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1. Guia para la presentacion de la Solicitud de subvenciones a la Rehabilitacion,
reparacion y adecuacion de edificios a través de la sede electrénica del Ayuntamiento

de Mélaga.

Esta guia se elabora con objeto de facilitar la presentacion de la solicitud de
subvenciones para la Rehabilitacion de edificios y la cumplimentacion de los
formularios necesarios para su tramitacion. Se recomienda su lectura atenta antes de
iniciar el tramite a través de la sede electronica del Ayuntamiento de Malaga.

Para comenzar, se debe acceder a la sede electrénica del Ayuntamiento de Malaga
(www.sede.malaga.eu) y seleccionar el trdmite creado para la Convocatoria de
Subvenciones a la Rehabilitacion, adecuacion y reparacion de edificios.

Debe pulsar el enlace “Acceder con certificado”.

A continuacion deberé elegir el Certificado digital con el que va a realizar la solicitud.
Se puede realizar con el Certificado Digital de la Comunidad de Propietarios, Entidad
o persona fisica solicitante, o bien con el Certificado Digital de la persona o entidad
nombrada como representante por el interesado/a.

Una vez elegido el Certificado digital aparecera una primera pestafia “Inicio”:

1. En esta pestana le apareceran automaticamente rellenadas las casillas del NIF/NIE

y Nombre y Apellidos, coincidiendo con el Certificado Digital elegido. Se debe
indicar si se actua en calidad de “Interesado” o “Representante”.
En el caso en que se realice la solicitud con el Certificado Digital de la Comunidad
de Propietarios o de la Entidad solicitante, se debe marcar la casilla “Interesado”.
Cuando se realice con el Certificado Digital de la persona o entidad nombrada
como representante, se debera marcar la casilla “Representante”.

[ M CARPETA S8 s

Convocatoria de subvenciones a la rehabilitacion, adecuacion y reparacion de edificlos

0 4]

NIFINE
Nomgre
Primer apeiligo

Legundc apelgo

En calidad de: nresado ® fie
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En el apartado “Opciones de notificacion” deben consignarse los datos de
contacto para recibir las futuras notificaciones. La casilla “Direccion postal” solo
podra marcarse en los casos en el que el solicitante de la subvencion sea una
persona fisica.

Opciones de notificacion :

Seleccions ol Menio povr ol que G088 Yar NnOthicaCo
® i - 18 O Ayurte " n ede LA

Cormee slectrOnico pars pleavise v ota
IMDIMaCIon

Mo

Oireecron postal

Organo de destino

2. Unavez completado todos los datos, debe pulsar el enlace “Paso Siguiente”.
Se abriréd la pestana “Solicitud”

Inicio Solicitud Documentacion Flrma

Representante

Interesado

Tipo Persona [ Juridica -

DNUNIF/NIE
Nombre/Razén Social
Primer apellido

Segundo apellido

En el caso de haber marcado en la pestafia anterior la opcion “Representante”, en
esta pestana debera completar los datos del “Interesado”, ya sea Comunidad de
Propietarios, entidad o persona fisica.

3. A continuacion, debera elegir la modalidad de subvencion que solicita. A
continuacion, introducir la localizacion del edificio pulsando “Afadir”, y completar
los datos solicitados referentes a n° de bloques, viviendas, plantas y locales.

Oficina de Rehabilitacion Urbana
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Seleccione una opcién*

Rehabilitacion del Centro -
Rehabilitacion de Barriadas

Rehabilitacion Especial Tipo A (Centro o Barriada)
Rehabilitacion Especial Tipo B (Estructura)
Rehabilitacion Especial Tipo C (Acdstica)
Rehabilitacion Especial Tipo D (Alquiler)

Localizacién

Direccién del Edificio * No se ha indicado ninguna direccion

Datos de la actuacién

N° de bloques
N° de viviendas
N° de plantas

N° de locales

4. Seguidamente, deberd completar las Declaraciones responsables sobre causas
de exclusion y percepcion de otras ayudas, marcando las casillas
correspondientes.

Declaracién responsable sobre causas de exclusion

~) DECLARA no estar mourso en minguna de las orcunstancias enumeradas en @ articulo 7 de la Ordenanze para = fomento de la rehabiitacion, adecuacion y
reporacion de adificos, gue concede la Oficing de Rebabilitacon del Instituie Muncipal de la Vivienda, la cusl fue publicads en el BOP n®. 21 de 2 de febrero de
2009, BOP n” 109 de 9 de junio de 2070, BOP n" 108 0w lecha & de junio de 202 y BO P, 1" da 19 de enero,

=T Declaracién responsable sobre percepcion de otras ayudas
"1 DECLARA anite la Oticna De Rehabsditaciin urbans, Organo Instructor del procedirmento de concenidn de Subsenciones def Instituto Municipel de la Vivends:
Haber s0icitado ofra SUtvencion para la misma actuecion 5 | No

Haber recibldo © tener concadida otra subvencion pars la misma actuecion O 5; No

5. Para terminar de completar la pestafa “Solicitud”, se debe marcar la casilla “He
leido y acepto la informacion de datos de caracter personal”.

CemprzSancn de datas

N OND0 MG AT Tc i O MKBGE 3 e CONDIVEDS (M6 Pe308 [FIDES 0 WM 8 (55 ADNIME RTINS S(ERCES 10008 HEmBoN HITY ) TN R ac s SeCEsdro

Qe resulen cuplies § IEDIT Se o383 0totut
Avi3o mgat *

HE WIG0 ¥ 30S00 I3 FROMMSCICO 08 SI0C I8 CAMICINT PAFsOna’

En cunpamens del At £oe 8 Loy Crgamcs 157385 de Fmiecoen de Doms de Taracrss Fencnal £ RRUames & See 4 TEDG SEas 3 LI Jate 92 un Fches detutanemie
PNCIN APt B AQINCS Fapaliong du B %
amios emaciatcoe pcordes S GO POCTIN NeY CeCKiny £ Orden 3 PO CHMENT IceCEaTIMe e COn [ ralced descrta ¥ para B gee
& 3u COMO SeQUm 10 JETeED DO 5 BGRIGCICE 2p6Cobie FUone SRTRT MG SERChOs B30 SO0, ACIICIONS, CINCERCER § CPOUCIAn Mree of PRIIED MUNCDS
A0 0 S ot Spdry 23 CF 00T Mg

O AT ML O U VIR L0 W TRAARg O DeSiomar s DRI TECON 411 o DOCTir GOt ¢ sale
WA ¥ @ oCreny
Am0n MCORA0S 06 M
Intd e
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6. Al pulsar “Paso Siguiente” se abrira la pestarfia “Documentacion”

Area de Vivienday Instituto Municipal de la Vivienda
Regeneracion Urbana la Rehabilitacion y la Regeneracion Urbana

Documentacion s oot Wl B J i
Dooumentacian Adicionat: £.r; st sportado poede adas ialguior

it Sol Larnmn WA S Y 1o 50 M

Documentaciéon

* NIF DE LA COMUNIDAD DE PROPIETARICS
Selaccanar archivo | Ningun aect
*2)

AUTORZACION PARA CONSULTA DE DATOS ¥ DECLARACION RESPONSABLE S5O8RE INGRESOS (Docurmanto r

Sefecconar archivo | N

OOPA DEL DN DEL REPRESENTANTE DF LA COMUNIDAD

Sedaccanar srchivo | Mg

CERTIFICADG O ACTA DEL SECRETARIO ADMINISTRADOR CON PETICION DE LA SUBVENCION

Sefecconar archivo | Ningun

DOCUMENTO BANCARE

| Sefecconar archivo | Ningin

PRES!

PUESTO DE EMPRESA 1Y)
Seteccianar archivo | Nigun wdd

PRESUPUESTO DE EMPRESA (2}

Selecoonar archivo | Nibgun

PRESUPUESTO DE EMPRESA (S )
Selecoonar archivo | Ningus wict

PROYECTO TECNICO/NEMORA/ESTUDIO ACUSTIOO Y ESTUDIO DE SEGURIDAD Y SALUD

Seleccionar archivo | Mg s

CERTIFICADO DE INTERVENCION DE LOS TECNICOS

Selecaonar archivo | Ny

CERTIFICADO TECNICO DE COLEGIACION Y HABILITACION, DECLARACION RESPONSABLE

Seleccionar archivo | Ningin &

7. En esta pestana se debe anadir toda la documentacion adjunta a la solicitud que
se quiera presentar. En el apartado “Documentacion” apareceran distintos
epigrafes con documentaciéon preceptiva del tramite, segun los distintos casos.
Para aportar documentacion debe marcar la casilla “Seleccionar archivo” y elegir
el documento de su ordenador para adjuntarlo.

El primer documento “NIF DE LA COMUNIDAD DE PROPIETARIOS” se debe
adjuntar obligatoriamente. En caso de ser el solicitante una persona fisica, se

aportara el DNI del mismo.

Oficina de Rehabilitacion Urbana
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Si la documentacién que quiere aportar no coincide con ningun epigrafe del
apartado anterior, puede hacerlo en el apartado “Documentacion Adicional”,
marcando igualmente la casilla “Seleccionar archivo”.

Documentacion Adicional

SessCOCEM TING

8. Una vez aportada toda la documentacion, debe pulsar “Paso Siguiente”.
Se abriré la Ultima pestafia “Firma”:

9. Le aparecera una previsualizacion de su solicitud, con los datos que ha marcado y
la documentacion que ha adjuntado:

E Ayuntaminnto ce Matags

SUBVENCIONES A LA REHABILITACION, ADECUACION ¥
REPARACION DE EDIFICIOS

Oficina de Rehabilitacion Urbana
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En este ultimo paso, debe comprobar que todos los datos introducidos en la solicitud
son correctos. Una vez comprobados, debe marcar “Firmar y Presentar”. Para poder
realizar la firma, debe tener instalado “Autofirma 1.5 o superior” en su ordenador. Le
aparecera la siguiente pantalla:

- L Sede Electronica
¢ Matags

Firma con cenificado loca

Autaf e % 3 snt

10. Al pulsar “Firmar” le aparecerd una peticion para abrir “Autofirma”. Una vez
aceptado, debe seleccionar el Certificado digital con el que va a realizar la firma.

1. En la ultima pantalla le saldré la confirmacion de la presentacion de su solicitud,
indicandole el n° de instancia. Puede descargarse el justificante de presentacion,
donde vendra el dia, la hora y el nimero de registro de entrada, y comprobar los
documentos adjuntos a la solicitud presentados.

Convocatoria de subvenciones a la rehabilitacion, adecuacion y reparacion de edificlios

B Ra RN L8 e tal i U L i alancis P3922000000
Futes BQUI B URSIATGAT o JUEINE Ante o9 L3 ETVIeMBTION

Documentos presentados

SOUICITUD DE CONVOCATORS DR SLAIVE NCROME § & LA SERAD ITACION AOK TURCEM ¥ BETARACKON DX ERWE WA
OFCLARACICIN DF W0 £ RTAN INCIACO £ CALSAS OF 1BCLIMION (Documens «* 2

THELARACICN I APOMAARE | DN 95 RETFOION DI OTHAS AYURIAS [Ducarmesie &

st m

2404 Emclronica “ Siguenny

et 00000

Ayunmamienan de Maiag2

12. Si desea afnadir mas documentacién a su solicitud una vez presentada, debe
entrar en la sede electronica del Ayuntamiento de Malaga, dentro de “Mi Carpeta”
y acceder a “Mis tramites” o “Mis representaciones/Tramites” segun el caso.

Oficina de Rehabilitaciéon Urbana
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2. Guia para completar el Documento n° 2. Autorizacién para consulta de datos y
Declaracién responsable sobre ingresos

Y000
glula:?aga |mwaumhwthuum | emomse

AUTORIZACION PARA CONSULTA DE DATOS Y DECLARACION RESPONSABLE SOBRE INGRESOS
(Presentar un modelo por cada vivienda participante). DOCUMENTO 2

DATOS DE LA VIVIENDA

DECLARACION RESPONSABLE SOBRE CONDICIONES SOCIOECONCMICAS

D Loz ingresos de |a unidad famidiar no superan en 3 veces el IPREM #1%=

AUTORZACION CONSULTA DE DATOS (Todos los miembros de ko unidad famifiar)
Dmﬁohmmmmosdm.»&auwrmumm-m«mu-ﬁomv
DECLARAMOS no percibir ningun otro ingreso distinto de los reflejados en fa presente declaracion, conocendo la responsabilidad e
incurrimos en caso de ocultacion o fafzedad en la mzma.

MIEMBRO 1 DE LA UNIDAD FAMILIAR

et ea s E 1

* En ca30 e no taber e bs Narts [ . (= R A

MIEMBRO 4 DE LA UNIDAD FAMILIAR

Malaga, = de de

Sn nergdrieic o m ey Oganca 000 = & e ueetes o mmsa o Dees Pernas ¢ GEweha i e "t Fdo.
Bl A TIATAL 30 et Wil TAAIE SAle A & NHTTE DT B8 i DOAACRD G 1T EIMTRA TG, T el e TS

Moy de w dvmoxa ton s R e T
:-nnm--anm- l_“l'-u “_... ‘.f—':“m

-~ Ve
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1. Las Comunidades de Propietarios que quieran acreditar la especial carencia
de recursos econdmicos deben presentar este documento. Se presentara un
Documento n°2 relleno por cada vivienda del edificio, firmado por el
propietario/a de la vivienda y su unidad familiar. Para poder acreditar la
especial carencia de recursos es necesario que se aporte el Documento n°2
de, al menos, el 50% de las viviendas del edificio, y que éstos cumplan con los
ingresos exigidos en la convocatoria.

Area de Vivienday Instituto Municipal de la Vivienda
Regeneracion Urbana la Rehabilitacion y la Regeneracion Urbana

2. En el apartado “Datos de la vivienda” deben aparecer los datos de la vivienda
participante, con indicacion del piso de la unidad familiar firmante.

DATOS DE LA VIVIENDA
Tipo de via Nombre de la via N°® Bis Portal | Escal. | Planta | Puerta ‘ Km.
Codigo Postal Municipio Provincia Pais

3. En el apartado “Declaracion responsable sobre Condiciones socioecondmicas”
se debe marcar la casilla en el caso de que los ingresos de la unidad familiar no
superen 3 veces el IPREM.

DECLARACION RESPONSABLE SOBRE CONDICIONES SOCIOECONOMICAS
Ingresos de la unidad familiar %=

[:] Los ingresos de la unidad familiar no superan en 3 veces el IPREM ® =

4. A continuacion, se deberd marcar la casilla “Autorizacion Consulta de Datos”.

AUTORIZACION CONSULTA DE DATOS (Todos los miembros de la unidad familiar)

Los abajo firmantes AUTORIZAMOS al IMV a solicitar de la Agencia Tributaria los datos relativos a niveles de Renta del afio 2024 y
DECLARAMOS no percibir ningin otro ingreso distinto de los reflejados en la presente declaracion, conociendo la responsabilidad e
incurrimos en caso de ocultacion o falsedad en la misma.

5. Seguidamente deberan firmar todos los miembros de la unidad familiar,
indicando su nombre, apellidos, DNI, fecha de nacimiento, Ingresos brutos
percibidos en el aflo 2024 (en caso de no haber presentado la Declaracién de
la Renta ese afio) y la firma. Todos los datos deben rellenarse de manera
legible y clara.

MIEMBRO 1DE LA UNIDAD FAMILIAR
Nombre 1° apeliido 29 apellido Firma

DNI/ NIF 7/ NIE Fecha nacimiento Ingresos brutos”
* En caso de no haber realzado ta declaracion de ks Renta, declare los ingresos brutos que ha obtenido en el afio anterior a esta convocstoria.

MIEMBRO 2 DE LA UNIDAD FAMILIAR
Nombre 1° apellido 2° apellido Firma

DNI/ NIF 7/ NIE Fecha nacimiento Ingresos brutos’

* En caso de no haber reskzado ks daclaracion de s Renta, declare los ingresos brutos que ha obtenido en el afio anterior a esta convocatoria.

Oficina de Rehabilitacion Urbana
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6. En la segunda pagina, deberan marcar la “Declaracion responsable” asi como
la Autorizacion al Ayuntamiento a realizar la consulta de datos.

DECLARACION RESPONSABLE

E] MANIFIESTA bajo su responsabilidad que cumple con los requisitos establecidos en la presente convocatoria para obtener el
reconocimiento de beneficiario de la subvencion, que los datos consignados en la presente declaracion son veraces y que dispone
de la documentacién que asi lo acredita y la pondra a disposicion de la Administracion cuando le sea requerido para ello.

CONSULTA DE DATOS Y DOCUMENTOS

DAutorizo al Ayuntamiento de Malaga a recabar electronicamente la documentacion y/o informacion requeridas en el ambito de
este procedimiento a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacion de datos
exceptuando, en el ejercicio de mi derecho de oposicion, los que a continuacion se marcan y que me comprometo a aportar en el
plazo maximo de 10 dias.

~ Me opongo a la consulta del siguiente dato o documento* Organismo cedente
Certificado de estar al corriente de las obligaciones 3o s
= tributarias para solicitar ayudas v subvenciones AEAT (Agencia Tributaria)

[T] Estar al corriente de pago con la Seguridad Social TGSS (Tesoreria General de la Seguridad Social)
Motivos de oposiia

* Se entiende por unidad familiar:

NOTA (2) UNIDAD FAMILIAR
A) En caso de matrimonio (modalidad 17)

La integrada por los conyuges no separados legalmente v, si los hubiere: 1. Los hijos menores, con excepcion de los que, con el
consentimiento de los padres, vivan independientemente de éstos. 2. Los hijos mayores de edad incapacitados judicialmente sujetos
a patria potestad prorrogada o rehabilitada.

B) En defecto de matrimonio o en los casos de separacion legal (modalidad 2%)

La formada por el padre o la madre y la totalidad de los hijos que conviven con uno u otra y retnan los requisitos sefalados por la
modalidad 1" anterior. Una persona casada que no se haya separado, aun cuando no conviva con su conyuge, no podra incorporarse
a una unidad familiar monoparental aunque tenga hijos a su cargo.

De la regulacion legal, a efectos fiscales, de las modalidades de unidad familiar, pueden extraerse las siguientes conclusiones:

o Cualquier otra agrupacion familiar distinta de las anteriores no constituye unidad familiar a efectos del IRPF.

® Nadie podra formar parte de dos unidades familiares al mismo tiempo.

e La determinacion de los miembros de la unidad familiar se realizara atendiendo a la situacion existente el dia 31 de diciembre de
cada ano.

Por tanto, si un hijo cumpliera 18 afos durante el afio, ya no formara parte de la unidad familiar en ese periodo impositivo. En caso de
existir varias unidades familiares se considerara la renta del que disponga mayor porcentaje de la propiedad del piso.

NOTA (3) INGRESOS FAMILIARES

Se entiende por ingresos familiares los determinados por la suma de todos los ingresos obtenidos por la totalidad de los miembros
de la unidad familiar, entendiéndose como tal la definida en la NOTA (1). Estos ingresos se acreditaran, cuando le sea requerido para
ello por la oficina de Rehabilitacion Urbana, mediante la presentacion de la declaracion anual del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas, y si el interesado no estuviere obligado a ello, la acreditacion de sus ingresos familiares de efectuara mediante
declaracion responsable acompaiiada de los justificantes de los mismos o en su caso presentando la autorizacion correspondiente
para que la Oficina de Rehabilitacion Urbana pueda recabar los datos.

Oficina de Rehabilitacién Urbana
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ERRORES FRECUENTES AL SOLICITAR LA SUBVENCION A LA
REHABILITACION, REPARACION Y ADECUACION DE EDIFICIOS

Instituto Municipal de la Vivienda, la Rehabilitacion y la Regeneracion Urbana
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ERRORES COMUNES AL RELLENAR LA SOLICITUD

Completar la casilla de “Interesado” con los datos del representante: Al realizar la
solicitud en la sede electronica, se debe comprobar que se marca la opcion “En
calidad de representante” de la pantalla “Inicio” de la solicitud cuando se esta
realizando con el Certificado Digital de la persona elegida como representante por el
solicitante. En el siguiente paso, en la pantalla “Solicitud”, se deberan introducir los
datos del interesado, ya sea Comunidad de Propietarios, entidad o persona fisica.

ERRORES COMUNES EN LA DOCUMENTACION PRECEPTIVA APORTADA

o Certificado o Acta de los acuerdos adoptados por la Comunidad: En los casos
en que exista un Secretario/Administrador de la Comunidad de Propietarios,
se debe aportar el modelo “Anexo 1. Certificado Acuerdo Comunidad de
Propietarios” firmado por el Secretario Administrador donde se consignen
todos los datos y acuerdos necesarios para tramitar la solicitud, que son los
siguientes:

-Fecha de la celebracion de la Junta de Propietarios.

-N° de viviendas del edificio y quorum.

-Acuerdo de realizar las obras de rehabilitacion, con los datos de la actuacion.
-Acuerdo de peticion de la subvencion al IMV.

-Designacion expresa del representante para la tramitacion de la solicitud.

Unicamente en el caso en que la Comunidad no tenga Secretario
Administrador, se debera presentar el Acta de la Junta de Propietarios con
todos los datos y acuerdos anteriormente descritos. El acta debe contener
obligatoriamente dos firmas: la del Presidente/a de la Comunidad y la del
Vicepresidente/e o Secretario. Las actas presentadas con una sola firma se
consideraran incompletas.

e Presupuestos de empresas: Los presupuestos de las empresas deben basarse
en su totalidad en las partidas y mediciones contenidas en el
proyecto/memoria presentado y deben contener obligatoriamente una hoja
resumen del mismo con indicacion del presupuesto de ejecucion material, de
ejecucion por contrata y total (IVA incluido). Ademaés, deben indicar la razén
social de la empresa y el Numero de Identificacion Fiscal de la misma. En caso
de que el presupuesto supere la cantidad de 39.999,99€, deberéd aportar 3
presupuestos de diferentes empresas, que coincidan con las partidas vy
mediciones del proyecto/memoria.

e Proyectos técnicos: En el caso de estar obligado a presentar Proyecto técnico
visado, debe comprobar que lo aporta completo y que contiene toda la
documentacidon preceptiva: Memoria, Planos, Presupuesto y Mediciones,
Resumen del presupuesto, Pliegos, Estudio de Seguridad y Salud.

Oficina de Rehabilitacion Urbana

Pagina 12 de 14



»000¢ ‘
[++f] Ciudad Area de Vivieriday Instituto Municipal de la Vivienda
% de Malaga | RegeneracionUrbana la Rehabilitacion y la Regeneracion Urbana

e Certificados de intervencién de los técnicos intervinientes: En el caso en el que
exista coordinacion de Seguridad y Salud en la actuacion a realizar, es
obligatorio presentar también el Certificado de intervenciéon del Coordinador
de Seguridad y Salud.

o Certificado técnico de colegiacién y habilitacion - Declaracién responsable
(Anexo 2): Este formulario deberd rellenarlo el técnico en los casos en que se
presente Memoria técnica, marcando todas las actuaciones en las que
intervenga.

e Entidades sin animo de lucro: En relacion con las entidades sin animo de lucro,
la entidad debera estar inscrita en los registros publicos de entidades sin fines
lucrativos, con independencia que de que conste en los estatutos tal
circunstancia. Asimismo, debera dicha entidad acreditar la tributacion del
régimen fiscal que recoge el titulo Il de la Ley 49/2002 de Régimen Fiscal de
Entidades sin fines lucrativos.

ERRORES COMUNES EN LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Presentacidn de la solicitud por un medio erréneo:

Los siguientes sujetos estan obligados a presentar la solicitud a traves de la sede
electronica:

A) Las personas juridicas

B) Las entidades sin personalidad juridica, (Comunidades de Propietarios,
Comunidades de Bienes, herencias yacentes, y otras)

C) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion

——t obligatoria para los tramites y actuaciones que realicen con la Administracién

En estos casos, toda la documentacion relativa a la solicitud de subvencion debe
presentarse obligatoriamente a través de la sede electrdnica del Ayuntamiento de
Malaga, en el tramite designado para ello. Cualquier otro medio utilizado dara lugar a
la desestimacion de la solicitud. No se aceptaran solicitudes presentadas en la sede
electrénica de la Administracion General del Estado (Red Sara, ORVE) o aportada en

papel.

Unicamente las personas fisicas que sean solicitantes de la subvencion pueden
presentar la solicitud de manera presencial en el Registro de documentos del Instituto
Municipal de la Vivienda de Mélaga, o en los Registros municipales, Registro General
del Ayuntamiento o en las Oficinas Municipales de Atencion al Ciudadano (OMAC) en
cada uno de los Distritos.
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Presentacién de la documentacion requerida para la subsanacion de la solicitud por un
medio erréneo:

En los expedientes cuya solicitud se realizd teleméaticamente, se debe aportar la
documentacion requerida a traveés de la sede electrénica del Ayuntamiento de
Malaga, en la seccion “Mi Carpeta”, dentro del expediente creado para la convocatoria
en curso. Para ello debe acceder con el Certificado electrénico con el que realizd la
solicitud. No se aceptara la documentacion presentada en la sede electrénica de la
Administracion General del Estado (Red Sara, ORVE) o aportada en papel.

Las personas fisicas que realizaron la solicitud de manera presencial, deben presentar
la documentacion requerida para la subsanacion de su expediente de la misma forma.

ERRORES COMUNES EN LA RECEPCION DE NOTIFICACIONES DE LA SEDE
ELECTRONICA

No recepcidn del aviso de notificacién recibida: Cuando se recibe una notificacion en
un expediente creado, la sede electronica emite automaticamente un correo
electronico con el aviso de que existe una nueva notificacion sin leer. Para poder
recibir ese correo electronico debe comprobar que todos los datos que constan en la
seccion “Mi Carpeta” de la sede electronica del Ayuntamiento de Malaga son
correctos. En el apartado “Datos de Usuario” debe aparecer rellena la casilla “e-mail”
de los Datos de Contacto. Si la casilla esta sin completar, no recibira ningun aviso.

Una vez comprobado que estan todos los datos completos, se recomienda revisar
con frecuencia la carpeta de “Correo no deseado” o “Spam” de su correo electrénico,
ya que su proveedor de correo puede detectar como tal los mensajes de la sede
electronica.
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