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1. Disposiciones generales

CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA

ORDEN de 23 de abril de 2012, por la que se regu-
la la insercion de documentos en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

Tanto la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, como primero el Decreto 183/2003, de
24 de junio, por el que se regula la informacion y atencion al
ciudadano y la tramitacion de los procedimientos administrati-
vos por medios electronicos (internet), y luego la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
servicios publicos, promueven que las Administraciones Publi-
cas impulsen el empleo y aplicacion de las técnicas y medios
electronicos, informaticos y telematicos para el desarrollo de
su actividad y el ejercicio de sus competencias, asi como para
relacionarse con los ciudadanos mediante los procedimientos
electronicos; la llamada Administracion electronica.

En el ambito de la Administracion de la Junta de Andalu-
cia, ha sido en la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Admi-
nistracion de la Junta de Andalucia, donde se ha acogido la
incorporacion de las tecnologias de la informacion para lograr
una mayor eficacia en la gestion diaria y en las relaciones con
la ciudadania. Y en el ambito de las publicaciones oficiales ha
sido el Decreto 68/2012, de 20 de marzo, de Ordenacion del
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, la norma que esta-
blece que el BOJA tendra la consideracion de oficial y auten-
tico, lo que implica la necesidad de que los boletines se editen
velando por la correcta y fiel publicacion de las normas y actos
administrativos que incluyen, garantizandose la autenticidad
de su contenido y la competencia de la autoridad que ordena
la insercion.

De conformidad con la facultad expresamente atribuida
en la disposicion final primera del citado Decreto, procede en
este momento desarrollar las disposiciones que se refieren a
la insercion de documentos, incluidas en su Capitulo Il y, en
concreto, los articulos 12 a 20. Ello porque en el momento de
la entrada en vigor del Decreto resulta inaplazable haber desa-
rrollado sus pronunciamientos sobre el procedimiento telema-
tico de insercién de documentos, el sistema de acreditacion
e identificacion de las personas facultadas para ordenar tales
inserciones, y los modelos o formularios que en cada caso fa-
ciliten la accion de la ciudadania y que estaran disponibles en
la pagina web de Consejeria de la Presidencia y en la sede
electrénica del BOJA.

En su virtud, de conformidad con lo previsto en el articulo
46.4 de la Ley 6/2006, de 24 de octubre, del Gobierno de
la Comunidad Auténoma de Andalucia, el articulo 26.2.a) de
la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la
Junta de Andalucia, y la disposicion final primera del Decreto
68/2012, de 20 de marzo, de Ordenacion del Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia,

DISPONGO
CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto.
Esta Orden tiene por objeto desarrollar lo establecido en el

Decreto 68/2012, de 20 de marzo, de Ordenacién del Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia (en adelante, el Decreto), en lo

que se refiere a la acreditacion e identificacion de insertantes,
a las caracteristicas técnicas de los documentos a insertar y
al procedimiento de insercion de los documentos en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia (en adelante, BOJA).

Articulo 2. Medios para realizar las remisiones de inser-
ciones.

1. De conformidad con las previsiones realizadas en los
articulos 6 y 12 del Decreto, los documentos que compongan
las ordenes de insercién de documentos a publicar en el BOJA
se remitiran a la sede electronica del BOJA mediante trans-
mision electronica segura en redes abiertas de telecomunica-
ciones y validadas con firma electrénica avanzada basada en
un certificado reconocido de los insertantes. La unidad admi-
nistrativa que tenga asignada la edicion y difusion del BOJA
sera la encargada de su custodia y de la tramitacion de tales
publicaciones.

2. En los casos en que no sea posible la remision elec-
trénica de los documentos a publicar a que se refiere el ar-
ticulo 12.1 del Decreto se podran remitir los documentos que
compongan inserciones en soporte papel. Contendran la firma
autografa de la persona insertante y seran dirigidas a la uni-
dad administrativa que tenga asignada la edicién y difusion
del BOJA.

CAPITULO Il
Fichero de insertantes

Articulo 3. Contenido del fichero de insertantes.

1. En la unidad administrativa responsable de la edicion y
difusion del BOJA se gestionara y custodiara un fichero donde
constara el nombre y apellidos, el nimero de DNI y el cargo
que ostentan las personas facultadas en cada érgano o enti-
dad para ordenar la insercion telematica de los textos que de
ellas emanen y, en su caso, la firma autografa reconocida.

2. Corresponde a la unidad administrativa responsable
de la edicion y difusion del BOJA velar porque el fichero de
insertantes cumpla las prescripciones de la legislacion sobre
proteccion de datos de caracter personal.

Articulo 4. Altas y bajas en el fichero de insertantes.

1. El alta en el fichero de insertantes se producira como
consecuencia de la comunicacion recibida de las diferentes
personas que se sefalan en el articulo 14.2, apartados a), b)
y c), del Decreto, preferentemente mediante comunicacion
electronica con firma electrénica avanzada basada en un cer-
tificado reconocido del documento que la contenga. En esta
comunicacion debera hacerse mencion al nombre y apellidos
de la persona a la que se faculta como insertante y a su DNI.

2. El reconocimiento de firmas autografas se realizara me-
diante la entrega en la unidad administrativa responsable de la
edicion y difusion del BOJA del documento de reconocimiento
de firmas en soporte papel, debidamente cumplimentado, que
figura como Anexo .

3. Las bajas en el fichero de insertantes se produciran
de oficio tras el cese de la persona facultada para insertar, si
fuere conocido, 0 mediante comunicacion remitida a la unidad
administrativa responsable de la edicion y difusién del BOJA,
en la que se dara cuenta del cese o de la revocacion expresa
de la facultad de insertar con respecto a las personas a que se
refiere el articulo 14.2 del Decreto.

En todo caso, los 6rganos o entidades a los que se en-
cuentren vinculadas las personas insertantes, deberan comu-
nicar toda alteracion que afecte a la facultad de ordenar la
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insercion de los documentos que emitan, utilizando para ello
el mismo cauce que el requerido para comunicar el alta.

4. En los casos de ausencia o vacante de los érganos, se
podran prever las correspondientes suplencias, que deberan
ser comunicadas a la unidad administrativa responsable de la
edicién y difusion del BOJA.

CAPITULO IlI
De los documentos a insertar

Articulo 5. Caracteristicas técnicas de los documentos a
insertar.

Los documentos que se ordenen insertar se ajustaran en
su forma, estructura y composicion, ya sea en formato elec-
trénico o en formato papel, a lo dispuesto en el Decreto, en
esta Orden y en las instrucciones técnicas que en su desa-
rrollo se puedan dictar por la Secretaria General Técnica de
la Consejeria de la Presidencia. Dichas instrucciones estaran
accesibles en la sede electronica del BOJA para consulta de
los interesados.

Articulo 6. Estructura de los documentos a insertar.

Todos los documentos que se remitan para su publica-
cion en el BOJA deberan estar estructurados en encabeza-
miento o sumario, cuerpo y pie utilizando el modelo recogido
en el Anexo |l para la primera pagina de cada documento, y el
Anexo Ill para la segunda y sucesivas paginas.

Articulo 7. De los documentos en soporte electronico.

Si la insercion de un documento se ordenase electréni-
camente, las remisiones se realizaran en el registro telema-
tico Unico regulado en el Decreto 183/2003, de 24 de junio,
por el que se regula la informacion y atencion al ciudadano y
la tramitacion de procedimientos administrativos por medios
electrénicos (internet) y se deberan adjuntar los siguientes fi-
cheros:

a) Un fichero en formato PDF/A, o en su defecto PDF, con
el contenido completo, texto y, en su caso, tablas, imagenes y
anexos del documento a insertar.

b) Cuantos ficheros hayan sido necesarios para generar
el fichero anterior y que permitan su edicion por parte de la
unidad administrativa encargada de la edicion y difusion del
BOJA. Estos ficheros se remitiran en su formato original y ten-
dran la extension que por defecto afada el aplicativo con el
que han sido confeccionados.

Articulo 8. De los documentos en soporte papel.

Si la insercién de un documento se ordenase en soporte
papel, el documento que se pretenda publicar se presentara
por duplicado en el registro a que se refiere el articulo 12.1
del Decreto.

También se presentara un soporte informatico, que con-
tendra los ficheros con igual contenido que el documento
impreso y que permitan su edicion. Se podran incluir varios
ficheros correspondientes a un documento, los cuales deben
identificarse y ordenarse, la extensiéon de los ficheros sera la
correspondiente al formato y aplicativo con el que han sido
codificados.

CAPITULO IV
Del procedimiento de insercion
Articulo 9. Remision de ¢rdenes de insercion.
Las ordenes de insercion, cualquiera que sea su soporte,

seran individualizadas para cada documento a publicar y se
remitiran a la unidad administrativa responsable de la edicion

y difusién del BOJA por la persona que esté facultada para
ello, del modo que corresponda de entre los siguientes:

a) Las ordenes de insercion dentro del ambito a que se
refiere el articulo 6.2 del Decreto se formularan desde la apli-
cacion corporativa eCO o desde cualquier otra aplicacion cor-
porativa que garantice el cumplimiento de lo previsto en los
articulos 6.1, 12 y 13 del Decreto, y en esta Orden.

b) Las 6rdenes de inserciéon fuera del ambito al que se
refiere el articulo 6.2 del Decreto se formularan desde el mo-
dulo de remision electrénica de disposiciones http://www.
juntadeandalucia.es/boja/remision de la sede electréonica del
BOJA, para lo cual la persona facultada para la insercion de-
bera estar en posesion de firma electronica avanzada basada
en un certificado reconocido.

c) Las ordenes de insercion formuladas por los insertan-
tes que no dispongan de medios electronicos para su envio,
se remitiran en soporte papel cumplimentando por duplicado
el formulario del modelo de orden de insercion que figura en
el Anexo IV.

Articulo 10. Remisiones de documentos de la Presidencia
de la Junta de Andalucia y del Consejo de Gobierno.

1. Solo podran ordenar la insercion en el BOJA de los do-
cumentos de los que sean titulares la Presidencia de la Junta
de Andalucia y el Consejo de Gobierno los insertantes de la
Presidencia y de la Consejeria de la Presidencia.

2. A'los efectos de lo establecido en el apartado anterior,
las Consejerias proponentes o responsables de su elaboracion
remitiran al Secretariado del Consejo de Gobierno los docu-
mentos aprobados, firmados electronicamente por el Conse-
jero o Consejera proponente o, en su caso, firmante.

Articulo 11. Recepcion y subsanacion de los documentos.

La unidad administrativa que tenga asignada la edicion
y difusion del BOJA recibira las disposiciones, actos admi-
nistrativos y demas documentos a insertar, comprobara la
identidad de los insertantes, la procedencia de las insercio-
nes, la autenticidad de las firmas electronicas o manuscritas
y el cumplimiento de los requisitos formales exigidos en cada
caso. De conformidad con lo previsto en el articulo 17 del
Decreto, podra requerir la subsanacion de las 6rdenes de in-
serciéon de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, sin perjuicio de que
puedan ser rechazadas por incumplir los requisitos formales
0 materiales que sean insubsanables o que no hayan sido
subsanados.

Articulo 12. Tramitacién de las 6rdenes de insercion.

1. La unidad administrativa responsable de la edicién y
difusion del BOJA publicara sin mas tramite los textos que se
ajusten a las normas y requisitos exigidos en la presente Orden.

2. Quedaran pendientes de publicacion aquellos textos
con respecto a los cuales se realice el requerimiento para su
subsanacion o mejora, hasta que se subsanen o se rectifique
su contenido por los insertantes, de conformidad con lo pre-
visto en los articulos 17 y 19 del Decreto.

Articulo 13. Consulta electronica de las inserciones en
curso.

Los insertantes podran consultar el estado de tramitacion
en que se encuentran los documentos por ellos remitidos. El
acceso a dicha informacion se realizara en el modulo http://
www.juntadeandalucia.es/boja/remision de la sede electro-
nica del BOJA, por la persona solicitante de la insercion, que
debera estar en posesion de certificado electronico valido.

Articulo 14. Custodia de los documentos.
La unidad administrativa responsable de la edicién y difu-
sion del BOJA incluira en el registro de documentos a insertar
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en el BOJA cada documento para el que se haya ordenado la
insercion, y procedera a su custodia de conformidad con lo
previsto en el articulo 20 del Decreto.

Articulo 15. Fin del procedimiento.

El procedimiento de insercion de documentos en el
BOJA terminara mediante la publicacion efectiva del docu-
mento o por resolucion de la persona titular de la unidad
administrativa responsable de la edicién y difusion del BOJA,
en la que se deniegue motivadamente su publicacion. Contra
esta resolucion cabra interponer recurso de alzada ante la
persona titular de la Secretaria General Técnica de la Conse-
jeria de la Presidencia.

Disposicion adicional tnica. Autorizaciéon para el desarro-
llo de esta Orden.

Se faculta a la Secretaria General Técnica de la Conseje-
ria de la Presidencia a que pueda dictar instrucciones técnicas

complementarias de desarrollo de lo dispuesto en esta Orden,
asi como de modificacion de los Anexos a la misma.

Disposicion transitoria Unica. Régimen transitorio.

Durante el periodo de seis meses a que se refiere la dis-
posicion transitoria tercera del Decreto, las instituciones y los
organos de la Administracion de la Junta de Andalucia que
se vean abocadas a utilizar un medio no telematico de inser-
cion de documentos utilizaran el cauce previsto en el articu-
lo 9.1.c) de esta Orden.

Disposicion final unica. Entrada en vigor.
La presente Orden entrara en vigor el dia 10 de mayo de
2012.

Sevilla, 23 de abril de 2012

MARIA DEL MAR MORENO RUIZ
Consejera de la Presidencia
en funciones
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(Pagina 1de 1) ANEXO |

JU"TH DE H“DH].U[IH CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA

Secretaria General Técnica
RECONOCIMIENTO DE FIRMA AUTOGRAFA

Orden de de de (BOJAN® de fecha )
1 DATOS DE LA ENTIDAD Y DE LA PERSONA FACULTADA PARA INSERTAR
NOMBRE O DENOMINACION DE LA ENTIDAD O RAZON SOCIAL: NIF O CODIGO IDENTIFICADOR:
APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSONA FACULTADA: DNI:

CARGO QUE OSTENTA:

DOMICILIO:
LOCALIDAD: PROVINCIA: C. POSTAL:
TELEFONO: FAX: CORREO ELECTRONICO:
2 |FIRMAS
FIRMA DE LA PERSONA FACULTADA FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD O RAZON SOCIAL

Fdo.:

DNI nam.:

Cargo:

SERVICIO DE PUBLICACIONES Y BOJA

3 |PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, la Consejeria de la
Presidencia, le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este documento/impreso/ formulario y demas que se
adjuntan van a ser incorporados, para su tratamiento, en un fichero automatizado. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos
datos tienen como finalidad la correcta gestion y control del procedimiento de publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo un
escrito a la Secretaria General Técnica. Consejeria de la Presidencia. Avda. de Roma s/n, Palacio de San Telmo. 41071 - SEVILLA.

4 |CAPACIDAD PARA ACREDITAR LA FACULTAD DE INSERTAR EN EL BOJA

El articulo 14.1, del Decreto 68/2012, de Ordenacién del Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, en su punto 1, establece que en la unidad
administrativa responsable de la edicion y difusion del BOJA debera constar el nombre y apellidos, el numero de DNI y el cargo que ostentan las
personas facultadas para ordenar la insercion telematica de los textos, y para el caso de efectuar la insercion de los textos en papel, también su firma
manuscrita.

El apartado 2.b) de ese mismo articulo, establece que la ficha de reconocimiento de firma, de las autoridades y personal facultados para insertar
pertenecientes a los drganos del Parlamento de Andalucia y de las Instituciones de Autogobierno a que se refieren los articulos 128 a 132 del Estatuto
de Autonomia para Andalucia, de la Administracién del Estado, Administracion de Justicia, Comunidades Autbnomas, Administraciéon Local, Consorcios
administrativos, Universidades y entidades publicas no dependientes de la Administracion de la Junta de Andalucia que habitualmente tenga que
ordenar inserciones en el BOJA, serdn comunicadas por aquellas personas que tengan atribuida la representacion legal de cada érgano o entidad.
Estos ultimos con la justificacion de su titularidad.

002015
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-]].I"TA DE H“DH].U(]H CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA

Secretaria General Técnica

ANEXO Il
CONSEJERIA, ENTIDAD, EMPRESA: Hoja 1 de 2
ORGANISMO:
PRIMERA PAGINA
SECCION, SUBSECCION Y EPIGRAFE (a cumplimentar por el BOJA): BOJA niim.:
SUMARIO:
TEXTO:

002015/A02
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.]“"TH n[ H“Dm.ll[m CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA

Secretaria General Técnica

ANEXO I

CONSEJERIA, ENTIDAD, EMPRESA: Hoja 2 de 2

ORGANISMO:

SUCESIVAS PAGINAS
CONTINUACION DEL TEXTO:

002015/A03
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(Pagina 1 de 2) ANEXO IV

J“"TH DE H“DH]. U[]H CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA

Secretaria General Técnica

INSERCION EN EL BOLETiN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Orden de de de (BOJAn® de fecha )
1 |DATOS DE LA PERSONA INSERTANTE
ORGANISMO, ENTIDAD, RAZON SOCIAL AL QUE PERTENECE: NIF O CODIGO IDENTIFICADOR:
APELLIDOS Y NOMBRE: DNI:
CARGO QUE OSTENTA:
DOMICILIO:
LOCALIDAD: PROVINCIA: C. POSTAL:
TELEFONO: FAX: CORREOQ ELECTRONICO:

2 DATOS DE LA PERSONA TITULAR DEL DOCUMENTO (rellenar sélo si es diferente de la persona insertante)

ORGANISMO, ENTIDAD, RAZON SOCIAL AL QUE PERTENECE: NIF O CODIGO IDENTIFICADOR:

APELLIDOS Y NOMBRE: DNI:

CARGO QUE OSTENTA:

DOMICILIO:

LOCALIDAD: PROVINCIA: C. POSTAL:

TELEFONO: FAX: CORREQ ELECTRONICO:

3 DETALLE DEL DOCUMENTO A PUBLICAR

SUMARIO:

FICHERO 1 (especificar nombre y extension)

FICHERO 2 (especificar nombre y extension)

FICHERO 3 (especificar nombre y extension)

FICHERO 4 (especificar nombre y extension)

FICHERO 5 (especificar nombre y extension)

PUBLICACION OBLIGADA POR (citar articulo que lo especifique, norma y num. de Boletin y afio):

PUBLICACION EXENTA DE LA TASA DE INSERCION POR (citar articulo que lo especifique, Ley y niim. de Boletin y afio):
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(Pagina 2 de 2) ANEXO IV

4 |DATOS DE LA PERSONA PAGADORA DE LA TASA DE INSERCION (en su caso)

ORGANISMO, ENTIDAD, RAZON SOCIAL O APELLIDOS Y NOMBRE: NIF O CODIGO IDENTIFICADOR:

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION DE LA LIQUIDACION DE LA TASA:

LOCALIDAD: PROVINCIA: C. POSTAL:

TELEFONO: FAX: CORREO ELECTRONICO A EFECTOS DE COMUNICACION DE LA TASA:

5 |CONSENTIMIENTO EXPRESO DNI/NIE

La persona abajo firmante presta su CONSENTIMIENTO para la consulta de sus datos de identidad a través del Sistema de Verificacion de
Datos de Identidad.

D NO CONSIENTE y aporta fotocopia autenticada del DNI/NIE.

6 |CONSENTIMIENTO PARA RECIBIR COMUNICACIONES ELECTRONICAS

D La persona abajo firmante presta su CONSENTIMIENTO para recibir comunicaciones electronicas en la cuenta de correo indicada referentes
a la documentacion presentada.

[ ] NO CONSIENTE.

7 |DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

La persona abajo firmante DECLARA que son ciertos cuantos datos figuran en el presente formulario, que se corresponden con el contenido del
documento vy ficheros adjuntos, los cuales son autnticos, integros y han sido adoptados en el ejercicio de competencias propias del titular del
documento, INSTA su publicacion en el BOJAy se COMPROMETE a solventar cuantas cuestiones suscite su publicacion en el mencionado Boletin.

En a de de
(Supuestos 14.2 a y b del decreto) (Supuesto 14.2 ¢ del decreto)
EL/LA INSERTANTE EL/LA TITULAR DEL DOCUMENTO
Fdo.: Fdo.:

SERVICIO DE PUBLICACIONES Y BOJA

PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, la Consejeria de la
Presidencia, le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este documento/impreso/ formulario y demas que se
adjuntan van a ser incorporados, para su tratamiento, en un fichero automatizado. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos
datos tienen como finalidad la correcta gestion y control del procedimiento de publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion dirigiendo un

escrito a la Secretaria General Técnica. Consejeria de la Presidencia. Avda. de Roma s/n, Palacio de San Telmo. 41071 - SEVILLA.




