
sabilidad de racionalizar y simplificar sus procedimientos, bien a iniciativa propia, bien a pro-
puesta del Departamento competente en materia de organizacion administrativa. Y el articulo
50 dispone, ademas, que la Administracion de la Comunidad Auténoma debera organizar un
sistema de informacion a los ciudadanos sobre competencias, funciones y organizacion, que
garantice el conocimiento efectivo de los procedimientos administrativos, sistema que sera
coordinado por el Departamento de Presidencia.

La elaboracion de un Catalogo de modelos normalizados de solicitudes y comunicaciones
dirigidas a la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon es imprescindible para
cumplir con la obligacién de informacién y acercamiento a los ciudadanos y garantizar el co-
nocimiento efectivo de los procedimientos administrativos. El Catalogo supone, también, el
paso previo y necesario para la puesta a disposicion de los interesados de los correspondien-
tes modelos de solicitud en la sede electronica de la Administracion de la Comunidad Auténo-
ma de Aragon, asi como para hacer efectivo el derecho de los ciudadanos a formular solicitu-
des utilizando medios electrénicos.

La elaboraciéon del Catalogo permitira, por tanto, la tramitacion electrénica de procedimien-
tos administrativos ya que constituye igualmente una fase previa, coordinada por el Departa-
mento de Presidencia, para la normalizacion de procedimientos electrénicos prevista en el
Decreto 228/2006, de 21 de noviembre, del Gobierno de Aragon, por el que se crea el Regis-
tro Telematico de la Administraciéon de la Comunidad Autdbnoma de Aragdn, se regula la trami-
tacion de procedimientos administrativos por medios electrénicos y se establecen otras medi-
das en materia de administracién electronica, normalizacién atribuida a los diferentes
Departamentos en cada uno de los procedimientos administrativos de su competencia.

Por otra parte, la reunion en un solo Catalogo de la totalidad de los modelos normalizados
de solicitudes y comunicaciones proporciona un entorno de transparencia y claridad en las
relaciones entre las personas interesadas y la Administracion, al proporcionar no sélo infor-
macioén sobre aspectos formales concretos que deben reunir las peticiones que dirijan a aqué-
lla, sino también sobre todos y cada uno de los documentos que, en su caso, deben aportar.
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El Catalogo garantiza la accesibilidad y la disponibilidad de los impresos de las solicitudes
y comunicaciones, tanto en las Oficinas de Informacion como por via telematica, siendo el
punto de partida para la tramitacion electrénica de procedimientos y constituye el instrumento
inicial de impulso de la Administracion electronica en la Administracién de la Comunidad Au-
ténoma de Aragon.

El Decreto 224/2007, de 18 de septiembre, del Gobierno de Aragoén, de estructura organi-
ca del Departamento de Presidencia, atribuye a la Direccion General de Organizacién, Ins-
peccion y Servicios del Departamento de Presidencia competencias en materia de procedi-
miento administrativo asi como sobre Administracion electrénica, la elaboracién, implantacion
y desarrollo de propuestas que garanticen el acceso electrénico de los ciudadanos a los ser-
vicios publicos de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma y la direccion, coordinacion y
gestion de los sistemas de informacion al ciudadano en materia de servicios y procedimien-
tos.

Por todo lo expuesto es necesario abordar dicha materia a través de esta Orden, por la
que se crea el Catalogo de modelos normalizados de solicitudes y comunicaciones dirigidas
a la Administracion de la Comunidad Autdnoma de Aragon.

En su virtud, resuelvo:

Primero. Objeto.

Es objeto de esta Orden la creacién del Catalogo de modelos normalizados de solicitudes
y comunicaciones dirigidas a la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragon y a los
Organismos publicos dependientes de ella.

Segundo. Finalidad del Catalogo.

El Catalogo de modelos normalizados tiene como finalidad:

a) Facilitar las relaciones de los ciudadanos con la Administracion de la Comunidad Auto-
noma y sus Organismos publicos.

b) Establecer un sistema de informacion de todos los modelos de solicitudes y comunica-
ciones dirigidas a la Administracion de la Comunidad Auténoma que se incorporara a la sede
electronica del Gobierno de Aragon.

c) Disponer, por medio del Catalogo, de todos los modelos normalizados de solicitudes y
comunicaciones para su utilizacion tanto en soporte papel como electrénico.

e) Facilitar la tramitacion telematica de los procedimientos administrativos de conformidad
con la normativa de aplicacion.

f) Garantizar la actualizacion de los modelos normalizados.

Tercero. Caracter del Catalogo.

1. El Catalogo sera publico. A tal efecto podra consultarse en la sede electronica del Go-
bierno de Aragon, www.aragon.es, asi como en las Oficinas publicas adscritas al Servicio de
Informacién y Documentacion Administrativa de la Direccion General de Organizacion, Ins-
peccion y Servicios y en las de las Delegaciones Territoriales del Gobierno de Aragén, Ofici-
nas Comarcales, Servicios Provinciales y en los Organismos Publicos de la Administracion de
la Comunidad Autonoma de Aragon.

2. Los interesados podran obtener copia de los modelos normalizados de solicitudes y
comunicaciones del Catalogo en soporte papel y a través de Internet.

Cuarto. Estructura del Catalogo

1. El Catélogo estara formado por los modelos normalizados de solicitudes y comunicacio-
nes y por sus correspondientes fichas catalograficas.

2. Los modelos normalizados de solicitudes y comunicaciones son aquellos que se en-
cuentren incorporados al Catalogo y mediante los cuales los interesados pueden dirigirse a la
Administracion de la Comunidad Auténoma o de sus Organismos publicos solicitando la ini-
ciacion de un procedimiento administrativo de su competencia o realizando las comunicacio-
nes establecidas en dichos procedimientos.

3. El Catalogo contendra el modelo oficial de cada solicitud o comunicacion. EI modelo
sera unico sin perjuicio de que pueda ser impreso, cumplimentado electrénicamente o, inclu-
so, tramitado por via telematica en aquellos casos en los que el procedimiento administrativo
correspondiente sea susceptible de este tipo de tramitacion.

4. Cada modelo normalizado tendra asociada una ficha catalografica cuya finalidad es in-
formar a los interesados de los aspectos basicos del procedimiento administrativo correspon-
diente.

Quinto. Contenido de los modelos normalizados

1. Los modelos normalizados contendran al menos los requisitos basicos que deben cons-
tar en una solicitud dirigida a la Administracion, de conformidad con lo establecido en la nor-
mativa de aplicacion, y los requisitos técnicos que se establezcan por el 6rgano competente
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en materia de administracion electrénica para su consideracion como documento administra-
tivo electronico.

2. Los modelos deberan contener en todo caso:

a) Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que lo represente, y el
resto de datos de identificacion que resulten necesarios en funcion del procedimiento con
base en su normativa reguladora.

b) Identificacion del medio o medios preferentes dentro de los legalmente admitidos por los
que desea que se le practique la notificacion y lugar que se sefale a efectos de notificacio-
nes.

c) Peticion en que se concreta la solicitud o expresion del objeto de la comunicacion dirigi-
dos a la Administracion. Si el modelo puede utilizarse para diversas solicitudes alternativas o
acumulables, éstas figuraran claramente expresadas. En su caso, se podra afiadir a la peti-
cion o al objeto de la comunicacion una exposicién de hechos, razones o circunstancias con-
currentes relacionados con los mismos

d) Lugar, fecha y érgano, centro o unidad administrativa a la que se dirige.

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

f) Documentos preceptivos que el ciudadano debe acompanar al modelo, de acuerdo con
la normativa correspondiente, asi como la posibilidad de relacionar los documentos que vo-
luntariamente desee aportar.

3. En el caso de que los datos de caracter personal consignados en el modelo normalizado
vayan a ser objeto de tratamiento automatizado o incorporados a una base de datos, se hara
constar la informacion correspondiente en los términos del articulo 5 de la Ley Organica
15/1999, reguladora de la proteccion de datos de caracter personal.

4. Cada modelo normalizado ira acompafiado de unas instrucciones en las que se informa-
ra de los requisitos y efectos basicos del procedimiento y de las indicaciones necesarias, en
Su caso, para su correcta cumplimentacion.

Sexto. Elaboracion de los modelos normalizados

1. Los Departamentos de la Administracion de la Comunidad Auténoma y los Organismos
Publicos dependientes de ella se ajustaran a lo previsto en esta Orden sobre la elaboracién o
modificacién de modelos normalizados para su incorporacion al Catalogo.

2. Allas Secretarias Generales Técnicas de los Departamentos y érganos equivalentes de
los Organismos Publicos dependientes de la Administracion de la Comunidad Autdbnoma les
corresponde impulsar, coordinar y supervisar las actuaciones de las unidades administrativas
gestoras para que sean elaborados los modelos normalizados y las fichas catalograficas de
cada procedimiento.

3. Elaborados los modelos normalizados a que se hace referencia en el apartado anterior,
e informados por el érgano gestor del procedimiento en cuanto a su adecuacion a la normati-
va aplicable, seran remitidos por las Secretarias Generales Técnicas de los Departamentos u
oérganos equivalentes de los Organismos Publicos dependientes de la Administracion de la
Comunidad Auténoma a la Direccion General de Organizacion, Inspeccion y Servicios para su
inclusion en el Catalogo, a través del Servicio de Informacion y Documentacion Administrativa
previo informe preceptivo de la Inspeccién General de Servicios.

4. Los modelos normalizados que hayan sido establecidos o regulados en normas estata-
les, de la Unién Europea o de otras organizaciones internacionales se regiran por su propia
normativa. Cuando estos modelos correspondan a procedimientos cuya gestién sea compe-
tencia de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén seran remitidos e incorpo-
rados al Catalogo en la forma establecida en la presente Orden.

Séptimo. Incorporacion de los modelos al Catalogo

1. Los modelos normalizados que se elaboren o modifiquen por los Departamentos y Or-
ganismos Publicos seran incluidos en el Catalogo por Resoluciéon del Director General de
Organizacion, Inspeccion y Servicios, a propuesta del Jefe de Servicio de Informacién y Do-
cumentacion Administrativa, previo informe preceptivo de la Inspeccion General de Servicios,
que debera emitirlo dentro de los ocho dias siguientes a su peticion. Si el informe no se efec-
tuara en dicho plazo se entendera favorable.

2. La Resolucién del Director General, asi como el modelo con ella aprobado deberan
publicarse en el «Boletin Oficial de Aragdn» con anterioridad a su incorporacion al Catélogo.

3. Corresponde a la Direccion General de Organizacion, Inspeccién y Servicios, a través
de la Inspeccion General, el control y seguimiento del cumplimiento de los criterios generales
respecto a la constitucion, implantaciéon, cumplimentacién e incorporacién al Catalogo de los
modelos normalizados.
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4. No sera aprobada ninguna disposicién que incluya un nuevo modelo o una modificacion
de otra ya existente sin que se haya incorporado previamente dicho modelo al Catalogo de
modelos normalizados siguiendo la tramitacidon establecida en los apartados anteriores de
este articulo y en el Apartado Sexto.

Octavo. Gestion del Catalogo

La gestion del Catalogo le corresponde al Servicio de Informacion y Documentacion Admi-
nistrativa que desempenara las siguientes funciones:

a) Solicitar el informe preceptivo de la Inspeccion General de Servicios, previo a la elabo-
racion de la propuesta de Resolucion del Director General de Organizacién, Inspeccion y
Servicios.

b) Elaborar la Propuesta de Resolucion del Director General de Organizacion, Inspeccion
y Servicios indicada en el articulo 4 apartado 1.

¢) Incorporar al Catalogo los Modelos Normalizados aprobados por Resolucion del Direc-
tor de Organizacion, Inspeccion y Servicios, de forma inmediata a su publicacion en el «Bole-
tin Oficial de Aragony.

d) Mantener actualizado el Catalogo de Modelos Normalizados.

e) Facilitar informacion sobre el contenido del Catalogo a todos los interesados que lo
soliciten y tener a disposicion del publico los impresos de los modelos normalizados.

f) Cooperar con las Oficinas de Informacion de las Delegaciones Territoriales, Servicios
Provinciales, Oficinas Comarcales y Organismos Publicos de la Administracion de la Comuni-
dad auténoma de Aragén para la difusion e informacién del contenido del Catalogo, notifican-
do las Resoluciones del Director General de Organizacién, Inspeccion y Servicios que afecten
al Catalogo.

g) Gestionar el Catalogo en la sede electronica del Gobierno de Aragon, sin perjuicio de
las funciones atribuidas a la Entidad publica Aragonesa de Servicios Telematicos.

Noveno. Plazo para la elaboracion de los modelos normalizados de solicitudes y comuni-
caciones.

1. En el plazo de tres meses a partir de la publicacion de esta Orden, deberan ser elabo-
rados los modelos normalizados de solicitudes y comunicaciones dirigidas a la Administracién
de la Comunidad Autbnoma de Aragon y sus correspondientes fichas catalograficas, y remiti-
dos al Servicio de Informacién y Documentacion Administrativa a través de las Secretarias
Generales Técnicas de los Departamentos y de los 6rganos equivalentes de los Organismos
Publicos.

2. El Departamento de Presidencia pondra a disposicion de los distintos Departamentos y
Organismos publicos medios técnicos para la elaboracién de los modelos normalizados y sus
correspondientes fichas catalograficas.

Décimo. Utilizacién de modelos no incorporados al Catalogo

En tanto se incorporen al Catalogo los correspondientes modelos normalizados en el plazo
establecido en la Disposicién Final Primera, se seguiran utilizando los impresos de solicitudes
de iniciacién de procedimientos o los de comunicacion a la Administracion existentes en so-
porte papel o incorporados al Portal del Gobierno de Aragén

Undécimo. Procedimientos iniciados.

Los procedimientos que se inicien con anterioridad a la inclusion en el Catalogo del corres-
pondiente modelo normalizado continuaran su tramitacién sin que para ello sea necesaria su
adaptacioén al nuevo modelo.

Duodécimo. Eficacia de la Orden.

La presente Orden producira efectos desde el dia siguiente al de su publicacion en el «Bo-
letin Oficial de Aragony.

Zaragoza, 30 de diciembre de 2008.

El Consejero de Presidencia,
JAVIER VELASCO RODRIGUEZ
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