Consejeria de Hacienda y Financiacion Europea

r
J U nta d e An d d I UcCla Direccion General de Tributos, Financiacidn, Relaciones Financieras CCLL y Juego

Oficina para la Defensa del Contribuyente

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA HOJA ELECTRONICA DE QUEJAS Y SUGERENCIAS
DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.

Para presentar de manera electrdnica una queja o sugerencia sobre el funcionamiento de los 6rganos
de la Administracion tributaria de la Junta de Andalucia, ante la Oficina para la Defensa del Contribuyente,
puede utilizar la presente herramienta informatica siempre que disponga de certificado digital o DNI
electronico, que le acredite como persona interesada/representante a presentar una queja o sugerencia a
trawés del Registro Electronico Unico de la Junta de Andalucia.

También puede optar por confeccionar por Internet la Hoja de queja o sugerencia (para lo cual no es
necesario el certificado digital ni el DNI electrdnico) y, posteriormente, presentarla de forma presencial en los
organos que tengan la consideracion de Administracion tributaria de la Junta de Andalucia o a travs de las
formas y en los lugares previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y el articulo 82.2 de la Ley 9/2007, de 22 de
octubre, que puede consultar en los siguientes enlaces:

-Agencia tributaria de Andalucia:

- Organos de Gobierno:
https://agenciatributariadeandalucia.chap.junta-andalucia.es/agenciatributariadeandalucia/organos-de-
gobierno

- Servicios Centrales:
https://agenciatributariadeandalucia.chap.junta-andalucia.es/agenciatributariadeandalucia/servicios-
centrales

- Gerencias Provinciales:
https://agenciatributariadeandalucia.chap.junta-andalucia.es/agenciatributariadeandalucia/gerencias-

provinciales

- Registros Generales de la Junta de Andalucia:
https://juntadeandalucia.es/servicios/ oficinas-registros-documentos.html

- Articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas:

https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20191105&tn=1#a16

EL MODELO SE ESTRUCTURA DE LA SIGUIENTE FORMA:

Tipo de queja o sugerencia

1) Datos identificativos. Datos de la persona interesada o entidad interesada y de la representante
2) Lugar y medio de notificacion

3) Denominacién del érgano afectado por la queja/sugerencia

4) Descripcion de la queja o sugerencias

5) Documentacion que se acompania

6) Lugar,fecha y firma
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Oficina para la Defensa del Contribuyente

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION DE CADA APARTADO
Tipo de queja o sugerencia

Se indicara lo que proceda en cada caso.
Por ejemplo, en caso de queja se marcara asi:

TIPO DE QUEJA O SUGERENCIA
Queja Sugerencia O Sugerencia anénima (]

1) Datos identificativos. Datos de la persona interesada o entidad interesada y de la representante

En este apartado se tendran que cumplimentar los datos personales de la persona interesada y/o de su
representante en el caso de que actue por medio de representante. No obstante, en el caso de presentacion
de una sugerencia anonima, no sera obligatoria la cumplimentacion de los datos identificativos.

En todo caso tendran el caracter de obligatorio: DNI, Apellido 1, Apellido 2, Nombre, Nimero Mvil y Correo
electonico. Si se accede con certificado digital del reclamante no serd necesario consignar los datos
anteriores.

Se recomienda cumplimentar los datos de movil y correo electronico por si fuera necesario contactar para
completar el expediente.

En caso de que se presente por persona juridica, son datos obligatorios: Razon social y datos representante:
DNI, Apellido 1, Apellido 2, Nombre, Nimero Mavil y Correo electronico.

En caso de que se presente a traves de representante debera identificarse la persona interesada y la persona
representante asi como acreditarse la representacion en los ®rminos establecidos en los articulos 45 al 47 de
la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.

1) DATOS DE LA PERSONA INTERESADA O ENTIDAD INTERESADA Y DE LA REPRESENTANTE
DATOS DE LA PERSONA INTERESADA:

[ Marque aqui, si coincide con el titular del certificado
Nif Apellido 1 Apellido 2 Nombre

Sexo Razdn Social
[V

Nimero mévil Correo Electrénico

X
DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE: (en su caso)

[I Marque aqui, si coincide con el titular del certificado
Nif Apellido 1 Apellido 2 Mombre

Sexo Razén Social
[~

Nﬂ%em mdvil Correo Electrénico
X
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Oficina para la Defensa del Contribuyente

2) Lugar y medio de notificacion
Consigne lugar y medio de notificacion: marque lo que proceda.

-OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectiien en papel en el lugar que se indica:
cumplimente los datos del domicilio completo segun las casillas. EI numero de teléfono y correo electronico
son obligatorios.

-OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efecttien por medio electronico a tras del Sistema
de Notificaciones Notific@ de la Junta de Andalucia.

Se recomienda para agilizar la tramitacion de la queja, marcar la recepcion de la respuesta por
medios electrénicos a través del sistema Notific@ de la Junta de Andalucia, ademas es un
canal mas econémico y seguro.

Si se elige la segunda opcion es necesario que disponga de una direccion electrdnica habilitada en el Sistema
de Notificaciones Notific@. Si no dispone de la misma, podra autorizar la tramitacién de su alta en el referido
sistema. En ambos casos, es obligatorio indicar su correo electronico y teléfono mavil.

Por ejemplo, si opta por la notificacion por medios electronicos y todavia no esta dado de alta en el sistema

Notific@ de la Junta de Andalucia deberd marcarlo de la siguiente forma:

2) LUGAR Y MEDIO DE NOTIFICACION

.I OPTO por que las notificaciones qué proceda practicar se efectiien en pahel en el lugar que se indica:

Tipa de viz Nombre via plshica
Tipa de Numeracidn Ndmere/Km  Calif. Mim. Blegue Porial Escalera Plta./Pise Pta.fLetra Cdd.Postal
Pravincia Muricipic

Momaro mévil Comeo Electranico

T OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectien por medios electrénicos a través del

Sistema de Notificaciones Notific@ de la Junta de Andalucia.

[ Manifests que dispongo de una direccion electroreca habditada en el Sistema de Notficacicnes Mobficid.

B manifesta qua NO dispongo de una direccidn electrénica habilitada en el Sistema de Notificaciones Notificd, por o que AUTORIZO
3 la Consejeria/Agencia 3 tramitar mi alta en el referido sistema,

Humero mowil Correa Electronico Confrmacion Corres Electranico

3) Denominacién del érgano afectado por la queja/sugerencia

Indique la denominacion del Organo afectado por la queja o sugerencia asi como su Cddigo provincial y
Cadigo centro, que le indicara el desplegable. Los campos de Cddigo territorial y denominacion se rellenaran
automaticamente por el sistema.
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Oficina para la Defensa del Contribuyente

Por ejemplo, si la queja es sobre la Gerencia Provincial ATRIAN Sevilla, deberd buscarlo en el desplegable y le
aparecera asi:

3) DENOMINACION DEL ORGANO AFECTADO POR LA QUEJA / SUGERENCIA

Organos administrativos Cadigo provincia
AGENCIA TRIBUTARIA DE ANDALUCIA ¥ | SEVILLA W

Codigo centro
[AGENCIA TRIBUTARIA ANDALUCIA. GERENCIA PROVIMCIAL EN SEVILLA V]

Cédigo Territorial Denominacidn
TA4101 AGENCIA TRIBUTARIA ANDALUCIA. GERENCIA PROVINCIAL EM SEVILLA

4) Descripcion de la queja o0 sugerencia

Marque si es una queja 0 una sugerencia.

Explique de forma clara el motivo y el servicio, procedimiento o tramite tributario por el que se queja o se
expresa una sugerencia.

Se recomienda que si la queja se refiere a un expediente concreto se indique su numero de referencia
completo.

Asimismo haga constar cualquier dato que considere de interés o utilidad que contribuya a la mejor
tramitacion y resolucion de su queja o sugerencia, por ejemplo, el dia de la atencion en el 6rgano tributario, o
el de la presentacion de su documento tributario.

& Agencia Tributaria de Andaluci.. (2 Confecci ine - Agencia | & Agencia Tributaria de Andsluci..| & Agencia Tributaria de Andaluci... & Modelo QyS

Modelo

JUNTA DE
A o OFICINA PARA LA DEFENSA DEL CONTRIBUYENTE
¥ Es LIBRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS QYs
Una vez cumplimentado el formulario, pulse el botén Validar

Representante  Notificacion Grgano ipcic is Lugar y Fecha @ Avuda dal modalo R contacte

4) DESCRIPCION DE LA QUEJA O SUGERENCIA

Queja L[] Sugerencia =

~

~

5) DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA

0 Aviso:
Si requiriese adjuntar documentacién complementaria a la hoja de queja o sugerencia que estd cumplimentando, podra realizarlo una vez concluya su cumplimentacion y proceda a

5) Documentacién que se acompafa

Si desea adjuntar documentacion complementaria a la queja o sugerencia, podrd hacerlo cuando haya
terminado su cumplimentacion y proceda a la presentacion telematica.
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Oficina para la Defensa del Contribuyente

CUMENTACION QUE SE ACOMPANA

& Aviso:

Si requiriese adjuntar documentacién complementaria a la hoja de queja o sugerencia que estd cumplimentando, podra realizarlo una vez concluya su cumplimentacién y proceda a la
presentacidn telemdtica de la misma. Les documentos aportados deberdn tener formato PDF y se le requerira la firma electrdnica con certificado digital o DNI electrénico. Por favar,
antes de iniciar la presentacién telematica con documentacién adjunta, verifique que los decumentos cumplen con las caracteristicas requeridas.

6) Lugarfecha y firma

Indique lugar y fecha de la Hoja de Queja y Sugerencia.

6) LUGAR, FECHA y FIRMA

En Provincia Municipio a 04/06/2020
@

7) Finalmente, marque “Confirmo que he sido informado sobre la politica de proteccion de datos, asi como la
informacion mostrada en el epigrafe IMPORTANTE"

K confirmo gue he sido informado sobre la politica de proteccidn de datos, asi como la informacidn mostrada en el epigrafe IMPORTANTE.

8) Por ultimo valide la hoja de queja y sugerencia, después proceda a su firma y presentacion a traws del
Registro Electronico Unico de la Junta de Andalucia.
Pasos intermedios:

- Validacion: Una vez haya completado todos los apartados correctamente proceda a pulsar el boton "Validar"
que se sefala en la imagen

JUNTA DE ANDALUCIA
Consejeria de Hadienda, Industria OFICINA PARA LA DEFENSA DEL CONTRIBUYENTE
¥ Energia LIBRO DE QUEJAS ¥ SUGERENCIAS
Una vez cumplimentado el formulario, pulse el botén validar
I d P! ificacia Organc d. ipcio D i6 Lugar y Fecha

TIPO DE QUEJA O SUGERENCIA
Queja [ sugerencia L]

1) DATOS DE LA PERSONA INTERESADA O ENTIDAD INTERESADA Y DE LA REPRESENTANTE

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA:

T] Marque aqui, si coincide con el titular del certificado
nif Apallide 1 Apellido 2 Mombre

Sexo ___ Razdén Social

nimere mévil Corres Electrénico

DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE: (en su caso)

1 mMarque aqui, si coincide con el titular del certificado
Mif Apellido 1 Apellido 2 Mombre

Sexo Razdn Social
[~

Numero movil Correo Electrénico

2) LUGAR Y MEDIO DE NOTIFICACION

H OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectiien en papel en el lugar que se indica:
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- Presentacion telematica: Una vez validado el formulario, a continuacién, debera optar por la presentacion
telematica del documento, para realizar la presentacion a trawés del Registro Electronico Unico de la Junta de
Andalucia (se requiere certificado digital o DNI electrdnico).

PRESENTACION DE LA QUEJA 0 SUGERENCIA

( Presentacién Telematica )

Pulse el boton [Imprimir] para obtener, en formato PDF, el imprese cumplimentado de la queja o sugerencia y realizar |a presentacién de forma presencial o [Presentacion Telematica] para
realizar [a presentacion de forma telemitica a través del Registro Telematico Tributario (se requiere certificado digital o DNI electrénico).

- Documentacion complementaria: si lo desea, puede adjuntar documentacion complementaria a la hoja de

gueja o sugerencia que esta presentando, continuar sin documentacion adjunta o cancelar la presentacion tal
como se indica en la siguiente imagen.

Por ejemplo, si opta por adjuntar documentacién, marque la primera opcion:

Documentacion complementaria

Si lo desea, puede adjuntar documentacion complementaria a la hoja de queja o sugerencia que esta
presentando.

La documentacion se aportard y firmara electronicamente de forma individualizada durante el proceso
de presentacidn. La firma electrénica se realizard mediante Certificado Digital o DNI Electrdnico.
Los formatos de documentos electrénicos admitidos son: PDF .

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:

¢ Adjunto al modelo de quejas o sugerencias : Documentacion que acompaiia a la queja o

sugerencia
e
* Adjuntar documentacidon DCuntinuar sin documentacidén adjunta || Cancelar la presentacion
R
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Oficina para la Defensa del Contribuyente

Firmar y presentar

Por ultimo, escoja la opcion de firmar y presentar. Recuerde que para ello debe poseer un certificado digital
reconocido o DNI electrdnico.

JU“TR DE H"DHIU[]H CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA

LIBRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

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

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA:

— NIF: APELLIDO 1: ‘APELLIDO 2: ‘NOMBRE:
= SEXO: ‘RAZON SOCIAL:

— o [H [m

== 3 NUMERO MOVIL: CORREO ELECTRONICO:

_—

——1 § DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE: (en su caso)

= g NIF: ‘APELUDO I: ‘APELLIDO 2: |NON’IBRE:
— a

— SEXO: RAZON SOCIAL:

—— [JH M

— NUMERO MOVIL: [CORREO ELECTRONICO:

Junta de Andalucia

Consejeria de Hacienda
y Financiacion Europea
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