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Manuel José Diaz Sanchez, secretario
xeral do Pleno do excelentisimo Concello
da Coruna,

Expte. A31/2022/98

Aprobacion definitiva da Ordenanza
reguladora da administracion dixital no
Concello da Coruiia.

CERTIFICO que o Excmo. Concello
Pleno en sesion ordinaria elebrada o dia 4
de maio de 2023 adoptou os seguintes
acordos, co voto a favor dos Grupos
Municipais do Partido Socialista (9 votos),
Partido Popular (9 votos), Marea Atlantica
(4 votos), Bloque Nacionalista Galego (2
votos) e das concelleiras non adscritas D.*
Mbnica Martinez Lema (1 voto), D.?
Isabel Faraldo Calvo (1 voto), e a
abstencion da concelleira non adscrita D.*
Susana Soneira Lema (1 abstencion):

PRIMEIRO: Estimar as alegacions
presentadas por D. Benedicto Alvarez
Garcia denominadas terceira, quinta e
sexta de acordo coas precisions recollidas
ao respecto nos antecedentes deste
informe (estimacion parcial da terceira) e
desestimar as alegacions denominadas
previa, primeira, segunda e cuarta, en base
aos fundamentos achegados.

SEGUNDO: Rectificar os erros materiais
ou de feito detectados na redaccion do
texto  aprobado  inicialmente, de
conformidade cos antecedentes expostos
neste informe.

Manuel José Diaz Sdanchez, secretario
general del Pleno del excelentisimo
Ayuntamiento de A Coruria,

Expte. A31/2022/98

Aprobacion definitiva de la Ordenanza
reguladora de la administracion digital
en el Ayuntamiento de A Coruiia.

CERTIFICO que el Excmo. Ayuntamiento
Pleno, en sesion ordinaria celebrada el
dia 4 de mayo 2023, adopto los siguientes
acuerdos, con el voto a favor de los
Grupos  Municipales  del  Partido
Socialista (9 votos), Partido Popular (9
votos), Marea Atlantica (4 votos), Bloque
Nacionalista Galego (2 votos) y de las
concejalas no adscritas D.* Monica
Martinez Lema (1 voto), D.“ Isabel
Faraldo Calvo (1 voto), y la abstencion de
la concejala no adscrita D.“ Susana
Soneira Lema (1 abstencion):

PRIMERO: Estimar las alegaciones
presentados por D. Benedicto Alvarez
Garcia denominadas tercera, quinta y
sexta de acuerdo con las precisiones
recogidas al respeto en los antecedentes
de este informe (estimacion parcial de la
tercera) y desestimar las alegaciones
denominadas previa, primera, segunda y
cuarta, en base a los fundamentos
alegados.

SEGUNDQO: Rectificar los errores
materiales o de hecho detectados en la
redaccion del texto aprobado
inicialmente, de conformidad con los
antecedentes expuestos en este informe.
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Concello da Coruiia

TERCEIRO: Aprobar definitivamente o
texto da Ordenanza reguladora da
administraciéon dixital no Concello da
Corufia, conforme ao texto que figura no

expediente cos seguintes codigos de
verificacion: OH206H3T6Q1133170STQ
(texto en galego) e

4X4D4V3T3U3X4F2V138Y (texto en
castelan), logo de introducir os cambios
no indice, na enumeraciéon das
disposicions e nas demais partes do texto
resultantes da estimacion das alegacions e
da rectificacion de erros.

CUARTO: Publicar o texto aprobado de
forma definitiva no Boletin Oficial da
Provincia.

E para que asi conste, expido e asino este
certificado, ao abeiro e coa advertencia
prevista no artigo 206 do Real Decreto
2568/1986, de 28 de novembro, polo que
se aproba o Regulamento de organizacion,
funcionamento ¢ réxime xuridico das
entidades locais, e a resultas do texto
definitivo da acta.

A Coruiia, na data da sinatura electronica.
V°ePr

Segunda tenenta de alcaldesa
Eudoxia Maria Neira Fernandez

TERCERO: Aprobar definitivamente el
texto de la Ordenanza reguladora de la
administracion digital en el Ayuntamiento
de A Coruria, conforme al texto que figura
en el expediente con los siguientes
codigos de verificacion:
OH2EI6H3T6Q1133170STQ  (texto  en
gallego) y 4X4D4V3IT3U3X4F2VI38Y
(texto en castellano), después de
introducir los cambios en el indice, en la
enumeracion de las disposiciones y en las
demas partes del texto resultantes de la
estimacion de los alegaciones y de la
rectificacion de errores.

CUARTO: Publicar el texto aprobado de
forma definitiva en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Y para que asi conste, expido y firmo este
certificado, al amparo y con la salvedad
prevista en el articulo 206 del Real
Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre,
por el que se aprueba el Reglamento de
organizacion, funcionamiento y régimen
juridico de las entidades locales, y a
resultas del texto definitivo del acta.

A Coruna,
electronica.

en la fecha de la firma

Secretario xeral do Pleno
Manuel José Diaz Sanchez
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Concello da Coruiia

Ordenanza reguladora da
administracion dixital no Concello da
Coruia

INDICE

Preambulo

Titulo I: Preliminar

Capitulo 1: Disposicions xerais

Artigo 1: Obxecto

Artigo 2: Ambito de aplicacién subxectivo
Artigo 3: Ambito de aplicacion obxectivo
Artigo 4: Finalidades
Artigo  5:  Principios
administracion dixital
Artigo 6: Principios organizativos da
administracion dixital

Artigo 7: Principios de difusion da
informacion administrativa dixital

Artigo 8: Principios de acceso dixital da
cidadania ao procedemento administrativo

xerais da

Artigo 9: Principios de promocion da
cooperacion interadministrativa en materia
de administracion dixital

Capitulo 2: Dereitos e deberes da
cidadania en relacidon coa administracion
dixital

Seccion primeira: Dereitos e deberes da
cidadania

Artigo 10: Dereitos da cidadania no
ambito da administracion dixital

Artigo 11: Deberes da cidadania no
ambito da administracion dixital

Artigo 12: Sistema de garantia dos
dereitos e deberes

Ordenanza reguladora de la
administracion digital en el
Ayuntamiento de A Coruiia

INDICE

Preambulo

Titulo I: Preliminar

Capitulo 1: Disposiciones generales

Articulo 1: Objeto

Articulo 2: Ambito de aplicacién subjetivo
Articulo 3: Ambito de aplicacién objetivo
Articulo 4: Finalidades

Articulo 5: Principios generales de la
administracion digital

Articulo 6: Principios organizativos de la
administracion digital

Articulo 7: Principios de difusion de la
informacion administrativa digital
Articulo 8: Principios de acceso digital de
la  ciudadania  al  procedimiento
administrativo

Articulo 9: Principios de promocion de la
cooperacion interadministrativa  en
materia de administracion digital

Capitulo 2: Derechos y deberes de la
ciudadania  en  relacion con la
administracion digital

Seccion primera: Derechos y deberes de
la ciudadania

Articulo 10: Derechos de la ciudadania en
el ambito de la administracion digital
Articulo 11: Deberes de la ciudadania en
el ambito de la administracion digital
Articulo 12: Sistema de garantia de los
derechos y deberes
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Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

de datos e documentos
Artigo 14: Valor probatorio das consultas

Seccion terceira: Obriga de relacion
electronica
Artigo 15: Obriga de relacionarse

electronicamente coa Administracion da
entidade local

Artigo 16: Obriga das persoas fisicas a
relacionarse electronicamente

Capitulo 3: Gobernanza da administracion
dixital

Artigo 17: Comité estratéxico

Artigo 18: Implantacion da administracion
dixital

Artigo 19: Participacion das persoas na
administracion dixital

Artigo 20: Administracion dixital e
persoal publico

Artigo 21: Planificacion da despregadura e
avaliacion da administracion dixital

Capitulo 4: Rede de
administracion dixital

apoio a

Artigo 22: Oficinas de atencion presencial

Artigo 23: Tipoloxia das oficinas de
atencion presencial

Artigo 24: Funcidons das oficinas de
atencion presencial

Artigo 25: Gobernanza da atencion cidada
presencial

Titulo II: Concello dixital
Capitulo 1: Goberno dos datos

Seccion  Primeira:
goberno dos datos

Organizacion do

Artigo 26: Modelo de goberno dos datos

Artigo 27: Contido minimo do modelo de

consulta de datos y documentos
Articulo 14: Valor probatorio de las
consultas

Seccion tercera: Obligacion de relacion
electronica

Articulo 15: Obligacion de relacionarse
electronicamente con la Administracion
de la entidad local

Articulo 16: Obligacion de las personas
fisicas a relacionarse electronicamente

Capitulo 3:  Gobernanza de la
administracion digital

Articulo 17: Comité estratégico

Articulo  18:  Implantacion de la
administracion digital

Articulo 19: Participacion de las personas
en la administracion digital

Articulo 20: Administracion digital y
personal publico

Articulo 21: Planificacion del despliegue
vy evaluacion de la administracion digital

Capitulo 4: Red de
administracion digital

apoyo a la

Articulo  22:
presencial
Articulo 23: Tipologia de las oficinas de
atencion presencial

Articulo 24: Funciones de las oficinas de
atencion presencial

Articulo 25: Gobernanza de la atencion
ciudadana presencial

Oficinas de atencion

Titulo 11: Ayuntamiento digital
Capitulo 1: Gobierno de los datos

Seccion  primera:
gobierno de los datos

Organizacion del

Articulo 26: Modelo de gobierno de los
datos

Articulo 27: Contenido minimo del
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goberno dos datos

Seccion segunda: Intercambio,
interoperabilidade e acceso aos datos e
documentos

Artigo 28: Intercambio de datos e
documentos dixitais
Artigo 29: Intercambio de datos e

documentos en contornas pechadas

Artigo 30: Catalogo de datos e
documentos interoperables

Artigo 31: Sistemas de datos abertos
Artigo 32: Plataformas de
interoperabilidade

Artigo 33: Guia de interoperabilidade
Artigo 34: Acceso das persoas aos datos

Seccidén terceira: Procesos € servizos

dixitais

Artigo 35: Catdlogo corporativo de
procesos e procedementos

Artigo 36: Xestion do  Catélogo

corporativo de procesos e procedementos

Seccion cuarta: Xestion arquivistica dos
datos dos activos dixitais

Artigo 37: Datos e activos dixitais

Artigo 38: Finalidade e ambito da xestion
arquivistica dos datos e dos activos
municipais

Artigo 39: Actividades e fases da xestion
arquivistica dos datos e dos activos
municipais

Artigo 40: Xestion arquivistica dos datos e
dos activos dixitais nos sistemas de
informacion municipais

Capitulo 2: Servizos dixitais
Artigo 41: Principios xerais na creacion
dos servizos dixitais

Artigo 42: Desefio dos servizos dixitais

Artigo 43: Guia de servizos dixitais

modelo de gobierno de los datos

Seccion segunda: Intercambio,
interoperabilidad y acceso a los datos y
documentos

Articulo 28: Intercambio de datos y
documentos digitales

Articulo 29: Intercambio de datos y
documentos en entornos cerrados

Articulo  30: Catdlogo de datos y
documentos interoperables

Articulo 31: Sistemas de datos abiertos
Articulo 32: Plataformas de
interoperabilidad

Articulo 33: Guia de interoperabilidad
Articulo 34: Acceso de las personas a los
datos

Seccion tercera: Procesos y servicios
digitales

Articulo 35: Catdlogo corporativo de
procesos y procedimientos

Articulo  36: Gestion del Catdlogo
corporativo de procesos y procedimientos

Seccion cuarta: Gestion archivistica de
los datos de los activos digitales

Articulo 37: Datos y activos digitales
Articulo 38: Finalidad y ambito de la
gestion archivistica de los datos y de los
activos municipales

Articulo 39: Actividades y fases de la
gestion archivistica de los datos y de los
activos municipales

Articulo 40: Gestion archivistica de los
datos y de los activos digitales en los
sistemas de informacion municipales

Capitulo 2: Servicios digitales

Articulo 41: Principios generales en la
creacion de los servicios digitales
Articulo 42: Diseiio de los servicios
digitales

Articulo 43: Guia de servicios digitales
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Artigo 44: Acceso das
servizos dixitais

persoas aos

Artigo 45: Prestacion de servizos
proactivos e personalizados

Artigo 46: Catalogo de solucidns
corporativas

Artigo 47: Aprobaciéon das solucidns

tecnoloxicas  corporativas €  non
corporativas
Capitulo 3: Ciberseguridade na

Administracion municipal

Artigo 48: Ciberseguridade no ambito da
administracion dixital

Artigo 49: Instrumentos para a aplicacion
do modelo de ciberseguridade

Titulo III: A sede electronica

Artigo 50: Sede electronica
Artigo 51: Adaptacion da sede electronica

Artigo  52:
electronica
Artigo 53: Condicions de identificacion da
sede electronica e seguridade das suas
comunicacions

Artigo 54: Contido da sede electronica

Caracteristicas da sede

Artigo 55: Regras especiais  de
responsabilidade

Titulo IV: Identificacibn e sinatura
electronica

Capitulo 1: Identificacion e sinatura

electronica das persoas interesadas

[N

Artigo 56: Regras xerais relativas
identificacion electronica

Artigo 57: Regras xerais relativas &
sinatura ou selo electronico

Artigo 58: Sistemas de identificacion e
sinatura electronica das persoas fisicas
Artigo 59: Sistemas de identificacion e
sinatura electronica das persoas xuridicas
e entidades sen personalidade xuridica

Articulo 44: Acceso de las personas a los
servicios digitales

Articulo  45: Prestacion de servicios
proactivos y personalizados

Articulo 46: Catdlogo de soluciones
corporativas

Articulo 47: Aprobacion de las soluciones
tecnologicas corporativas ¥y no
corporativas

Capitulo  3: Ciberseguridad en la
Administracion municipal

Articulo 48: Ciberseguridad en el ambito
de la administracion digital

Articulo  49:  Instrumentos para la
aplicacion del modelo de ciberseguridad

Titulo II1: La sede electronica

Articulo 50: Sede electronica

Articulo 51: Adaptacion de la sede
electronica

Articulo 52: Caracteristicas de la sede
electronica

Articulo 53: Condiciones de identificacion
de la sede electronica y seguridad de sus
comunicaciones

Articulo 54: Contenido de la sede
electronica

Articulo  55: Reglas especiales de
responsabilidad

Titulo 1IV: Identificacion y firma
electronica

Capitulo 1: Identificacion y firma
electronica de las personas interesadas

Articulo 56: Reglas generales relativas a
la identificacion electronica

Articulo 57: Reglas generales relativas a
la firma o sello electronico

Articulo 58: Sistemas de identificacion y
firma electronica de las personas fisicas
Articulo 59: Sistemas de identificacion y
firma electronica de las personas
juridicas y entidades sin personalidad
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Artigo 60: Normas comuns aos artigos
anteriores

Capitulo 2: Identificacion e sinatura
electronica da entidade local

Artigo 61: Sistemas de identificacion e
sinatura electronica para a actuacion
administrativa automatizada da entidade
local

Artigo 62: Sistemas de identificacion e
sinatura electronica do persoal ao servizo
da entidade local

Capitulo  3:  Funcionarios/as  con
habilitacion para a identificacion e
sinatura electronica

Artigo 63: Requisitos xerais para o
outorgamento da habilitacion

Artigo 64: Rexistro de funcionarios/as
habilitados/as

Artigo 65: Funcionamento do Rexistro de
funcionarios/as habilitados/as

Artigo 66: Contido do Rexistro de
funcionarios/as habilitados/as

Artigo 67: Actuacions dos/as
funcionarios/as habilitados/as
Artigo 68: Responsabilidades dos/as

funcionarios habilitados/as
Artigo 69: Identificacion e consentimento
expreso da persoa interesada

Artigo 70: Habilitacion dos/as
funcionarios/as das oficinas de asistencia
en materia de rexistro e das oficinas de
atencion a cidadania

Artigo 71: Publicidade de tramites e
actuacions

Titulo V: Rexistro electronico,
comunicacions e  notificacions da
Administracion municipal

Capitulo 1: Rexistro electronico

Artigo 72: Rexistro electronico xeral da

Jjuridica
Articulo 60: Normas comunes a los
articulos anteriores

Capitulo 2: Identificacion y firma
electronica de la entidad local

Articulo 61: Sistemas de identificacion y
firma electronica para la actuacion
administrativa automatizada de la entidad
local

Articulo 62: Sistemas de identificacion y
firma electronica del personal al servicio
de la entidad local

Capitulo  3:  Funcionarios/as  con
habilitacion para la identificacion y firma
electronica

Articulo 63: Requisitos generales para el
otorgamiento de la habilitacion

Articulo 64: Registro de funcionarios/as
habilitados/as

Articulo 65: Funcionamiento del Registro
de funcionarios/as habilitados/as

Articulo 66: Contenido del Registro de
funcionarios/as habilitados/as
Articulo  67:  Actuaciones de
funcionarios/as habilitados/as
Articulo 68: Responsabilidades de los/as
funcionarios/as habilitados/as

Articulo 69: Identificacion y
consentimiento expreso de la persona
interesada

Articulo  70: Habilitacion de los/as
funcionarios/as de las oficinas de
asistencia en materia de registro y de las
oficinas de atencion a la ciudadania
Articulo 71: Publicidad de tramites y
actuaciones

los/as

Titulo V: Registro electronico,
comunicaciones y notificaciones de la
Administracion municipal

Capitulo 1: Registro electronico

Articulo 72: Registro electronico general
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entidade local

Artigo 73: Funcionamento

Artigo 74: Formatos dos documentos que
admite o Rexistro electronico xeral

Artigo 75: Computo de prazos

Artigo 76: Oficinas de asistencia en
materia de rexistro

Artigo 77: Funcidons das oficinas de
asistencia en materia de rexistro

Artigo 78: Responsabilidade

Capitulo 2: Representacion dixital

Artigo 79: Rexistro electronico de
representacion da  Administracion da
entidade local

Artigo 80: Acceso das persoas ao sistema
de representacion dixital

Artigo 81: Categorias de apoderamentos
do Rexistro electronico de representacion

Artigo 82: Validez da inscricion de
representacion

Capitulo 3: Comunicacions
Artigo 83: A comunicacion electronica
Capitulo 4: Notificacions

Artigo 84: A notificacion electronica
Artigo 85: Prazo para a notificacion
Artigo 86: Dispositivo electronico e/ou
direccion de correo electronico de aviso
para a notificacion

Artigo 87: [Expedicion e practica
electronica da notificacion

Artigo 88: Practica da notificacion en
soporte papel

Artigo 89: Publicacion de anuncios de
notificacion infrutuosa

Artigo 90: Proteccion de datos e outros
limites aplicables a notificacion

Capitulo 5: Acceso 4 informacion polos
membros da corporacion

Artigo 91: Procedemento de acceso

de la entidad local

Articulo 73: Funcionamiento

Articulo 74: Formatos de los documentos
que admite el Registro electronico general
Articulo 75: Computo de plazos

Articulo 76: Oficinas de asistencia en
materia de registro

Articulo 77: Funciones de las oficinas de
asistencia en materia de registro

Articulo 78: Responsabilidad

Capitulo 2: Representacion digital

Articulo  79: Registro electronico de
representacion de la Administracion de la
entidad local

Articulo 80: Acceso de las personas al
sistema de representacion digital

Articulo 81: Categorias de
apoderamientos del Registro electronico
de representacion

Articulo 82: Validez de la inscripcion de
representacion

Capitulo 3: Comunicaciones
Articulo 83: La comunicacion electronica
Capitulo 4. Notificaciones

Articulo 84: La notificacion electronica
Articulo 85: Plazo para la notificacion
Articulo 86: Dispositivo electronico y/o
direccion de correo electronico de aviso
para la notificacion

Articulo  87: Expedicion y prdctica
electronica de la notificacion

Articulo 88: Prdctica de la notificacion en
soporte papel

Articulo 89: Publicacion de anuncios de
notificacion infructuosa

Articulo 90: Proteccion de datos y otros
limites aplicables a la notificacion

Capitulo 5: Acceso a la informacion por
los miembros de la corporacion

Articulo 91: Procedimiento de acceso
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Capitulo 6: Normas comuns

Artigo 92: Plan de comunicacion
corporativo
Artigo  93: Responsabilidades  pola

utilizacion da informacion

Titulo VI: O procedemento administrativo
electronico

tramitacion  dos
administrativos

Capitulo 1: A
procedementos
electrénicos

Artigo 94: Iniciacion dos procedementos
por medios electronicos
Artigo 95: Instrucion dos procedementos
por medios electronicos

Artigo 96: Informaciéon 4s persoas
interesadas
Artigo 97: Terminacion dos

procedementos por medios electronicos
Artigo 98: O expediente electronico
Artigo 99: Dixitalizaciéon dos documentos
en soporte papel

Artigo 100: Dixitalizacion vinculada as
oficinas de atencion presencial

Artigo 101: Dixitalizacion dos
expedientes finalizados

Artigo 102: Eliminacion dos documentos
en soporte papel dixitalizados

Artigo 103: Externalizacion do proceso de
dixitalizacion

Artigo 104: Envio de informacion dixital
nas comunicacions internas

Artigo 105: Envio do expediente
administrativo 4s persoas interesadas
Artigo  106:  Sistema de  xestion
documental

Artigo 107: Arquivo dixital tnico

Artigo 108: Compromiso co principio de
eficiencia administrativa: analise,
simplificacion e mellora previa

Artigo 109: Da innovacion e a
simplificacion no dmbito procedemental
Artigo 110: Da innovacion e a
simplificacion no ambito organizativo

Capitulo 6: Normas Comunes

Articulo  92: Plan de
corporativo
Articulo 93: Responsabilidades por la
utilizacion de la informacion

Comunicacion

Titulo VI: El
administrativo electronico

procedimiento

tramitacion de los
administrativos

Capitulo 1: La
procedimientos
electronicos

Articulo  94:  Iniciacion  de  los
procedimientos por medios electronicos
Articulo  95:  Instruccion de  los
procedimientos por medios electronicos
Articulo 96: Informacion a las personas
interesadas

Articulo  97:  Terminacion de los
procedimientos por medios electronicos
Articulo 98: El expediente electronico
Articulo  99: Digitalizacion de los
documentos en soporte papel

Articulo 100: Digitalizacion vinculada a
las oficinas de atencion presencial
Articulo 101: Digitalizacion de los
expedientes finalizados

Articulo  102:  Eliminacion de los
documentos en soporte papel digitalizados
Articulo 103: Externalizacion del proceso
de digitalizacion

Articulo 104: Envio de informacion digital
en las comunicaciones internas

Articulo  105: Envio del expediente
administrativo a las personas interesadas
Articulo  106:  Sistema de  gestion
documental

Articulo 107: Archivo digital unico
Articulo  108:  Compromiso con el
principio de eficiencia administrativa:
analisis, simplificacion y mejora previa
Articulo 109: De la innovacion y la
simplificacion en el ambito procedimental
Articulo 110: De la innovacion y la
simplificacion en el ambito organizativo
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Titulo VII: Arquivo electrénico

Artigo 111:
documentos
Artigo 112: Formatos e soportes para a
conservacion

Artigo 113: Garantias e medidas de
seguridade dos arquivos electronicos
Artigo 114: Suxeicion 4 normativa
reguladora da xestion dos arquivos

Artigo 115: Acceso aos arquivos
electronicos

Arquivo electrénico de

Disposicions adicionais

Disposicion adicional primeira: Xestion
do Catédlogo corporativo de procesos e
procedementos

Disposicion adicional segunda:
Procedementos e tramites en curso
Disposicion adicional
Procedementos e  tramites  actuais
Disposicion adicional cuarta: Uso de
ferramentas autondmicas ou nacionais
Disposicion adicional quinta: Obriga &
relacion electronica
Disposicion  adicional
Nacional de Seguridade
Disposicion adicional sétima: Mapa de
intercambio de datos

Disposicion adicional oitava: Rexistro de
consentimentos

Disposicion adicional novena:
Autorizacion ao persoal das oficinas de
atencion cidada con funcions de asistencia
en materia de rexistro para que poida
acceder ao espazo privado das persoas

terceira;

sexta: Esquema

Disposicion adicional décima: Facturacion
electronica

Disposicion adicional
Incidencias técnicas

undécima:

Disposicion transitoria Unica: Funcidns do
Comité estratéxico

Disposicion derrogatoria Uinica

Titulo VII: Archivo electronico

Articulo 111:
documentos
Articulo 112: Formatos y soportes para la
conservacion

Articulo 113: Garantias y medidas de
seguridad de los archivos electronicos
Articulo 114: Sujecion a la normativa
reguladora de la gestion de los archivos
Articulo 115: Acceso a los archivos
electronicos

Archivo electronico de

Disposiciones adicionales

Disposicion adicional primera: Gestion
del Catalogo corporativo de procesos y
procedimientos

Disposicion adicional segunda:
Procedimientos y tramites en curso
Disposicion adicional tercera:

Procedimientos y tramites actuales
Disposicion adicional cuarta: Uso de
herramientas autonomicas o nacionales
Disposicion adicional quinta: Obligacion
a la relacion electrdnica

Disposicion adicional sexta: Esquema
Nacional de Seguridad

Disposicion adicional séptima: Mapa de
intercambio de datos

Disposicion adicional octava: Registro de
consentimientos

Disposicion adicional novena:
Autorizacion al personal de las oficinas
de atencion ciudadana con funciones de
asistencia en materia de registro para que
pueda acceder al espacio privado de las
personas

Disposicion adicional décima:
Facturacion electronica
Disposicion adicional undécima:

Incidencias técnicas

Disposicion transitoria unica: Funciones
del Comité estratégico

Disposicion derogatoria unica
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Disposicions finais

Disposicion final primeira:
Desenvolvemento e  execucion da
ordenanza

Disposicion final segunda: Fase inicial de
implantacion da ordenanza

Disposicion final terceira: Variacions nas
denominaciéns da ordenanza

Disposicion final cuarta: Regulacion de
novos procedementos e tramites
Disposicion final quinta: Implantacion e
posta en marcha dos sistemas

Disposicion final sexta: Entrada en vigor
dos dereitos e deberes recofiecidos na
ordenanza

Disposicion final sétima: Entrada en vigor
da ordenanza

Preambulo

O Concello da Coruila, consciente dos
profundos cambios que se estan a producir
a nivel tecnoloxico, que tefien un impacto
directo sobre a vida cotid das persoas,
promove a presente Ordenanza de
administracion dixital co fin, non s6 de
regular, senon tamén de mellorar os
servizos ofrecidos 4 cidadania, as
empresas e as institucions publicas.

Estes cambios representan unha gran
oportunidade para incorporar novas
formas de goberno baseadas na
implantaciéon de conceptos que, ata o
momento, eran moi comuns no sector
privado, pero que resulta evidente e
necesaria a sua incorporacion  a
administracién publica. Son os conceptos
de Design Thinking e metodoloxias axiles
para o desenvolvemento e control dos
servizos ofrecidos a cidadania, actuando
como medio a través do cal o Concello da
Corufia asegure que os servizos publicos
incorporan de maneira progresiva as novas

Disposiciones finales

Disposicion final primera: Desarrollo y
ejecucion de la ordenanza

Disposicion final segunda: Fase inicial de
implantacion de la ordenanza

Disposicion final tercera: Variaciones en
las denominaciones de la ordenanza
Disposicion final cuarta: Regulacion de
nuevos procedimientos y tramites
Disposicion final quinta: Implantacion y
puesta en marcha de los sistemas
Disposicion final sexta: Entrada en vigor
de los derechos y deberes reconocidos en
la ordenanza

Disposicion final séptima: Entrada en
vigor de la ordenanza

Preambulo

El Ayuntamiento de A Corufia, consciente
de los profundos cambios que se estan
produciendo a nivel tecnologico, que
tienen un impacto directo sobre la vida
cotidiana de las personas, promueve la
presente Ordenanza de administracion
digital con el fin, no solo de regular, sino
también de mejorar los servicios ofrecidos
a la ciudadania, a las empresas y a las
instituciones publicas.

Estos cambios representan una gran
oportunidad para incorporar nuevas
formas de gobierno basadas en la
implantacion de conceptos que, hasta el
momento, eran muy comunes en el sector
privado, pero que resulta evidente y
necesaria  su  incorporacion a la
administracion publica. Son los conceptos
de Design Thinking y metodologias dgiles
para el desarrollo y control de los
servicios ofrecidos a la ciudadania,
actuando como medio a través del cual el
Ayuntamiento de A Coruiia asegure que
los servicios publicos incorporan de
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tecnoloxias e o seu potencial & cultura da
cidade.

Neste sentido, o 6 de outubro de 2014,
esta  Administracion  municipal  foi
pioneira na creacion dunha base
reguladora para o impulso da sociedade
dixital e do cofiecemento, co fin de

incrementar a confianza dixital da
cidadania, mediante a  aprobacion
definitiva en pleno da Ordenanza

reguladora da administracién electronica
do Concello da Coruiia.

Nos ultimos anos, esta ordenanza logrou
despregar un conxunto de servizos a
cidadania canalizados a través de medios
electronicos, e permitiu ao Concello
achegarse 4s persoas a través destes
medios, pero os avances alcanzados no
eido  tecnoloxico ofrecen  novas
posibilidades que permiten crear un
modelo madis éxil, sistemdtico e seguro,
que excede as capacidades da ordenanza
de 2014.

Este  proceso de modernizacion
experimentado durante os Ultimos anos
afectou ao resto das administracions
publicas, que tamén estan mais preparadas
para a relacion telemdtica e que
despregaron sistemas e plataformas de
interoperabilidade e intercambio de datos
de maneira eficiente e segura.

As leis 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comuin das
administracions publicas, e 40/2015, do 1
de outubro, do réxime xuridico do sector
publico, asi como o Real Decreto
203/2021, do 30 de marzo, polo que se
aproba o Regulamento de actuacion e
funcionamento do sector publico por
medios electronicos, consolidaron todos
estes cambios nun novo modelo de xestion
publica que se apoia fundamentalmente na
simplificacion  administrativa e na

manera progresiva las nuevas tecnologias
v su potencial a la cultura de la ciudad.

En este sentido, el 6 de octubre de 2014,
esta Administracion municipal fue pionera
en la creacion de una base reguladora
para el impulso de la sociedad digital y
del conocimiento, con el fin de
incrementar la confianza digital de la

ciudadania, mediante la aprobacion
definitiva en pleno de la Ordenanza
reguladora de la  administracion

electronica
Coruna.

del Ayuntamiento de A

En los ultimos aiios, esta ordenanza ha
logrado desplegar un conjunto de
servicios a la ciudadania canalizados a
través de medios electronicos, y ha
permitido al Ayuntamiento acercarse a las
personas a traves de estos medios, pero
los avances alcanzados en el ambito
tecnologico ofrecen nuevas posibilidades
que permiten crear un modelo mas agil,
sistemadtico y seguro, que sobrepasa las
capacidades de la ordenanza de 2014.

Este  proceso  de  modernizacion
experimentado durante los ultimos anos
ha afectado al resto de administraciones
publicas, que también estan mas
preparadas para la relacion telematica y
han desplegado sistemas y plataformas de
interoperabilidad e intercambio de datos
de manera eficiente y segura.

Las leyes 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, y 40/2015,
de I de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, asi como el Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por
medios electronicos, han consolidado
todos estos cambios en un nuevo modelo
de gestion publica que se apoya
Sfundamentalmente en la simplificacion
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xeneralizacion do soporte electronico.

Desde o punto de vista da cidadania,
reconécense unha serie de dereitos das
persoas, entre os que destaca o de elixir a
canle a través da cal se relacionan coa
administracion, canle que
obrigatoriamente deberd ser a electronica
para o caso das persoas xuridicas e para
determinadas persoas fisicas.

A simplificacién administrativa, outro dos
principios inspiradores da reforma legal,
plasmase fundamentalmente na
posibilidade de presentar unha declaracion
responsable, ademais do dereito a non
presentar ningun documento que se
orixine en calquera administracion
publica. Sen dubida, tamén supon unha
simplificacion a xeneralizacion, na medida
do posible, do uso dos sistemas de
identificacion electronica para as relacions
entre a administracion e a cidadania,
relegando a necesidade de sinatura aos
supostos estritamente taxados pola lei.

Desde o punto de vista da Administracion
municipal,  débense  implantar  os
mecanismos  necesarios  para  facer
efectivos eses dereitos. A nivel interno, o
procedemento debe ser integramente
electronico: o rexistro € electronico e
unico, se rexistraran documentos orixinais
electronicos e copias auténticas de
orixinais en papel. O expediente, que se
impulsarda de oficio e por medios
electronicos, ¢ un indice electronico que
se compon de documentos electronicos,
tales como probas, informes e ditames,
tramitados e asinados de forma
electronica.

O arquivo, que se regula na Lei 39/2015,
do 1 de outubro, do procedemento
administrativo comun das administracions

administrativa y en la generalizacion del
soporte electronico.

Desde el punto de vista de la ciudadania,
se reconocen una serie de derechos de las
personas, entre los que destaca el de
elegir el cauce a través del cual se
relacionan con la administracion, cauce
que obligatoriamente debera ser el
electronico para el caso de las personas
juridicas y para determinadas personas
fisicas.

La simplificacion administrativa, otro de
los principios inspiradores de la reforma
legal, se plasma fundamentalmente en la
posibilidad de presentar una declaracion
responsable, ademas del derecho a no
presentar ningun documento que se
origine en cualquier administracion
publica. Sin duda, también supone una
simplificacion la generalizacion, en la
medida de lo posible, del uso de los
sistemas de identificacion electronica
para las relaciones entre la
administracion y la ciudadania, relegando
la necesidad de firma a los supuestos
estrictamente tasados por la ley.

Desde el punto de vista de la
Administracion municipal, se deben
implantar los mecanismos para hacer
efectivos esos derechos. A nivel interno, el
procedimiento debe ser integramente
electronico: el registro es electronico y
unico, se  registraran  documentos
originales electronicos y copias auténticas
de originales en papel. El expediente, que
se impulsara de oficio y por medios
electronicos, es un indice electronico que
se compone de documentos electronicos,

tales como  pruebas, informes 'y
dictamenes,  tramitados 'y  firmados
electronicamente.

El archivo, que se regula en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
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publicas; na Lei 40/2015, do 1 de outubro,
do réxime xuridico do sector publico; e no
Esquema Nacional de Interoperabilidade,
tamén serd Unico € supord o
almacenamento por medios electronicos,
seguro e confidencial, de todos os
documentos administrativos que se xeren.
Coa intencion de preservar o patrimonio
documental do sector publico municipal, e
en aras de cumprir as obrigas de
transparencia e difusion do patrimonio,
establécese o Arquivo electronico Unico
municipal, integrado cos sistemas de
preservacion e difusion que establezan a
Administracion xeral do Estado e a
Administracion autondémica.

Desde o punto de vista da tramitacion dos
devanditos expedientes, a clave ¢ a
electronica, debendo estar todo o persoal
publico municipal con responsabilidade na
tramitacion dun  procedemento  en
posesion dun certificado de sinatura, ben
para asinar, en sentido estrito, ben para
tramitar ou remitir informacion. Xunto
coa  sinatura  electronica  asociada
directamente 4 persoa, destaca a
xeneralizacion da actuacion administrativa
automatizada, a través de selos de
entidade, de organo e de tempo,
esencialmente.

Estes cambios normativos constitien unha
oportunidade para o Concello da Corufia
non sO para conseguir que os medios
electronicos se convertan na canle habitual
para relacionarse coa cidadania, senon
tamén para aproveitalos e lograr un
modelo mais proactivo e eficiente no que
a  Administracion se adiante  &s
necesidades da sua cidadania e das
empresas.

Conceptos como Intelixencia Artificial,
Big Data, Cloud computing (computacion

las Administraciones Publicas, en la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico;, y en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad,
también sera unico y supondra el
almacenamiento por medios electronicos,
seguro y confidencial, de todos los
documentos  administrativos que  se
generen. Con la intencion de preservar el
patrimonio documental del sector publico
municipal, y en aras de cumplir las
obligaciones de transparencia y difusion
del patrimonio, se establece el Archivo
electronico unico municipal, integrado
con los sistemas de preservacion y
difusion que establezcan la
Administracion general del Estado y la
Administracion autonomica.

Desde el punto de vista de la tramitacion
de dichos expedientes, la clave es la
electronica, debiendo estar todo el
personal  publico  municipal  con
responsabilidad en la tramitacion de un
procedimiento en  posesion de un
certificado de firma, bien para firmar, en
sentido estricto, bien para tramitar o
remitir informacion. Junto con la firma
electronica asociada directamente a la
persona, destaca la generalizacion de la
actuacion administrativa automatizada, a
traves de sellos de entidad, de organo y de
tiempo, esencialmente.

Estos cambios normativos constituyen una
oportunidad para el Ayuntamiento de A
Coruiia no solo para conseguir que los
medios electronicos se conviertan en el
canal habitual para relacionarse con la
ciudadania, sino también  para
aprovecharlos y lograr un modelo mas
proactivo 'y eficiente en el que la
Administracion se adelante a las
necesidades de su ciudadania y de las
empresas.

Conceptos como Inteligencia Artificial,
Big Data, Cloud Computing (computacion
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na nube), Blockchain ou Robotic Process
Automation (robotizacion) son disciplinas
que marcaran 0 camifo das
administraciéons publicas durante os
proximos anos, e neste sentido, o Concello
da Corufia non se quere quedar atrés,
quere estar na vangarda.

En definitiva, unha administracion cada
vez mais proxima & cidadania require
conxugar un conxunto de esforzos e
sinerxias orientados ao logro da eficacia, 4
eficiencia na asignacion de recursos, ao
impulso da transparencia e & axilizacion
dos procedementos administrativos; a
potenciar o acceso electronico e a garantir
o coniecemento dos dereitos da cidadania,
asi como 0s mecanisSmos para o0
seguimento e a reclamaciéon destes
dereitos. Todo iso nun marco xeral
caracterizado pola calidade, a mellora
continua, o impulso da participacion da
cidadania nos asuntos publicos e a
incorporacion de tecnoloxias emerxentes
no sector publico municipal.

A administracion dixital pasard a cobrar
unha relevancia notable coa entrada en
vigor desta ordenanza. Pero,
simultanecamente 4 implantacion desta
iniciativa, o Concello da Corufia reforzara
de forma intensa a atencion presencial e
telefonica, e a relacion directa, cara a cara,
con aquelas persoas e entidades que non
estan obrigadas a relacionarse de maneira
electronica e que, por diferentes razons,
elixen as canles non virtuais.

Esta entidade local comprométese a seguir
reforzando o servizo de atencion
telefonica 010, asi como a atencion
presencial, combinando a cita previa coa
modalidade de asistencia sen cita, unha
vez superada xa a conxuntura mais

en la nube), Blockchain o Robotic Process
Automation (robotizacion) son disciplinas
que marcaran el camino de las
administraciones publicas durante los
proximos anos, y en este sentido, el
Ayuntamiento de A Coruiia no se quiere
quedar atras, quiere estar en la
vanguardia.

En definitiva, una administracion cada
vez mas proxima a la ciudadania requiere
conjugar un conjunto de esfuerzos y
sinergias orientados al logro de la
eficacia, a la eficiencia en la asignacion
de recursos, al impulso de la
transparencia y a la agilizacion de los
procedimientos administrativos; a
potenciar el acceso electronico y a
garantizar el conocimiento de los
derechos de la ciudadania, asi como los
mecanismos para el seguimiento y la
reclamacion de estos derechos. Todo ello
en un marco general caracterizado por la
calidad, la mejora continua, el impulso de
la participacion de la ciudadania en los
asuntos publicos y la incorporacion de
tecnologias emergentes en el sector
publico municipal.

La administracion digital pasara a cobrar
una relevancia notable con la entrada en
vigor de esta ordenanza. Pero,
simultaneamente a la implantacion de esta
iniciativa, el Ayuntamiento de A Corufia
reforzara de forma intensa la atencion
presencial y telefonica, y la relacion
directa, cara a cara, con aquellas
personas 'y entidades que no estan
obligadas a relacionarse de manera
electronica y que, por diferentes razones,
eligen los canales no virtuales.

Esta entidad local se compromete a seguir
reforzando el servicio de atencion
telefonica 010, asi como la atencion
presencial, combinando la cita previa con
la modalidad de asistencia sin cita, una
vez superada ya la coyuntura mas

Concello da Corufia - Plaza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia
15/138

Este documento ha sido firmado por Secr. Xeral (MANUEL JOSE DIAZ SANCHEZ) a las 14:38 del dia 05/05/2023, Concelleira Delegada de Igualdade, Benestar Social e Participacion (EUDOXIA MARIA NEIRA FERNANDEZ) a las 10:29 del dia 08/05/2023 y por PLATAFORMA DE ADMINISTRACION

ELECTRONICA a las 10:37 del dia 09/05/2023. Registrado de salida a fecha 09/05/2023 con c6digo RMPS170AEL, nimero general y nimero particular 13485. Mediante el cédigo de verificacion 296T4548065L0R3MOVEG puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en

la direccién web https://sede.coruna.gal/



Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

dramaética da pandemia da Covid-19.

Por este motivo, a presente Ordenanza de
administracion dixital figura como un dos
elementos  tractores definidos polo
Concello da Corufia, cuxa finalidade ¢
configurar unha contorna tecnoldxica
municipal que  presenta  multiples
obxectivos:

* Diminucién dos tempos de resolucion
de tramites.

= Simplificacion e automatizacion de
procedementos e procesos a través de
tecnoloxias emerxentes.

» Homoxeneizacion e normalizacion de
actuacions administrativas.

» Incremento da interoperabilidade da
entidade local con outras
administracions publicas, a nivel local,
autonomico, nacional e europeo.

En canto a sua estrutura, a ordenanza
estruturase en sete titulos, ademais das
disposicions adicionais e finais.

O Titulo I aborda unha serie de
disposicions xerais nas que se regulan o
obxecto e o ambito de aplicacion da
ordenanza, se¢ desenvolven unha seriec de
principios que han de informar e
contribuir 4 adecuada implantacion no
ambito local do procedemento
administrativo electronico e a
administracion dixital. A continuacion,
regilanse unha serie de dereitos e deberes
da cidadania, asi como a gobernanza na
estratexia e o liderado na despregadura da
administracion dixital. No marco deste

modelo de gobernanza, o liderado
corresponde ao Comité estratéxico.
Ademais, definense os elementos

estruturais para ofrecer soporte e apoio na
despregadura e no mantemento da
administracion dixital.

dramatica de la pandemia del Covid-19.

Por este motivo, la presente Ordenanza de
administracion digital figura como uno de
los elementos tractores definidos por el

Ayuntamiento de A Corufia, cuya
finalidad es configurar un entorno
tecnologico  municipal que presenta

multiples objetivos:

* Disminucion de los
resolucion de tramites.

= Simplificacion y automatizacion de
procedimientos y procesos a través de
tecnologias emergentes.

» Homogenizacion y normalizacion de
actuaciones administrativas.

= [Incremento de la interoperabilidad de
la  entidad  local con  otras
administraciones publicas, a nivel
local,  autonomico,  nacional 'y
europeo.

tiempos de

En cuanto a su estructura, la ordenanza
se estructura en siete titulos, ademas de
las disposiciones adicionales, derogatoria
y finales.

El Titulo 1 aborda wuna serie de
disposiciones generales en las que se
regulan el objeto y el ambito de
aplicacion de la  ordenanza, se
desarrollan una serie de principios que
han de informar y contribuir a la
adecuada implantacion en el ambito local
del procedimiento administrativo
electronico y la administracion digital. A
continuacion, se regulan una serie de
derechos y deberes de la ciudadania, asi
como la gobernanza en la estrategia y el
liderazgo en el despliegue de la
administracion digital. En el marco de
este modelo de gobernanza, el liderazgo
corresponde al Comité estratégico.
Ademas, se definen los elementos
estructurales para ofrecer soporte y apoyo
en el despliegue y mantenimiento de la
administracion digital.
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O Titulo II regula unha estratexia para o
goberno dos datos, que inclue os
instrumentos para a stia despregadura e o
modelo de goberno destes. Asi mesmo,
prevé o desefio e a modificacion dos
servizos  dixitais  corporativos, 0
intercambio de datos e a incorporacion de
servizos proactivos e personalizados,
elementos clave na administraciéon do
futuro. Por ultimo, establécese un modelo
de ciberseguridade co fin de garantir unha
proteccion eficaz, en particular, ante o
cibercrime e os ciberataques.

O Titulo III ten por obxecto regular a
sede electronica no ambito local,
desenvolvendo as suas caracteristicas € o
seu contido minimo, asi como cuestions
relativas & seguridade e 4 responsabilidade
da sede.

Pola sta banda, o Titulo IV regula a
identificacion e a sinatura electronica,
tanto das persoas e das empresas,
usuarios/as e solicitantes externos dos
servizos electronicos, como dos/das
empregados/as  publicos/as, asi como
outros certificados da  actuacion
administrativa automatizada. Desde o
punto de vista técnico tratase do titulo
quiza mais complexo da norma, debendo
adaptarse, en todo caso, tanto as leis de
réxime  xuridico e  procedemento
administrativo comun, como ao
Regulamento (UE) n.° 910/2014 do
Parlamento Europeo e do Consello, do 23
de xullo de 2014, relativo a identificacion
electronica e aos servizos de confianza
para as transaccions electronicas no
mercado interior (e[DAS).

En primeiro lugar, o Concello debe facer
efectiva a obriga legal de que a relacion de
selos electronicos utilizados por cada
administracion  publica, incluindo as
caracteristicas dos certificados

El Titulo II regula una estrategia para el
gobierno de los datos, que incluye los
instrumentos para su despliegue y el
modelo de gobierno de estos. Asimismo,
prevé el diseiio y la modificacion de los
servicios  digitales  corporativos, el
intercambio de datos y la incorporacion
de servicios proactivos y personalizados,
elementos clave en la administracion del
futuro. Por ultimo, se establece un modelo
de ciberseguridad con el fin de garantizar
una proteccion eficaz, en particular, ante
el cibercrimen y los ciberataques.

El Titulo III tiene por objeto regular la
sede electronica en el ambito local,
desarrollando sus caracteristicas y su
contenido minimo, asi como cuestiones
relativas a la seguridad y responsabilidad
de la sede.

Por su parte, el Titulo IV regula la
identificacion y firma electronica, tanto de
las  personas y de las empresas,
usuarios/as y solicitantes externos de los
servicios electronicos, como de los/as
empleados/as publicos/as, asi como otros
certificados de la actuacion
administrativa automatizada. Desde el
punto de vista técnico se trata del titulo
quiza mas complejo de la norma,
debiendo adaptarse, en todo caso, tanto a
las leyes de régimen juridico 'y
procedimiento  administrativo  comun,
como al Reglamento (UE) n.° 910/2014
del Parlamento Europeo y del Consejo, de
23 de julio de 2014, relativo a la
identificacion electronica y a los servicios
de confianza para las transacciones

electronicas en el mercado interior
(eIDAS).

En primer lugar, el Ayuntamiento debe
hacer efectiva la obligacion legal de que
la relacion de sellos electronicos
utilizados  por cada  administracion
publica, incluyendo las caracteristicas de
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electronicos e os prestadores que os
expiden, sexa publica e accesible por
medios electronicos. En canto 4 sinatura
das persoas interesadas, establécese que os
diferentes sistemas de identificacion
electronica que se admitan deberan
atoparse alifiados co establecido, para

cada sistema de informacion, polo ENS.

Polo que se refire aos sistemas de clave
concertada e calquera outro sistema que as
administraciébns ~ publicas  consideren
valido, nos termos e condicidns que se
establezan, admitese, previa a
correspondente adhesion, o wuso dos
sistemas de identificacion incorporados a
Cl@ve, que serian Cl@ve Permanente,
Cl@ve PIN e Cl@ve Sinatura (o
certificado DNI-e con clave centralizada
expedido pola Direccion Xeral da Policia);
e tamén, previo o correspondente
procedemento, calquera outro sistema de
identificacion, publico ou privado, que
garanta o cumprimento do ENS e do
eIDAS, en funcion do nivel de seguridade.

Destaca, asi mesmo, a obriga do Concello
da Corufia de contar cun rexistro que
permita deixar constancia das funcionarias
e dos funcionarios con habilitacion para a
identificacion e autenticacion das persoas
interesadas, polo que se regula o seu
funcionamento.

Neste contexto, o Concello da Coruila
establecera unha politica de sinatura dos
termos e condiciéns para a validez dos
distintos sistemas de identificacién, e
impulsara a  homoxeneizacion e
estandarizacion da practica da sinatura
electronica polo persoal municipal.

O Titulo V nace coa motivacion de crear
e regular o funcionamento do Rexistro

los  certificados electronicos y los
prestadores que los expiden, sea publica y
accesible por medios electronicos. En
cuanto a la firma de las personas
interesadas, se establece que los
diferentes  sistemas de identificacion
electronica que se admitan deberan
encontrarse alineados con lo establecido,
para cada sistema de informacion, por el
ENS.

Por lo que se refiere a los sistemas de
clave concertada y cualquier otro sistema
que las  administraciones  publicas
consideren valido, en los términos y
condiciones que se establezcan, se admite,
previa la correspondiente adhesion, el uso
de los sistemas de identificacion
incorporados a Cl@ve, que serian Cl@ve
Permanente, Cl@ve PIN y Cl@ve Firma
(el certificado DNI-e con clave
centralizada expedido por la Direccion
General de la Policia); y también, previo
el correspondiente procedimiento,
cualquier otro sistema de identificacion,
publico o privado, que garantice el
cumplimiento del ENS y del elDAS, en
funcion del nivel de seguridad.

Destaca, asimismo, la obligacion del
Ayuntamiento de A Corunia de contar con
un registro que permita dejar constancia
de las funcionarias y de los funcionarios
con habilitacion para la identificacion y
autenticacion de las personas interesadas,
por lo que se regula su funcionamiento.

En este contexto, el Ayuntamiento de A
Coruria establecera una politica de firma
de los términos y condiciones para la
validez de los distintos sistemas de
identificacion, e impulsara la
homogeneizacion y estandarizacion de la
prdctica de la firma electronica por el
personal municipal.

El Titulo V nace con la motivacion de
crear y regular el funcionamiento del
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electronico xeral da entidade local e os
seus organismos vinculados ou
dependentes, asi como o papel que xogan
as oficinas de asistencia en materia de
rexistro no seu servizo de axuda a
cidadania. Adicionalmente, regularase o
computo de prazos no rexistro € a achega
de documentos por parte da cidadania ao
procedemento administrativo baixo unha
perspectiva clara de eliminacion de
burocracia e reducion de cargas
administrativas a sociedade.

En materia de representacion, incluense
novos medios para acreditala no ambito
do Concello da Coruila, como son o
apoderamento «apud acta», presencial ou

electronico, e a acreditacion da sua
inscricion no rexistro electronico de
apoderamentos.

Especial incidencia adquiren os aspectos
encargados da regulacion da notificacion
electronica, que sera preferente, como
unha das maiores garantias  do
procedemento para a cidadania, e un dos
principais retos aos que se enfrontan as
entidades locais na implantacion da
administracion dixital, carentes dunha
regulacion propia nesta materia.

O Titulo VI ten por obxecto incorporar as
claves na tramitacion do procedemento
partindo da simplificacion administrativa,
nas suas diferentes vertentes, como €ixo
sobre o que ha de virar o funcionamento
da administracion publica.

No Titulo VII regllanse as directrices
xerais do ambito da xestion documental,
no que se detalla o modelo que segue o
Concello da Corufia na xestion de
documentos e expedientes electronicos e o
sistema de arquivo que garante a sua
correcta xestion e conservacion a longo

Registro electronico general de la entidad
local y sus organismos vinculados o
dependientes, asi como el papel que
juegan las oficinas de asistencia en
materia de registro en su servicio de
ayuda a la ciudadania. Adicionalmente, se
regularda el computo de plazos en el
registro y la aportacion de documentos
por parte de la ciudadania al
procedimiento administrativo bajo una
perspectiva clara de eliminacion de
burocracia 'y reduccion de cargas
administrativas a la sociedad.

En materia de representacion, se incluyen
nuevos medios para acreditarla en el
ambito del Ayuntamiento de A Coruria,
como son el apoderamiento «apud actay,
presencial o electronico, y la acreditacion
de su inscripcion en el registro
electronico de apoderamientos.

Especial incidencia  adquieren  los
aspectos encargados de la regulacion de
la notificacion electronica, que serd
preferente, como una de las mayores
garantias del procedimiento para la
ciudadania, y uno de los principales retos
a los que se enfrentan las entidades
locales en la implantacion de la
administracion digital, carentes de una
regulacion propia en esta materia.

El Titulo VI tiene por objeto incorporar
las claves en la tramitacion del
procedimiento  partiendo de la
simplificacion administrativa, en sus
diferentes vertientes, como eje sobre el
que ha de girar el funcionamiento de la
administracion publica.

En el Titulo VII se regulan las directrices
generales del ambito de la gestion
documental, en el que se detalla el modelo
que sigue el Ayuntamiento de A Corunia en
la gestion de documentos y expedientes
electronicos y el sistema de archivo que
garantiza  su  correcta  gestion y
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prazo.

Finalmente, as disposicions adicionais,
derrogatoria, transitoria Unica e finais
relinen varias normas complementarias a
fin de permitir a adaptacion da
organizacion e dos procesos do Concello
da Corufia 4s obrigas establecidas na
presente ordenanza.

Titulo I: Preliminar
Capitulo 1: Disposicions xerais
Artigo 1: Obxecto

1. A presente ordenanza ten por obxecto
o desenvolvemento do procedemento
administrativo comun para a xestion
administrativa da entidade local, cuxa
tramitacion se realizara, en todo caso, por
medios electronicos, en aplicacion das leis
39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das
administraciéns publicas; 40/2015, do 1
de outubro, do réxime xuridico do sector
publico; e do Real Decreto 203/2021, do
30 de marzo, polo que se aproba o
Regulamento de actuacion e
funcionamento do sector publico por
medios electrénicos.

2. Para ese efecto, a presente ordenanza
regula as condicions e os efectos xuridicos
da utilizacion das tecnoloxias da
informacioén na actividade administrativa,
nas relacions entre a entidade local e o
resto de entidades integrantes do sector
publico, asi como nas relaciéns coa
cidadania a fin de garantir os seus dereitos
e, en especial, a regulacion das condicions
e dos efectos xuridicos do uso dos medios
electrénicos na tramitacion dos
procedementos administrativos.

conservacion a largo plazo.

Finalmente, las disposiciones adicionales,
derogatoria, transitoria unica y finales
reunen varias normas complementarias a
fin de permitir la adaptacion de la
organizacion y de los procesos del
Ayuntamiento de A Coruiia a las
obligaciones establecidas en la presente
ordenanza.

Titulo I: Preliminar
Capitulo 1: Disposiciones generales
Articulo 1: Objeto

1. La presente ordenanza tiene por
objeto el desarrollo del procedimiento
administrativo comun para la gestion
administrativa de la entidad local, cuya
tramitacion se realizara, en todo caso, por
medios electronicos, en aplicacion de las
leyes 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas; 40/2015,
de 1 de octubre, del Régimen Juridico del
Sector Publico; y del Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por
medios electronicos.

2. A tal efecto, la presente ordenanza
regula las condiciones y los efectos
juridicos de la utilizacion de las
tecnologias de la informacion en la
actividad administrativa, en las relaciones
entre la entidad local y el resto de
entidades integrantes del sector publico,
asi como en las relaciones con la
ciudadania a fin de garantizar sus
derechos, y en especial, la regulacion de
las condiciones y los efectos juridicos del
uso de los medios electronicos en la
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3. Asi mesmo, esta ordenanza regula a
utilizacion dos medios electronicos no
ambito do sector publico municipal da
cidade da Corua co obxectivo de facilitar
a consecucion mais eficaz dos principios
de simplificacion, transparencia,
proximidade e servizo efectivo a
cidadania, a tramitacion do procedemento
administrativo e a participacion cidada a
través destes medios.

4. Ademais, esta ordenanza ten como
finalidades:

a) Ampliar os principios Xerais para o
desenvolvemento  da  administracion
dixital, asi como a participacion a través
de medios electronicos.

b) Incorporar aos procedementos
administrativos as melloras que achegan o
uso de medios electronicos e as novas
tecnoloxias.

c) Mellorar a eficacia ¢ eficiencia da
actuacion administrativa dos/das
empregados/as publicos/as, asi como na
sua relacion coa cidadania.

d) Establecer un modelo de xestion
publica baseado no uso eficiente dos datos
e os medios tecnoldxicos do sector
publico municipal, coa vocacion de
reducir as cargas administrativas que
pesan sobre as persoas € as empresas.
Artigo 2: Ambito de
subxectivo

aplicacion

1. Esta ordenanza serd de aplicacion as
seguintes entidades que, de aqui en
adiante, seran denominadas
conxuntamente como entidade local:

a) Os organos do Concello da Corufia e
as suas unidades dependentes.

b) Os organismos autonomos, entidades
publicas empresariais, asi como calquera
organismo publico e entidade de dereito
publico vinculada ou dependente do

3. Asimismo, esta ordenanza regula la
utilizacion de los medios electronicos en
el ambito del sector publico municipal de
la ciudad de A Coruria con el objetivo de
facilitar la consecucion mas eficaz de los
principios de simplificacion,
transparencia, proximidad y servicio
efectivo a la ciudadania, la tramitacion
del procedimiento administrativo y la
participacion ciudadana a través de estos
medios.

4. Ademas, esta ordenanza tiene como
finalidades:

a) Ampliar los principios generales para
el desarrollo de la administracion digital,
asi como la participacion a través de
medios electronicos.

b) Incorporar a los procedimientos
administrativos las mejoras que aportan
el uso de medios electronicos y las nuevas
tecnologias.

¢) Mejorar la eficacia y eficiencia de la
actuacion  administrativa  de  los/as
empleados/as publicos/as, asi como en su
relacion con la ciudadania.

d) Establecer un modelo de gestion
publica basado en el uso eficiente de los
datos y los medios tecnologicos del sector
publico municipal, con la vocacion de
reducir las cargas administrativas que
pesan sobre las personas y las empresas.
Articulo  2:  Ambito de
subjetivo

aplicacion

1. Esta ordenanza sera de aplicacion a
las siguientes entidades que, de aqui en
adelante, serdn denominadas
conjuntamente como entidad local:

a) Los organos del Ayuntamiento de A
Coruria y sus unidades dependientes.

b) Los organismos autonomos, entidades
publicas  empresariales, asi  como
cualquier organismo publico y entidad de
derecho publico vinculada o dependiente
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Concello da Coruiia.

c) As sociedades mercantis e outras
entidades de dereito privado vinculadas ou
dependentes do Concello da Coruna,
cando exerzan potestades administrativas
e naqueles contidos desta ordenanza que
especificamente se refiran 4s mesmas.

2. Asi mesmo, serd de obrigada
aplicacion aos suxeitos adxudicatarios de
contratos municipais, asi como aos
operadores de encargos, encomendas,
convenios, acordos de colaboracion e
cooperacion ou outras figuras semellantes,
nas suas relacions coa entidade local e
cos/coas usuarios/as, no marco da
prestacion deses servizos publicos.

3. Esta ordenanza serd igualmente
aplicable a cidadania, entendendo por tal
as persoas fisicas, persoas xuridicas e
demais entidades e colectivos que tefian
capacidade = de  obrar ante  as
administracions publicas, cando utilicen
medios electronicos nas suas relacions coa
entidade local. Tamén se aplicard aos/as
empregados/as  municipais, para 0s
trdmites e actuacions que realicen, na sua
condiciéon de empregados/as publicos/as,
coas administracions publicas.

Artigo 3: Ambito de

obxectivo

aplicacion

1. Esta ordenanza sera de aplicacion as
actuacions nas que participe a entidade
local a través de medios electronicos, e
concretamente 4s seguintes:

a) As relacions coa cidadania que tefian
un caracter xuridico administrativo.

b) A consulta por parte da cidadania da
informacion publica administrativa e dos
datos administrativos que estean en poder

del Ayuntamiento de A Coruria.

¢) Las sociedades mercantiles y otras
entidades de derecho privado vinculadas
o dependientes del Ayuntamiento de A
Corunia, cuando ejerzan  potestades
administrativas y en aquellos contenidos
de esta ordenanza que especificamente se
refieran a las mismas.

2. Asimismo, sera de obligada aplicacion
a los sujetos adjudicatarios de contratos
municipales, asi como a los operadores de
encargos, encomiendas, convenios,
acuerdos de colaboracion y cooperacion u
otras  figuras  semejantes, en  Sus
relaciones con la entidad local y con
los/las usuarios/as, en el marco de la
prestacion de esos servicios publicos.

3. Esta ordenanza serd igualmente
aplicable a la ciudadania, entendiendo
por tal a las personas fisicas, personas
Jjuridicas y demas entidades y colectivos
que tengan capacidad de obrar ante las
administraciones publicas, cuando
utilicen medios electronicos en sus
relaciones con la entidad local. También
se aplicara a los/as empleados/as
municipales, para los tramites y
actuaciones que realicen, en su condicion
de empleados/as publicos/as, con las
administraciones publicas.

Articulo 3: Ambito de aplicacion objetivo

1. Esta ordenanza sera de aplicacion a
las actuaciones en las que participe la

entidad local a travées de medios
electronicos, y concretamente a las
siguientes.

a) Las relaciones con la ciudadania que
tengan un caracter Jjuridico
administrativo.

b) La consulta por parte de la ciudadania
de la informacion publica administrativa y
de los datos administrativos que estén en
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da entidade local.

c) A realizacibon dos trdmites e
procedementos administrativos accesibles
por via electronica, de conformidade co
que prevé esta ordenanza.

d) O tratamento da informacién obtida
pola entidade local no exercicio das suas
potestades.

2. Os principios xerais contidos nesta
ordenanza son aplicables, asi mesmo, as
comunicacions da  cidadania  non
sometidas as normas do procedemento
administrativo e, de maneira especial, &
comunicacion de avisos e de incidencias, a
realizacion de preguntas aos Organos
locais e &s peticions e outras formas de
participacion, mentres non sexan obxecto
dunha regulacion especifica.

3. A presente ordenanza tamén regula o
acceso da cidadania aos servizos
electronicos municipais a través dun
sistema de atencion omnicanal que pon a
disposicion da cidadania:

a) Informacién de
tramites municipais.
b) Medios para a tramitacion electronica
e asistencia na utilizacion destes.

procedementos e

c) Informacion referente 4 stia relacion
xuridica co sector publico municipal, tales
como os expedientes, os tramites, o
rexistro e as notificacions que lles afectan.

O sistema omnicanal incluird, ademais,
como minimo, os seguintes medios:

a) O Punto de acceso xeral electronico
aos distintos 6rganos do Concello e aos
seus entes vinculados ou dependentes,
dispofiibles para a cidadania a través da
sede electronica e da paxina municipal.

b) As canles de tramitacion electronica
necesarias, de acordo coas

poder de la entidad local.

¢) La realizacion de los tramites y
procedimientos administrativos accesibles
por via electronica, de conformidad con lo
que prevé esta ordenanza.

d) El tratamiento de la informacion
obtenida por la entidad local en el
ejercicio de sus potestades.

2. Los principios generales contenidos en
esta ordenanza son aplicables, asimismo,
a las comunicaciones de la ciudadania no
sometidas a las normas del procedimiento
administrativo y, de manera especial, a la
comunicacion de avisos y de incidencias,
a la realizacion de preguntas a los
organos locales y a las peticiones y otras
formas de participacion, mientras no sean
objeto de una regulacion especifica.

3. La presente ordenanza también regula
el acceso de la ciudadania a los servicios
electronicos municipales a través de un
sistema de atencion omnicanal que pone a
disposicion de la ciudadania:

a) Informacion de procedimientos y
tramites municipales.

b) Medios  para la tramitacion
electronica y asistencia en la utilizacion
de estos.

¢) Informacion referente a su relacion
Jjuridica con el sector publico municipal,
tales como los expedientes, los tramites, el
registro y las notificaciones que les
afectan.

El sistema omnicanal incluird, ademads,
como minimo, los siguientes medios:

a) El  Punto de acceso general
electronico a los distintos organos del
Ayuntamiento y a sus entes vinculados o
dependientes,  disponibles  para la
ciudadania a través de la sede electronica
v la pagina municipal.

b) Los canales de tramitacion electronica
necesarios, de acuerdo con las
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particularidades de cada procedemento
administrativo, accesibles desde a sede
electronica.

c) As oficinas de atencién en materia de
rexistro, que pofien a disposicion da
cidadania, de forma libre e gratuita, os
medios e instrumentos necesarios para
exercer os dereitos recofiecidos na
presente ordenanza, sobre os que o persoal
destas oficinas ofrece asistencia e
orientacion.

d) Os servizos de atencion telefonica que,
atendendo aos criterios de seguridade e
proteccion de datos e 4&s posibilidades
técnicas, facilitan 4 cidadania o acceso as
informacions e aos servizos electronicos
aos que se refiren os apartados anteriores.

Artigo 4: Finalidades

As previsions que se perseguen coa
presente ordenanza tefien por finalidade:

a) Ordenar a despregadura da
administracion dixital na entidade local,
co obxectivo de alcanzar a mdaxima
eficiencia e madurez dixital no ambito das
relacions internas e externas.

b) Establecer un marco do goberno do
dato como elemento estrutural sobre o que
sentar as bases da administracion dixital
futura, que permita incorporar técnicas e
tecnoloxias emerxentes.

c) Establecer as normas do procedemento
administrativo, no ambito da
administracion dixital, que derivan das
particularidades da organizacion da
administracion da entidade local, que
permitan ofrecer servizos proactivos &
cidadania.

Artigo 5: Principios xerais da
administracion dixital

1. Co obxectivo de implantar a
administracion dixital de forma eficiente,
a entidade local dispord  dunha

particularidades de cada procedimiento
administrativo, accesibles desde la sede
electronica.

¢) Las oficinas de atencion en materia de
registro, que ponen a disposicion de la
ciudadania, de forma libre y gratuita, los
medios e instrumentos necesarios para
ejercer los derechos reconocidos en la
presente ordenanza, sobre los que el
personal de estas oficinas ofrece
asistencia y orientacion.

d) Los servicios de atencion telefonica
que, atendiendo a los criterios de
seguridad y proteccion de datos y las
posibilidades técnicas, facilitan a la
ciudadania el acceso a las informaciones
y los servicios electronicos a los que se
refieren los apartados anteriores.

Articulo 4: Finalidades

Las previsiones que se persiguen con la
presente ordenanza tienen por finalidad:

a) Ordenar el despliegue de la
administracion digital en la entidad local,
con el objetivo de alcanzar la maxima
eficiencia y madurez digital en el ambito
de las relaciones internas y externas.

b) Establecer un marco del gobierno del
dato como elemento estructural sobre el
que sentar las bases de la administracion
digital futura, que permita incorporar
técnicas y tecnologias emergentes.

c¢) Establecer las normas del
procedimiento  administrativo, en el
ambito de la administracion digital, que
derivan de las particularidades de la
organizacion de la administracion de la
entidad local, que permitan ofrecer
servicios proactivos a la ciudadania.

Articulo 5: Principios generales de la
administracion digital

1. Con el objetivo de implantar la
administracion digital de forma eficiente,
la entidad local dispondra de wuna
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Plataforma de servizos dixitais para o
desefio dos servizos publicos baseada nos
seguintes preceptos:

a.Axilidade na tramitacion

Permitira 4 entidade local adaptarse ante
novos retos normativos, tecnoloxicos,
economicos € sociais, centrandose no
valor engadido publico.

b. Uso das tecnoloxias emerxentes

Dotara a entidade local da capacidade para
incorporar novas tecnoloxias que, ata o
momento, non foran utilizadas e que
permitiran mellorar os servizos ofrecidos a
cidadania.

c.Capacidade de personalizacion

Sera unha solucion altamente
personalizable, en constante evolucion,
formada por un conxunto de modulos que
funcionaran de forma coordinada e alifiada
coa normativa técnica e xuridica e
integradas plenamente co resto dos
sistemas municipais.

d. Propiedade do codigo fonte

A entidade local serd propietaria da
plataforma, asi como de todos os
desenvolvementos que se fagan sobre a
mesma, reducindo asi a dependencia de
solucidns propietarias.

e. Solucion responsive

A entidade local garantird a posta &
disposicion da cidadania e do persoal
municipal dunha solucion web que
facilitard a stia usabilidade e permitira a
stia utilizacion en diferentes dispositivos,
mobil, tablet e computador.

f. Interoperabilidade

Plataforma de Servicios Digitales para el
diserio de los servicios publicos basada en
los siguientes preceptos:

a. Agilidad en la tramitacion

Permitira a la entidad local adaptarse
ante nuevos retos normativos,
tecnologicos, economicos y sociales,
centrandose en el valor aniadido publico.

b. Uso de tecnologias emergentes

Dotard a la entidad local de la capacidad
para incorporar nuevas tecnologias que,
hasta el momento, no habian sido
utilizadas y que permitiran mejorar los
servicios ofrecidos a la ciudadania.

c.Capacidad de personalizacion

Serd una solucion altamente
personalizable, en constante evolucion,
formada por un conjunto de modulos que
funcionaran de forma coordinada y
alineada con la normativa técnica y
Jjuridica e integradas plenamente con el
resto de los sistemas municipales.

d. Propiedad del codigo fuente

La entidad local sera propietaria de la
plataforma, asi como de todos los
desarrollos que se hagan sobre la misma,
reduciendo asi la dependencia de
soluciones propietarias.

e. Solucion responsive

La entidad local garantizara la puesta a
disposicion de la ciudadania y del
personal municipal de una solucion web
que facilitara su usabilidad y utilizacion
en diferentes dispositivos, movil, tablet y
computador.

f. Interoperabilidad
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A plataforma garantira a integraciéon e
interoperabilidade cos distintos niveis de
administracion existentes na entidade
local e con outras plataformas ou software
doutras administracions autondémicas ou
estatais.

2. A entidade local debera respectar, na
sta organizacion, na sua actuacion e nas
suas relacions co resto de entidades do
sector publico e coa cidadania, os
principios xerais previstos no artigo 3 da
Lei 40/2015, do 1 de outubro, do réxime
xuridico do sector publico.

3. Asi mesmo, a fin de reforzar,
desenvolver e pormenorizar a nivel local a
implantacion do procedemento
administrativo electronico, deberan actuar
conforme aos principios que se enumeran
nos artigos seguintes.

Artigo 6: Principios organizativos da
administracion dixital

1. Principio de servizo a cidadania

Que obriga a impulsar o acceso
electronico a informacion, aos tramites e
aos procedementos administrativos, para
posibilitar a consecucion mais eficaz dos
principios constitucionais de transparencia
administrativa, proximidade e servizo &
cidadania.

2. Principio de
administrativa

simplificacion

Co fin de lograr a simplificacion e
integracion de procesos, procedementos e
trdmites administrativos a través da
eliminacion de tramites ou actuaciéns non
relevantes, o redesefio de procesos e
procedementos e a mellora no servizo
ofrecido a cidadania, apostando pola
administracion automatizada a través de

La plataforma garantizara la integracion
e interoperabilidad con los distintos
niveles de administracion existentes en la
entidad local y con otras plataformas o
software de otras administraciones
autonomicas o estatales.

2. La entidad local deberda respetar en su
organizacion, en su actuacion y en Sus
relaciones con el resto de entidades del
sector publico y con la ciudadania, los
principios generales previstos en el
articulo 3 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

3. Asimismo, a fin de reforzar,
desarrollar y pormenorizar a nivel local
la  implantacion del procedimiento
administrativo  electronico,  deberan
actuar conforme a los principios que se
enumeran en los articulos siguientes.

Articulo 6: Principios organizativos de la
administracion digital

1. Principio de servicio a la ciudadania

Que obliga a impulsar el acceso
electronico a la informacion, a los
tramites 'y a los procedimientos

administrativos, para posibilitar la
consecucion mas eficaz de los principios
constitucionales de transparencia
administrativa, proximidad y servicio a la
ciudadania.

2. Principio de
administrativa

simplificacion

Con el fin de lograr la simplificacion e
integracion de procesos, procedimientos y
tramites administrativos a través de la
eliminacion de tramites o actuaciones no
relevantes, el redisefio de procesos y
procedimientos y la mejora en el servicio
ofrecido a la ciudadania, apostando por
la administracion automatizada a través
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tecnoloxias emerxentes.

3. Principio de impulso dos medios
dixitais

Que obriga a impulsar a utilizacion de
medios  dixitais no conxunto de
actividades do Concello e, en concreto,
nas relacions coa cidadania, a través dos
medios persoais e materiais dispoiibles,
asi como as medidas necesarias para que
sexan efectivos. Para acadar ese efecto,
poderan establecerse incentivos para
fomentar a utilizacion dos medios
electronicos entre a cidadania.

4. Principio de neutralidade

tecnoldxica

Este principio garante a realizacion das
actuacions reguladas nesta ordenanza, con
independencia dos instrumentos
tecnoloxicos utilizados, de maneira que
sexan a mesma evolucion tecnoloxica e a
adopcion das tecnoloxias dentro da
sociedade as que determinen a utilizacion
dos medios electronicos que, en cada
momento, sexan mais convenientes. Por
estarazon, a entidade local debe promover
o uso de software de codigo aberto, asi
como a reutilizacioén e aproveitamento dos
seus datos, velando en todo momento pola
adecuacioén ao uso social da tecnoloxia.

5. Principio de interoperabilidade

Que garante a adopcidn dos estandares de
interoperabilidade e  que  velara,
respectando  criterios de seguridade,
adecuacion técnica e economia de medios,
porque os sistemas de informacion
utilizados sexan compatibles e se
recoiiezan cos da cidadania e cos das
outras administracions.

6. Principio de confidencialidade,
seguridade e proteccion de datos

de tecnologias emergentes.

3. Principio de
digitales

impulso de medios

Que obliga a impulsar la utilizacion de
medios digitales en el conjunto de

actividades del Ayuntamiento, y en
concreto, en las relaciones con la
ciudadania, a través de los medios

personales y materiales disponibles, asi
como las medidas necesarias para que
sean efectivos. Para lograr ese efecto,
podran  establecerse incentivos para
fomentar la utilizacion de los medios
electronicos entre la ciudadania.

4. Principio de neutralidad tecnolégica

Que garantiza la realizacion de las
actuaciones reguladas en esta ordenanza,
con independencia de los instrumentos
tecnologicos utilizados, de manera que
sean la misma evolucion tecnologica y la
adopcion de las tecnologias dentro de la
sociedad las que determinen la utilizacion
de los medios electronicos que, en cada
momento, sean mds convenientes. Por esta
razon, la entidad local debe promover el
uso de software de codigo abierto, asi
como la reutilizacion y aprovechamiento
de sus datos, velando en todo momento
por la adecuacion al uso social de la
tecnologia.

5. Principio de interoperabilidad

Que garantiza la adopcion de los
estandares de interoperabilidad y que
velarad, respetando criterios de seguridad,
adecuacion técnica y economia de medios,
porque los sistemas de informacion
utilizados  sean  compatibles 'y se
reconozcan con los de la ciudadania y con
los de otras administraciones.

6. Principio de confidencialidad,
seguridad y proteccion de datos
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Que garante a  proteccion  da
confidencialidade, integridade,
dispoiiibilidade e seguridade dos datos da
cidadania, de conformidade cos termos
definidos na normativa vixente sobre
proteccion de datos, € nas outras normas
relativas 4 proteccion da confidencialidade
dosdatos. Seran obxecto de especial
proteccion os datos persoais da cidadania
contidos na informacién que usen en
comun os diferentes o6rganos e
departamentos da organizacion. Ademais,
aprobouse pola Xunta de Goberno Local
do Concello da Coruia a Politica de
seguridade da informacion e proteccion de
datos, e se aprobaran cantas normas
técnicas, procedemento e normativas de
seguridade sexan precisas para o seu bo
desenvolvemento, ¢ de acordo co Real
Decreto 311/2022, do 3 de maio, polo que
se regula o [Esquema Nacionalde
Seguridade.

7. Principio de transparencia

Que obriga a facilitar a maxima difusion,
publicidade e transparencia da
informacion queconste nos seus arquivos €
das actuacions  administrativas, de
conformidade coa lexislacion sobre
transparencia do sector publico e co resto
do ordenamento xuridico, asi como cos
principios  establecidos na  presente
ordenanza.

8. Principio de eficacia, eficiencia e
economia

Estes principios presidiran a implantacion

dos medios dixitais que, en particular, se
realizaran segundo os seguintes criterios:

= O impacto e a utilizacién por parte da

Que garantiza la proteccion de la
confidencialidad, integridad,
disponibilidad y seguridad de los datos de
la ciudadania, de conformidad con los
términos definidos en la normativa vigente
sobre proteccion de datos, y en las otras
normas relativas a la proteccion de la
confidencialidad de los datos. Seran
objeto de especial proteccion los datos
personales de la ciudadania contenidos en
la informacion que usen en comun los
diferentes organos y departamentos de la
organizacion. Ademas, se ha aprobado
por la Junta de Gobierno Local del
Ayuntamiento de A Corunia, la Politica de
seguridad de la informacion y proteccion
de datos, y se aprobaran cuantas normas
técnicas, procedimientos y normativas de
seguridad sean precisas para su buen
desarrollo, y de acuerdo con el Real
Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el
que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad.

7. Principio de transparencia

Que obliga a facilitar la mdxima difusion,
publicidad y  transparencia de la
informacion que conste en sus archivos y
de las actuaciones administrativas, de
conformidad con la legislacion sobre
transparencia del sector publico y con el
resto del ordenamiento juridico, asi como
con los principios establecidos en la
presente ordenanza.

8. Principio de eficacia, eficiencia y
economia

Estos principios presidiran la
implantacion de los medios digitales que,
en particular, se realizaran segun los
siguientes criterios:

= El impacto y la utilizacion por parte de

Este documento ha sido firmado por Secr. Xeral (MANUEL JOSE DIAZ SANCHEZ) a las 14:38 del dia 05/05/2023, Concelleira Delegada de Igualdade, Benestar Social e Participacion (EUDOXIA MARIA NEIRA FERNANDEZ) a las 10:29 del dia 08/05/2023 y por PLATAFORMA DE ADMINISTRACION

ELECTRONICA a las 10:37 del dia 09/05/2023. Registrado de salida a fecha 09/05/2023 con c6digo RMPS170AEL, nimero general y nimero particular 13485. Mediante el cédigo de verificacion 296T4548065L0R3MOVEG puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en

= cidadania dos servizos municipais la ciudadania de los servicios
g afectados. municipales afectados.

S

8

2

g

'q§ Concello da Corufia - Plaza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia

z 28/138
g

g

=



Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

* Os colectivos de poboacion aos que se
dirixe.

= As melloras alcanzables
prestacion do servizo.

* A integracion dos sistemas de relacion
coa cidadania, <co resto da
organizacion municipal e cos seus
sistemas de informacion.

= O nivel de esforzo técnico,
organizativo e econdmico requirido.

* A madurez e dispofiibilidade das
tecnoloxias.

para a

9. Principio de cooperacion

Cuxo obxectivo ¢ mellorar o servizo a
cidadania e a eficiencia na Xestion,
establecendo convenios e acordos cos
colexios profesionais, asociacions e outras
entidades, a nivel local, provincial,
autondmico e nacional, para facilitar a
relacion dos seus asociados ¢ clientes coa
administracion.

10. Principio de participacion

Que obriga a promover o uso dos medios
electronicos no exercicio dos dereitos de
participacion, en especial o dereito de
peticion, os dereitos de audiencia e
informacion publica, a iniciativa cidada,
as consultas e a presentacion de queixas,
reclamacions e suxestions, asi como o
debate publico e a expresion de ideas e
opinidns, a través de diferentes tipos de
instrumentos  propios  dos  medios
electronicos, respectando en calquera caso
os principios de boa fe e de utilizacion
responsable.

Artigo 7: Principios de difusion da
informacion administrativa dixital

1. Principio de accesibilidade e

usabilidade

Que garante:

= Los colectivos de poblacion a los que
se dirige.

= Las mejoras alcanzables
prestacion del servicio.

= La integracion de los sistemas de
relacion con la ciudadania, con el resto
de la organizacion municipal y con sus
sistemas de informacion.

= El nivel de esfuerzo técnico,
organizativo y econémico requerido.

= La madurez y disponibilidad de las
tecnologias.

para la

9. Principio de cooperacion

Cuyo objetivo es mejorar el servicio a la
ciudadania y la eficiencia en la gestion,
estableciendo convenios y acuerdos con
los colegios profesionales, asociaciones y
otras entidades, a nivel local, provincial,
autonomico y nacional, para facilitar la
relacion de sus asociados y clientes con la
administracion.

10. Principio de participacion

Que obliga a promover el uso de los
medios electronicos en el ejercicio de los
derechos de participacion, en especial el
derecho de peticion, los derechos de
audiencia e informacion publica, la
iniciativa ciudadana, las consultas y la
presentacion de quejas, reclamaciones y
sugerencias, asi como el debate publico y
la expresion de ideas y opiniones, a través

de diferentes tipos de instrumentos
propios de los medios electronicos,
respetando en cualquier caso los

principios de buena fe y de utilizacion
responsable.

Articulo 7: Principios de difusion de la
informacion administrativa digital

1. Principio  de
usabilidad

accesibilidad y

Que garantiza:

Concello da Corufia - Plaza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia
29/138

Este documento ha sido firmado por Secr. Xeral (MANUEL JOSE DIAZ SANCHEZ) a las 14:38 del dia 05/05/2023, Concelleira Delegada de Igualdade, Benestar Social e Participacion (EUDOXIA MARIA NEIRA FERNANDEZ) a las 10:29 del dia 08/05/2023 y por PLATAFORMA DE ADMINISTRACION

ELECTRONICA a las 10:37 del dia 09/05/2023. Registrado de salida a fecha 09/05/2023 con c6digo RMPS170AEL, nimero general y nimero particular 13485. Mediante el cédigo de verificacion 296T4548065L0R3MOVEG puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en

la direccién web https://sede.coruna.gal/



Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

= O uso de sistemas sinxelos que
permitan obter informacion de interese
cidadan, de maneira rapida, segura e
comprensible.

= O uso de criterios unificados na
investigacion e  visualizacion da
informacion que permitan unha mellor
difusiéon informativa, seguindo os
criterios e os estdndares internacionais
e europeos de accesibilidade e
tratamento documental.

= A comprension dos actos e
documentos administrativos
utilizando, na medida do posible, unha
linguaxe facil e  culturalmente
accesible de modo que os devanditos
documentos queden intelectualmente
ao alcance da maioria das persoas.

» A posta & disposicion da cidadania con
discapacidade ou con dificultades
especiais dos medios necesarios para
que poidan acceder & informacion
administrativa a través de medios
electronicos, seguindo os criterios e
estandares xeralmente recofiecidos.

2. Principio de exactitude da
informacion que publique a entidade
local

Que garante, no acceso & informacién de
forma electronica, a obtencion de
documentos co contido idéntico, veraz,
exacto e fiel ao equivalente en soporte
papel ou no soporte en que se emitiu o
documento orixinal. A dispofiibilidade da
informacion en forma electronica non
debe impedir ou dificultar a atencion
personalizada nas oficinas publicas ou por
outros medios tradicionais.

3. Principio de actualizacion

Que garante a  actualizacion da

= El uso de sistemas sencillos que
permitan obtener informacion de
interés ciudadano, de manera rapida,
segura y comprensible.

= FEl uso de criterios unificados en la
investigacion y visualizacion de la
informacion que permitan una mejor
difusién informativa, siguiendo los

criterios y los estandares
internacionales 'y  europeos de
accesibilidad y tratamiento
documental.

= La comprension de los actos y
documentos administrativos

utilizando, en la medida de lo posible,
un lenguaje facil y culturalmente
accesible de modo que dichos
documentos queden intelectualmente
al alcance de la mayoria de las
personas.

» La puesta a disposicion de Ia
ciudadania con discapacidades o con
dificultades especiales de los medios
necesarios para que puedan acceder a
la informacion administrativa a través
de medios electronicos, siguiendo los
criterios y estdndares generalmente
reconocidos.

2. Principio de exactitud de la
informacion que publique la entidad
local

Que garantiza, en el acceso a la
informacion de forma electronica, la
obtencion de documentos con el contenido
identico, veraz, exacto y fiel al equivalente
en soporte papel o en el soporte en que se
haya emitido el documento original. La
disponibilidad de la informacion en forma
electronica no debe impedir o dificultar la
atencion personalizada en las oficinas
publicas o por otros medios tradicionales.

3. Principio de actualizacion

Que garantiza la actualizacion de la
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informacion administrativa que sexa
accesible por canles dixitais. Nas
publicacions electronicas constaran as

datas de actualizacion.

4. Principio de proteccion de datos
persoais e garantia dos dereitos dixitais

Que obriga a aproveitar a tecnoloxia
dispoiiible en cada momento para garantir
os dereitos inherentes &4 proteccion dos
datos persoais, garantindo as medidas de
seguridade que impidan  calquera
trazabilidade persoal, e o uso dos mesmos
para outros fins non amparados pola
finalidade ou o consentimento dado.

5. Principio de consulta aberta dos
recursos de informacion de acceso
universal e aberto

Que garante:

= O acceso 4 informacion administrativa
que, de conformidade coa lexislacion
vixente, sexa de acceso xeral, sen
esixir ningin tipo de identificacion
previa.

» A gratuidade da informacion que, de
acordo coa lexislacion vixente, sexa
considerada informacion publica e
xeral, sen prexuizo do previsto nas
ordenanzas fiscais.

Artigo 8: Principios de acceso dixital da
cidadania ao procedemento
administrativo

1. Principio de legalidade

Que asegura o mantemento da integridade
das garantias xuridicas da cidadania
establecidas na Lei 39/2015, do 1 de
outubro, do procedemento administrativo
comun das administracions publicas.

informacion  administrativa que sea
accesible por canales digitales. En las
publicaciones electronicas constaran las
fechas de actualizacion.

4. Principio de proteccion de datos
personales y garantia de los derechos
digitales

Que obliga a aprovechar la tecnologia
disponible en cada momento para
garantizar los derechos inherentes a la
proteccion de los datos personales,
garantizando las medidas de seguridad
que impidan cualquier trazabilidad
personal, y el uso de los mismos para
otros fines no amparados por la finalidad
o el consentimiento dado.

5. Principio de consulta abierta de los
recursos de informacion de acceso
universal y abierto

Que garantiza:

= El acceso a la informacion
administrativa que, de conformidad
con la legislacion vigente, sea de
acceso general, sin exigir ningun tipo
de identificacion previa.

» La gratuidad de la informacion que, de
acuerdo con la legislacion vigente, sea
considerada informacién publica y
general, sin perjuicio de lo previsto en
las ordenanzas fiscales.

Articulo 8: Principios de acceso digital
de la ciudadania al procedimiento
administrativo

1. Principio de legalidad

Que asegura el mantenimiento de la
integridad de las garantias juridicas de la
ciudadania establecidas en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.
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2. Principio de non discriminacion por
razon do uso de medios dixitais

De acordo co disposto no artigo 2 do Real
Decreto 203/2021, do 30 de marzo, polo
que se aproba o Regulamento de actuacion
e funcionamento do sector publico por
medios electronicos, as ferramentas e
dispositivos que deban ser utilizados para
a comunicacion por medios electronicos,
asi como as suas caracteristicas técnicas,
seran non discriminatorios, estaran
disponiibles de forma xeral e seran
compatibles cos produtos informaticos de
uso xeral. Tamén se garantira a
accesibilidade, entendida como o
conxunto de principios técnicos que se
deben respectar ao desefar, construir,
manter e actualizar o0s  servizos
electronicos para garantir a igualdade e a
non discriminacidén no acceso das persoas
usuarias, en particular das persoas con
discapacidade e das persoas maiores.

3. Principio de trazabilidade dos
procedementos e documentos
administrativos

Que obriga a levar a cabo as accions
necesarias para establecer sistemas e
procedementos adecuados e
comprensibles de trazabilidade, que
permitan 4 cidadania cofiecer en
todomomento, € a través de medios
dixitais, as informacidons relativas ao
estado da tramitacion e ao historial dos
procedementos e documentos
administrativos, sen  prexuizo da
aplicacion dos medios técnicos necesarios
para garantir a intimidade e a proteccion
dos datos persoais das persoas afectadas.

4. Principio de intermodalidade de

medios

2. Principio de no discriminacion por
razon del uso de medios digitales

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo
2 del Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion v
funcionamiento del sector publico por
medios electronicos, las herramientas y
dispositivos que deban ser utilizados para
la comunicacion por medios electronicos,
asi como sus caracteristicas técnicas,

seran  no  discriminatorios,  estaran
disponibles de forma general y seran
compatibles con los  productos

informaticos de uso general. También se
garantizara la accesibilidad, entendida
como el conjunto de principios técnicos
que se deben respetar al disenar,
construir, mantener y actualizar los
servicios electronicos para garantizar la
igualdad y la no discriminacion en el
acceso de las personas usuarias, en
particular  de las  personas  con
discapacidad y de las personas mayores.

3. Principio de trazabilidad de los
procedimientos y documentos
administrativos

Que obliga a llevar a cabo las acciones
necesarias para establecer sistemas y
procedimientos adecuados y
comprensibles de  trazabilidad, que
permitan a la ciudadania conocer en todo
momento, y a través de medios digitales,
las informaciones relativas al estado de la
tramitacion 'y al  historial de los

procedimientos v documentos
administrativos, sin perjuicio de la
aplicacion de los medios técnicos

necesarios para garantizar la intimidad y
la proteccion de los datos personales de
las personas afectadas.

4. Principio de intermodalidad de
medios
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As aplicacions e os sistemas de
informacion garantiran que as persoas
interesadas que non estean obrigadas a
utilizar os medios dixitais poidan cambiar
a canle a través da cal se relacionan coa
entidade local asegurando a integridade e
a seguridade xuridica do conxuntodo
procedemento. En ninglin caso, a opcion
das persoas interesadas de usar ou non os
medios dixitais ou de cambiar de canle
durante a tramitaciéon dun procedemento
administrativo implicard restriciéons ou
discriminaciébns no acceso dixital &
informacion municipal.

5. Principio de proporcionalidade

Que garante:

* Que sO se esixiran as garantias e
medidas de seguridade adecuadas a

natureza e 4as circunstancias dos
diferentes tramites e actuacions.

* Que unicamente se requirirdn &
cidadania os datos que sexan
estritamente necesarios en

consideracion 4 finalidade para a que
se soliciten, aproveitando e
reutilizando toda aquela informacién e
documentacion que obre en poder da
organizacion, co  obxectivo de
simplificar a carga documental a
abordar pola cidadania nestes casos.

Artigo 9: Principios de promocion da
cooperacion interadministrativa en
materia de administracion dixital

1. Principio de cooperacion e de
colaboracion interadministrativas

O obxectivo neste caso é mellorar o
servizo a cidadania e a eficiencia na
xestion dos recursos publicos,
promovendo a sinatura de convenios e

Las aplicaciones y los sistemas de
informacion  garantizaran  que las
personas interesadas que no estén
obligadas a utilizar los medios digitales
puedan cambiar el canal a través del cual
se relacionan con la entidad local
asegurando la integridad y seguridad
Jjuridica del conjunto del procedimiento.
En ningun caso, la opcion de las personas
interesadas de usar o no los medios
digitales o de cambiar de canal durante la
tramitacion de un  procedimiento
administrativo implicard restricciones o
discriminaciones en el acceso digital a la
informacion municipal.

5. Principio de proporcionalidad
Que garantiza:

* Que solo se exigiran las garantias y
medidas de seguridad adecuadas a la
naturaleza y a las circunstancias de los
diferentes tramites y actuaciones.

* Que Unicamente se requeriran a la
ciudadania los datos que sean
estrictamente necesarios en
consideracion a la finalidad para la
que se soliciten, aprovechando vy
reutilizando toda aquella informacion
y documentacion que obre en poder de
la organizaciébn con el objetivo de
simplificar la carga documental a
abordar por la ciudadania en estos
casos.

Articulo 9: Principios de promocion de la
cooperacion  interadministrativa  en
materia de administracion digital

1. Principio de cooperacion y de
colaboracion interadministrativas

El objetivo en este caso es mejorar el
servicio a la ciudadania y la eficiencia en
la gestion de los recursos publicos,
promoviendo la firma de convenios y
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acordos co resto das administracions
publicas a fin de desenvolver as previsions
incluidas nesta ordenanza, en particular, e
entre outros, os que tefian por obxecto a
fixacion de estdndares técnicos e o
establecemento de mecanismos para
intercambiar e compartir informacion,
datos, procesos e aplicacions, semprede
maneira interoperable.

Ademais, para dar cumprimento a este
principio, a entidade local:

= Pora a disposicion da comunidade e,
en particular, das entidades locais e do
resto das administracions publicas, as
suas aplicaciéons de administracion
dixital.

= Publicard os acordos e os convenios
que asine con outras administracions
publicas.

2. Principios de acceso e
dispoiibilidade limitada
Que implica o deber de facilitar o acceso
das restantes administracions publicas aos
datos das persoas interesadas dos que
dispofia a entidade local, e que estean en
soporte electronico, especificando as
condicidns, os protocolos e os criterios
funcionais ou técnicos necesarios para
acceder aos datos mencionados coas
maximas  garantias de  seguridade,
confidencialidade e integridade.

A dispofiibilidade dos datos mencionados
no apartado anterior limitarase
estritamente aos que as administracions
publicas requiran, no exercicio das stas
funcions, para a tramitacion e a resolucion
dos procedementos que sexan da sta
competencia.

acuerdos con el resto de las
administraciones publicas a fin de
desarrollar las previsiones incluidas en
esta ordenanza, en particular, y entre
otros, los que tengan por objeto la fijacion
de estandares técnicos y el
establecimiento de mecanismos para
intercambiar y compartir informacion,
datos, procesos y aplicaciones, siempre de
manera interoperable.

Ademdas, para dar cumplimiento a este
principio, la entidad local:

* Pondré a disposicion de la comunidad
y, en particular, de las entidades
locales 'y del resto de las
administraciones publicas, sus
aplicaciones de administracion digital.

= Publicara los acuerdos y los convenios
que haya firmado con otras
administraciones publicas.

2. Principios de acceso y disponibilidad
limitada

Que implica el deber de facilitar el acceso
de las restantes administraciones publicas
a los datos de las personas interesadas de
los que disponga la entidad local, y que
esten en soporte electronico,
especificando  las  condiciones, los
protocolos y los criterios funcionales o
técnicos necesarios para acceder a los
datos mencionados con las mdximas
garantias de seguridad, confidencialidad
e integridad.

La  disponibilidad de los datos
mencionados en el apartado anterior se
limitara estrictamente a los que las
administraciones publicas requieran, en el
ejercicio de sus funciones, para la
tramitacion 'y la resolucion de los
procedimientos  que sean de  su
competencia.
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Capitulo 2: Dereitos e deberes da
cidadania en relacion coa
administracion dixital

Seccion primeira: Dereitos e deberes da
cidadania

Artigo 10: Dereitos da cidadania no
ambito da administracion dixital

No marco da presente ordenanza,
reconécense 4 cidadania os dereitos
enunciados no artigo 13 da Lei 39/2015,
do 2 de outubro, do procedemento
administrativo comtn das administracions
publicas, e demais dereitos recofiecidos
noutras normas e, en especial, os que se
enumeran a continuacion:

= Dereito ao acceso e utilizacion dos

medios e servizos dixitais da
Administracion, con independencia
das ferramentas tecnoloxicas

empregadas, en condicions de
seguridade técnica e xuridica.

= Dereito ao acceso a recibir
informacion publica de calidade,
accesible, actualizada e comprensible
a través dos medios dixitais.

»= Dereito a conecer as modalidades, os
soportes ou formatos nos que a
informacion estd dispofiible, asi como
o formato en que se conserva a
mesma.

= Dereito a recibir informacion relativa a
identificacion do organo ou unidade
responsable da informacion sobre a
que se exerce o dereito de acceso.

= Dereito a dispofler, sempre que sexa
posible, da informacion publica en
formato aberto e lexible por maquina,
de forma conxunta cos seus metadatos
e co maior grao de precision e
desagregacion que sexa posible, co
obxectivo da sua reutilizacion,
comercial ou non, nos termos
previstos na normativa vixente sobre

Capitulo 2: Derechos y deberes de la
ciudadania en relacion con la
administracion digital

Seccion primera: Derechos y deberes de
la ciudadania

Articulo 10: Derechos de la ciudadania
en el ambito de la administracion digital

En el marco de la presente ordenanza, se
reconocen a la ciudadania los derechos
enunciados en el articulo 13 de la Ley
39/2015, de 2 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, y demas
derechos reconocidos en otras normas y,
en especial, los que se enumeran a
continuacion:

= Derecho al acceso y utilizacion de los
medios y servicios digitales de la
Administracion, con independencia de
las herramientas tecnologicas
empleadas, en condiciones de
seguridad técnica y juridica.

» Derecho al acceso a recibir
informacion publica de calidad,
accesible, actualizada y comprensible
a través de los medios digitales.

= Derecho a conocer las modalidades,
los soportes o formatos en los que la
informacion esta disponible, asi como
el formato en que se conserva la
misma.

= Derecho a recibir informacion relativa
a la identificacion del 6rgano o unidad
responsable de la informacion sobre el
que se ejerce el derecho de acceso.

= Derecho a disponer, siempre que sea
posible, de la informacion publica en
formato abierto y legible por maquina,
de forma conjunta con sus metadatos y
con el mayor grado de precision y
desagregacion que sea posible, con el
objetivo de su reutilizacion, comercial
0 no, en los términos previstos en la
normativa vigente sobre reutilizacion
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reutilizacion da informacion do sector
publico.

Dereito a recibir informaciéon e
asesoramento sobre 0s  aspectos
técnicos e xuridicos do uso dos medios
electronicos e as condicions de
funcionamento, acceso e reutilizacion
da informacion e dos servizos dixitais.

Dereito a acceder a sta informacion, e
a cofiecer o uso que fixo o persoal
municipal que tivese acceso, nos
termos previstos na normativa sobre
transparencia e proteccion de datos.

Dereito 4  confidencialidade e
proteccion dos seus datos persoais €
no resto dos dereitos que lle concede a
normativa de proteccion de datos, en
especial o dereito a que a informacion
persoal entregada non poida ser
destinada a ningunha outra finalidade.

Dereito 4 privacidade e a4 seguridade
das suas comunicacions coa entidade
local e das comunicacions que poida
facer a entidade local nas que consten
os datos do/da cidadén/cidada.

Dereito 4 conservacion en formato
electronico por parte da entidade local
dos documentos electronicos que
formen parte dun expediente, de tal
forma que a cidadania non tefia que
achegar ningin documento que xa
achegara previamente, que xa fora
emitido por outra administracion
publica ou que xa se presentara
previamente noutra administracion
publica, en funcién do
desenvolvemento do marco de
interoperabilidade que levase a cabo a
administracion emisora ou depositaria,
e sempre que os documentos non se
eliminaran de acordo cos criterios de
conservacion da  documentacioén
publica.

de la informacion del sector publico.

Derecho a recibir informacion y
asesoramiento sobre los aspectos
técnicos y juridicos del uso de los
medios electronicos y las condiciones
de  funcionamiento, acceso y
reutilizacion de la informacion y de
los servicios digitales.

Derecho a acceder a su informacion, y
a conocer el uso que ha hecho el
personal municipal que haya tenido
acceso, en los términos previstos en la
normativa sobre transparencia |y
proteccion de datos.

Derecho a la confidencialidad y
proteccion de sus datos personales y
en el resto de los derechos que le
concede la normativa de proteccion de
datos, en especial el derecho a que la
informacion personal entregada no
pueda ser destinada a ninguna otra
finalidad.

Derecho a la privacidad y seguridad de
sus comunicaciones con la entidad
local y de las comunicaciones que
pueda hacer la entidad local en que
consten los datos del/de la
ciudadano/ciudadana.

Derecho a la conservacion en formato
electronico por parte de la entidad
local de los documentos electronicos
que formen parte de un expediente, de
tal forma que la ciudadania no tenga
que aportar ningin documento que
haya aportado previamente, que ya
haya sido emitido por otra
administraciéon publica o que ya se
hubiera presentado previamente en
otra administracion  publica, en
funcion del desarrollo del marco de
interoperabilidad que haya llevado a
cabo la administracion emisora o
depositaria, y siempre que los
documentos no se hayan eliminado de
acuerdo con los criterios de
conservacion de la documentacion
publica.
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» Dereito a obter apoio e auxilio técnico
da Administraciéon do Concello da
Corufia para o acceso ¢ utilizacion da
administracion dixital, removendo as
disfuncions da fenda dixital.

Artigo 11: Deberes da cidadania no
ambito da administracion dixital

No marco da utilizacion dos medios
electronicos na actividade administrativa e
nas suas relacions coa entidade local, e
para garantir o bo funcionamento e
xestion da informacion, comunicacions,
procesos e aplicacions da administracién
dixital, a actuacion da cidadania estara
presidida polos deberes establecidos na
lexislacion estatal e autondmica aplicable
e, en especial, polos seguintes:

= Deber de actuar de boa fe, evitando o
abuso no acceso & informacién e no
uso dos servizos e procedementos da
administracion.

» Deber de facilitar informacion veraz,
completa e actualizada, adecuada as
finalidades para as que se solicita.

» Deber de custodiar aqueles elementos

identificativos persoais e
intransferibles utilizados nas relacions
administrativas por medios

electronicos coa entidade local.

= Deber de respectar o dereito a
privacidade, confidencialidade,
seguridade e o resto dos dereitos en
materia de proteccion de datos.

Artigo 12: Sistema de garantia dos
dereitos e deberes

1. A entidade local debe incluir, tanto na
sede electronica como no Punto de acceso
xeral, asi como nas diferentes canles de
tramitacion creadas para ese efecto, un
aviso legal no que se comuniquen as

= Derecho a obtener apoyo y auxilio
técnico de la Administracion del
Ayuntamiento de A Corufa para el
acceso y utilizacion de la
administracion digital, removiendo las
disfunciones de la brecha digital.

Articulo 11: Deberes de la ciudadania en
el ambito de la administracion digital

En el marco de la utilizacion de los
medios electronicos en la actividad
administrativa y en sus relaciones con la
entidad local, y para garantizar el buen
funcionamiento y  gestion de la
informacion, comunicaciones, procesos y
aplicaciones de la administracion digital,
la actuacion de la ciudadania estard
presidida por los deberes establecidos en
la legislacion estatal y autondmica
aplicable 'y, en especial, por los
siguientes:

* Deber de actuar de buena fe, evitando
el abuso en el acceso a la informacion
y en el uso de los servicios y
procedimientos de la administracion.

= Deber de facilitar informacion veraz,
completa y actualizada, adecuada a las
finalidades para las que se solicita.

= Deber de custodiar aquellos elementos
identificativos personales e
intransferibles  utilizados en las
relaciones administrativas por medios
electronicos con la entidad local.

= Deber de respetar el derecho a la
privacidad, confidencialidad,
seguridad y el resto de los derechos en
materia de proteccion de datos.

Articulo 12: Sistema de garantia de los
derechos y deberes

1. La entidad local debe incluir, tanto en
la sede electronica como en el Punto de
acceso general, asi como en los diferentes
canales de tramitacion creados a tal
efecto, un aviso legal en que se
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condicions de funcionamento.

2. O aviso legal informard &s persoas
usuarias  sobre a  dispoiiibilidade,
accesibilidade e calidade da informacion e
dos servizos, tales como a politica de
proteccion de datos persoais, politica de

cookies, responsabilidade pola
informacion e  servizos  prestados,
condicions para a reutilizacion da
informacion difundida e propiedade

intelectual aplicable.

3. O aviso legal debe quedar redactado
nunha linguaxe facilmente intelixible.

4. As persoas usuarias dos portais e das
aplicacions e ferramentas dixitais poderan
presentar queixas e suxestions en relacion
co seu funcionamento a través das canles
telematicas previstas para ese efecto, ou
ben dirixirse 4s oficinas de asistencia en
materia de rexistro.

Seccion segunda: Dereito das persoas
interesadas a non achegar documentos

Artigo 13: Lexitimacion para a consulta
de datos e documentos

1. A entidade local garante, de acordo
coa  normativa en  materia  de
procedemento administrativo comun, o
dereito das persoas interesadas a non
achegar documentos que xa se atopen en
poder da Administraciéon municipal ou que
xa foran elaborados por calquera outra
administracion. O  Concello  podera
consultar ou recadar os ditos documentos,
salvo que a persoa interesada se opofia a
is0.

2. De acordo coa lexislacion basica, non
caberd a oposiciéon cando a achega do
documento sexa esixida no marco do
exercicio das potestades sancionadoras ou

comuniquen las condiciones de

funcionamiento.

2. El aviso legal informara a las
personas usuarias sobre la disponibilidad,
accesibilidad y calidad de la informacion
v de los servicios, tales como la politica
de proteccion de datos personales,
politica de cookies, responsabilidad por la
informacion y  servicios  prestados,
condiciones para la reutilizacion de la
informacion  difundida 'y  propiedad
intelectual aplicable.

3. El aviso legal debe quedar redactado
en un lenguaje facilmente inteligible.

4. Las personas usuarias de los portales
v las aplicaciones y herramientas digitales
podran presentar quejas y sugerencias en
relacion con su funcionamiento a través
de los canales telemdticos previstos a tal
efecto, o bien dirigirse a las oficinas de
asistencia en materia de registro.

Seccion segunda: Derecho de las
personas interesadas a no aportar
documentos

Articulo 13: Legitimacion para la
consulta de datos y documentos

1. La entidad local garantiza, de acuerdo
con la normativa del procedimiento
administrativo comun, el derecho de las
personas interesadas a no aportar
documentos que ya se encuentren en
poder de la Administracion municipal o
que ya hayan sido elaborados por
cualquier  otra  administracion.  El
Ayuntamiento podrd consultar o recabar
dichos documentos, salvo que la persona
interesada se oponga a ello.

2. De acuerdo con la legislacion basica,
no cabra la oposicion cuando la
aportacion del documento sea exigida en
el marco del ejercicio de las potestades
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de inspeccion.

Artigo 14:
consultas

Valor probatorio das

1. As consultas que se realicen mediante
as plataformas postas a disposicion polo
Concello deben garantir valor probatorio
para os efectos previstos no procedemento
administrativo comun.

2. Os documentos electronicos
transmitidos en contornas pechadas de
comunicaciéns entre  administracions

publicas, 6rganos, organismos publicos e
entidades de dereito publico deben
considerarse validos para os efectos de
autenticacion e  identificacion  dos
emisores e receptores nas condiciéns do
artigo 30 desta ordenanza.

Seccion terceira: Obriga de relacion
electronica

Artigo 15: Obriga de relacionarse de
forma electronica coa Administracion
da entidade local

Estan obrigados a relacionarse por medios
electronicos para efectuar calquera tramite
dun procedemento os suxeitos do artigo 2
desta ordenanza, asi como os suxeitos que
se determinen na normativa de
procedemento administrativo e noutras
normas sectoriais que de maneira expresa
determinen esta obriga.

Artigo 16: Obriga das persoas fisicas a
relacionarse de forma electronica

1. Con carécter xeral, tefien a obriga de
relacionarse por medios electronicos coa
Administraciéon da entidade local, os/as
empresarios/as individuais ou
autonomos/as no marco das actuacions
que realicen na sta condicion de
empresario/a individual ou auténomo/a.

sancionadoras o de inspeccion.

Articulo 14: Valor probatorio de las
consultas

1. Las consultas que se realicen mediante
las plataformas puestas a disposicion por
el Ayuntamiento deben garantizar valor
probatorio a los efectos previstos en el
procedimiento administrativo comun.

2. Los documentos electronicos
transmitidos en entornos cerrados de
comunicaciones entre administraciones
publicas, organos, organismos publicos y
entidades de derecho publico deben
considerarse vdlidos a los efectos de
autenticacion e identificacion de los
emisores y receptores en las condiciones
del articulo 30 de esta ordenanza.

Seccion tercera: Obligacion de relacion
electronica

Articulo 15: Obligacion de relacionarse
electronicamente con la Administracion
de la entidad local

Estan obligados a relacionarse por
medios  electronicos  para  efectuar
cualquier tramite de un procedimiento los
sujetos del articulo 2 de esta ordenanza,
asi como los sujetos que se determinen en

la normativa de  procedimiento
administrativo 'y en otras normas
sectoriales que de manera expresa

determinen esta obligacion.

Articulo 16: Obligacion de las personas
fisicas a relacionarse electronicamente

1. Con cardcter general, tienen la
obligacion de relacionarse por medios
electronicos con la Administracion de la
entidad local, los/as empresarios/as
individuales o autonomos/as en el marco
de las actuaciones que realicen en su
condicion de empresario/a individual o
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Non obstante, en caso de necesidade,
poderan ser asistidos polos/as
funcionarios/as habilitados/as nas oficinas
de asistencia en materia de rexistro.

2. En aplicacion da Disposicion adicional
sexta desta ordenanza e sempre ao abeiro
da normativa legal habilitante, establécese
que, por causas obxectivas xustificadas,
determinados colectivos de persoas fisicas
e para determinados procedementos ou
servizos dixitais, estean obrigados a
relacionarse por medios electronicos cos
suxeitos previstos no artigo 2.1 desta
ordenanza, sempre que por razén da sta
capacidade econémica ou técnica,
dedicacion profesional ou outros motivos
acreditados tefian garantidos o acceso ¢ a
dispoiiibilidade dos medios electronicos
necesarios.

Capitulo 3: Gobernanza da
administracion dixital

Artigo 17: Comité estratéxico

1. Correspondelle ao Comité estratéxico
o liderado estratéxico, o impulso, as
propostas de aprobacién e a coordinacion
das politicas publicas transversais en
materia de administracion dixital dos
suxeitos relacionados no artigo 2.1 da
presente ordenanza, de acordo coa
disposicidn normativa de creacion deste
organo.

2. A creacion, as funciébns e a
composicion son as que se establece na
norma de creacion deste comité e se
realizard por decreto da persoa titular da
Alcaldia ou concelleiro/a na que delegue.

3. Corresponde ao Comité estratéxico
validar as diferentes propostas que se

autonomo/a. No obstante, en caso de
necesidad, podran ser asistidos por los/as
funcionarios/as  habilitados/as en las
oficinas de asistencia en materia de
registro.

2. En aplicacion de la Disposicion
adicional sexta de esta ordenanza y
siempre al amparo de la normativa legal
habilitante, se establece que, por causas
objetivas  justificadas,  determinados
colectivos de personas fisicas y para
determinados procedimientos o servicios
digitales, estan obligados a relacionarse
por medios electronicos con los sujetos
previstos en el articulo 2.1 de esta
ordenanza, siempre que por razon de su
capacidad ~ economica o  técnica,
dedicacion profesional u otros motivos
acreditados tengan garantizados el acceso
v la disponibilidad de los medios
electronicos necesarios.

Capitulo 3: Gobernanza de la
administracion digital

Articulo 17: Comité estratégico

1. Corresponde al Comité estratégico el
liderazgo estratégico, el impulso, las
propuestas  de  aprobacion 'y la
coordinacion de las politicas publicas
transversales en materia de
administracion digital de los sujetos
relacionados en el articulo 2.1 de la
presente ordenanza, de acuerdo con la
disposicion normativa de creacion de este
organo.

2. La creacion, las funciones y la
composicion son las que se establece en la
norma de creacion de este comité y se
realizard por decreto de la persona titular
de la Alcaldia o concejal/a en la que
delegue.

3. Corresponde al Comité estratégico
validar las diferentes propuestas que se
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elaboren en materia de administracion
dixital e elevar as ditas propostas 4 Xunta
de Goberno Local para que as aprobe.

Artigo 18: Implantacion da
administracion dixital

1. Os suxeitos do artigo 2.1 deben
garantir a execucion das politicas dixitais
establecidas polo Concello da Coruiia, asi
como a despregadura, o impulso e o
funcionamento da administracion dixital.

2. Corresponde 4 Xunta de Goberno
Local do Concello da Coruia, a proposta
do Comité estratéxico, establecer un
modelo organizativo que prevexa a
planificaciéon, seguimento, avaliacidon e
participacion na definicion dos sistemas
de informacidn corporativos transversais €
a disposicion dos recursos necesarios para
facer efectivo a despregadura e o
mantemento da administracion dixital.

3. O modelo organizativo determinara a
coordinacion do 4ambito organizativo,
xuridico, da xestion dos datos, da xestion
documental, da proteccion de datos de
caracter persoal e das tecnoloxias da
informacion.

Artigo 19: Participacion das persoas na
administracion dixital

1. Os suxeitos indicados no artigo 2.1 da
presente ordenanza facilitan e garanten a
concorrencia das persoas en todo o ciclo
de desefio, desenvolvemento,
implantacion e avaliacion de calquera
servizo publico, seguindo os principios de
goberno aberto.

2. Corresponde ao servizo en materia de
participacion cidadd a coordinacion e o

elaboren en materia de administracion
digital y elevar dichas propuestas a la
Junta de Gobierno Local para que las
apruebe.

Articulo 18: Implantacion de la
administracion digital

1. Los sujetos del articulo 2.1 deben
garantizar la ejecucion de las politicas
digitales establecidas por el Ayuntamiento
de A Corunia, asi como el despliegue, el
impulso 'y el funcionamiento de la
administracion digital.

2. Corresponde a la Junta de Gobierno
Local del Ayuntamiento de A Coruna, a
propuesta  del  Comité  estratégico,
establecer un modelo organizativo que
prevea la planificacion, seguimiento,
evaluacion y participacion en la
definicion de los sistemas de informacion
corporativos transversales y la
disposicion de los recursos necesarios
para hacer efectivo el despliegue y
mantenimiento de la administracion
digital.

3. El modelo organizativo determinara la
coordinacion del ambito organizativo,
Jjuridico, de la gestion de los datos, de la
gestion documental, de la proteccion de
datos de caracter personal y de las
tecnologias de la informacion.

Articulo 19: Participacion de las
personas en la administracion digital

1. Los sujetos indicados en el articulo 2.1
de la presente ordenanza facilitan y
garantizan la concurrencia de las
personas en todo el ciclo de disero,
desarrollo, implantacion y evaluacion de
cualquier servicio publico, siguiendo los
principios de gobierno abierto.

2. Corresponde al servicio en materia de
participacion ciudadana la coordinacion
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apoio nos instrumentos de participacion
cidadd que se habiliten para ese efecto,
como ¢ o caso do Portal de participacion.

Artigo 20: Administracion dixital e
persoal publico

1. Os suxeitos do artigo 2.1 da presente
ordenanza deben dispofier, nos seus
cadros de persoal, dos perfis profesionais

do ambito tecnoloxico adecuados e
necesarios para facer efectiva a
administracion dixital. Para 10,

realizaranse os procesos de valoracion de
postos, seleccion e provision necesarios.

2. As competencias profesionais
derivadas da administracion dixital de
caracter transversal deben incorporarse, en
funcion do perfil profesional, nos procesos
de seleccion e provision de acordo coa
normativa aplicable.

3. O Comité estratéxico propord a
aprobacion dun plan de capacitacion
dos/das empregados/as publicos/as que
permita que todos os postos de traballo
adquiran as competencias profesionais de
caracter  transversal  derivadas da
administracion dixital, cumprindo en todo
caso os tramites previstos en materia de
negociacion colectiva na lexislacion
estatal e autondmica que resulte de
aplicacion. Este plan debe garantir os
mecanismos de revision, actualizacion,
seguimento e avaliacion.

4. Os suxeitos do artigo 2.1 da presente
ordenanza garantirdn a participacion do
persoal publico municipal no desefio dos
servizos dixitais, incorporando
mecanismos para compartir € xestionar o
coiecemento ¢ o fomento de solucions
innovadoras.

Planificacion da
avaliacion da

Artigo 21:
despregadura e

y el apoyo en los instrumentos de
participacion ciudadana que se habiliten
a tal efecto, como es el caso del Portal de
participacion.

Articulo 20: Administracion digital y
personal publico

1. Los sujetos del articulo 2.1 de la
presente ordenanza deben disponer, en
sus plantillas, de los perfiles profesionales
del ambito tecnologico adecuados y
necesarios para hacer efectiva la
administracion digital. Para ello, se
realizaran los procesos de valoracion de
puestos, seleccion y provision necesarios.

2. Las  competencias  profesionales
derivadas de la administracion digital de
cardcter transversal deben incorporarse,
en funcion del perfil profesional, en los
procesos de seleccion y provision de
acuerdo con la normativa aplicable.

3. El Comité estratégico propondra la
aprobacion de un plan de capacitacion de
los empleados/as publicos/as que permita
que todos los puestos de trabajo
adquieran las competencias profesionales
de caracter transversal derivadas de la
administracion digital, cumpliendo en
todo caso los tramites previstos en
materia de negociacion colectiva en la
legislacion estatal y autonomica que
resulte de aplicacion. Este plan debe
garantizar los mecanismos de revision,
actualizacion, seguimiento y evaluacion.

4. Los sujetos del articulo 2.1 de la
presente  ordenanza  garantizaran la
participacion del personal  publico
municipal en el diseiio de los servicios
digitales, incorporando mecanismos para
compartir y gestionar el conocimiento y el
fomento de soluciones innovadoras.

Articulo 21: Planificacion del despliegue
y evaluacion de la administracion digital
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administracion dixital

1. O Comité estratéxico elaborara un plan
anual de despregadura da administracion
dixital, que terd por obxectivo definir o
marco de actuacion de acordo coa
estratexia de administracion  dixital
definida no modelo de administracion
dixital.

2. O Comité estratéxico determinard o
contido minimo do plan e os indicadores
comuns que debe incluir a planificacion
anual en relacidn coas actuacions que se
realizan no ambito das persoas, os
procesos, os datos e a tecnoloxia, asi como
a  identificacion  das  necesidades
transversais.

3. Os centros e unidades administrativas
xestoras comunicaran a sua planificacion
ao Comité estratéxico.

4. Os centros e unidades administrativas
xestoras informaran, de acordo co
procedemento  definido no apartado
anterior, dos servizos dixitais que non se
incluiron na planificacion anual.

5. O Comité estratéxico informara sobre
o plan de despregadura dos apartados
anteriores, no caso de que non se adecue
aos criterios corporativos, técnicos e
organizativos establecidos polo Concello
da Corufia no seu conxunto.

6. Os servizos elaboraran un informe
anual que avalie o impacto da posta en
funcionamento dos servizos dixitais e
proporan, se procede, as melloras dos seus
respectivos servizos para incrementar a
sua eficiencia e eficacia.

7. As planificacions e os informes de
avaliacion  elevaranse = ao  Comité
estratéxico para que elabore un plan anual

1. El Comité estratégico elaborara un
plan anual de despliegue de la
administracion digital, que tendrd por
objetivo definir el marco de actuacion de
acuerdo  con  la  estrategia  de
administracion digital definida en el
modelo de administracion digital.

2. El Comité estratégico determinara el
contenido minimo del plan y los
indicadores comunes que debe incluir la
planificacion anual en relacion con las
actuaciones que se realizan en el ambito
de las personas, los procesos, los datos y
la tecnologia, asi como la identificacion
de las necesidades transversales.

3. Los centros y unidades administrativas
comunicaran su planificacion al Comité
estratégico.

4. Los centros y unidades administrativas
informaran, de  acuerdo con el
procedimiento definido en el apartado
anterior, de los servicios digitales que no
se hayan incluido en la planificacion
anual.

5. El Comité estratégico informara sobre
el plan de despliegue de los apartados
anteriores, en caso de que no se adecue a
los criterios corporativos, técnicos y

organizativos,  establecidos  por el
Ayuntamiento de A Coruiia en su
conjunto.

6. Los servicios elaboraran un informe
anual que evalue el impacto de la puesta
en funcionamiento de los servicios
digitales y propondran, si procede, las
mejoras de sus respectivos servicios para
incrementar su eficiencia y eficacia.

7. Las planificaciones y los informes de
evaluacion se elevardan al Comité
estratégico para que elabore un plan
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de desenvolvemento da administracion
dixital.

Capitulo 4: Rede de apoio a
administracion dixital
Artigo 22: Oficinas de atencion

presencial

1. As oficinas de atencion presencial
asistirdn as persoas no acceso electronico
aos procedementos e tramites
administrativos, en relacion coa normativa
vixente en materia de procedemento
administrativo comun e noutras normas
sectoriais.

2. A atenciobn  cidadd  presencial
fundaméntase nun sistema de relacion e de
comunicacion coas persoas integral,
corporativo e multidepartamental.

3. A Administraciéon da entidade local
publicara na sede electronica as oficinas
de atencion presencial que asumiran as
funciéns de asistencia en materia de
rexistro.

4. As oficinas de atencion presencial
deberan comprobar a identidade das
persoas que intervefien nun procedemento
administrativo, mediante os datos que
constan no seu documento nacional de
identidade ou documento identificativo
equivalente que corresponda.

5. A creacion, modificacion e supresion
das oficinas de asistencia en materia de
rexistro corresponde ao titular do 6rgano
competente en materia de atencion cidada.

Artigo 23: Tipoloxia das oficinas de
atencion presencial

No ambito da Administracion da entidade
local, as oficinas de atencion presencial

anual de desarrollo de la administracion
digital.

Capitulo 4: Red de apoyo a la
administracion digital

Articulo  22:
presencial

Oficinas de atencion

1. Las oficinas de atencion presencial
asistiran a las personas en el acceso
electronico a los procedimientos y
tramites administrativos, en relacion con
la normativa vigente en materia de
procedimiento administrativo comun y en
otras normas sectoriales.

2. La atencion ciudadana presencial se
fundamenta en un sistema de relacion y de
comunicacion con las personas integral,
corporativo y multidepartamental.

3. La Administracion de la entidad local
publicara en la sede electronica las
oficinas de atencion presencial que
asumiran las funciones de asistencia en
materia de registro.

4. Las oficinas de atencion presencial
deberan comprobar la identidad de las
personas  que  intervienen en  un
procedimiento administrativo, mediante
los datos que constan en el documento
nacional de identidad o documento
identificativo equivalente que
corresponda.

5. La creacion, modificacion y supresion
de las oficinas de asistencia en materia de
registro corresponde al titular del organo
competente en materia de atencion
ciudadana.

Articulo 23: Tipologia de las oficinas de
atencion presencial

En el ambito de la Administracion de la
entidad local, las oficinas de atencion

Concello da Corufia - Plaza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia
44/138

Este documento ha sido firmado por Secr. Xeral (MANUEL JOSE DIAZ SANCHEZ) a las 14:38 del dia 05/05/2023, Concelleira Delegada de Igualdade, Benestar Social e Participacion (EUDOXIA MARIA NEIRA FERNANDEZ) a las 10:29 del dia 08/05/2023 y por PLATAFORMA DE ADMINISTRACION

ELECTRONICA a las 10:37 del dia 09/05/2023. Registrado de salida a fecha 09/05/2023 con c6digo RMPS170AEL, nimero general y nimero particular 13485. Mediante el cédigo de verificacion 296T4548065L0R3MOVEG puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en

la direccién web https://sede.coruna.gal/



Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

clasificanse, en funcién das suas
capacidades e do tipo de servizos que
prestan, nas seguintes categorias:

a) Oficinas de atencion cidada que
asumen as funcidons das oficinas de
asistencia en materia de rexistro, de
acordo coa normativa sobre procedemento
administrativo.

b) Puntos especializados de apoio para a
realizacion de tramites en determinadas
materias, que prestan labores auxiliares de
rexistro e dixitalizacion.

Artigo 24: Funcions das oficinas de
atencion presencial

1. As funcions das oficinas de atencion
cidadd que asumen as funcions das
oficinas de asistencia en materia de
rexistro son:

a) Facilitar informacion sobre os servizos
e tramites da entidade local e doutras
administracions publicas.

b) Recibir a presentacion de solicitudes,
escritos € comunicacions que as persoas
interesadas  dirixan aos Odrganos de
calquera administraciébn, e entregar o
correspondente recibo que acredite a data
e hora da devandita presentacion.

c) Facilitar 4s persoas interesadas o
cddigo de identificacion do drgano, centro
ou unidade administrativa ao que dirixen

as suas solicitudes, comunicacions e
escritos.

d) Dixitalizar e expedir copias auténticas
dos documentos presentados

presencialmente polas persoas interesadas
para  incorporalas no  expediente
administrativo electronico.

e) Enviar as solicitudes, os escritos e as
comunicacions aos Organos competentes
da entidade local e doutras
administracions publicas.

f)Outorgar apoderamentos apud acta a
quen tefia a condicion de persoa interesada

presencial se clasifican, en funcion de sus
capacidades y del tipo de servicios que
prestan, en las siguientes categorias:

a) Oficinas de atencion ciudadana que
asumen las funciones de las oficinas de
asistencia en materia de registro, de
acuerdo con la normativa  sobre
procedimiento administrativo.

b) Puntos especializados de apoyo para
la realizacion de tramites en determinadas
materias, que prestan labores auxiliares
de registro y digitalizacion.

Articulo 24: Funciones de las oficinas de
atencion presencial

1. Las funciones de las oficinas de
atencion ciudadana que asumen las
funciones de las oficinas de asistencia en
materia de registro son:

a) Facilitar  informacion sobre los
servicios y tramites de la entidad local y
de otras administraciones publicas.

b) Recibir la presentacion de solicitudes,
escritos 'y comunicaciones que las
personas interesadas dirijan a los
organos de cualquier administracion, y
entregar el correspondiente recibo que
acredite la fecha y hora de dicha
presentacion.

¢) Facilitar a las personas interesadas el
codigo de identificacion del organo,
centro o unidad administrativa al que
dirigen sus solicitudes, comunicaciones y
escritos.

d) Digitalizar y expedir copias auténticas
de los documentos  presentados
presencialmente  por las  personas
interesadas para incorporarlas en el
expediente administrativo electronico.

e) Enviar las solicitudes, los escritos y
las  comunicaciones a los organos
competentes de la entidad local y de otras
administraciones publicas.

f) Otorgar apoderamientos apud acta a
quien tenga la condicion de persona
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nun procedemento administrativo e
compareza persoalmente.

g) Inscribir a representacion das persoas
que o soliciten no rexistro electrénico de
representacion da entidade local.

h) Realizar notificacions por
comparecencia espontdnea da persoa
interesada ou do seu representante cando
compareza e solicite a comunicacion e/ou
a notificacion persoal nese momento.

1) Asistir, no uso de medios electronicos,
as persoas interesadas non obrigadas a
relacionarse electronicamente que asi o
soliciten, especialmente con respecto a
identificacion e sinatura electronica no seu
nome e & presentacion de solicitudes a
través do rexistro electronico xeral.
j)Poiier & disposicion das persoas
interesadas os modelos de presentacion de
solicitudes individuais e os formularios de
presentacion masiva de solicitudes.

k) Calquera outra funcion que se lles
atribia legalmente ou
regulamentariamente.

2. As funciéns dos puntos especializados
de apoio para a realizacion de tramites en
determinadas materias, que prestan
labores  auxiliares de rexistro e
dixitalizacion, son, con caracter xeral, as
seguintes:

a) Facilitar informacion sobre os servizos
e tramites da entidade local e doutras
administracions publicas relacionados con
esa materia determinada e, na medida das
suas posibilidades, con outras materias
propias da xestion municipal.

b) Recibir  solicitudes, escritos e
comunicacions que as persoas interesadas
dirixan a eses Organos especializados por

interesada  en un  procedimiento
administrativo y comparezca
personalmente.

g) Inscribir la representacion de las
personas que lo soliciten en el registro
electronico de representacion de la
entidad local.

h) Realizar notificaciones por
comparecencia espontanea de la persona
interesada o de su representante cuando
comparezca y solicite la comunicacion y/o
la notificacion personal en ese momento.
i) Asistir, en el uso de medios electronicos,
a las personas interesadas no obligadas a
relacionarse electronicamente que asi lo
soliciten, especialmente con respecto a la
identificacion y firma electronica en su
nombre y a la presentacion de solicitudes
a traves del registro electronico general.
j)Poner a disposicion de las personas
interesadas los modelos de presentacion
de  solicitudes individuales y los
formularios de presentacion masiva de
solicitudes.

k) Cualquier otra funcion que se les

atribuya legalmente 0
reglamentariamente.

2. Las funciones de los  puntos
especializados de apoyo para la

realizacion de trdmites en determinadas
materias, que prestan labores auxiliares
de registro y digitalizacion, son, con
cardcter general, las siguientes:

a) Facilitar  informacion sobre los
servicios y tramites de la entidad local y
de otras administraciones  publicas
relacionados con esa materia
determinada y, en la medida de sus
posibilidades, con otras materias propias
de la gestion municipal.

b) Recibir  solicitudes,  escritos y
comunicaciones  que las  personas
interesadas dirijan a esos organos
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c) Facilitar 4s persoas interesadas o
codigo de identificacion do 6rgano, centro
ou unidade administrativa de caracter
sectorial 4 que dirixen as suas solicitudes,
comunicacions e escritos.

d) Dixitalizar os documentos presentados
presencialmente polas persoas interesadas
para  incorporalos ao  expediente
administrativo electronico correspondente.

e) Enviar as solicitudes, escritos e
comunicacions ao 6érgano competente por
razon desa materia determinada.

f)Pofier 4 disposicion das persoas
interesadas os modelos de presentacion de
solicitudes individuais e formularios de
presentacion masiva de  solicitudes
relacionados con esa materia especifica.

g) Aquelas outras que sexan autorizadas
polo titular do o6rgano competente na
materia.

Artigo 25: Gobernanza da atencion
cidada presencial

1. O organo competente en materia de
atencion  cidadd  proporcionara  as
directrices funcionais para cada tipoloxia
de oficinas e fixara os horarios de atencion
ao publico, sen prexuizo das funcions dos
organos ou entidades correspondentes en
relacion coas oficinas adscritas a eles.

2. A relaciéon de oficinas de atencion
cidada, coa sua xeolocalizacidon, asi como
os dias e horarios de atencion ao publico,
farase publica a través da sede electronica
corporativa. O d&rgano competente en
materia de atencion cidada garante a sua
continua actualizacion.

3. Os suxeitos do artigo 2.1 desta
ordenanza, co apoio e a coordinacion do
organo competente en materia de atencion
cidadd, deben promover a progresiva

presentacion.

¢) Facilitar a las personas interesadas el
codigo de identificacion del organo,
centro o unidad administrativa de
cardacter sectorial al que dirigen sus
solicitudes, comunicaciones y escritos.

d) Digitalizar los documentos
presentados presencialmente por las
personas interesadas para incorporarlos
al expediente administrativo electronico
correspondiente.

e) Enviar las solicitudes, los escritos y
las comunicaciones al organo competente
por razon de esa materia determinada.
f)Poner a disposicion de las personas
interesadas los modelos de presentacion
de solicitudes individuales y formularios
de presentacion masiva de solicitudes
relacionados con esa materia especifica.
g) Aquellas otras que sean autorizadas
por el titular del organo competente en la
materia.

Articulo 25: Gobernanza de la atencion
ciudadana presencial

1. El organo competente en materia de
atencion ciudadana proporcionard las
directrices  funcionales  para  cada
tipologia de oficinas y fijara los horarios
de atencion al publico, sin perjuicio de las
funciones de los organos o entidades
correspondientes en relacion con las
oficinas adscritas a ellos.

2. La relacion de oficinas de atencion
ciudadana, con su geolocalizacion, asi
como los dias y horarios de atencion al
publico, se hara publica a través de la
sede electronica corporativa. El organo

competente en materia de atencion
ciudadana  garantiza  su  continua
actualizacion.

3. Los sujetos del articulo 2.1 de esta
ordenanza, con el apoyo y la coordinacion
del organo competente en materia de
atencion ciudadana, deben promover la

Concello da Corufia - Plaza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia
47/138

Este documento ha sido firmado por Secr. Xeral (MANUEL JOSE DIAZ SANCHEZ) a las 14:38 del dia 05/05/2023, Concelleira Delegada de Igualdade, Benestar Social e Participacion (EUDOXIA MARIA NEIRA FERNANDEZ) a las 10:29 del dia 08/05/2023 y por PLATAFORMA DE ADMINISTRACION

ELECTRONICA a las 10:37 del dia 09/05/2023. Registrado de salida a fecha 09/05/2023 con c6digo RMPS170AEL, nimero general y nimero particular 13485. Mediante el cédigo de verificacion 296T4548065L0R3MOVEG puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en

la direccién web https://sede.coruna.gal/



Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

adaptacion de todas as oficinas de
atencion cidada presencial, de acordo cos
principios reitores do modelo de atencion
cidada presencial.

4. Os suxeitos do artigo 2.1 desta
ordenanza, para os efectos de garantir a
integridade e adecuacion da informacion
que se facilita & cidadania sobre o
Catalogo de procesos e procedementos da
Administracion da entidade local, deben
informar 4s oficinas de atencion cidada
que actuen con funcions de asistencia en
materia de rexistro, de forma continua e
permanente, sobre calquera cambio deste
catdlogo e, no seu caso, introducilo nos
sistemas de informacién habilitados para o
efecto.

Titulo II: Concello dixital
Capitulo 1: Goberno dos datos

Seccion Primeira:
goberno dos datos

Organizacion do

Artigo 26: Modelo de goberno dos datos

1. A entidade local propon un modelo de
goberno dos datos que supdn un sistema
para a toma de decisions ¢
responsabilidades para procesos
relacionados coa informacion, executados
de acordo cuns modelos previamente
acordados, que describen quen pode tomar
accions, con que datos e en que marco
temporal.

2. O modelo de goberno dos datos
basearase nos seguintes criterios:

a) Os datos son o activo dixital mais
importante, compartido polos suxeitos do
artigo 2.1 da presente ordenanza, polo que
debe maximizarse a sua reutilizacion.

b) O modelo ¢ comun e addptase das

progresiva adaptacion de todas las
oficinas  de  atencion ciudadana
presencial, de acuerdo con los principios
rectores del modelo de atencion
ciudadana presencial.

4. Los sujetos del articulo 2.1 de esta
ordenanza, a los efectos de garantizar la
integridad y adecuacion de la informacion
que se facilita a la ciudadania sobre el
Catalogo de procesos y procedimientos de
la Administracion de la entidad local,
deben informar a las oficinas de atencion
ciudadana que actuen con funciones de
asistencia en materia de registro, de
forma continua y permanente, sobre
cualquier cambio de este catdlogo y, en su
caso, introducirlo en los sistemas de
informacion habilitados al efecto.

Titulo I1: Ayuntamiento digital
Capitulo 1: Gobierno de los datos

Seccion primera:
gobierno de los datos

Organizacion del

Articulo 26: Modelo de gobierno de los
datos

1. La entidad local propone un modelo
de gobierno de los datos que supone un
sistema para la toma de decisiones y
responsabilidades para procesos
relacionados  con la  informacion,
ejecutados de acuerdo con unos modelos
previamente acordados, que describen
quién puede tomar acciones, con qué
datos y en qué marco temporal.

2. El modelo de gobierno de los datos se
basara en los siguientes criterios:

a) Los datos son el activo digital mas
importante, compartido por los sujetos del
articulo 2.1 de la presente ordenanza, por
lo que debe maximizarse su reutilizacion.

b) El modelo es comun y se adapta a las
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necesidades especificas de cada caso, coa
participacion corresponsable de todas as
unidades implicadas desde que se
capturan, procesan e almacenan ata que se
arquivan ou eliminan. O modelo
determina as responsabilidades necesarias
para unha xestion eficaz dos datos e define
e asigna os roles de cada unidade dentro
da estrutura organica.

¢) O modelo inclie todos os datos
fundamentais e todos os datos das areas de
xestion  sectoriais no  ambito da
administracion dixital, axustandose as
necesidades de cada area e das persoas
correspondentes, segundo o principio de
proporcionalidade.

d) A xestion baseada en datos
fundaméntase en estandares que garanten
a homoxeneidade semantica e sintactica
dos datos.

e) Os datos comunican a informacion de
maneira clara e concisa, proporcionando
informacion significativa para facilitar
unha toma de decisions.

f)O modelo debe facer efectivo o criterio
de dato Unico a través da colaboracion
entre os organos e sistemas custodios dun
mesmo dato e a identificacion univoca da
fonte mais fiable, se procede, en orixe.

g) O modelo debe garantir a seguridade
dos datos, xestionando a sua alta,
modificacidon, consulta, portabilidade, e

supresion de maneira segura, € con
trazabilidade, asi  como a sua
autenticidade, integridade,
confidencialidade, privacidade e
dispoiiibilidade.

3. O organo competente da entidade
local, a proposta do Comité estratéxico,
aprobard o modelo de goberno dos datos e
garantird que as persoas responsables de
despregalo participen tamén na sta
elaboracion.

4. O modelo de goberno dos datos
establécese cos principios e requirimentos

necesidades especificas de cada caso, con
la participacion corresponsable de todas
las unidades implicadas desde que se
capturan, procesan y almacenan hasta
que se archivan o eliminan. El modelo
determina las responsabilidades
necesarias para una gestion eficaz de los
datos y define y asigna los roles de cada
unidad dentro de la estructura organica.
¢) El modelo incluye todos los datos
fundamentales y todos los datos de las
dreas de gestion sectoriales en el ambito
de la administracion digital, ajustindose
a las necesidades de cada area y de las
personas  correspondientes, segun el
principio de proporcionalidad.

d) La gestion basada en datos se
fundamenta en estandares que garantizan
la homogeneidad semantica y sintactica
de los datos.

e) Los datos comunican la informacion
de manera clara y concisa,
proporcionando informacion significativa
para facilitar una toma de decisiones.

1) El modelo debe hacer efectivo el criterio
de dato unico a través de la colaboracion
entre los organos y sistemas custodios de
un mismo dato y la identificacion univoca
de la fuente mas fiable, si procede, en
origen.

g) El modelo debe garantizar la
seguridad de los datos, gestionando su
alta, modificacion, consulta, portabilidad,
Vv supresion de manera segura, y COn
trazabilidad, asi como su autenticidad,
integridad, confidencialidad, privacidad y
disponibilidad.

3. El organo competente de la entidad
local, a propuesta del Comité estratégico,
aprobara el modelo de gobierno de los
datos y garantizara que las personas
responsables de desplegarlo participen
también en su elaboracion.

4. El modelo de gobierno de los datos se
establece  con  los  principios y
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previstos no marco da normativa vixente
en materia de proteccion de datos,
transparencia € acceso a informacion
publica, estatistica, e garante a
interoperabilidade e explotacion destes.

5. Os suxeitos do artigo 2.1 da presente
ordenanza, con respecto ao modelo de
goberno dos datos:

a) Garanten o seu cumprimento de
acordo cos criterios e elementos que o
definen.

b) Garanten que as persoas teflan acceso a
cofiecer que datos seus ten a
Administracion e o uso que fai deles.

¢) Promoven a mellora das actuacions
administrativas baseada no uso de
tecnoloxias avanzadas de xestion e
tratamento dos datos.

d) Fomentan o uso dos datos para prestar
a4s persoas servizos proactivos e
personalizados.

Artigo 27: Contido minimo do modelo
de goberno dos datos

1. O modelo de goberno dos datos ten o
contido minimo seguinte:

a) Roles e responsabilidades das persoas
e organismos que intervefien no modelo
de xestion dos datos.

b) Calidade dos datos.

c¢) Ciclo de vida dos datos.

d) Modelado e arquitectura dos datos.

e) Seguridade.

f) Metadatos.

g) Catalogo de datos.

h) Analitica de datos.

1) Explotacion de datos.

j)Sistemas de avaliacion e seguimento do
modelo do goberno dos datos.

2. Correspondelle ao Comité estratéxico
do Concello propofier a aprobacion ao
organo competente do “Modelo de

requerimientos previstos en el marco de la
normativa  vigente en materia de
proteccion de datos, transparencia y
acceso a la informacion publica,
estadistica, y garantiza la
interoperabilidad y explotacion de estos.

5. Los sujetos del articulo 2.1 de la
presente ordenanza, con respecto al
modelo de gobierno de los datos:

a) Garantizan su  cumplimiento de
acuerdo con los criterios y elementos que
lo definen.

b) Garantizan que las personas tengan
acceso a conocer qué datos suyos tiene la
Administracion y el uso que hace de ellos.
¢) Promueven la mejora de las
actuaciones administrativas basada en el
uso de tecnologias avanzadas de gestion y
tratamiento de los datos.

d) Fomentan el uso de los datos para
prestar a las  personas  servicios
proactivos y personalizados.

Articulo 27: Contenido minimo del
modelo de gobierno de los datos

1. El modelo de gobierno de los datos
tiene el contenido minimo siguiente:

a) Roles y responsabilidades de las
personas y organismos que intervienen en
el modelo de gestion de los datos.

b) Calidad de los datos.

¢) Ciclo de vida de los datos.

d) Modelado y arquitectura de los datos.
e) Seguridad.

f) Metadatos.

g) Catadlogo de datos.

h) Analitica de datos.

i) Explotacion de datos.

j)Sistemas de evaluacion y seguimiento
del modelo de gobierno de los datos.

2. Corresponde al Comité estratégico del
Ayuntamiento proponer la aprobacion al
organo competente del “Modelo de
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goberno dos datos do Concello da
Coruna” establecido neste artigo, que
garante a participacion dos departamentos
responsables na sua despregadura.

Seccion segunda: Intercambio,
interoperabilidade e acceso aos datos e
documentos

Artigo 28: Intercambio de datos e
documentos dixitais

1. Os datos e documentos dos que
dispofien os suxeitos indicados no artigo
2.1 da presente ordenanza son utilizados a
efectos de dar cumprimento s actuacions
previstas nesta ordenanza, sen prexuizo de
perseguir o interese xeral e respectar o
conxunto de dereitos e garantias das
persoas.

2. O intercambio de datos e documentos
entre os suxeitos do artigo 2.1 desta
ordenanza co resto de administracions
publicas realizase mediante os sistemas e
plataformas  establecidas con  esta
finalidade e outros sistemas de
interconexion de bases de datos
distribuidas que permitan o rexistro da
informacioén, de acordo coa normativa
vixente en materia de ciberseguridade e
proteccion de datos de caracter persoal. O
Comité  estratéxico  determina  as
condicions e garantias para executar este
intercambio.

3. O Comité estratéxico facilita a
cooperacion necesaria para garantir o
acceso aos datos ao drgano estatistico do
Concello, a fin de que poida facer uso da
informacion administrativa con
finalidades estatisticas, de acordo coa
normativa vixente nesta materia.

Artigo 29: Intercambio de datos e
documentos en contornas pechadas

gobierno de los datos del Ayuntamiento de
A Coruiia” establecido en este articulo,
que garantiza la participacion de los

departamentos  responsables en  su
despliegue.
Seccion segunda: Intercambio,

interoperabilidad y acceso a los datos y
documentos

Articulo 28: Intercambio de datos y
documentos digitales

1. Los datos y documentos de que
disponen los sujetos indicados en el
articulo 2.1 de la presente ordenanza son
utilizados a efectos de dar cumplimiento a
las  actuaciones previstas en esta
ordenanza, sin perjuicio de perseguir el
interés general y respetar el conjunto de
derechos y garantias de las personas.

2. El intercambio de datos y documentos
entre los sujetos del articulo 2.1 de esta
ordenanza con el resto de
administraciones publicas se realiza
mediante los sistemas y plataformas
establecidas con esta finalidad y otros
sistemas de interconexion de bases de
datos distribuidas que permitan el
registro de la informacion, de acuerdo
con la normativa vigente en materia de
ciberseguridad y proteccion de datos de
caracter personal. El Comité estratégico
determina las condiciones y garantias
para ejecutar este intercambio.

3. El Comité estratégico facilita la
cooperacion necesaria para garantizar el
acceso a los datos al organo estadistico
del Ayuntamiento, a fin de que pueda
hacer  uso de la  informacion
administrativa con finalidades
estadisticas, de acuerdo con la normativa
vigente en esta materia.

Articulo 29: Intercambio de datos y
documentos en entornos cerrados
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1. O Comité estratéxico determina as
condicions e garantias do intercambio de
datos en contornas pechadas de
comunicacion entre os suxeitos do artigo
2.1 desta ordenanza.

2. No caso do intercambio entre os
suxeitos do artigo 2.1 co resto do sector
publico galego, as stas condiciéns e
garantias estableceranse por convenio,
atendendo 4s garantias previstas no
apartado 2 do artigo 22 desta ordenanza.

3. A comunicacion de datos nestas
contornas considérase valida a efectos de
identificacion e autenticacion de emisores
e receptores.

Artigo 30: Catalogo de datos e
documentos interoperables

1. O Catdlogo de datos e documentos
interoperables conforma a relacion
actualizada de datos e documentos en
poder dos suxeitos do artigo 2.1 desta
ordenanza e doutras administracions e
institucidons publicas que se poden obter
mediante os servizos e plataformas
habilitadas que garanten a seguridade,
integridade, dispofiibilidade e proteccion
dos datos de caracter persoal.

Os datos e documentos que constan neste
catdlogo podense consultar a efectos de
facer efectivos os dereitos das persoas
establecidos na normativa de
procedemento  administrativo  comun,
concretamente, o dereito a non achegar
documentos que elaborase calquera
administracion e o dereito da persoa
interesada a non achegar documentos que
xa achegase a calquera administracion.

2. As persoas poderdn consultar o
catdlogo na sede electronica do Concello

1. El Comité estratégico determina las
condiciones y garantias del intercambio
de datos en entornos cerrados de
comunicacion entre los sujetos del
articulo 2.1 de esta ordenanza.

2. En el caso del intercambio entre los
sujetos del articulo 2.1 con el resto del
sector publico gallego, sus condiciones y
garantias se estableceran por convenio,
atendiendo a las garantias previstas en el
apartado 2 del articulo 22 de esta
ordenanza.

3. La comunicacion de datos en estos
entornos se considera valida a efectos de
identificacion y autenticacion de emisores
Yy receptores.

Articulo 30: Catdlogo de
documentos interoperables

datos y

1. El Catdlogo de datos y documentos
interoperables es la relacion actualizada
de datos y documentos en poder de los
sujetos del articulo 2.1 de esta ordenanza
v de otras administraciones e instituciones
publicas que se pueden obtener mediante
los servicios y plataformas habilitadas
que garantizan la seguridad, integridad,
disponibilidad y proteccion de los datos
de caracter personal.

Los datos y documentos que constan en
este catdlogo se pueden consultar a
efectos de hacer efectivos los derechos de
las personas establecidos en la normativa
de procedimiento administrativo comun,
concretamente, el derecho a no aportar
documentos que hubiera elaborado
cualquier Administracion y el derecho de
la persona interesada a no aportar
documentos que ya hubiera aportado a
cualquier administracion.

2. Las personas podran consultar el
catalogo en la sede electronica del
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da Coruiia.

3. A oferta do Catilogo de datos e
documentos interoperables do Concello da
Corufia integrarase no Catalogo de datos
da Comunidade Autonoma de Galicia para
impulsar e desenvolver a
interoperabilidade das administracions
publicas galegas a efectos de poiier o
contido a disposicion doutras
administracions publicas, institucions e
organismos nos termos e nas condicions
legalmente esixibles.

4. O Comité estratéxico ¢ o oOrgano
responsable de xestionar e manter o
Catdlogo de datos e documentos
interoperables dos suxeitos do artigo 2.1
desta ordenanza.

Artigo 31: Sistemas de datos abertos

Os sistemas de intercambio de datos entre
as diferentes administracions publicas ou
entre os suxeitos indicados no artigo 2.1
desta ordenanza deben prever, no seu
caso, a interconexion con outros sistemas
de datos abertos, de acordo coas
condicions que especifique o drgano
competente en materia de transparencia e
datos abertos, asi como a normativa
vixente na devandita materia.

Artigo 32:
interoperabilidade

Plataformas de

1. O Comité estratéxico, mediante o
servizo  responsable das  solucidns
tecnoloxicas, pon & disposicion dos
suxeitos do artigo 2.1 desta ordenanza as
plataformas de intermediacion e o apoio
necesarios para prestar servizos de
interoperabilidade.

2. A entidade local garante que os
servizos de interoperabilidade con outras

Ayuntamiento de A Coruria.

3. La oferta del Catalogo de datos y
documentos interoperables del
Ayuntamiento de A Coruiia se integrard
en el Catalogo de datos de la Comunidad
Autonoma de Galicia para impulsar y
desarrollar la interoperabilidad de las
administraciones publicas gallegas a
efectos de poner el contenido a
disposicion de otras administraciones
publicas, instituciones y organismos en
los términos y las condiciones legalmente
exigibles.

4. El Comité estratégico es el organo
responsable de gestionar y mantener el
Catalogo de datos y documentos
interoperables de los sujetos del articulo
2.1 de esta ordenanza.

Articulo 31: Sistemas de datos abiertos

Los sistemas de intercambio de datos
entre las diferentes administraciones
publicas o entre los sujetos indicados en
el articulo 2.1 de esta ordenanza deben
prever, en su caso, la interconexion con
otros sistemas de datos abiertos, de
acuerdo con las condiciones que
especifique el oOrgano competente en
materia de transparencia y datos abiertos,
asi como la normativa vigente en dicha
materia.

Articulo 32:
interoperabilidad

Plataformas de

1. El Comité estratégico, mediante el
servicio responsable de las soluciones
tecnologicas, pone a disposicion de los
sujetos del articulo 2.1 de esta ordenanza
las plataformas de intermediacion y el
apoyo necesarios para prestar Servicios
de interoperabilidad.

2. La entidad local garantiza que los
servicios de interoperabilidad con otras
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administracions e institucions publicas se
presten a través de  plataformas
tecnoloxicas previstas para estas funcions.

3. O intercambio de datos mediante
plataformas de interoperabilidade garante
a seguridade da informacion que se
transmite, proporcionando as medidas
adecuadas para garantir a autenticidade,
confidencialidade, integridade,
dispoiiibilidade e trazabilidade adecuadas
a natureza desta, e de acordo coa
normativa €, no seu caso, coas condicions
aplicables ao intercambio.

Artigo 33: Guia de interoperabilidade

Corresponde ao Comité estratéxico crear a
Guia de interoperabilidade, que debera ser
aprobada pola persoa titular da Alcaldia
ou concelleiro/a na que delegue e que ten
por obxecto determinar o procedemento
para requirir datos e documentos e
incorporalos ao Catalogo de datos e
documentos  electronicos, e  fixar
directrices corporativas en materia de
interoperabilidade.

Artigo 34: Acceso das persoas aos datos

1. Os suxeitos do artigo 2.1 desta
ordenanza impulsaran, por defecto, a
apertura de todos os datos que obran no
seu poder como consecuencia da sta
actividade ou do exercicio das suas
funcions, incluidas as que lle subministran
outros suxeitos obrigados por calquera
normativa, e facilitaran todos os
mecanismos para garantir o acceso das
persoas a estes datos, de acordo coa
normativa  vixente en materia de
proteccion de datos e coa de transparencia
e dereito de acceso. Constitien excepcion
do anterior os datos cuxa publicidade
quede  prohibida de acordo co
ordenamento xuridico vixente.

administraciones e instituciones publicas
se presten a través de plataformas

tecnologicas  previstas  para  estas
funciones.
3. El intercambio de datos mediante

plataformas de interoperabilidad
garantiza la seguridad de la informacion
que se transmite, proporcionando las
medidas adecuadas para garantizar la
autenticidad, confidencialidad, integridad,
disponibilidad y trazabilidad adecuadas a
la naturaleza de esta, y de acuerdo con la
normativa y, en su caso, las condiciones
aplicables al intercambio.

Articulo 33: Guia de interoperabilidad

Corresponde al Comité estratégico crear
la Guia de interoperabilidad, que debera
ser aprobada por la persona titular de la
Alcaldia o concejal/a en la que delegue y
que tiene por objeto determinar el
procedimiento para requerir datos y
documentos e incorporarlos al Catalogo
de datos y documentos electronicos, y fijar
directrices corporativas en materia de
interoperabilidad.

Articulo 34: Acceso de las personas a los
datos

1. Los sujetos del articulo 2.1 de esta
ordenanza impulsaran, por defecto, la
apertura de todos los datos que obran en
su poder como consecuencia de su
actividad o del ejercicio de sus funciones,
incluidas las que le suministran otros
sujetos  obligados  por  cualquier
normativa, 'y facilitaran todos los
mecanismos para garantizar el acceso de
las personas a estos datos, de acuerdo con
la normativa vigente en materia de
proteccion de datos y de transparencia y
derecho de acceso. Constituyen excepcion
de lo anterior los datos cuya publicidad
quede prohibida de acuerdo con el
ordenamiento juridico vigente.
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2. O acceso das persoas aos seus datos
realizase mediante os sistemas que cada
administraciéon pofia a disposicion e, asi
mesmo, mediante os servizos de
interoperabilidade que permitan acceder a
eles.

Tamén se permite o acceso aos datos
mediante outros servizos, incluidos os
cartafoles ou espazos privados ou o punto
de acceso xeral das administracions
publicas, cando estea prevista a
interconexion dos devanditos servizos.

Seccion terceira: Procesos e servizos
dixitais

Artigo 35: Catalogo corporativo de
procesos e procedementos

O Concello da Coruna dispord do
Catalogo de procesos e procedementos
como sistema corporativo de informacion
para xestionar, racionalizar e normalizar,
de maneira sistematizada, a informacion
asociada a procesos e servizos. O
Catadlogo conterd os datos e a
informacionasociada aos procesos €
servizos que son competencia dos suxeitos
do artigo 2.1 destaordenanza, tanto os
externos, que tefian como destinatarias as
persoas ou a outras administracions, como
os internos, que estean dirixidos & propia
organizacion.

Artigo 36: Xestion do Catalogo
corporativo de procesos e
procedementos

1. Os suxeitos do artigo 2.1 desta

ordenanza deben incorporar ao Catalogo
corporativo de procesos e procedementos
toda a informacion asociada aos procesos
€ servizos previstos no artigo 36 e garantir
0 seu mantemento.

2. El acceso de las personas a sus datos
se realiza mediante los sistemas que cada
administracion ponga a disposicion Y,
asimismo, mediante los servicios de
interoperabilidad que permitan acceder a
ellos.

También se permite el acceso a los datos
mediante otros servicios, incluidos las
carpetas o espacios privados o el punto de
acceso general de las administraciones
publicas, cuando estée prevista la
interconexion de dichos servicios.

Seccion tercera: Procesos y servicios
digitales

Articulo 35: Catdlogo corporativo de
procesos y procedimientos

El Ayuntamiento de A Corunia dispondra
del Catalogo de  procesos y
procedimientos como sistema corporativo
de informacion  para  gestionar,
racionalizar y normalizar, de manera
sistematizada, la informacion asociada a
procesos y servicios. El Catalogo
contendra los datos y la informacion
asociada a los procesos y servicios que
son competencia de los sujetos del
articulo 2.1 de esta ordenanza, tanto los
externos, que tengan como destinatarias a
las personas o a otras administraciones,
como los internos, que estén dirigidos a la
propia organizacion.

Articulo 36: Gestion del Catdlogo
corporativo de procesos y procedimientos

1. Los sujetos del articulo 2.1 de esta
ordenanza deben incorporar al Catalogo
corporativo de procesos y procedimientos
toda la informacion asociada a los
procesos 'y servicios previstos en el
articulo 36 y garantizar su
mantenimiento.
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2. O Comité estratéxico sera o 6rgano
encargado de xestionar e manter o
Catalogo corporativo de procesos e
procedementos.

Seccion cuarta: Xestion arquivistica dos
datos dos activos dixitais

Artigo 37: Datos e activos dixitais

1. A efectos da presente ordenanza, e de
acordo coa definicion de documento que
establece a normativa vixente, o activo
dixital € o dato ou a informacion obtida ou
xerada no desenvolvemento das funcions e
competencias dos suxeitos indicados no
artigo 2.1 da presente ordenanza que
require ser documentado e conservado
durante un periodo de tempo determinado.
En concreto, son activos dixitais os
ficheiros de datos, de imaxes, de son, de
texto e multimedia, asi como calquera tipo
de dato ou de representacion de
informacion, entre os cales se atopan os
documentos administrativos.

2. Os activos dixitais xéranse, se
xestionan ou se conservan nos sistemas de
xestion de datos, nos sistemas de xestion
de documentos e nos diferentes portais
corporativos dos que dispon a entidade
local, de acordo coa normativa vixente en
materia de xestion documental e arquivo.

Artigo 38: Finalidade e ambito da
xestion arquivistica dos datos e dos
activos municipais

1. A xestidon arquivistica dos datos e dos
activos dixitais ten como finalidade
asegurar a creacion, a captura e a xestion
dunha informaciéon auténtica, fiable,
empregable e integra que permita o
desenvolvemento das actividades e

2. El Comité estratégico serd el organo
encargado de gestionar y mantener el
Catalogo corporativo de procesos y
procedimientos.

Seccion cuarta: Gestion archivistica de
los datos de los activos digitales

Articulo 37: Datos y activos digitales

1. A efectos de la presente ordenanza, y
de acuerdo con la definicion de
documento que establece la normativa
vigente, el activo digital es el dato o la
informacion obtenida o generada en el
desarrollo de las  funciones y
competencias de los sujetos indicados en
el articulo 2.1 de la presente ordenanza
que requiere ser documentado y
conservado durante un periodo de tiempo
determinado. En concreto, son activos
digitales los ficheros de datos, de
imdgenes, de sonido, de texto 'y
multimedia, asi como cualquier tipo de
dato o de representacion de informacion,
entre los cuales se encuentran los
documentos administrativos.

2. Los activos digitales se generan,
gestionan o conservan en los sistemas de
gestion de datos, en los sistemas de
gestion de documentos y en los diferentes
portales corporativos de los que dispone
la entidad local, de acuerdo con la
normativa vigente en materia de gestion
documental y archivo.

Articulo 38: Finalidad y dambito de la
gestion archivistica de los datos y de los
activos municipales

1. La gestion archivistica de los datos y
de los activos digitales tiene como
finalidad asegurar la creacion, la captura
v la gestion de una informacion auténtica,
fiable. usable e integra que permita el
desarrollo de las actividades 'y
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competencias propias dos suxeitos do
artigo 2.1 desta ordenanza.

2. A xestion arquivistica dos datos e dos
activos dixitais abarca os documentos
publicos dixitais e os datos contidos nos
sistemas de informacion corporativos e
noutros activos dixitais.

3. A xestion arquivistica dos datos e dos
activos dixitais da entidade local garante a
sua conservacion durante o tempo que
sexa necesario para a finalidade para a que
foi xerada ou incorporada & xestion
documental.

Artigo 39: Actividades e fases da
xestion arquivistica dos datos e dos
activos municipais

A xestion arquivistica dos datos e dos
activos dixitais prevé unha avaliacion da
informacion dixital, que inclue a analise e
valoracion da informacion, previa 4as
seguintes fases:

a) Fase activa, que se estende desde a
creacion da informacion dixital ata a
finalizacion da tramitacion ou asunto que
se xestiona. O tempo de tramitacion
determinase en cada caso pola natureza do
procedemento ou do asunto de que se
trate.

b) Fase semiactiva ou histdrica, que se
inicia a partir da finalizacion do
expediente e se mantén mentres o0s
documentos ou os datos conserven o valor
probatorio das accidns, dereitos e deberes
da administracion ou das persoas.

c) Fase inactiva ou historica, que fai
referencia & conservacion da informacion
dixital que foi ditaminada de conservacion
permanente e a destrucion do resto de
informacion de acordo coa normativa
vixente nesta materia, na fase posterior 4
fase de vixencia.

competencias propias de los sujetos del
articulo 2.1 de esta ordenanza.

2. La gestion archivistica de los datos y
de los activos digitales abarca los
documentos publicos digitales y los datos
contenidos en los sistemas de informacion
corporativos y en otros activos digitales.

3. La gestion archivistica de los datos y
de los activos digitales de la entidad local
garantiza su conservacion durante el
tiempo que sea necesario para la
finalidad para la que haya sido generada
o incorporada a la gestion documental.

Articulo 39: Actividades y fases de la
gestion archivistica de los datos y de los
activos municipales

La gestion archivistica de los datos y de
los activos digitales prevé una evaluacion
de la informacion digital, que incluye el
andlisis y valoracion de la informacion,
previa a las siguientes fases:

a) Fase activa, que se extiende desde la
creacion de la informacion digital hasta
la finalizacion de la tramitacion o asunto
que se gestiona. El tiempo de tramitacion
se determina en cada caso por la
naturaleza del procedimiento o del asunto
que se trate.

b) Fase semiactiva o historica, que se
inicia a partir de la finalizacion del
expediente y se mantiene mientras los
documentos o los datos conserven el valor
probatorio de las acciones, derechos y
deberes de la administracion o de las
personas.

c¢) Fase inactiva o historica, que hace
referencia a la conservacion de la
informacion  digital que ha sido
dictaminada de conservacion permanente
v la destruccion del resto de informacion
de acuerdo con la normativa vigente en
esta materia, en la fase posterior a la fase
de vigencia.
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Artigo 40: Xestion arquivistica dos
datos e dos activos dixitaisnos sistemas
de informacion municipais

Os sistemas de informacion dos que fagan
uso os suxeitos indicados no artigo 2.1 da
presente ordenanza garantirdn as politicas
de xestion arquivistica dos datos e dos
activos dixitais.

Capitulo 2: Servizos dixitais

Artigo 41: Principios xerais na creacion
dos servizos dixitais

Os suxeitos indicados no artigo 2.1 desta
ordenanza impulsan a creacion de novos
servizos dixitais de acordo cos principios
establecidos no artigo 5 desta ordenanza e
de acordo coa evolucion e mellora
permanente na prestacion dos servizos
publicos, aproveitando todo o potencial da
innovacion e da tecnoloxia, creando valor
publico e pofiendo a experiencia das
persoas no centro do desefio do servizo.
Asi mesmo, impulsan a prestacion de
servizos dixitais tendo en conta os
procedementos asociados a un servizo
publico, co fin de facilitar 4s persoas unha
tramitacion unificada dos servizos.

Artigo 42: Deseiio dos servizos dixitais

1. O desefio dun servizo dixital baséase
nos principios xerais e criterios de
actuacion establecidos nesta ordenanza e
na innovacion na prestacion dos servizos
publicos.

2. No desefio de calquera servizo dixital
deben terse en conta os seguintes criterios
e elementos:

Articulo 40: Gestion archivistica de los
datos y de los activos digitales en los
sistemas de informacion municipales

Los sistemas de informacion de los que
hagan uso los sujetos indicados en el
articulo 2.1 de la presente ordenanza
garantizaran las politicas de gestion
archivistica de los datos y de los activos
digitales.

Capitulo 2: Servicios digitales

Articulo 41: Principios generales en la
creacion de los servicios digitales

Los sujetos indicados en el articulo 2.1 de
esta ordenanza impulsan la creacion de
nuevos servicios digitales de acuerdo con
los principios establecidos en el articulo 5
de esta ordenanza y de acuerdo con la
evolucion y mejora permanente en la
prestacion de los servicios publicos,
aprovechando todo el potencial de la
innovacion y de la tecnologia, creando
valor publico y poniendo la experiencia
de las personas en el centro del diserio del
servicio.  Asimismo, impulsan  la
prestacion de servicios digitales teniendo
en cuenta los procedimientos asociados a
un servicio publico, con el fin de facilitar
a las personas una tramitacion unificada
de servicios.

Articulo 42: Diseiio de los servicios
digitales

1. Eldiseno de un servicio digital se basa
en los principios generales y criterios de
actuacion establecidos en esta ordenanza
v en la innovacion en la prestacion de los
servicios publicos.

2. En el disefio de cualquier servicio
digital deben tenerse en cuenta los
siguientes criterios y elementos.
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a) A aplicacion dos principios da
administraciéon dixital dos artigos 5 e 6
desta ordenanza, tendo en conta a
omnicanalidade e a accesibilidade das
persoas aos servizos publicos.

b) A posibilidade de prestacion proactiva
e personalizada do servizo.

c) A identificacion das canles de
asistencia no uso dos servizos publicos.

d) A  habilitacion, se procede, de
mecanismos de participacion cidadd que
permitan a cocreacion de servizos.

e) O uso dunha linguaxe sinxela e
comprensible para todas as persoas.

f)A  habilitacion de sistemas de
seguimento e avaliacion que se baseen na
andlise da experiencia das persoas e na
eficiencia e eficacia da prestacion dos
servizos dixitais.

g) O reaproveitamento ¢ o impulso dos

sistemas dixitais corporativos e
transversais ao conxunto de
departamentos.

h) A innovacion e o impulso de novas
tecnoloxias e novos servizos tecnoldxicos
para o desenvolvemento dos servizos
publicos.

1)A identificacion e habilitacion de
trdmites automatizados que reduzan os
tempos de atencion e de proceso.

J)A coordinaciéon de procedementos de
varios servizos e¢ doutras administracions
que permita a reducion de interaccidns e a
simplificacion dos trdmites das persoas
ante as administracions.

k) Os mecanismos de identificacion de
melloras na prestacion do servizo publico.

Artigo 43: Guia de servizos dixitais

A Guia de servizos dixitais aprobarase
polo Comité estratéxico e ten por obxecto
establecer a metodoloxia para identificar,
desenar, implantar, manter e avaliar os
servizos dixitais, dirixida aos suxeitos do

a) La aplicacion de los principios de la
administracion digital de los articulos 5 y
6 de esta ordenanza, teniendo en cuenta la
omnicanalidad y la accesibilidad de las
personas a los servicios publicos.

b) La posibilidad de prestacion proactiva
y personalizada del servicio.

¢) La identificacion de los canales de
asistencia en el uso de los servicios
publicos.

d) La habilitacion, si procede, de
mecanismos de participacion ciudadana
que permitan la cocreacion de servicios.
e) El uso de un lenguaje sencillo y
comprensible para todas las personas.
f)lLa habilitacion de sistemas de
seguimiento y evaluacion que se basen en
el andlisis de la experiencia de las
personas y en la eficiencia y eficacia de la
prestacion de servicios digitales.

g) El reaprovechamiento y el impulso de
los sistemas digitales corporativos y
transversales al conjunto de
departamentos.

h) La innovacion y el impulso de nuevas
tecnologias y nuevos servicios
tecnologicos para el desarrollo de los
servicios publicos.

i)La identificacion y habilitacion de
tramites automatizados que reduzcan los
tiempos de atencion y de proceso.

j)La coordinacion de procedimientos de
varios servicios y de otras
administraciones  que  permita  la
reduccion de interacciones 'y la
simplificacion de los tramites de las
personas ante las administraciones.

k) Los mecanismos de identificacion de
mejoras en la prestacion del servicio
publico.

Articulo 43: Guia de servicios digitales

La Guia de servicios digitales se aprobara
por el Comité estratégico y tiene por
objeto establecer la metodologia para
identificar, diseriar, implantar, mantener y
evaluar los servicios digitales, dirigida a
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artigo 2.1 da presente ordenanza.

Artigo 44: Acceso das persoas aos
servizos dixitais

1. Os suxeitos do artigo 2.1 da presente
ordenanza garanten o acceso das persoas
aos servizos dixitais para que os usen nas
relaciéns coas administracions publicas.
Os servizos que se pofian a disposicion
das persoas ofrécense mediante a sede
electronica do Concello, asi como os
diferentes portais e servizos corporativos.

Asi mesmo, os suxeitos indicados no
apartado 1 do artigo 2 da presente
ordenanza, atendendo as particularidades
da prestacion de servizos, poden habilitar
outras canles de acceso das persoas aos
servizos dixitais, sen prexuizo do que
establece o Titulo III desta ordenanza en
canto 4 sede electronica do Concello.

2. Os servizos dixitais desenvélvense
preferentemente mediante as plataformas
de administracion dixital corporativa,
ferramentas flexibles que evolucionan en
base 4s necesidades detectadas e 4as
innovacions tecnoloxicas dispoiiibles. En
calquera caso, garantese a omnicanalidade
e visualizacion corporativa do Concello.

Artigo 45: Prestacion de servizos

proactivos e personalizados

1. A efectos desta ordenanza, enténdese
por servizo proactivo e personalizado o
servizo dixital que ten como finalidade
informar 4s persoas, de maneira preditiva
e anticipada, sobre os servizos publicos
aos cales poden acceder.

Os servizos proactivos e personalizados
prestaranse en base 4 informacion obtida e

los sujetos del articulo 2.1 de la presente
ordenanza.

Articulo 44: Acceso de las personas a los
servicios digitales

1. Los sujetos del articulo 2.1 de la
presente ordenanza garantizan el acceso
de las personas a los servicios digitales
para que los usen en las relaciones con
las  administraciones  publicas. Los
servicios que se pongan a disposicion de
las personas se ofrecen mediante la sede
electronica del Ayuntamiento, asi como
los  diferentes portales y servicios
corporativos.  Asimismo, los  sujetos
indicados en el apartado 1 del articulo 2
de la presente ordenanza, atendiendo a
las particularidades de la prestacion de
servicios, pueden habilitar otros canales
de acceso de las personas a los servicios
digitales, sin perjuicio de lo que establece
el Titulo 11l de esta ordenanza en cuanto a
la sede electronica del Ayuntamiento.

2. Los servicios digitales se desarrollan
preferentemente mediante las plataformas
de administracion digital corporativa,
herramientas flexibles que evolucionan en
base a las necesidades detectadas y a las
innovaciones tecnologicas disponibles. En
cualquier  caso, se garantiza la
omnicanalidad y visualizacion
corporativa del Ayuntamiento.

Articulo 45: Prestacion de servicios
proactivos y personalizados

1. A efectos de esta ordenanza, se
entiende por servicio proactivo Yy
personalizado el servicio digital que tiene
como finalidad informar a las personas,
de manera predictiva y anticipada, sobre
los servicios publicos a los cuales pueden
acceder.

Los servicios proactivos y personalizados
se prestaran en base a la informacion
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elaborada polos suxeitos relacionados no
artigo 2.1 desta ordenanza, garantindo a
proteccion de datos persoais € 0o conxunto
dos dereitos e das liberdades que lle son
propios, especialmente con respecto ao
principio de transparencia e & definicion
das garantias adecuadas ao desefio dos
Servizos.

2. O Comité estratéxico dispora dun
rexistro dixital ou sistema equivalente que
recollerd e centralizard os datos relativos
aos consentimentos das persoas que son
suxeitos de prestacion dos servizos
proactivos e personalizados e garantird a
consulta a todos os suxeitos do artigo 2.1
da presente ordenanza.

O rexistro ou sistema de consentimentos
serd accesible as persoas titulares dos
datos ou ao seu representante € permitird a
revogacion ou modificacion do
consentimento en calquera momento.

3. Os servizos dixitais que prevén a
prestacion de servizos proactivos €
personalizados deberan incorporar, se
procede, o consentimento das persoas a
consulta dos seus datos para a prestacion
dos servizos proactivos e personalizados
por parte dos suxeitos relacionados no
artigo 2.1 da presente ordenanza.

4. Os formularios ou sistemas de
recollida de datos para o seu tratamento
deberan incorporar a posibilidade de
emitir, se procede, o consentimento
explicito das persoas interesadas para a
finalidade que se trate, de acordo coa
normativa  vixente en materia de
proteccion de datos.

Artigo 46: Catalogo de solucions
corporativas
A entidade local, responsable das

obtenida y elaborada por los sujetos
relacionados en el articulo 2.1 de esta
ordenanza, garantizando la proteccion de
datos personales y el conjunto de los
derechos y las libertades que le son
propios, especialmente con respecto al
principio de transparencia y a la
definicion de las garantias adecuadas al
diserio de los servicios.

2. El Comité estratégico dispondra de un
registro digital o sistema equivalente que
recogera y centralizara los datos relativos
a los consentimientos de las personas que
son sujetos de prestacion de los servicios
proactivos y personalizados y garantizara
la consulta a todos los sujetos del articulo
2.1 de la presente ordenanza.

El registro o sistema de consentimientos
serd accesible a las personas titulares de
los datos o a su representante y permitira
la  revocacion o modificacion del
consentimiento en cualquier momento.

3. Los servicios digitales que prevén la
prestacion de servicios proactivos 'y
personalizados deberdn incorporar, si
procede, el consentimiento de las
personas a la consulta de sus datos para
la prestacion de los servicios proactivos y
personalizados por parte de los sujetos
relacionados en el articulo 2.1 de la
presente ordenanza.

4. Los formularios o sistemas de
recogida de datos para su tratamiento
deberan incorporar la posibilidad de
emitir, si procede, el consentimiento
explicito de las personas interesadas para
la finalidad que se trate, de acuerdo con
la normativa vigente en materia de
proteccion de datos.

Articulo 46: Catdlogo de soluciones
corporativas

La entidad local, responsable de las
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soluciéons  tecnoloxicas  corporativas,
elabora un catilogo de plataformas,
solucions e  modulos  corporativos
transversais que se poflen a disposicion
para a posta en funcionamento dos
servizos dixitais.

Artigo 47: Aprobacion das solucions
tecnoloxicas  corporativas e  non
corporativas

1. Os suxeitos do artigo 2.1 deben utilizar
as solucions tecnoldxicas corporativas
para o desenvolvemento dos servizos
dixitais.

2. Nos supostos nos que, por
imposibilidade técnica ou funcional, sexa
necesario o uso de solucions tecnoloxicas
non corporativas, o Comité estratéxico
deberd establecer as garantias que deben
cumprir estas solucions, previo informe da
persoa titular do d6rgano competente en
materia de soluciéns tecnoloxicas da
entidade local.

Capitulo 3: Ciberseguridade na
Administracion municipal

Artigo 48: Ciberseguridade no ambito
da administracion dixital

1. A entidade local dispora dun modelo
de ciberseguridade que soporte a
seguridade dos activos tecnoldxicos, dos
servizos  dixitais, da  informacion
almacenada neles, asi como a proteccion
das persoas usuarias dos sistemas, para
xerar asi unha cultura da ciberseguridade.

Este modelo  debera
dispoiiibilidade, integridade,
confidencialidade, trazabilidade e

autenticidade da informacion.

garantir  a

2. A ciberseguridade ¢ unha

soluciones  tecnologicas  corporativas,
elabora un catalogo de plataformas,
soluciones 'y modulos  corporativos
transversales que se ponen a disposicion
para la puesta en funcionamiento de los
servicios digitales.

Articulo 47: Aprobacion de las
soluciones tecnologicas corporativas y no
corporativas

1. Los sujetos del articulo 2.1 deben
utilizar  las  soluciones  tecnologicas
corporativas para el desarrollo de los
servicios digitales.

2. En los supuestos en que, por
imposibilidad técnica o funcional, sea
necesario el uso de  soluciones
tecnologicas no corporativas, el Comité
estratégico  debera  establecer las
garantias que deben cumplir estas
soluciones, previo informe de la persona
titular del organo competente en materia
de soluciones tecnologicas de la entidad
local.

Capitulo 3: Ciberseguridad en la
Administracion municipal

Articulo 48: Ciberseguridad en el ambito
de la administracion digital

1. La entidad local dispondra de un
modelo de ciberseguridad que soporte la
seguridad de los activos tecnologicos, de
los servicios digitales, de la informacion
almacenada en ellos, asi como la
proteccion de las personas usuarias de los
sistemas, para generar asi una cultura de
la ciberseguridad.

Este  modelo debera garantizar la
disponibilidad, integridad,
confidencialidad, trazabilidad y

autenticidad de la Informacion.

2. La ciberseguridad es una
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responsabilidade compartida entre os
suxeitos indicados no artigo 2.1 desta
ordenanza, os drganos competentes que se
encargan da sGa proteccion, as persoas
usuarias, € as empresas ou entidades que
prestan servizos a todos os anteriores.

3. O modelo de ciberseguridade
estrutdrase ao redor dos seguintes eixos:

a) A gobernanza e estrutura organizativa.

b) A xestion do risco.

¢) O cumprimento normativo proactivo.
d) A cultura da ciberseguridade.

e) O control e a verificacion.

4. O modelo de ciberseguridade do
Concello da Corufia desenvolvese na
Politica de seguridade da informacion e
proteccion de datos, que inclie os
seguintes elementos:

a) O establecemento dun modelo de
gobernanza que determina unha estrutura
organizativa interna e transversal, na que
se identifican o0s organismos e as
entidades, e se desenvolven os roles,
funcions e responsabilidades de cada un.

b) A xestiéon da ciberseguridade baséase
no goberno dos riscos mediante a
clasificacion da informacion en funcion da
sta natureza, relevancia e impacto, tendo
en conta as infraestruturas tecnoloxicas, os
sistemas de informacion, e os servizos das
tecnoloxias da informacion e a
comunicacion que a tratan.

c) A definicion das medidas de
proteccion técnicas e organizativas que
sexan necesarias.

d) A aplicacion das directrices e normas
técnicas emitidas dentro do marco
normativo de seguridade da informacion,
en relacion co uso das tecnoloxias da
informacion e da  xestion da

responsabilidad compartida entre los
sujetos indicados en el articulo 2.1 de esta
ordenanza, los organos competentes que
se encargan de su proteccion, las
personas usuarias, y las empresas o
entidades que prestan servicios a todos
los anteriores.

3. El modelo de ciberseguridad se
estructura en torno a los siguientes ejes:
a) La gobernanza y estructura
organizativa.

b) La gestion del riesgo.

¢) El cumplimiento normativo proactivo.
d) La cultura de la ciberseguridad.

e) El control y la verificacion.

4. El modelo de ciberseguridad del
Ayuntamiento de A Coruia se desarrolla
en la Politica de seguridad de la
informacion y proteccion de datos, que
incluye los siguientes elementos:

a) El establecimiento de un modelo de
gobernanza que determina una estructura
organizativa interna y transversal, en la
que se identifican los organismos y las
entidades, y se desarrollan los roles,
funciones y responsabilidades de cada
uno.

b) La gestion de la ciberseguridad se
basa en el gobierno de los riesgos
mediante  la  clasificacion de la
informacion en funcion de su naturaleza,
relevancia e impacto, teniendo en cuenta
las infraestructuras tecnologicas, los
sistemas de informacion, y los servicios de
las tecnologias de la informacion y la
comunicacion que la tratan.

c¢) La definicion de las medidas de
proteccion técnicas y organizativas que
sean necesarias.

d) La aplicacion de las directrices y
normas técnicas emitidas dentro del
marco normativo de seguridad de la
informacion, en relacion con el uso de las
tecnologias de la informacion y de la
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ciberseguridade.

e) A planificacion e realizacion de
accions de formacion e de concienciacion
dos/das usuarios/as en materia de
ciberseguridade.

f)A implantacion e a despregadura de
servizos tecnoloxicos e procedementos
técnicos para identificar, previr, corrixir,
responder, controlar e mitigar os riscos, €
facer fronte aos incidentes que poidan
suceder.

Artigo 49: Instrumentos para a
aplicacion do modelo de
ciberseguridade

1. De acordo coa normativa que regula o
ambito da ciberseguridade, a aplicacion do
modelo de ciberseguridade baséase, como
minimo, nos seguintes instrumentos:

a) A Politica de seguridade da
informacion e proteccion de datos do
Concello da Corufa, que ¢ o instrumento
estratéxico no cal se definen os principios
que han de rexer a ciberseguridade, a
normativa aplicable, ¢ o seu modelo
organizativo de goberno e xestion.

b) A estrutura organizativa de
ciberseguridade e proteccion de datos, que
¢ o instrumento que determina a estrutura
e modelo organizativo no ambito da
seguridade para cada unidade, e con
capacidade responsable das accions de
control e execucion que sexan necesarias
para definir e garantir o nivel que se
determinou.

¢) O Plan estratéxico de ciberseguridade,
que ¢ o documento que contén a estratexia
a seguir en materia de ciberseguridade
dentro do seu ambito de actuacion.

d) O Marco normativo de seguridade da
informacion, que ¢ o instrumento que
especifica as directrices e normas técnicas
de seguridade que se deben cumprir, coa
finalidade de garantir unha proteccion

gestion de la ciberseguridad.

e) La planificacion y realizacion de
acciones de  formacion y de
concienciacion de los/as usuarios/as en
materia de ciberseguridad.

f)La implantacion y el despliegue de
servicios tecnologicos y procedimientos
técnicos  para identificar, prevenir,
corregir, responder, controlar y mitigar
los riesgos, y hacer frente a los incidentes
que puedan suceder.

Articulo  49: Instrumentos para la
aplicacion del modelo de ciberseguridad

1. De acuerdo con la normativa que
regula el ambito de la ciberseguridad, la
aplicacion del modelo de ciberseguridad
se basa, como minimo, en los siguientes
instrumentos.

a) La Politica de seguridad de la
informacion y proteccion de datos del
Ayuntamiento de A Corunia, que es el
instrumento estratégico en el cual se
definen los principios que han de regir la
ciberseguridad, la normativa aplicable, y
su modelo organizativo de gobierno y
gestion.

b) La estructura  organizativa  de
ciberseguridad y proteccion de datos, que
es el instrumento que determina la
estructura y modelo organizativo en el
ambito de la seguridad para cada unidad,
y con capacidad responsable de las
acciones de control y ejecucion que sean
necesarias para definir y garantizar el
nivel que se haya determinado.

¢) El Plan estratégico de ciberseguridad,
que es el documento que contiene la
estrategia a seguir en materia de
ciberseguridad dentro de su dambito de
actuacion.

d) El Marco normativo de seguridad de
la informacion, que es el instrumento que
especifica las directrices y normas
técnicas de seguridad que se han de
cumplir, con la finalidad de garantizar
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eficaz e, en particular, ante o cibercrime e
os ciberataques.

e) O marco normativo relativo 4
proteccion de datos de carécter persoal,
que ¢ o instrumento que determina unha
metodoloxia para analizar, de xeito
homoxéneo e obxectivo, o nivel de risco
das actividades de tratamento de datos
persoais, coa finalidade de definir as
medidas de seguridade aplicables.

2. O Concello da Coruna, como
organismo ou entidade publica
competente en materia de ciberseguridade,
impulsa, xestiona, revisa e, se procede,
aproba periodicamente a vixencia e
adecuacion destes instrumentos. En
materia de politica de seguridade,
establécese o Centro de Seguridade da
Informacibn como  instrumento de
coordinacioén e apoio.

Titulo II1: A sede electronica

Artigo 50: Sede electronica

1. A sede electrénica ¢ a direccion
electronica dispoible para a cidadania a
través de redes de telecomunicacions. A
sede electronica serd Unica para todos os
organos deste Concello, podendo incluir
na mesma 4s suas entidades e organismos
publicos dependentes, asi como 4&s
sociedades locais de capital integramente
publico, asi como as mixtas del
dependentes. A titularidade da sede
electronica correspondelle ao Concello da
Corufia. A infraestrutura tecnoldxica que
soporta a sede electronica xeral, asi como
a operatividade e mantemento dos
servizos aos que se da acceso a través da
mesma, seran competencia da Direccion
de Economia, Facenda e Réxime Interior,
ou da unidade administrativa que a
substitia ou 4 que se lle atribian as suas
funcions.

una proteccion eficaz y, en particular,
ante el cibercrimen y los ciberataques.

e) El marco normativo relativo a la
proteccion de datos de caracter personal,
que es el instrumento que determina una
metodologia para analizar, de manera
homogénea y objetiva, el nivel de riesgo
de las actividades de tratamiento de datos
personales, con la finalidad de definir las
medidas de seguridad aplicables.

2. El Ayuntamiento de A Coruiia, como
organismo o entidad publica competente
en materia de ciberseguridad, impulsa,
gestiona, revisa y, si procede, aprueba
periodicamente la vigencia y adecuacion
de estos instrumentos. En materia de
politica de seguridad, se establece el
Centro de Seguridad de la Informacion
como instrumento de coordinacion y

apoyo.
Titulo I1I: La sede electronica

Articulo 50: Sede electronica

1. La sede electronica es la direccion
electronica, disponible para la ciudadania
a través de redes de telecomunicaciones.
La sede electronica sera unica para todos
los organos de este Ayuntamiento,
pudiendo incluir en la misma a sus
entidades y  organismos  publicos
dependientes, asi como a las sociedades
locales de capital integramente publico,
asi como las mixtas de él dependientes. La
titularidad de la sede electronica le
corresponde al Ayuntamiento de A
Coruria. La infraestructura tecnologica
que soporta la sede electronica general,
asi como la operatividad y mantenimiento
de los servicios a los que se da acceso a
traveés de la misma, seran competencia de
la Direccion de Economia, Hacienda y
Régimen Interior, o de la unidad
administrativa que la sustituya o a la que
se le atribuyan sus funciones.
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2. Seran responsables de comunicar a
renovacion e actualizacion dos contidos e
dos servizos postos a disposicion da
cidadania na sede electronica os titulares
dos organos administrativos que tefian
encomendadas as funcidns respectivas e,
no seu caso, os titulares das entidades que
se incorporen 4 sede.

3. A sede electronica estd suxeita aos
principios de transparencia, publicidade,
responsabilidade, calidade, seguridade,
dispoiiibilidade, accesibilidade,
neutralidade e interoperabilidade.

Artigo 51: Adaptacion da sede
electronica
I. A sede electronica  adaptarase

mediante resolucion ou acordo do érgano
competente, que debera publicarse no
Boletin Oficial da Provincia, e dispora do
seguinte contido minimo:

a) Ambito de aplicacion da sede que serd,
como minimo, o do Concello da Coruna,
podendo incluir, asi mesmo, aos seus
entes, organismos e  sociedades
dependentes.

b) Identificacion da direccion electronica
de referencia da sede.

c¢) Identificacion do seu titular, asi como
do organo ou Organos encargados da
xestion e administracion da sede
electronica e dos servizos postos a
disposicion da cidadania na mesma.

d) Identificacion das canles de acceso aos
servizos dispofiibles na sede, con
expresion, no seu caso, dos teléfonos e
oficinas a través dos cales tamén se pode
acceder aos mesmos.

e) Medios dispoiiibles para a formulacion
de suxestions e queixas.

f)Calquera outra circunstancia que se
considere conveniente para a correcta
identificacion da sede e a sua fiabilidade.

2. Seran responsables de comunicar la
renovacion y actualizacion de los
contenidos y de los servicios puestos a
disposicion de la ciudadania en la sede
electronica los titulares de los organos
administrativos que tengan encomendadas
las respectivas funciones y, en su caso, los
titulares de las entidades que se
incorporen a la sede.

3. La sede electronica esta sujeta a los
principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad,  calidad,  seguridad,
disponibilidad, accesibilidad, neutralidad
e interoperabilidad.

Articulo 51: Adaptacion de la sede
electronica

1. La sede electronica se adaptara
mediante resolucion o acuerdo del organo
competente, que debera publicarse en el
Boletin  Oficial de la Provincia, y
dispondra  del  siguiente  contenido
minimo:

a) Ambito de aplicacién de la sede que
sera, como minimo, el del Ayuntamiento
de A Coruna, pudiendo incluir, asimismo,
a sus entes, organismos y sociedades
dependientes.

b) Identificacion de la  direccion
electronica de referencia de la sede.

¢) Identificacion de su titular, asi como
del organo u organos encargados de la
gestion 'y administracion de la sede
electronica y de los servicios puestos a
disposicion de la ciudadania en la misma.
d) Identificacion de los canales de acceso
a los servicios disponibles en la sede, con
expresion, en su caso, de los teléfonos y
oficinas a través de los cuales también
puede accederse a los mismos.

e) Medios disponibles  para la
formulacion de sugerencias y quejas.

f) Cualquier otra circunstancia que se
considere conveniente para la correcta
identificacion de la sede y su fiabilidad.
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2. Poderanse crear unha ou varias sedes
electronicas derivadas, ou subsedes, da
sede electronica principal. As sedes
electronicas derivadas resultaran
accesibles desde a direccion electronica da
sede principal, sen prexuizo de que sexa
posible o acceso electronico directo.

As sedes electronicas derivadas deberan
cumprir 0s mesmos requisitos que as
sedes electronicas principais, salvo no
relativo & publicacion da resolucion ou
acordo pola que se crea, que se realizard a
través da sede da que dependan.

3. Tamén se poderdn crear sedes
compartidas mediante convenio de
colaboracion con outras administracions
publicas, debéndose publicar neste caso
no boletin oficial correspondente en
atencion ao ambito territorial dos
asinantes. Os convenios de colaboracion
poderan, asi mesmo, determinar a
incorporacion a unha sede preexistente.

Artigo 52: Caracteristicas da sede
electronica

1. Realizaranse a través da sede
electronica todas as actuacions,

procedementos e servizos que requiran a
autenticacion da entidade local, doutras
administracions publicas ou da cidadania
por medios electronicos.

Asi mesmo, poderanse realizar aquelas
actuacions, procedementos € servizos que
asi se decida polo 6rgano competente por
razons de eficacia e calidade na prestacion
de servizos, incluindo aqueles servizos
prestados por contratistas e
concesionarios, nos termos establecidos
nos correspondentes documentos
contractuais.

2. Se podran crear una o varias sedes
electronicas derivadas, o subsedes, de la
sede electronica principal. Las sedes
electronicas derivadas resultaran
accesibles desde la direccion electronica
de la sede principal, sin perjuicio de que
sea posible el acceso electronico directo.

Las sedes electronicas derivadas deberan
cumplir los mismos requisitos que las
sedes electronicas principales, salvo en lo
relativo a la publicacion de la resolucion
o acuerdo por la que se crea, que se
realizarda a través de la sede de la que
dependan.

3. También se podran crear sedes
compartidas  mediante  convenio de
colaboracion con otras administraciones
publicas, debiéndose publicar en este caso
en el boletin oficial correspondiente en
atencion al ambito territorial de los
firmantes. Los convenios de colaboracion
podran asimismo  determinar  la
incorporacion a una sede preexistente.

Articulo 52: Caracteristicas de la sede
electronica

1. Se realizaran a través de la sede
electronica  todas las  actuaciones,
procedimientos y servicios que requieran
la autenticacion de la entidad local, de
otras administraciones publicas o de la
ciudadania por medios electronicos.

Asimismo, se podran realizar aquellas
actuaciones, procedimientos y servicios
que asi se decida por el organo
competente por razones de eficacia y
calidad en la prestacion de servicios,
incluyendo aquellos servicios prestados
por contratistas y concesionarios, en los

terminos establecidos en los
correspondientes documentos
contractuales.
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2. Garantese a integridade, veracidade e
actualizacion da informacion e os servizos
aos que poida accederse a través da
mesma.

3. A publicacion na sede electronica de
informacions, servizos e transaccions
respectard os principios de accesibilidade
e uso de acordo coas normas establecidas
ao respecto, estdndares abertos e, no seu
caso, aqueles outros que sexan de uso
xeneralizado pola cidadania.

4. A sede electronica disporéd de sistemas
que permitan o establecemento de
comunicacions seguras sempre que sexan
precisas.

5. As sedes electronicas faran uso para
identificarse e garantir unha comunicacioén
segura das mesmas, de certificados
recofiecidos ou cualificados de
autenticacion de sitio web ou medio
equivalente.

6. Os servizos na sede electronica estaran
operativos as 24 horas do dia, todos os
dias do ano. Cando por razons técnicas se
prevexa que a sede electronica ou algun
dos seus servizos deba ser interrompido,
anunciarase 4 cidadania coa maior
antelacion que sexa posible, indicando
todos os medios de consulta alternativos
que seran postos a stia disposicion.

7. A sede electronica da entidade local
réxese pola data e hora oficiais en Espaia.

Artigo 53: Condicions de identificacion
da sede electronica e seguridade das
suas comunicacions

1. As direccidns electronicas da entidade
local que teflan a condicion de sede
electronica deberan facelo constar de

2. Se garantiza la integridad, veracidad y
actualizacion de la informacion y los
servicios a los que pueda accederse a
través de la misma.

3. La publicacion en la sede electronica
de informaciones, servicios y
transacciones respetard los principios de
accesibilidad y uso de acuerdo con las
normas  establecidas  al  respecto,
estandares abiertos y, en su caso, aquellos
otros que sean de uso generalizado por la
ciudadania.

4. La sede electronica dispondrda de
sistemas que permitan el establecimiento
de comunicaciones seguras siempre que
sean precisas.

5. Las sedes electronicas haran uso para
identificarse y garantizar una
comunicacion segura de las mismas, de
certificados reconocidos o cualificados de
autenticacion de sitio web o medio
equivalente.

6. Los servicios en la sede electronica
estardan operativos las 24 horas del dia,
todos los dias del ano. Cuando por
razones técnicas se prevea que la sede
electronica o alguno de sus servicios deba
ser interrumpido, se anunciara a la
ciudadania con la mayor antelacion que
sea posible, indicando todos los medios de
consulta alternativos que serdn puestos a
su disposicion.

7. La sede electronica de la entidad local
se rige por la fecha y hora oficiales en
Esparia.

Articulo 53: Condiciones de
identificacion de la sede electronica y
seguridad de sus comunicaciones

1. Las direcciones electronicas de la
entidad local que tengan la condicion de
sede electronica deberan hacerlo constar
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forma visible e inequivoca.

2. A sede electronica tera accesible o seu
instrumento de creacion directamente ou
mediante ligazén 4 sua publicacion no
Boletin Oficial da Provincia.

3. Os sistemas de informacién que
soporten as sedes electronicas deberan
garantir a confidencialidade,
dispoiiibilidade, integridade, trazabilidade
e autenticidade das informaciéns que
manexan, de conformidade co Esquema
Nacional de Interoperabilidade e co
Esquema Nacional de Seguridade.

Artigo 54: Contido da sede electrénica

1. Toda sede electrénica dispord do
seguinte contido minimo:

a) Identificacion da sede, especificando a
direccion electronica de referencia.

b) Identificacion do organo ou odrganos
titulares e dos responsables da sua xestion
e administracion.

¢) Resolucion ou acordo de creacion da
sede e, no seu caso, das subsedes
derivadas.

d) Ambito subxectivo da sede e, no seu
caso, das subsedes derivadas.

e) Relacion dos servizos dispoiiibles na
sede electronica.

f)Informacién necesaria para a correcta
utilizacion da sede, incluindo o mapa da
sede  electronica  ou  informacion
equivalente  con  especificacion da
estrutura de navegacion e as distintas
seccions  dispoiiibles, asi como a
relacionada coa propiedade intelectual.

g) Servizos de asesoramento electronico e
telefonico 4&s persoas usuarias para a
correcta utilizacion da sede.

h) Sistema de verificacion  dos
certificados da sede, que estard accesible
de forma directa e gratuita.

de forma visible e inequivoca.

2. La sede electronica tendrda accesible
su instrumento de creacion directamente o
mediante enlace a su publicacion en el
Boletin Oficial de la Provincia.

3. Los sistemas de informacion que
soporten las sedes electronicas deberdn
garantizar la confidencialidad,
disponibilidad, integridad, trazabilidad y
autenticidad de las informaciones que
manejan, de conformidad con el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y con el
Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 54: Contenido de la sede
electronica

1. Toda sede electronica dispondra del
siguiente contenido minimo:

a) ldentificacion de la sede,
especificando la direccion electronica de
referencia.

b) Identificacion del organo u organos
titulares y de los responsables de su
gestion y administracion.

¢) Resolucion o acuerdo de creacion de
la sede y, en su caso, de las subsedes
derivadas.

d) Ambito subjetivo de la sede y, en su
caso, de las subsedes derivadas.

e) Relacion de los servicios disponibles
en la sede electronica.

f) Informacion necesaria para la correcta
utilizacion de la sede, incluyendo el mapa
de la sede electronica o informacion
equivalente con especificacion de la
estructura de navegacion y las distintas
secciones disponibles, asi como la
relacionada con la propiedad intelectual.
g) Servicios de asesoramiento electronico
y telefonico a las personas usuarias para
la correcta utilizacion de la sede.

h) Sistema de verificacion de los
certificados de la sede, que estara
accesible de forma directa y gratuita.
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sistemas de sinatura
sexan admitidos ou

1)Relacion de
electronica que
utilizados na sede.
j)Informacién relacionada coa proteccion
de datos de caracter persoal, incluindo
unha ligazén coa sede electronica da
Axencia Espafiola de Proteccion de Datos
e co Rexistro do Delegado de Proteccion
de Datos.

k) Listaxe actualizada dos cddigos de
identificacion vixentes de 6érganos, centros
ou unidades administrativas da entidade
local e dos seus entes dependentes.
1)Relacion actualizada de oficinas nas que
se prestara asistencia para a presentacion
electronica de documentos, con directorio
xeografico que permita & persoa interesada
identificar a oficina de asistencia en
materia de rexistros mais proéxima ao seu
domicilio.

m) Indicacién da data e da hora oficial.

2. A sede electronica tera, no seu caso, a
disposicion da cidadania:

a) Punto de acceso xeral electrénico da
entidade local e das suas entidades e
organismos vinculados ou dependentes.

b) Relacion dos medios presenciais,
telefonicos e electronicos que a cidadania
pode utilizar no exercicio do seu dereito
para comunicarse coa entidade local.

c) Ligazon para a formulacion de
suxestions € queixas ante os 6rganos que,
en cada caso, resulten competentes.

d) Modelos de solicitudes.

e) Resolucion, acordo ou disposicion de
creacion do rexistro electronico xeral.
f)Relacion actualizada de tramites que
poden iniciarse no rexistro electronico
xeral.

g) Relacion de dias que se consideran
inhdbiles a efectos do coémputo de prazos
nos rexistros electrénicos.

h) Identificacion de incidencias técnicas
que determinen ampliacion de prazos.
i)Taboleiro de anuncios ou edictos

i)Relacion  de
electronica  que
utilizados en la sede.

Jj)Informacion  relacionada  con la
proteccion de datos de cardcter personal,
incluyendo un enlace con la sede
electronica de la Agencia Espaiola de
Proteccion de Datos y con el Registro del
Delegado de Proteccion de Datos.

k) Listado actualizado de los codigos de
identificacion  vigentes de  organos,
centros o unidades administrativas de la
entidad local y de sus entes dependientes.
) Relacion actualizada de oficinas en las
que se prestara asistencia para la
presentacion electronica de documentos,
con directorio geogrdfico que permita a la
persona interesada identificar la oficina
de asistencia en materia de registros mas
proxima a su domicilio.

m) Indicacion de la fecha y hora oficial.

sistemas de  firma
sean admitidos o

2. La sede electronica tendra, en su caso,
a disposicion de la ciudadania:

a) Punto de acceso general electronico
de la entidad local y de sus entidades y
organismos vinculados o dependientes.

b) Relacion de los medios presenciales,
telefonicos y  electronicos que la
ciudadania puede utilizar en el ejercicio
de su derecho a comunicarse con la
entidad local.

c¢) Enlace para la formulacion de
sugerencias y quejas ante los organos
que, en cada caso, resulten competentes.
d) Modelos de solicitudes.

e) Resolucion, acuerdo o disposicion de
creacion del registro electronico general.
f)Relacion actualizada de tramites que
pueden iniciarse en el registro electronico
general.

g) Relacion de dias que se consideran
inhabiles a efectos de computo de plazos
en los registros electronicos.

h) Identificacion de incidencias técnicas
que determinen ampliacion de plazos.
i)Tablon de anuncios o edictos
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electronico (taboleiro edictal) da entidade
local e dos seus entes dependentes,
indicando o cardcter substitutivo ou
complementario da publicacion
electronica.

j)Acceso & publicacion de boletins e
diarios oficiais.

k) Servizo de notificacions electronicas.
1) Sistemas de identificacion e sinatura dos
interesados.

m) Relacion dos selos electronicos dos
organos ou organismos publicos incluidos
na sede electronica, especificando as
caracteristicas dos certificados
electronicos e os prestadores que os
expiden, asi como as medidas para a sta
verificacion.

n) Relacion de codigos seguros de
verificacion utilizados pola entidade local
e os seus entes dependentes, permitindo a
comprobacion da  autenticidade e
integridade dos documentos asi xerados
ou autenticados.

o) Servizo de apoderamento “apud acta”
efectuado por comparecencia electronica.

p) Rexistro electronico de
apoderamentos.
q) Rexistro de funcionarios/as

habilitados/as para a asistencia as persoas
interesadas no uso de medios electronicos
e para a expedicion de copias auténticas.

r)Portal de transparencia da entidade local
e dos seus entes dependentes ou, na sua
falta, informacién obxecto de publicidade
activa, de conformidade coa Lei 19/2013,
do 9 de decembro, de transparencia,

acceso 4 informaciéon publica e bo
goberno, e demais normativa de
desenvolvemento.

s) Perfil do contratante.

t)Carta de servizos electronicos, no seu
caso.

u) Outros contidos, informacions ou
Servizos que, legal ou
regulamentariamente, sexan esixibles.

v) Outros contidos, informaciéns ou

electronico (tablon edictal) de la entidad

local y de sus entes dependientes,
indicando el caracter sustitutivo o
complementario de la  publicacion

electronica.

Jj)Acceso a la publicacion de boletines y
diarios oficiales.

k) Servicio de notificaciones electronicas.
l) Sistemas de identificacion y firma de los
interesados.

m) Relacion de los sellos electronicos de
los organos u organismos publicos
incluidos en la sede electronica,
especificando las caracteristicas de los
certificados electronicos y los prestadores
que los expiden, asi como las medidas
para su verificacion.

n) Relacion de codigos seguros de
verificacion utilizados por la entidad local
vy sus entes dependientes, permitiendo la
comprobacion de la autenticidad e
integridad de los documentos asi
generados o autenticados.

o) Servicio de apoderamiento “apud
acta” efectuado por comparecencia
electronica.

p) Registro electronico de
apoderamientos.

q) Registro de funcionarios/as

habilitados/as para la asistencia a las
personas interesadas en el uso de medios
electronicos y para la expedicion de
copias auténticas.

r) Portal de transparencia de la entidad
local y sus entes dependientes o, en su
defecto, informacion objeto de publicidad
activa, de conformidad con la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno, y demds
normativa de desarrollo.

s) Perfil del contratante.

t) Carta de servicios electronicos, en su
caso.

u) Otros contenidos, informaciones o
servicios que, legal o reglamentariamente,
sean exigibles.

v) Otros contenidos, informaciones o
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servizos que se engadan polo Organo
titular responsable da sede.

3. Non serd necesario recoller nas
subsedes a informacioén dos servizos que
se refiren nos apartados anteriores cando
xa figuren na sede da que derivan.

4. As sedes electronicas desta entidade
local posibilitaran, en todo caso, o acceso
aos seus contidos e servizos na lingua
galega. Constitien excepcion a isto 0s
contidos correspondentes a ligazons ou
vinculos relativos a outras administracions
ou entidades publicas ou privadas, sempre
que estas non tefian a obriga de ofrecelos
en ambos os dous idiomas.

Artigo 55: Regras
responsabilidade

especiais de

I. A creacion da sede -electronica
implicara a responsabilidade do titular
respecto da integridade, veracidade e
actualizacion da informacion e dos
servizos aos que poida accederse a través
da mesma. O titular da sede electronica
que contena unha ligazén ou vinculo a
outra cuxa responsabilidade corresponda a
distinto 6rgano ou administracién publica
non sera responsable da integridade,
veracidade nin actualizacion desta ultima.
A sede establecerd os medios necesarios
para que a cidadania cofieza se a
informacion ou servizo ao que accede
corresponde 4 propia sede ou a un punto
de acceso que non ten o caracter de sede
ou a un terceiro.

2. Os organos ou organismos publicos
titulares das sedes electronicas
responderan, en todo caso, polos seus
contidos propios e solidariamente polos
contidos comuns.

servicios que se anadan por el organo
titular responsable de la sede.

3. No serd necesario recoger en las
subsedes la informacion de los servicios
que se refieren en los apartados
anteriores cuando ya figuren en la sede de
la que derivan.

4. Las sedes electronicas de esta entidad
local posibilitaran, en todo caso, el
acceso a sus contenidos y servicios en
lengua gallega. Constituyen excepcion a
esto los contenidos correspondientes a
enlaces o vinculos relativos a otras
administraciones o entidades publicas o
privadas, siempre que éstas no tengan la
obligacion de ofrecerlos en ambos
idiomas.

Articulo  55:
responsabilidad

Reglas especiales de

1. La creacion de la sede electronica
implicara la responsabilidad del titular
respecto de la integridad, veracidad y
actualizacion de la informacion y de los
servicios a los que pueda accederse a
través de la misma. El titular de la sede
electronica que contenga un enlace o
vinculo a otra cuya responsabilidad
corresponda a distinto organo o
administracion  publica no serd
responsable de la integridad, veracidad ni
actualizacion de esta ultima. La sede
establecera los medios necesarios para
que la ciudadania conozca si la
informacion o servicio al que accede
corresponde a la propia sede o a un punto
de acceso que no tiene el cardcter de sede
0 a un tercero.

2. Los organos u organismos publicos
titulares de las sedes electronicas
responderdan, en todo caso, por sus
contenidos propios y solidariamente por
los contenidos comunes.
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3. En ningin caso, se derivaran
consecuencias  desfavorables para a
cidadania, en particular, respecto do

computo de prazos, cando se produzan
incidencias no funcionamento da sede
electronica, sempre que estas poidan ser
acreditadas.

4. Estableceranse sistemas de seguimento
e deteccion de incidencias  no
funcionamento da sede electronica, asi
como protocolos a aplicar nos casos de
deteccion das devanditas incidencias, que
en todo caso incluirdn que a cidadania
poida ser informada de modo conveniente
e en tempo real das mesmas. Tamén se
estableceran sistemas de auditoria dos
servizos da sede electronica, incorporando
indicadores publicos de funcionamento,
uso e evolucion.

5. Asi mesmo, a entidade local adoptara
as medidas de seguridade necesarias co
obxecto de garantir a integridade,
dispoiiibilidade = e  confidencialidade
esixidas pola normativa vixente sobre
proteccion de datos de caracter persoal.

Titulo IV: Identificacion e sinatura
electronica

Capitulo 1: Identificacion e sinatura
electronica das persoas interesadas

Artigo 56: Regras xerais relativas a
identificacion electronica

1. As persoas interesadas poderan
identificarse de forma electronica ante a
entidade local empregando calquera

sistema que conte cun rexistro previo
cCOmo usuario que permita garantir a sta
identidade de forma suficiente, en
atencion ao nivel de seguridade esixido
para a actuaciéon de que se trate, nos
termos  establecidos pola lexislacion
aplicable e, en particular, polo Real
Decreto 311/2022, do 3 de maio, polo que

3. En ningun caso, se derivaran
consecuencias desfavorables para la
ciudadania, en particular, respecto del
computo de plazos, cuando se produzcan
incidencias en el funcionamiento de la
sede electronica, siempre que estas
puedan ser acreditadas.

4. Se estableceran sistemas de
seguimiento y deteccion de incidencias en
el funcionamiento de la sede electronica,
asi como protocolos a aplicar en los casos
de deteccion de dichas incidencias, que en
todo caso incluiran que la ciudadania
pueda ser informada de modo conveniente
v en tiempo real de las mismas. También
se establecerdn sistemas de auditoria de
los servicios de la sede electronica,
incorporando indicadores publicos de
funcionamiento, uso y evolucion.

5. Asimismo, la entidad local adoptara
las medidas de seguridad necesarias con
el objeto de garantizar la integridad,
disponibilidad y confidencialidad exigidas
por la normativa vigente sobre proteccion
de datos de caracter personal.

Titulo 1V: Identificacion y firma
electronica

Capitulo 1: Identificacion y firma
electronica de las personas interesadas

Articulo 56: Reglas generales relativas a
la identificacion electronica

1. Las personas interesadas podran
identificarse electronicamente ante la
entidad  local empleando  cualquier
sistema que cuente con un registro previo
como usuario que permita garantizar Su
identidad de forma suficiente, en atencion
al nivel de seguridad exigido para la
actuacion de que se trate, en los términos
establecidos por la legislacion aplicable
vy, en particular, por el Real Decreto
311/2022, de 3 de mayo, por el que se
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se regula o Esquema Nacional de
Seguridade.

2. Para estes efectos, seran admitidos os
sistemas de identificacion electronica
aceptados pola Administracion xeral do
Estado, de acordo co disposto no artigo
9.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das
administraciéons publicas, nas mesmas
condicions previstas no paragrafo anterior.

3. En particular, seran admitidos os

sistemas seguintes:

a) Sistemas baseados en certificados
electronicos recofiecidos ou cualificados
de sinatura electrénica expedidos por
prestadores incluidos na “Lista de
confianza de prestadores de servizos de
certificacion”.  Para  estes  efectos,
enténdense comprendidos entre os citados
certificados electronicos recofiecidos ou
cualificados os de persoa xuridica e de
entidade sen personalidade xuridica.

b) Sistemas de clave concertada e

calquera  outro  sistema que @ as
administraciébns ~ publicas  consideren
valido.
c) Calquera outro sistema que se
determine  pola lexislacion  vixente
aplicable.

4. A entidade local podera expedir e
xestionar o seu propio sistema de claves
concertadas, mediante decreto da persoa
titular da Alcaldia ou do/da concelleiro/a
na que delegue, no que se regularan os
termos e condicidons para o seu uso,
debendo dar cumprimento, en funcion do
nivel de seguridade que garanta, ao
establecido no Real Decreto 311/2022, do
3 de maio, polo que se regula o Esquema
Nacional de  Seguridade, e no
Regulamento (UE) n° 910/2014 do
Parlamento Europeo e do Consello,

regula el Nacional de

Seguridad.

Esquema

2. A estos efectos, seran admitidos los
sistemas de identificacion electronica
aceptados por la Administracion general
del Estado, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 9.3 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las
Administraciones publicas, en las mismas
condiciones previstas en el pdrrafo
anterior.

3. En particular, seran admitidos los
sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados
electronicos reconocidos o cualificados de
firma  electronica  expedidos  por
prestadores incluidos en la “Lista de
confianza de prestadores de servicios de
certificacion”. A estos efectos, se
entienden comprendidos entre los citados
certificados electronicos reconocidos o
cualificados los de persona juridica y de
entidad sin personalidad juridica.

b) Sistemas de clave concertada y
cualquier  otro  sistema que las
administraciones  publicas  consideren
vdlido.

¢) Cualquier otro sistema que se
determine por la legislacion vigente
aplicable.

4. La entidad local podra expedir y
gestionar su propio sistema de claves
concertadas, mediante decreto de la
persona titular de la Alcaldia o del/de la
concejal/a en el/la que delegue, en el que
se regularan los términos y condiciones
para su uso, debiendo dar cumplimiento,
en funcion del nivel de seguridad que
garantice, a lo establecido en el Real
Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el
que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad, y en el Reglamento (UE) n’
910/2014 del Parlamento Europeo y del
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relativo a identificacion electronica e aos
servizos de confianza para as transaccions
electronicas no mercado interior
(Regulamento eIDAS).

5. O érgano competente da entidade local
aprobara o documento de Politica de
identificaciéon e sinatura electronica ao
obxecto de establecer o conxunto de
criterios e as condicions xerais aplicables
a4 sinatura electronica para a sua
validacion e o seu uso na relacion
electronica da entidade local coa
cidadania, entre os 6rganos e entidades do
Concello e con outras administracions
publicas.

6. A entidade local debera dar
publicidade na sua sede electronica dos
sistemas de identificacion electronica
admitidos.

Artigo 57: Regras xerais relativas a
sinatura ou selo electronico

1. As persoas interesadas poderan
empregar para asinar de forma electronica
calquera dos sistemas establecidos no
artigo 10 da Lei 39/2015, do 1 de outubro.

2. Cando, en aplicacion das normas
contidas no Real Decreto 311/2022, do 3
de maio, polo que se regula o Esquema
Nacional de Seguridade, a entidade local
deba esixir 4 persoa interesada o uso

dunha sinatura ou selo electronico
avanzado, dunha sinatura ou selo
electronico avanzado  baseado en

certificado cualificado, ou dunha sinatura
ou selo electronico cualificado, non se

podera empregar un sistema de
identificacion  electronica para esta
funcion.

3. Neste caso, de tratarse dunha actuacion
transfronteiriza, admitirase 4s persoas
interesadas establecidas nos restantes

Consejo, relativo a la identificacion
electronica y a los servicios de confianza
para las transacciones electronicas en el
mercado interior (Reglamento eIDAS).

5. El organo competente de la entidad
local aprobara el documento de Politica
de identificacion y firma electronica al
objeto de establecer el conjunto de
criterios 'y las condiciones generales
aplicables a la firma electronica para su
validacion y su uso en la relacion
electronica de la entidad local con la
ciudadania, entre los organos y entidades
del  Ayuntamiento y  con  otras
administraciones publicas.

6. La entidad local debera dar
publicidad en su sede electronica de los
sistemas de identificacion electronica
admitidos.

Articulo 57: Reglas generales relativas a
la firma o sello electronico

1. Las personas interesadas podran
emplear para firmar electronicamente
cualquiera de los sistemas establecidos en
el articulo 10 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

2. Cuando, en aplicacion de las normas
contenidas en el Real Decreto 311/2022,
de 3 de mayo, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad, la
entidad local deba exigir a la persona
interesada el uso de una firma o sello
electronico avanzado, de una firma o sello
electronico  avanzado  basado  en
certificado cualificado, o de una firma o
sello electronico cualificado, no se podra
emplear un sistema de identificacion
electronica para esta funcion.

3. En este caso, de tratarse de una
actuacion transfronteriza, se admitira a
las personas interesadas establecidas en
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estados membro da Union Europea o uso
dun sistema de sinatura ou selo
electronico avanzado, de sinatura ou selo
electronico  avanzado  baseado en
certificado cualificado, ou de sinatura ou
selo electronico cualificado,
exclusivamente nos formatos definidos na
Decision de Execucion (UE) 2015/1506
da Comision, do 8 de setembro de 2015,
pola que se establecen as especificacions
relativas aos formatos das sinaturas

electronicas avanzadas e os selos
avanzados que deben recofiecer o0s
organismos do sector publico de

conformidade cos artigos 27, apartado 5, e
37, apartado 5, do Regulamento (UE) n°
910/2014 do Parlamento Europeo e do
Consello, relativo 4  identificacion
electronica e aos servizos de confianza
para as transaccions electronicas no
mercado interior.

Os formatos anteriormente indicados
tamén poderan ser empregados, en todo
caso, polas persoas interesadas
establecidas en Espana.

4. A entidade local non esixira o uso dun
sistema de sinatura ou selo electronico cun
nivel de garantia superior 4 sinatura ou
selo electronico cualificado.

5. Cando se empregue un sistema de
identificaciéon, para asinar, que non
permita acreditar a integridade e
inalterabilidade do documento, a entidade
local debera establecer, na sua Politica de
identificacion e sinatura electronica, os
mecanismos técnicos que garantan estes
aspectos.

6. A entidade local determinard os
requisitos técnicos e de seguridade que
garantan a vinculacion entre o documento
e a identidade da persoa asinante no uso
da sinatura biométrica no documento de
Politica de identificacion e sinatura

los restantes estados miembro de la Union
Europea el uso de un sistema de firma o
sello electronico avanzado, de firma o
sello electronico avanzado basado en
certificado cualificado, o de firma o sello
electronico cualificado, exclusivamente en
los formatos definidos en la Decision de
Ejecucion (UE) 2015/1506 de la
Comision, de 8 de septiembre de 2015,
por la que se establecen las
especificaciones relativas a los formatos
de las firmas electronicas avanzadas y los
sellos avanzados que deben reconocer los
organismos del sector publico de
conformidad con los articulos 27,
apartado 5, y 37, apartado 5, del
Reglamento (UE) n° 910/2014 del
Parlamento Europeo y del Consejo,
relativo a la identificacion electronica y a
los servicios de confianza para las
transacciones electronicas en el mercado
interior.

Los formatos anteriormente indicados
también podran ser empleados, en todo
caso, por las personas interesadas
establecidas en Esparia.

4. La entidad local no exigira el uso de
un sistema de firma o sello electronico
con un nivel de garantia superior a la
firma o sello electronico cualificado.

5. Cuando se emplee un sistema de
identificacion, para firmar, que no
permita acreditar la integridad e
inalterabilidad del documento, la entidad
local debera establecer, en su Politica de
identificacion y firma electronica, los
mecanismos técnicos que garanticen estos
aspectos.

6. La entidad local determinarda los
requisitos técnicos y de seguridad que
garanticen la vinculacion entre el
documento y la identidad de la persona
firmante en el uso de la firma biométrica
en el documento de Politica de
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electronica, asi como o0s soportes
tecnoloxicos e supostos nos que podera
ser utilizada polo persoal publico
municipal no exercicio das suas funcions e
pola cidadania.

7. A entidade local dara publicidade na
sua sede electronica dos sistemas de
sinatura electronica admitidos para cada
unha das actuacions e da “Lista de
confianza de prestadores de servizos de
certificacion”.

Artigo 58: Sistemas de identificacion e
sinatura electronica das persoas fisicas

1. As persoas fisicas poderan empregar,
para identificarse e asinar
electronicamente, o sistema de claves
concertadas Cl@ve, da Administracion
xeral do Estado, nas suas tres modalidades
de uso: cl@ve ocasional (cl@ve PIN),
cl@ve permanente e cl@ve sinatura. O
uso destes sistemas de identificacion e
sinatura rexerase polo que dispofia o
organo titular da sua expedicion e xestion,
asi como pola Politica de identificacion e
sinatura electronica da entidade local.

2. As persoas fisicas tamén poderan
empregar sistemas de identificacion e de
sinatura electronica avanzada baseados en
certificado electronico cualificado, ou de
sinatura electronica cualificada, de acordo
co previsto no Regulamento (UE) n°
910/2014 do Parlamento Europeo e do
Consello, do 23 de xullo de 2014, relativo
4 identificacion electronica e aos servizos
de confianza para as transaccions
electronicas no mercado interior e pola
que se derroga a Directiva 1999/93/CE,
expedidos por prestadores cualificados.

3. A entidade local admitira,
adicionalmente, os sistemas basecados en

identificacion y firma electronica, asi
como los soportes tecnologicos y
supuestos en los que podra ser utilizada
por el personal publico municipal en el
ejercicio de sus funciones y por la
ciudadania.

7. La entidad local dara publicidad en su
sede electronica de los sistemas de firma
electronica admitidos para cada una de
las actuaciones y de la “Lista de
confianza de prestadores de servicios de
certificacion”.

Articulo 58: Sistemas de identificacion y
firma electronica de las personas fisicas

1. Las personas fisicas podran emplear,
para identificarse y firmar
electronicamente, el sistema de claves
concertadas Cl@ve, de la Administracion
general del FEstado, en sus tres
modalidades de uso: cl@ve ocasional
(cl@ve PIN), cl@ve permanente y cl@ve
firma. El uso de estos sistemas de
identificacion y firma se regira por lo que
disponga el organo titular de su
expedicion y gestion, asi como por la
Politica de identificacion y firma
electronica de la entidad local.

2. Las personas fisicas también podran
emplear sistemas de identificacion y de
firma electronica avanzada basados en
certificado electronico cualificado, o de
firma electronica cualificada, de acuerdo
con lo previsto en el Reglamento (UE) n°
910/2014 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 23 de julio de 2014, relativo a
la identificacion electronica y a los
servicios de  confianza para las
transacciones electronicas en el mercado
interior 'y por la que se deroga la
Directiva 1999/93/CE, expedidos por
prestadores cualificados.

3. La entidad local admitira,
adicionalmente, los sistemas basados en
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certificados  electronicos  cualificados
expedidos a persoas fisicas representantes
de persoas xuridicas ou entidades sen
personalidade xuridica, cando os mesmos
sexan conformes co establecido no Anexo
IT da Politica de sinatura electronica e
certificados da Administracion xeral do
Estado, aprobada de acordo co establecido
no artigo 18 do Real Decreto 4/2010, do 8
de xaneiro, polo que se regula o Esquema
Nacional de Interoperabilidade no ambito
da administracion electronica. Neste caso,
a representacion quedard plenamente
acreditada, para os efectos legais
oportunos.

4. A entidade local podera establecer
mecanismos de sinatura electronica
manuscrita para o seu uso, en relacions
presenciais, polas persoas fisicas. Os
devanditos mecanismos deberan garantir,
en todo caso, a confidencialidade dos
datos de representacion da sinatura, asi
como a non reutilizacion dos mesmos por
parte da entidade local ou de terceiras
persoas, e a integridade e inalterabilidade
dos datos asinados.

Artigo 59: Sistemas de identificacion e
sinatura electronica das persoas
xuridicas e entidades sen personalidade
xuridica

1. As persoas xuridicas e as entidades sen
personalidade xuridica poderan empregar
sistemas de identificacion e de selo
electronico  avanzado baseados en
certificado electronico cualificado, ou de
selo electronico cualificado, de acordo co
previsto no Regulamento (UE) n°
910/2014 do Parlamento Europeo e do
Consello, do 23 de xullo de 2014, relativo
a identificacion electronica e aos servizos
de confianza para as transaccions
electronicas no mercado interior e pola
que se derroga a Directiva 1999/93/CE,

certificados  electronicos  cualificados
expedidos a personas fisicas

representantes de personas juridicas o
entidades sin  personalidad  juridica,
cuando los mismos sean conformes con lo
establecido en el Anexo II de la Politica
de firma electronica y certificados de la
Administracion  general del Estado,
aprobada de acuerdo con lo establecido
en el articulo 18 del Real Decreto 4/2010),
de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad
en el ambito de la administracion

electronica.  En  este  caso, la
representacion  quedarda  plenamente
acreditada, a los efectos legales
oportunos.

4. La entidad local podra establecer
mecanismos  de  firma  electronica
manuscrita para su uso, en relaciones
presenciales, por las personas fisicas.
Dichos mecanismos deberan garantizar,
en todo caso, la confidencialidad de los
datos de representacion de la firma, asi
como la no reutilizacion de los mismos
por parte de la entidad local o de terceras
personas, y la integridad e inalterabilidad
de los datos firmados.

Articulo 59: Sistemas de identificacion y
firma electronica de las personas
juridicas y entidades sin personalidad
juridica

1. Las personas juridicas y las entidades
sin personalidad juridica podran emplear
sistemas de identificacion y de sello
electronico  avanzado  basados  en
certificado electronico cualificado, o de
sello electronico cualificado, de acuerdo
con lo previsto en el Reglamento (UE) n°
910/2014 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 23 de julio de 2014, relativo a
la identificacion electronica y a los
servicios de confianza para las
transacciones electronicas en el mercado
interior 'y por la que se deroga la
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expedidos por prestadores cualificados.

2. A admision do selo electronico
suxéitase as seguintes condicions:

a) O uso do selo electronico implica que
a actuacion se atribuira directamente &
persoa xuridica ou entidade sen
personalidade xuridica, sen que deba
acreditarse a representacion.

b) O selo electronico non se podera
suxeitar a limites, dentro do conxunto de
tramites para os que sexa admitido.

c) O uso do selo electronico sera
alternativo ao uso do sistema de sinatura
electronica da persoa fisica representante,
podendo empregarse ambos os sistemas,
de forma indistinta, a eleccion da persoa
interesada.

3. O uso do selo electronico s6 podera ser
admitido naquelas actuacions onde sexa
suficiente a garantia da correcciéon da
orixe dos datos e da integridade dos
mesmos.

Artigo 60: Normas comuns aos artigos
anteriores

Co fin de favorecer a interoperabilidade e
posibilitar a verificacion automatica da
sinatura electronica dos documentos
electronicos autenticados con sistemas que
non se basean en certificados cualificados,
a entidade local podera superpofier o seu
propio selo electronico avanzado baseado
en certificado electronico cualificado
neses documentos, para posteriormente
remitilos ou poielos & disposicion doutros
organos, organismos publicos, entidades
de dereito publico ou administracions

Directiva 1999/93/CE,
prestadores cualificados.

expedidos por

2. La admision del sello electronico se
sujeta a las siguientes condiciones:

a) El uso del sello electronico implica
que la actuacion se atribuira directamente
a la persona juridica o entidad sin
personalidad  juridica, sin que deba
acreditarse la representacion.

b) El sello electronico no se podra
sujetar a limites, dentro del conjunto de
tramites para los que sea admitido.

c¢) El uso del sello electronico sera
alternativo al uso del sistema de firma
electronica de la persona fisica
representante, pudiendo emplearse ambos
sistemas, de forma indistinta, a eleccion
de la persona interesada.

3. El uso del sello electronico solo podra
ser admitido en aquellas actuaciones
donde sea suficiente la garantia de la
correccion del origen de los datos y de la
integridad de los mismos.

Articulo 60: Normas comunes a los
articulos anteriores

Con el fin de favorecer la
interoperabilidad  y  posibilitar  la
verificacion automatica de la firma
electronica de los documentos
electronicos autenticados con sistemas
que no se basan en certificados
cualificados, la entidad local podra
superponer su propio sello electronico

avanzado  basado  en  certificado
electronico cualificado en esos
documentos, para posteriormente

remitirlos o ponerlos a disposicion de
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Capitulo 2: Identificacion e sinatura
electronica da entidade local

Artigo 61: Sistemas de identificacion e
sinatura electréonica para a actuacion
administrativa automatizada da
entidade local

1. A entidade local poderase identificar e
asinar  electronicamente de  forma
automatizada empregando sistemas de
selo electronico avanzado baseados en
certificado electronico cualificado, ou de
selo electronico cualificado, de
conformidade co previsto no Regulamento
eIDAS, en atencion ao nivel de seguridade
esixido para a actuacion de que se trate,
nos termos establecidos pola lexislacion
aplicable e, en particular, polo Real
Decreto 311/2022, do 3 de maio, polo que
se regula o Esquema Nacional de
Seguridade.

2. Os certificados cualificados de selo
electronico da entidade local deberan ser
expedidos preferentemente aos 6rganos do
mesmo, para o exercicio por estes das suas
competencias legalmente establecidas, sen
prexuizo da posibilidade de que o
Concello tamén dispofia dun certificado
cualificado de selo electronico ao seu
nome.

3. Os certificados cualificados de selo
electronico  expedidos a  organos
administrativos incluiran, en todo caso, os
datos de identificacion persoal das persoas
titulares dos devanditos oOrganos, con
excepcion do numero do DNI ou
equivalente, que non sera obrigatorio.

Por razons de seguridade publica os
sistemas de sinatura electronica poderan
referirse s6 ao nimero de identificacion
profesional do/a empregado/a publico/a
e/ou pseudénimo.

4. A debera ofrecer

entidade local

Capitulo 2: Identificacion y firma
electronica de la entidad local

Articulo 61: Sistemas de identificacion y
firma electronica para la actuacion
administrativa  automatizada de la
entidad local

1. La entidad local se podra identificar y
firmar  electronicamente  de  forma
automatizada empleando sistemas de sello
electronico  avanzado  basados  en
certificado electronico cualificado, o de
sello  electronico  cualificado,  de
conformidad con lo previsto en el
Reglamento eIDAS, en atencion al nivel
de seguridad exigido para la actuacion de
que se trate, en los términos establecidos
por la legislacion aplicable y, en
particular, el Real Decreto 311/2022, de 3
de mayo, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad.

2. Los certificados cualificados de sello
electronico de la entidad local deberdn
ser expedidos preferentemente a los
organos del mismo, para el ejercicio por
estos de sus competencias legalmente
establecidas, sin  perjuicio de la
posibilidad de que el Ayuntamiento
también disponga de wun certificado
cualificado de sello electronico a su
nombre.

3. Los certificados cualificados de sello
electronico  expedidos a  organos
administrativos incluiran, en todo caso,
los datos de identificacion personal de las
personas titulares de dichos organos, con
excepcion del numero del DNI o
equivalente, que no sera obligatorio.

Por razones de seguridad publica los
sistemas de firma electronica podran
referirse solo al numero de identificacion
profesional del/ de la empleado/a
publico/a y/o pseudonimo.

4. La entidad local debera ofrecer
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publicidade na sua sede electronica dos
certificados  cualificados de  selo
electronico dos que dispofia en cada
momento.

5. A entidade local tamén podera
empregar, para asinar de forma
automatizada, sistemas de codigo seguro
de verificacion, expedidos
preferentemente aos seus Organos para o
exercicio por estes das suas competencias
legalmente establecidas, sen prexuizo da
posibilidade de que o Concello tamén
dispona dun sistema de cédigo seguro de
verificacion ao seu nome.

6. O sistema de codigo seguro de
verificacion xeral da entidade local
poderase empregar para garantir a
autenticidade das copias en soporte papel
de documentos electronicos. En todo caso,
o codigo seguro de verificacion deberd
ofrecer as garantias técnicas suficientes en
atencion ao nivel de seguridade esixido
para a actuaciéon de que se trate, nos
termos  establecidos pola lexislacion
aplicable.

7. O codigo seguro de verificacion
deberd ofrecer as seguintes garantias
minimas, que se publicardn na sede
electronica da entidade local:

a) O caracter Unico do coédigo xerado
para cada documento, asi como a sla
vinculacién co seu emisor.

b) Unha seguridade criptografica
equivalente a wun sistema de selo
electronico  avanzado  baseado en

certificado cualificado.

¢) O acceso ao documento autenticado
mediante o cddigo, a través da sede
electronica e, no seu caso, arquivo
electronico que o contefia, durante todo o
prazo no que o devandito documento deba
producir efectos legais. O devandito
acceso sera inmediato e gratuito para as
persoas.

publicidad en su sede electronica de los
certificados  cualificados  de  sello
electronico de que disponga en cada
momento.

5. La entidad local también podra
emplear, para firmar de  forma
automatizada, sistemas de codigo seguro
de verificacion, expedido preferentemente
a sus organos para el ejercicio por estos
de  sus  competencias  legalmente
establecidas, sin  perjuicio de la
posibilidad de que el Ayuntamiento
también disponga de un sistema de codigo
seguro de verificacion a su nombre.

6. El sistema de codigo seguro de
verificacion general de la entidad local se
podra emplear para garantizar la
autenticidad de las copias en soporte
papel de documentos electronicos. En
todo caso, el codigo seguro de
verificacion debera ofrecer las garantias
técnicas suficientes en atencion al nivel de
seguridad exigido para la actuacion de
que se trate, en los términos establecidos
por la legislacion aplicable.

7. El codigo seguro de verificacion
debera ofrecer las siguientes garantias
minimas, que se publicaran en la sede
electronica de la entidad local:

a) El caracter unico del codigo generado
para cada documento, asi como su
vinculacion con su emisor.

b) Una seguridad criptogrdfica
equivalente a un sistema de sello
electronico  avanzado  basado  en
certificado cualificado.

¢) El acceso al documento autenticado
mediante el codigo, a través de la sede
electronica 'y, en su caso, archivo
electronico que lo contenga, durante todo
el plazo en que dicho documento deba
producir efectos legales. Dicho acceso
sera inmediato y gratuito para las
personas.
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8. Entenderase identificada a entidade
local, respecto da informacion que se
publique como propia no seu portal
institucional, sempre que no mesmo tefia a
consideracion legal de sede electronica.

Artigo 62: Sistemas de identificacion e
sinatura electronica do persoal ao
servizo da entidade local

1. O persoal ao servizo da entidade local
podera empregar sistemas de
identificacion e de sinatura electronica
avanzada baseados en certificados
electronicos reconecidos ou cualificados,
de conformidade co previsto no
Regulamento eIDAS, en atencién ao nivel
de seguridade esixido para a actuacion de
que se trate, nos termos establecidos pola
lexislacion aplicable.

2. Estes certificados  deberdn  ser
facilitados pola entidade local ao seu
persoal, sen prexuizo da posibilidade de
autorizar, no documento de Politica de
1dentificacion e sinatura electronica, o uso
voluntario de certificados cualificados
estritamente persoais dos que dispofian as
ditas persoas no exercicio das suas
competencias e funcions.

3. Os certificados poderdn incluir
informacions adicionais para a
identificacion do organo, unidade, cargo
ou posto de traballo da persoa, de forma
proporcionada e respectando os limites
establecidos  pola  lexislacion  de
transparencia e proteccion de datos
persoais.

4. Poderanse facilitar certificados de
empregado/a publico/a con nimero de
identificacion profesional naqueles casos
en que resulten aplicables limites &
identificacion das persoas asinantes de
documentos, derivados da lexislacion

8. Se entenderd identificada la entidad
local, respecto de la informacion que se
publique como propia en su portal
institucional, siempre que en el mismo
tenga la consideracion legal de sede
electronica.

Articulo 62: Sistemas de identificacion y
firma electronica del personal al servicio
de la entidad local

1. El personal al servicio de la entidad
local podra emplear sistemas de
identificacion y de firma electronica
avanzada  basados en  certificados
electronicos reconocidos o cualificados,
de conformidad con lo previsto en el
Reglamento eIDAS, en atencion al nivel
de seguridad exigido para la actuacion de
que se trate, en los términos establecidos
por la legislacion aplicable.

2. Estos certificados  deberan  ser
facilitados por la entidad local a su
personal, sin perjuicio de la posibilidad
de autorizar, en el documento de Politica
de identificacion y firma electronica, el
uso voluntario de certificados cualificados
estrictamente personales de los que
dispongan dichas personas en el ejercicio
de sus competencias y funciones.

3. Los certificados podran incluir
informaciones  adicionales para la
identificacion del organo, unidad, cargo o
puesto de trabajo de la persona, de forma
proporcionada y respetando los limites
establecidos por la legislacion de
transparencia 'y proteccion de datos
personales.

4. Se podran facilitar certificados de
empleado/a publico/a con numero de
identificacion profesional en aquellos
casos en que resulten aplicables limites a
la identificacion de las personas firmantes
de documentos, derivados de la
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vixente. O pseudonimo se instrumentara
mediante o emprego do numero de
identificacion profesional ou equivalente.

5. A entidade local poderda expedir e
xestionar o seu propio sistema de claves
concertadas para o seu persoal publico e
regulard os termos e condicions para o seu
uso. Asi mesmo, a entidade local podera
adherirse a sistemas de identificacion e
sinatura baseados en claves concertadas
ofrecidos por outras administracions
publicas, sempre que o seu nivel de
seguridade resulte suficiente, conforme ao
disposto pola normativa de aplicacion.

Capitulo 3: Funcionarios/as con
habilitacion para a identificacion
esinatura electronica

Artigo 63: Requisitos xerais para o
outorgamento da habilitacion

Poderda outorgarse habilitacion aos/as
funcionarios/as de carreira e interinos/as
que se atopen en situacion de servizo
activo, que disporan dun certificado
electronico de empregado/a publico/a.

Artigo 64: Rexistro de funcionarios/as
habilitados/as

1. A entidade local dispord dun Rexistro
de funcionarios/as habilitados/as para a
identificacion e sinatura electronica das
persoas interesadas non incluidas nos
apartados 2 e 3 do artigo 14 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, que asi o
soliciten, e regulara o seu funcionamento.

2. O ambito de actuacion dos/as
funcionarios/as inscritos/as no rexistro € a
Administracion da  entidade  local,
entendida como o Concello da Coruna e
0os organismos publicos vinculados ou
dependentes do mesmo.

legislacion vigente. El seudonimo se
instrumentarda mediante el empleo del
numero de identificacion profesional o
equivalente.

5. La entidad local podra expedir y
gestionar su propio sistema de claves
concertadas para su personal publico y
regulard los términos y condiciones para
su uso. Asimismo, la entidad local podra
adherirse a sistemas de identificacion y
firma basados en claves concertadas
ofrecidos por otras administraciones
publicas, siempre que su nivel de
seguridad resulte suficiente conforme a lo
dispuesto por la normativa de aplicacion.

Capitulo 3:  Funcionarios/as con
habilitacion para la identificacion y
firma electronica

Articulo 63: Requisitos generales para el
otorgamiento de la habilitacion

Podra otorgarse habilitacion a los/las
funcionarios/as de carrera e interinos/as
que se encuentren en situacion de servicio
activo, que dispondrdan de un certificado
electronico de empleado/a publico/a.

Articulo 64: Registro de funcionarios/as
habilitados/as

1. La entidad local dispondra de un
Registro de funcionarios/as habilitados/as
para la identificacion y firma electronica
de las personas interesadas no incluidas
en los apartados 2 y 3 del articulo 14 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, que asi lo
soliciten, y se regula su funcionamiento.

2. El ambito de actuacion de los/las
funcionarios/as inscritos/as en el registro
es la Administracion de la entidad local,
entendida como el Ayuntamiento de A
Coruiia 'y los organismos publicos
vinculados o dependientes del mismo.
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3. A habilitacion estenderase a aqueles
trdmites e actuacions por medios
electronicos que, no ambito fixado no
apartado 2, precisen unha autenticacion
fidedigna da persoa interesada, e que son
susceptibles de ser levados a cabo por
funcionarios/as habilitados/as.

4. Os/as funcionarios/as habilitados/as s
poderan identificar e autenticar a persoas
interesadas que actiien en nome propio ou
como representante, sendo
responsabilidade das unidades xestoras
dos procedementos que se inicien por este
medio a verificacion da validez e
extension da representacion mediante
consulta ao Rexistro electronico de
apoderamentos ou a solicitude 4 persoa
interesada da acreditacion.

5. O Rexistro de funcionarios/as
habilitados/as sera plenamente
interoperable e debera estar

interconectado  cos  das  restantes
administracions publicas, para os efectos
de comprobar a validez da habilitacion.

Artigo 65: Funcionamento do Rexistro
de funcionarios/as habilitados/as

1. As inscriciéns, modificaciéns e
cancelacions no Rexistro de
funcionarios/as habilitados/as para realizar
determinados tramites corresponderan ao
organo que designe a persoa titular da area
do Goberno competente en materia de
atencion 4 cidadania.

2. Unha vez anotada no rexistro a
inscricion, modificacion ou cancelacion
das habilitacions, estas deberan ser
efectivas no prazo maximo de 48 horas.

3. La habilitacion se extendera a
aquellos tramites y actuaciones por
medios electronicos que, en el ambito
fijado en el apartado 2, precisen una
autenticacion fidedigna de la persona
interesada, y que son susceptibles de ser
llevados a cabo por funcionarios/as
habilitados/as.

4. Los/las funcionarios/as habilitados/as
solo podran identificar y autenticar a
personas interesadas que actuen en
nombre propio o como representante,
siendo responsabilidad de las unidades
gestoras de los procedimientos que se
inicien por este medio la verificacion de la
validez y extension de la representacion
mediante consulta al Registro electronico
de apoderamientos o a solicitud a la
persona interesada de la acreditacion.

5. El Registro de funcionarios/as
habilitados/as serd plenamente
interoperable y deberd estar

interconectado con los de las restantes
administraciones publicas, a los efectos
de comprobar la validez de la
habilitacion.

Articulo  65:
Registro de
habilitados/as

Funcionamiento del
funcionarios/as

1. La inscripcion, modificacion y
cancelacion en el Registro de
funcionarios/as  habilitados/as  para
realizar determinados tramites
corresponderan al organo que designe la
persona titular del darea de Gobierno
competente en materia de atencion a la
ciudadania.

2. Una vez anotada en el registro la
inscripcion, modificacion o cancelacion
de las habilitaciones, estas deberan ser
efectivas en el plazo maximo de 48 horas.
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3. A habilitacion outorgarase por tempo
indefinido, agds que se indique
especificamente a data de fin.

4. Producida a anotacion da habilitacion
da funcionaria ou do funcionario, a persoa
titular do organo competente para a
inscricion do apartado 1 expedird unha
credencial na que se fara constar a
identificacion persoal e administrativa da
funcionaria ou do funcionario, os tramites
aos que alcanza a sua habilitacion, a data
de inicio da mesma e, no seu caso, a sua
data de fin. A dita credencial continuaré
vixente en tanto non se habilite & persoa
titular para novos procedementos ou
traémites, non se modifiquen ou declaren
finalizados os anteriormente relacionados,
ou non se produza un cambio da unidade
responsable do tramite, do posto ou do
centro de adscricion da funcionaria ou do
funcionario que supofia modificacién nas
suas competencias ou funcions.

5. O ¢6rgano que realice a habilitacion
podera consultar a base de datos do
Rexistro de persoal unicamente a efectos
da comprobacion dos datos da situacion
administrativa e do destino dos/das
funcionarios/as con habilitacion.

Se se detectan cambios nalgunha das
circunstancias baixo as cales se realizou a
habilitacion, desde o Rexistro de persoal
informarase ao Rexistro de
funcionarios/as con habilitacion para que a
suspenda e o pofia en cofiecemento do
organo que realizou a inscricion.

Artigo 66: Contido do Rexistro de
funcionarios/as habilitados/as

No rexistro faranse constar os seguintes
datos dos/das funcionarios/as
habilitados/as:

3. La habilitacion se otorgara por tiempo
indefinido, salvo que se indique
especificamente la fecha de fin.

4. Producida la anotacion de la
habilitacion de la funcionaria o del
funcionario, la persona titular del organo
competente para la inscripcion del
apartado 1 expedira una credencial en la
que se hard constar la identificacion
personal y  administrativa de la
funcionaria o del funcionario, los tramites
a los que alcanza su habilitacion, la fecha
de inicio de la misma y, en su caso, su
fecha de fin. Dicha credencial continuara
vigente en tanto no se habilite a la
persona titular para nuevos
procedimientos o  trdamites, no se
modifiquen o declaren finalizados los
anteriormente relacionados, o no se
produzca un cambio de la unidad
responsable del tramite, del puesto o del
centro de adscripcion de la funcionaria o
del funcionario que suponga modificacion
en sus competencias o funciones.

5. El organo que realice la habilitacion
podra consultar la base de datos del
Registro de personal unicamente a efectos
de la comprobacion de los datos de la
situacion administrativa y del destino de
los/las funcionarios/as con habilitacion.

Si se detectan cambios en alguna de las
circunstancias bajo las cuales se realizo
la habilitacion, desde el Registro de
personal se informarda al Registro de
funcionarios/as con habilitacion para que
la suspenda y lo ponga en conocimiento
del organo que realizo la inscripcion.

Articulo 66: Contenido del Registro de
funcionarios/as habilitados/as

En el registro se haran constar los
siguientes datos de los/las funcionarios/as
habilitados/as:
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a) Documento nacional de identidade,
NIE ou pasaporte.

b) Nome e apelidos do/da funcionario/a
habilitado/a.

¢) Organo ou organismo de adscricion.

d) Posto de traballo que desempefia, con
indicacion da stia denominacion e codigo.
e) Data de alta no rexistro.

f)Data de outorgamento da habilitacion
para cada tramite ou procedemento.

g) Tramites para os que se ten autorizada
a habilitacion.

h) Data de baixa no rexistro.
Artigo 67: Actuacions dos/as
funcionarios/as habilitados/as

1. Os/as funcionarios/as habilitados/as
ofreceran  4s  persoas  interesadas
informacion, asistencia xeral no uso dos
medios electronicos e asistencia especifica
para a realizacion de tramites electronicos
da entidade local para os que se lles
outorgou a habilitacion.

2. As stas funcidns consistiran en:

a) Identificar de forma fidedigna & persoa
interesada.

b) Prestar apoio na tramitacion da
obtencidn da sinatura electronica.

c¢) Cumprimentar e  presentar  as
solicitudes para o Rexistro electronico
xeral ou trdmites nos sistemas electronicos
municipais.

d) Recoller a
incorporala ao

electronico
tramitacion.
e) Recoller e incorporar a solicitude ou
trdmite da autorizacion expresa da persoa
interesada para a utilizacion deste servizo.

documentacion €
sistema de Rexistro
xeral ou aplicacion de

f)Entregar a documentacion acreditativa
da realizacion da presentacion da
solicitude ou realizacion do tramite.

g) Expedir copias auténticas  dos

a) Documento nacional de identidad, NIE
0 pasaporte.

b) Nombre y apellidos
funcionario/a habilitado/a.
¢) Organo u organismo de adscripcion.
d) Puesto de trabajo que desemperia, con
indicacion de su denominacion y codigo.
e) Fecha de alta en el registro.

del/de la

f)Fecha de otorgamiento de la
habilitacion para cada tramite o
procedimiento.

g) Tramites para los que se tiene
autorizada la habilitacion.

h) Fecha de baja en el registro.

Articulo 67: Actuaciones de los/las
funcionarios/as habilitados/as

1. Los/las funcionarios/as habilitados/as
ofreceran a las personas interesadas
informacion, asistencia general en el uso
de los medios electronicos y asistencia
especifica para la realizacion de tramites
electronicos de la entidad local para los
que se les ha otorgado la habilitacion.

2. Sus funciones consistirdan en:

a) ldentificar de forma fehaciente a la
persona interesada.

b) Prestar apoyo en la tramitacion de la
obtencion de la firma electronica.

c¢) Cumplimentar y  presentar las
solicitudes para el Registro electronico
general o tramites en los sistemas
electronicos municipales.

d) Recoger la  documentacion e
incorporarla al sistema de Registro
electronico general o aplicacion de
tramitacion.

e) Recoger e incorporar la solicitud o
tramite de la autorizacion expresa de la
persona interesada para la utilizacion de
este servicio.

f) Entregar la documentacion acreditativa
de la realizacion de la presentacion de la
solicitud o realizacion del tramite.

g) Expedir copias auténticas de los
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documentos publicos administrativos ou
privados incorporados a un expediente
administrativo da entidade local aos que
tefia dereito de acceso.

h) Practicar notificacions cando a persoa
interesada ou o seu representante
comparezan de forma espontinea na
oficina e soliciten a comunicacién ou
notificacion persoal nese momento.

i) Tramitar o apoderamento «apud acta»
mediante comparecencia persoal por quen
ostente a condiciéon de persoa interesada
ou polos seus representantes nun
procedemento administrativo.

j) Tramitar no Rexistro electronico xeral
de apoderamentos a inscricion,
revogacion, prorroga ou denuncia de
poderes de representante de persoa non
obrigada.

k) E calquera outra que poida establecer a
normativa aplicable.

3. Para a realizacion destas funcidns
os/as funcionarios/as habilitados/as
utilizaran o certificado electrénico de
persoal ao servizo da administracién
publica facilitado pola entidade local.

Artigo 68: Responsabilidades dos/das
funcionarios/as habilitados/as

Os/as funcionarios/as habilitados/as non
teran responsabilidade en canto ao contido
da documentacion achegada polas persoas
interesadas, da veracidade do que estas
declaren ou de asegurarse de que se
cumpren os requisitos esixidos en cada
unha das solicitudes, tramites ou
procedementos, sendo estas funcidns
propias das unidades competentes para a
tramitacion e resolucion dos respectivos
expedientes.

Artigo 69:
consentimento
interesada

Identificacion e
expreso da persoa

documentos publicos administrativos o
privados incorporados a un expediente
administrativo de la entidad local a los
que tenga derecho de acceso.

h) Practicar notificaciones cuando la
persona interesada o su representante
comparezcan de forma espontanea en la
oficina y soliciten la comunicacion o
notificacion personal en ese momento.

i) Tramitar el apoderamiento «apud acta»
mediante comparecencia personal por
quien ostente la condicion de persona
interesada o por sus representantes en un
procedimiento administrativo.

j) Tramitar en el Registro electronico
general de apoderamientos la inscripcion,
revocacion, prorroga o denuncia de
poderes de representante de persona no
obligada.

k) Y cualquier otra que pueda establecer
la normativa aplicable.

3. Para la realizacion de estas funciones
los/las  funcionarios/as  habilitados/as
utilizaran el certificado electronico de
personal al servicio de la administracion
publica facilitado por la entidad local.

Articulo 68: Responsabilidades de los/las
funcionarios/as habilitados/as

Los/las funcionarios/as habilitados/as no
tendran responsabilidad en cuanto al
contenido de la documentacion aportada
por las personas interesadas, de la
veracidad de lo que estas declaren o de
asegurarse de que se cumplen los
requisitos exigidos en cada una de las
solicitudes, tramites o procedimientos,
siendo estas funciones propias de las
unidades competentes para la tramitacion
v resolucion de los  respectivos
expedientes.

Articulo 69: Identificacion y
consentimiento expreso de la persona
interesada

Concello da Corufia - Plaza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia
87/138

Este documento ha sido firmado por Secr. Xeral (MANUEL JOSE DIAZ SANCHEZ) a las 14:38 del dia 05/05/2023, Concelleira Delegada de Igualdade, Benestar Social e Participacion (EUDOXIA MARIA NEIRA FERNANDEZ) a las 10:29 del dia 08/05/2023 y por PLATAFORMA DE ADMINISTRACION

ELECTRONICA a las 10:37 del dia 09/05/2023. Registrado de salida a fecha 09/05/2023 con c6digo RMPS170AEL, nimero general y nimero particular 13485. Mediante el cédigo de verificacion 296T4548065L0R3MOVEG puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en

la direccién web https://sede.coruna.gal/



Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

1. A persoa interesada mostrara para a
stia identificacion o DNI en vigor ou
documento identificativo equivalente e,
cando sexa de procedencia estranxeira,
amosard o NIE, o documento de
identificacion que forneza  efectos
equivalentes no seu pais de orixe ou o
pasaporte.

2. A persoa interesada debera consentir
expresamente a sua identificacion polo/a
funcionario/a habilitado/a para cada
actuacion administrativa por medios
electronicos que lle sexa requirida. Para
1s0, debera manifestar expresamente o seu
consentimento e asinar un documento ao
efecto.

3. O modelo de autorizacion ao/a
funcionario/a habilitado/a estara
dispoiiible na sede electronica da entidade
local e nos centros ou dependencias nos
que se poida exercitar o dereito por parte
das persoas interesadas.

4. O/a funcionario/a habilitado/a
entregara 4 persoa interesada toda a
documentacion acreditativa do tramite
realizado, incluida wunha copia do
documento de consentimento expreso
cumprimentado e asinado.

Artigo  70:  Habilitacion  dos/as
funcionarios/as das oficinas de
asistencia en materia de rexistro e das
oficinas de atencion a cidadania

1. Con caracter xeral, todos/as os/as
funcionarios/as habilitados/as nas oficinas
de asistencia en materia de rexistro € nas
oficinas de atencion & cidadania teran
habilitacion para a identificacion e
acreditacion das persoas interesadas, a
presentacion de solicitudes no rexistro, a
expedicion de copias auténticas e a
realizacion de tramites electrénicos que
requiran  identificacion e  sinatura

1. La persona interesada mostrara para
su identificacion el DNI en vigor o
documento identificativo equivalente y,
cuando sea de procedencia extranjera,
mostrard el NIE o el documento de
identificacion que  surta  efectos
equivalentes en su pais de origen o el
pasaporte.

2. La persona interesada  deberd
consentir expresamente su identificacion
por el/la funcionario/a habilitado/a para
cada actuacion administrativa por medios
electronicos que le sea requerida. Para
ello, debera manifestar expresamente su
consentimiento y firmar un documento al
efecto.

3. El modelo de autorizacion al/a la
funcionario/a habilitado/a estard
disponible en la sede electronica de la
entidad local y en los centros o
dependencias en los que se pueda
ejercitar el derecho por parte de las
personas interesadas.

4. El/la  funcionario/a  habilitado/a
entregard a la persona interesada toda la
documentacion acreditativa del tramite
realizado, incluida una copia del
documento de consentimiento expreso
cumplimentado y firmado.

Articulo  70: Habilitacion de los/las
funcionarios/as de las oficinas de
asistencia en materia de registro y de las
oficinas de atencion a la ciudadania

1. Con caracter general, todos/as los/las
funcionarios/as  habilitados/as en las
oficinas de asistencia en materia de
registro y en las oficinas de atencion a la
ciudadania tendran habilitacion para la
identificacion 'y acreditacion de las
personas interesadas, la presentacion de
solicitudes en el registro, la expedicion de
copias auténticas y la realizacion de
tramites  electronicos que requieran
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electronica da persoa solicitante aos que
fai referencia o artigo 69.2.

2. Tamén poderan ter habilitacion os/as
funcionarios/as destinados/as nas oficinas
de atenciéon 4 cidadania de caracter
especializado, tales como oficinas de
atencion en materia de tributos, consumo,
sancions de trafico, vivenda, urbanismo,
educacion, mocidade, servizos sociais,
medio ambiente, mobilidade, policia,
cultura, empadroamento e demais que se
determinen.

3. Para a habilitacidon noutras oficinas ou
dependencias, deberase solicitar
expresamente 4 area competente en
materia de rexistro xeral, xustificando a
necesidade, con descricion dos medios de
atencion que se pofian 4 disposicion da
cidadania, que deberan axustarse, tanto en
canto a medios persoais e tecnoldxicos
como a protocolos de actuacidon, ao
establecido por esta area. A solicitude
incluird unha descricion dos tramites ¢
identificacion dos/as funcionarios/as a
habilitar. Nestes casos, serd competencia
da unidade solicitante manter actualizada
a relacion de funcionarios/as
habilitados/as.

Artigo 71: Publicidade de tramites e
actuacions

Todos os tramites e actuacions publicados
na sede electronica da entidade local
poderdn realizarse por funcionarios/as
habilitados/as.  Na  devandita sede
electronica publicaranse, asi mesmo, os
centros ou dependencias nos que se poida
exercitar o dereito por parte das persoas
interesadas.

Titulo V: Rexistro electrénico,
comunicacions e notificacions da

identificacion y firma electronica de la
persona solicitante a los que hace
referencia el articulo 69.2.

2. También podran tener habilitacion
los/las funcionarios/as destinados/as en
las oficinas de atencion a la ciudadania
de cardcter especializado, tales como,
oficinas de atencion en materia de
tributos, consumo, sanciones de trdfico,
vivienda, urbanismo, educacion, juventud,
servicios  sociales, medio ambiente,
movilidad, policia, cultura,
empadronamiento y demds que se
determinen.

3. Para la habilitacion en otras oficinas
o dependencias, se debera solicitar
expresamente al drea competente en
materia de registro general, justificando
la necesidad, con descripcion de los
medios de atencion que se pongan a
disposicion de la ciudadania, que deberan
ajustarse, tanto en cuanto a medios
personales y tecnologicos como a
protocolos de actuacion, a lo establecido
por esta area. La solicitud incluira una
descripcion  de  los  tramites e
identificacion de los/las funcionarios/as a
habilitar.  En  estos  casos, serd
competencia de la wunidad solicitante
mantener actualizada la relacion de
funcionarios/as habilitados/as.

Articulo 71: Publicidad de tramites y
actuaciones

Todos los tramites y actuaciones
publicados en la sede electronica de la
entidad local podran realizarse por
funcionarios/as habilitados/as. En dicha
sede electronica se publicaran, asimismo,
los centros o dependencias en los que se
pueda ejercitar el derecho por parte de
las personas interesadas.

Titulo V:  Registro electronico,
comunicaciones y notificaciones de la
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Administracion municipal
Capitulo 1: Rexistro electronico

Artigo 72: Rexistro electronico xeral da
entidade local

1. O Concello da Corufia dispén dun
Rexistro electronico xeral. Os organismos
publicos vinculados ou dependentes
poderan dispofier do seu propio rexistro
electronico plenamente interoperable e
interconectado co Rexistro xeral do
Concello da Coruia.

2. O acceso ao Rexistro electronico xeral
realizarase a través da sede electrénica do
Concello da Corufia e sera necesario
identificarse previamente mediante algiins
dos medios aceptados polo Concello da
Coruna e previstos no Titulo I'V.

3. O Rexistro electronico  xeral
funcionara como un portal que facilitard o
acceso aos rexistros electronicos de cada
organismo e indicaré a data e hora oficial,
que sera a mesma que figure na sede
electronica do Concello da Corufia, asi
como a relacion dos dias declarados como
inhabiles para o Concello da Coruia e os
seus organismos publicos vinculados ou
dependentes. Neste rexistro poderanse
presentar documentos todos os dias do ano
durante as 24 horas.

4. As disposicions de creacion dos
rexistros electronicos publicaranse no
Boletin Oficial da Provincia e o seu texto
integro debera estar dispofiible para
consulta na sede electronica de acceso ao
rexistro. En todo caso, as disposicions de
creacion de  rexistros  electronicos
especificaran o oOrgano ou unidade
responsable da sua xestion. Na sede
electronica de acceso a cada rexistro

Administracion municipal
Capitulo 1: Registro electronico

Articulo 72: Registro electronico general
de la entidad local

1. El Ayuntamiento de A Corufia dispone
de un Registro electronico general. Los
organismos  publicos  vinculados o
dependientes podran disponer de su
propio registro electronico plenamente
interoperable e interconectado con el
Registro general del Ayuntamiento de A
Coruna.

2. El acceso al Registro -electronico
general se realizara a través de la sede
electronica del Ayuntamiento de A Coruria
y Serd necesario identificarse previamente
mediante algunos de los medios aceptados
por el Ayuntamiento de A Coruia y
previstos en el Titulo IV.

3. El Registro electronico general
funcionara como un portal que facilitard
el acceso a los registros electronicos de
cada organismo e indicara la fecha y hora
oficial, que sera la misma que figure en la
sede electronica del Ayuntamiento de A
Corunia, asi como la relacion de los dias

declarados como inhabiles para el
Ayuntamiento de A Coruria y sus
organismos  publicos  vinculados o

dependientes. En este registro se podran
presentar documentos todos los dias del
ano durante las 24 horas.

4. Las disposiciones de creacion de los
registros electronicos se publicaran en el
Boletin Oficial de la Provincia y su texto
integro debera estar disponible para
consulta en la sede electronica de acceso
al  registro. En todo caso, las
disposiciones de creacion de registros
electronicos especificaran el organo o
unidad responsable de su gestion. En la
sede electronica de acceso a cada registro
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figurara a relacion actualizada de tramites
que poden iniciarse no mesmo.

5. O Rexistro electronico xeral do
Concello da Coruna, e o0s rexistros
electronicos das stas entidades e
organismos vinculados ou dependentes,
permitirdan  a  interoperabilidade  cos
rexistros de todas e cada unha das
administracioéns publicas, de modo que se
garanta a transmision telematica dos
asentos rexistrais e dos documentos que se
presenten en calquera dos rexistros,
cumprindo as medidas de seguridade
previstas na lexislacion vixente en materia
de proteccion de datos de caracter persoal.

6. O Rexistro electronico xeral sera
complementado  polas  oficinas  de
asistencia en materia de rexistro.

Artigo 73: Funcionamento

1. No Rexistro electronico xeral farase o
correspondente asento de todo documento
que sexa presentado ou que se reciba en
calquera  organo  administrativo  do
Concello da Corufia e dos demais suxeitos
enumerados no artigo 2.1. Tamén se
poderd anotar no mesmo a saida dos
documentos oficiais dirixidos a outros
organos das administracions publicas, dos
seus organismos ou entidades vinculadas
ou particulares. No ambito da contratacion
publica, o Concello da Corufia fard uso
das ferramentas autondémicas e/ou da
Administracion xeral do Estado.

2. Os asentos anotaranse respectando a
orde temporal de recepcion ou saida dos
documentos, e indicaran a data do dia en
que se produzan. Concluido o tramite de
rexistro, os documentos seran cursados
sen dilacion as suas destinatarias ou
destinatarios e as unidades administrativas

figurara la relacion actualizada de
tramites que pueden iniciarse en el mismo.

5. El Registro electronico general del
Ayuntamiento de A Corunia, y los registros
electronicos de sus entidades y
organismos vinculados o dependientes,
permitiran la interoperabilidad con los
registros de todas y cada una de las
administraciones publicas, de modo que
se garantice la transmision telematica de
los asientos registrales y de los
documentos que se presenten en
cualquiera de los registros, cumpliendo
las medidas de seguridad previstas en la
legislacion vigente en materia de
proteccion de datos de cardcter personal.

6. El Registro electronico general serd
complementado por las oficinas de
asistencia en materia de registro.

Articulo 73: Funcionamiento

1. En el Registro electronico general se
hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se
reciba en cualquier organo administrativo
del Ayuntamiento de A Coruinia y de los
demas sujetos enumerados en el articulo
2.1. También se podran anotar en el
mismo la salida de los documentos
oficiales dirigidos a otros organos de las
administraciones  publicas, de  sus
organismos o entidades vinculadas o
particulares. En el ambito de la
contratacion publica, el Ayuntamiento de
A Coruiia hard uso de las herramientas
autonomicas y/o de la Administracion
general del Estado.

2. Los asientos se anotardn respetando el
orden temporal de recepcion o salida de
los documentos, e indicaran la fecha del
dia en que se produzcan. Concluido el
tramite de registro, los documentos serdn
cursados sin dilacion a sus destinatarias o
destinatarios 'y a las  unidades
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correspondentes desde a oficina de
asistencia en materia de rexistro na que se
recibiran.

3. O Rexistro electronico xeral do
Concello da Coruna e os rexistros
electronicos das stas entidades e
organismos vinculados ou dependentes
garantiran a constancia, sempre que sexa

necesario para o procedemento concreto,
de:

a) Un nuimero ou codigo de rexistro
individualizado.

b) A natureza do asento.

c) A data e hora da sta presentacion.

d) A identificacién da persoa interesada.
Recolleranse o seu nome e apelidos, DNI,
NIF, NIE, pasaporte ou equivalente,
direccion postal e, no seu caso electronica.

No caso de persoas  xuridicas,
denominacion social, NIF, domicilio
social e, no seu caso, direccion
electronica.

e) A identificacion da persoa que actua
como representante, no seu caso, e/o do/a
funcionario/a habilitado/a.

f) O o6rgano administrativo remitente, se
procede.

g) A identificacion do 6rgano ao que se
dirixe o documento electronico.

h) A referencia do procedemento co que
se relaciona, se procede.

4. O Rexistro electronico xeral emitira
automaticamente, polo mesmo medio, un
recibo consistente nunha copia autenticada
do documento electronico de que se trate,
asi como un recibo acreditativo doutros
documentos que, no seu caso, O
acompaiien, que garanta a integridade e o
non repudio dos mesmos, proporcionando
as persoas interesadas os elementos
probatorios  plenos do feito da
presentacion e do  contido da
documentacion presentada, susceptibles
de utilizacion posterior independente.

administrativas correspondientes desde la
oficina de asistencia en materia de
Registro en que hubieran sido recibidos.

3. El Registro electronico general del
Ayuntamiento de A Coruiia y los registros
electronicos de sus entidades y
organismos vinculados o dependientes
garantizaran la constancia, siempre que
sea necesario para el procedimiento
concreto, de:

a) Un numero o codigo de registro
individualizado.

b) La naturaleza del asiento.

¢) La fechay hora de su presentacion.

d) La identificacion de la persona
interesada. Se recogerd su nombre y
apellidos, DNI, NIF, NIE, pasaporte o
equivalente, direccion postal y/o, en su
caso electronica. En el caso de personas
juridicas, denominacion social, NIF,
domicilio social y, en su caso, direccion
electronica.

e) La identificacion de la persona que
actua como representante, en su caso, y/o
del/de la funcionario/a habilitado/a.

f) El organo administrativo remitente, si
procede.

g) La identificacion del organo al que se
dirige el documento electronico.

h) La referencia del procedimiento con el
que se relaciona, si procede.

4. El Registro electronico general emitira
automdaticamente, por el mismo medio, un
recibo  consistente en una  copia
autenticada del documento electronico de
que se trate, asi como un recibo
acreditativo de otros documentos que, en
su caso, lo acomparien, que garantice la
integridad y el no repudio de los mismos,
proporcionando a las  personas
interesadas los elementos probatorios
plenos del hecho de la presentacion y del
contenido de la documentacion
presentada, susceptibles de utilizacion
posterior independiente.
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5. O contido do recibo sera o seguinte:

a) O contido do escrito, comunicacion ou
solicitude presentada mediante o asento no
Rexistro  electronico  xeral, sendo
admisible para estes efectos a reproducion
literal dos datos introducidos no
formulario de presentacion.

b) A data e hora de presentacion que
determinard o inicio do coémputo de
prazos.

¢) O numero ou identificador do asento
no Rexistro electronico xeral.

d) A enumeracion e a denominacién dos
documentos que, no seu caso, se
acompafien e se acheguen xunto co
documento presentado, seguida da pegada
electronica de cada un deles, que actuara
como recibo acreditativo dos mesmos coa
finalidade de garantir a integridade e o
non rexeitamento dos mesmos.

e) O cddigo de identificacion do dérgano
ao que se dirixe o escrito, comunicacion
ou solicitude presentada.

6. Non se teran por presentados no
Rexistro  electronico  xeral  aqueles
documentos e informacién para os que a
normativa estableza outra forma de
presentacion, de acordo co indicado no
artigo 37.4 do RD 203/21.

7. Poderanse rexeitar documentos
electronicos que  contefian  codigo
malicioso ou susceptible de afectar &
seguridade do sistema. Neste caso,
informarase diso 4 persoa remitente do
documento, con indicacion dos motivos
do rexeitamento, asi como, cando iso fose
posible, dos medios de correccion de tales
deficiencias, e direccion na que poida
presentarse. Cando a persoa interesada o
solicite, remitiraselle xustificacion do
intento de presentacion, que incluird as
circunstancias do seu rexeitamento.

5. El contenido del recibo sera el

siguiente:

a) El contenido del escrito, comunicacion
o solicitud presentada mediante el asiento
en el Registro electronico general, siendo
admisible a estos efectos la reproduccion
literal de los datos introducidos en el
formulario de presentacion.

b) La fecha y hora de presentacion que
determinara el inicio del computo de
plazos.

¢) El numero o identificador del asiento
en el Registro electronico general.

d) La enumeracion y la denominacion de
los  documentos que, en su caso,
acomparien y se adjunten al documento
presentado, seguida de la  huella
electronica de cada uno de ellos, que
actuard como recibo acreditativo de los
mismos con la finalidad de garantizar la
integridad y el no rechazo de los mismos.
e) El codigo de identificacion del organo
al que se dirige el escrito, comunicacion o
solicitud presentada.

6. No se tendrdan por presentados en el
Registro electronico general aquellos
documentos e informacion para los que la
normativa establezca otra forma de
presentacion, de acuerdo con lo indicado
en el articulo 37.4 del RD 203/21.

7. Se podran rechazar documentos
electronicos que contengan  codigo
malicioso o susceptible de afectar a la
seguridad del sistema. En este caso, se
informara de ello a la persona remitente
del documento, con indicacion de los
motivos del rechazo, asi como, cuando
ello fuera posible, de los medios de
subsanacion de tales deficiencias, y
direccion en la que pueda presentarse.
Cuando la persona interesada lo solicite
se remitira justificacion del intento de
presentacion, que incluird las
circunstancias de su rechazo.
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8. En ningn caso se derivaran
consecuencias desfavorables para a
cidadania, en particular respecto do

computo de prazos, cando se produzan
incidencias no funcionamento do Rexistro
electronico xeral, sempre que estas poidan
ser acreditadas, de conformidade co
establecido no Titulo III desta ordenanza.

Artigo 74: Formatos dos documentos
que admite o Rexistro electronico xeral

O Rexistro electronico xeral da entidade
local admite os seguintes formatos de
documentos:

a) Os formularios establecidos para cada
procedemento de acordo coa listaxe de
tramites da sede electronica, dirixidos a
calquera dos suxeitos indicados no
apartado 1 do artigo 2 da presente
ordenanza.

b) O formulario xenérico que se pon a
disposicion na sede electronica da
entidade local, agas que se establezan
formularios especificos de uso obrigatorio
para as persoas interesadas, de acordo co
indicado no artigo 37.4 do RD 203/21. O
formulario xenérico debe identificar o
organo ou ente destinatario, ou os datos
que permitan identificalo.

¢) A documentacidon ou os datos que se
acheguen posteriormente & solicitude de
inicio dun procedemento ou o0s
documentos que se presenten dirixidos a
calquera administracion publica, de
acordo coa normativa en materia de
procedemento administrativo comun.

d) Os documentos electronicos ou o0s
datos emitidos polos 6rganos competentes
e dirixidos a outros dOrganos ou persoas
interesadas. Os documentos que se
presentan en papel rexistranse mediante
unha copia auténtica.

8. En ningun caso se derivardn
consecuencias desfavorables para la
ciudadania, en particular respecto del
computo de plazos, cuando se produzcan
incidencias en el funcionamiento del
Registro electronico general, siempre que
estas puedan ser acreditadas, de
conformidad con lo establecido en el
Titulo 11l de esta ordenanza.

Articulo 74: Formatos de los documentos
que admite el Registro electronico
general

El Registro electronico general de la
entidad local admite los siguientes
formatos de documentos:

a) Los formularios establecidos para
cada procedimiento de acuerdo con el
listado de tramites de la sede electronica,
dirigidos a cualquiera de los sujetos
indicados en el apartado 1 del articulo 2
de la presente ordenanza.

b) El formulario genérico que se pone a
disposicion en la sede electronica de la
entidad local, a excepcion de que se
establezcan formularios especificos de uso
obligatorio para las personas interesadas,
de acuerdo con lo indicado en el articulo
37.4 del RD 203/21. El formulario
genérico debe identificar el organo o ente
destinatario, o los datos que permitan
identificarlo.

¢) La documentacion o los datos que se
aporten posteriormente a la solicitud de
inicio de un procedimiento o los
documentos que se presenten dirigidos a
cualquier administracion publica de
acuerdo  con  la  normativa  de
procedimiento administrativo comun.

d) Los documentos electronicos o los
datos  emitidos  por los  Organos
competentes y dirigidos a otros organos o
personas interesadas. Los documentos
que se presentan en papel se registran
mediante una copia auténtica.
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Artigo 75: Computo de prazos

1. O Rexistro electronico xeral rexerase
pola data e hora oficial espanola
correspondente 4 peninsula, que figurara
visible na sede electronica xeral e que
contara coas medidas de seguridade
suficientes para garantir a stia integridade,
de acordo co establecido no Real Decreto
311/2022, do 3 de maio, polo que se
regula. o Esquema Nacional de
Seguridade.

2. O Concello publicara na sua sede
electronica de acceso ao  rexistro
electronico o calendario de dias inhabiles,
que serd o Unico calendario que se aplicara
a efectos de computo de prazos nos
rexistros  electronicos. Asi  mesmo,
publicaranse os dias e o horario no que
permanecerdn abertas as oficinas de
asistencia en materia de rexistro
garantindo asi o dereito das persoas
interesadas a ser asistidas no uso dos
medios electronicos.

3. Para os efectos do computo de prazos
fixado en dias habiles, e no que se refire
ao cumprimento de prazos polas persoas
interesadas, a presentacion nun dia inhébil
entenderase realizada na primeira hora do
primeiro dia habil seguinte, agas que unha
norma permita expresamente a recepcion
en dia inhabil. Os  documentos
consideraranse presentados pola orde de
hora efectiva na que foron presentados no
dia inhabil.

Os documentos presentados no dia inhabil
reputaranse anteriores, segundo a mesma
orde, aos que o fosen o primeiro dia habil
posterior.

4. O inicio do cémputo dos prazos que
haxa de cumprir a entidade local e os seus
organismos dependentes ou vinculados

Articulo 75: Computo de plazos

1. El Registro electronico general se
regira por la fecha y hora oficial espariola
correspondiente a la peninsula, que
figurara visible en la sede electronica
general y que contard con las medidas de
seguridad suficientes para garantizar su
integridad, de acuerdo con lo establecido
en el Real Decreto 311/2022, de 3 de
mayo, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad.

2. El Ayuntamiento publicara en su sede
electronica de acceso al registro
electronico el calendario de dia inhabiles,
que sera el unico calendario que se
aplicara a efectos de computo de plazos
en los registros electronicos. Asimismo, se
publicaran los dias y el horario en los que
permaneceran abiertas las oficinas de
asistencia en materia de registro
garantizando asi el derecho de las
personas interesadas a ser asistidas en el
uso de los medios electronicos.

3. A los efectos del computo de plazos
fijado en dias habiles, y en lo que se
refiere al cumplimiento de plazos por las
personas interesadas, la presentacion en
un dia inhabil se entenderd realizada en
la primera hora del primer dia habil
siguiente, salvo que una norma permita
expresamente la recepcion en dia inhabil.
Los  documentos  se  considerardan
presentados por el orden de hora efectiva

en la que fueron presentados en el dia
inhabil.

Los documentos presentados en el dia
inhabil se reputaran anteriores, segun el
mismo orden, a los que lo fueran el
primer dia habil posterior.

4. Elinicio del computo de los plazos que
haya de cumplir la entidad local y sus
organismos dependientes o vinculados
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vira determinado pola data e hora de
presentacion no rexistro electronico xeral
da entidade local.

5. Considéranse dias inhabiles, a efectos
do Rexistro electronico xeral do Concello
da Coruna, os establecidos como dias
festivos no calendario oficial de festas
laborais da Comunidade Autonoma de
Galicia e de festividades locais do
municipio corufiés. Este calendario
publicarase na sede electronica xeral.

6. Cando unha incidencia técnica
imprevista ou unha actuacion planificada
necesaria de  mantemento  técnico
imposibilitase o funcionamento ordinario
do sistema ou da aplicacion que
corresponda ao rexistro electronico, o
Concello da Corufia e os seus organismos
dependentes ou vinculados poderan
determinar unha ampliacién dos prazos
non vencidos, debendo publicar na sede
electronica tanto a incidencia técnica
acontecida ou o aviso previo de non
dispoiiibilidade planificada asi como a
ampliacion concreta do prazo non
vencido.

Artigo 76: Oficinas de asistencia en
materia de rexistro

1. Nas oficinas de asistencia en materia
de rexistro poderase recibir informacion e
orientaciéon acerca dos procedementos,
tramites e documentacion necesarios para
formular solicitudes e acceder aos servizos
publicos. Ademais, nestas oficinas as
persoas poderan presentar as solicitudes,
escritos € comunicacions que vaian
dirixidos &s administracions publicas.

2. A sede electronica do Concello da
Coruna publicard e mantera actualizada en
todo momento a relacidn das oficinas de
asistencia en materia de rexistro, o seu

vendra determinado por la fecha y hora
de presentacion en el registro electronico
general de la entidad local.

5. Se consideran dias inhabiles, a efectos
del Registro electronico general del
Ayuntamiento de A  Corunia, los
establecidos como dias festivos en el
calendario oficial de fiestas laborales de
la Comunidad Autonoma de Galicia y de
festividades  locales  del  municipio
coruniés. Este calendario se publicard en
la sede electronica general.

6. Cuando wuna incidencia técnica
imprevista o una actuacion planificada
necesaria de mantenimiento técnico haya
imposibilitado el funcionamiento
ordinario del sistema o aplicacion que
corresponda al registro electronico, el
Ayuntamiento de A Corunia y sus
organismos dependientes o vinculados
podran determinar una ampliacion de los
plazos no vencidos, debiendo publicar en
la sede electronica tanto la incidencia
técnica acontecida o el aviso previo de no
disponibilidad planificada, asi como la
ampliacion concreta del plazo no vencido.

Articulo 76: Oficinas de asistencia en
materia de registro

1. En las oficinas de asistencia en
materia de registro se podra recibir
informacion y orientacion acerca de los
procedimientos, tramites y documentacion
necesarios para formular solicitudes y
acceder a los servicios publicos. Ademas,
en estas oficinas las personas podran
presentar las solicitudes, escritos y
comunicaciones que vayan dirigidos a las
administraciones publicas.

2. La sede electronica del Ayuntamiento
de A Coruria publicara y mantendrd
actualizada en todo momento la relacion
de las oficinas de asistencia en materia de
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horario, asi como o acceso a relacion de
persoas da funcion publica habilitadas
para a asistencia no uso dos medios
electronicos s persoas fisicas interesadas.

3. As oficinas de asistencia en materia de
rexistro tefien natureza de drgano
administrativo de acordo co disposto no
artigo 5 da Lei 40/2015, do 1 de outubro.

4. A creacion, modificacion ou supresion
das oficinas de asistencia en materia de
rexistro efectuarase mediante decreto da
persoa titular da Alcaldia ou do/da
concelleiro/a no/na que delegue e debera
publicarse no Boletin Oficial da Provincia.

Artigo 77: Funcions das oficinas de
asistencia en materia de rexistro

1. As oficinas de asistencia en materia de
rexistro realizaran as seguintes funcions:

a) A recepcion e a dixitalizacion das
solicitudes, escritos e comunicacions, asi
como dos documentos que as acompaiien,
dirixidos a calquera organo
administrativo, organismo publico ou
entidade vinculada ou dependente destes,
sen prexuizo daqueles supostos nos que a
norma determine a custodia pola
Administracion dos documentos
presentados ou resulte obrigatoria a
presentacion de  obxectos ou de
documentos nun soporte especifico non
susceptibles de dixitalizacion.

b) A conservacion de documentos
presentados pola persoa interesada en
soporte  papel que, por calquera
circunstancia, non lle poidan ser devoltos
no momento da s@ia presentacion, sendo
conservados 4 sua disposicion durante seis
meses para que poida recollelos, segundo
indica o RDL 203/2021.

registro, su horario, asi como el acceso a
la relacion de personas de la funcion
publica habilitadas para la asistencia en
el uso de los medios electronicos a las
personas fisicas interesadas.

3. Las oficinas de asistencia en materia
de registro tienen naturaleza de organo
administrativo de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre.

4. La creacion, modificacion o supresion
de las oficinas de asistencia en materia de
registro se efectuara mediante decreto de
la persona titular de la Alcaldia o del/de
la concejal/a en el/la que delegue y
debera publicarse en el Boletin Oficial de
la Provincia.

Articulo 77: Funciones de las oficinas de
asistencia en materia de registro

1. Las oficinas de asistencia en materia
de registro realizaran las funciones
siguientes:

a) La recepcion y digitalizacion de las
solicitudes, escritos y comunicaciones, asi
como de los documentos que las
acomparien, dirigidos a cualquier organo
administrativo, organismo publico o
entidad vinculada o dependiente de estos,
sin perjuicio de aquellos supuestos en que
la norma determine la custodia por la
Administracion de los  documentos
presentados o resulte obligatoria la
presentacion de objetos o de documentos
en un soporte especifico no susceptibles
de digitalizacion.

b) La conservacion de documentos
presentados por la persona interesada en
soporte  papel que, por cualquier
circunstancia, no le puedan ser devueltos
en el momento de su presentacion, siendo
conservados a su disposicion durante seis
meses para que pueda recogerlos, segun
indica el RDL 203/2021.
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c) A expedicion de recibos que acrediten
a data e hora da presentacion de
solicitudes, comunicacions e escritos.

d) A anotacién de asentos de entrada e,
no seu caso, saida das solicitudes, escritos
€ comunicacions.

e) A remision de solicitudes,
comunicacions € escritos aos oOrganos,
servizos ou unidades destinatarias.

f)A emision de dilixencias de constatacion
das solicitudes, comunicacions e escritos
que se presentaron.

g) O ofrecemento 4 cidadania da
informacion e orientacion acerca dos
procedementos, tradmites e documentacioén
necesarios para formular solicitudes e
acceder aos servizos publicos municipais.

h) A asistencia no uso de medios
electronicos as persoas interesadas non
incluidas no artigo 142 e 3 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, que asi o
soliciten. Asi mesmo, as oficinas de
asistencia en materia de rexistro dotaranse
dos medios informaticos adecuados, para
0 seu uso polos suxeitos obrigados a

relacionarse a través de  medios
electronicos coas administracions
publicas.

1)A asistencia 4 persoa interesada por
un/unha funcionario/a con habilitacion
para a identificacion e  sinatura
electronica, e para a presentacion de
solicitudes a través do  Rexistro
electronico xeral do Concello da Coruia.
J)A tramitacion do apoderamento «apud
acta» mediante comparecencia persoal ou
electronica nas oficinas de asistencia en
materia de rexistro.

k) A inscricidon, revogacion, prorroga ou
denuncia de poderes no Rexistro
electronico xeral de apoderamentos a
través de funcionarios/as habilitados/as.
1)A  expedicion de copias auténticas
electronicas dos documentos publicos
administrativos ou privados.

m) A realizacion de notificaciéns con

c¢) La expedicion de recibos que
acrediten la fecha y hora de presentacion
de solicitudes, comunicaciones y escritos.
d) La anotacion de asientos de entrada y,
en su caso, salida de las solicitudes,
escritos y comunicaciones.

e) La remision de solicitudes,
comunicaciones y escritos a los organos,
servicios o unidades destinatarias.

filLa  emision de diligencias de
constatacion de las solicitudes,
comunicaciones y escritos que se hayan
presentado.

g) El ofrecimiento a la ciudadania de la
informacion y orientacion acerca de los
procedimientos, tramites y documentacion
necesarios para formular solicitudes y
acceder a los servicios  publicos
municipales.

h) La asistencia en el uso de medios
electronicos a las personas interesadas no
incluidas en el articulo 14.2 y 3 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, que asi lo
soliciten. Asimismo, las oficinas de
asistencia en materia de registro se
dotaran de los medios informdticos
adecuados, para su uso por los sujetos
obligados a relacionarse a través de
medios electronicos con las
administraciones publicas.

i)La asistencia a la persona interesada
por un/una funcionario/a con habilitacion
para la identificacion y firma electronica,
y presentacion de solicitudes a través del
Registro  electronico  general  del
Ayuntamiento de A Corunia.

j)La tramitacion del apoderamiento
«apud actay mediante comparecencia
personal o electronica en las oficinas de
asistencia en materia de registro.

k) La inscripcion, revocacion, prorroga o
denuncia de poderes en el Registro
electronico general de apoderamientos a
traveés de funcionarios/as habilitados/as.
[)La expedicion de copias auténticas
electronicas de los documentos publicos
administrativos o privados.

m) La realizacion de notificaciones con
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ocasion da comparecencia espontanea da
persoa interesada ou do seu representante
nas oficinas de asistencia en materia de
rexistro cando solicite a comunicacion ou
notificacion persoal nese momento.

n) A entrega as persoas interesadas do
cddigo de identificacion do drgano, centro
ou unidade administrativa ao que se
dirixen as solicitudes.

0) A entrega de informacién sobre
proteccion de datos correspondente ao
tratamento dos datos persoais das persoas
interesadas.

2. Os/as funcionarios/as con habilitacion
das oficinas de asistencia en materia de
rexistro deberan verificar, en todo caso, a
identidade das persoas interesadas no
procedemento administrativo, mediante a
comprobacion do seu nome e apelidos ou
denominacién ou razén social, segundo
corresponda, que consten no DNI ou
documento identificativo equivalente.

Artigo 78: Responsabilidade

1. O Concello da Coruia non respondera
do uso fraudulento que as persoas usuarias
do sistema poidan levar a cabo dos
servizos electronicos prestados en xeral e
mediante o uso dos servizos do Rexistro
electronico xeral, en particular. Para estes
efectos, as ditas persoas usuarias asumen
con caracter exclusivo a responsabilidade
da custodia dos elementos necesarios para
a sua autenticacidon no acceso aos Servizos
electronicos do Concello da Corufia, o
establecemento da conexion precisa e a
utilizaciéon, no seu caso, da sinatura
electronica, asi como as consecuencias
que puidesen derivarse do uso indebido,
incorrecto, neglixente, fraudulento ou
delituoso dos mesmos. Igualmente, sera
responsabilidade da usuaria ou usuario a
adecuada custodia e manexo dos ficheiros
que lle sexan devoltos polo Rexistro

ocasion de la comparecencia espontinea
de la persona interesada o de su
representante en las oficinas de asistencia
en materia de registro cuando solicite la
comunicacion o notificacion personal en
ese momento.

n) La entrega a las personas interesadas
del codigo de identificacion del organo,
centro o unidad administrativa al que se
dirigen las solicitudes.

o) La entrega de informacion sobre
proteccion de datos correspondiente al
tratamiento de los datos personales de las
personas interesadas.

2. Los/las funcionarios/as con
habilitacion de las oficinas de asistencia
en materia de registro deberan verificar,
en todo caso, la identidad de las personas
interesadas  en el  procedimiento
administrativo, mediante la comprobacion
de su nombre y apellidos o denominacion
0 razon social, segun corresponda, que
consten en el DNI o documento
identificativo equivalente.

Articulo 78: Responsabilidad

1. El Ayuntamiento de A Coruiia no
responderd del uso fraudulento que las
personas usuarias del sistema puedan
llevar a cabo de los servicios electronicos
prestados en general y mediante el uso de
los servicios del Registro electronico
general, en particular. A estos efectos,
dichas personas usuarias asumen con
cardcter exclusivo la responsabilidad de
la custodia de los elementos necesarios
para su autentificacion en el acceso a los
servicios electronicos del Ayuntamiento
de A Corunia, el establecimiento de la
conexion precisa y la utilizacion, en su
caso, de la firma electronica, asi como las
consecuencias que pudieran derivarse del
uso indebido, incorrecto, negligente,
fraudulento o delictivo de los mismos.
Igualmente serda responsabilidad de la
usuaria o usuario la adecuada custodia y
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electronico xeral como acuse de recibo.

2. No caso de presentacion de
documentos ou dispositivos electronicos
que contefian calquera tipo de codigo
malicioso susceptible de afectar 4
seguridade do sistema, ademais de terse
por non presentados, de acordo co
establecido no apartado 7 do artigo 76, no
caso de probarse a intencionalidade dolosa
na sua achega, poderda dar lugar &
esixencia das correspondentes
responsabilidades civis ou penais no seu
caso, asi como 4 esixencia das
indemnizacions por danos e prexuizos que
sexan procedentes.

3. Non se derivaran consecuencias
desfavorables para a cidadania respecto do
computo de prazos cando se produzan
incidencias no funcionamento do Rexistro
electronico xeral.

Capitulo 2: Representacion dixital

Artigo 79: Rexistro electronico de
representacion da Administracion da
entidade local

1. A Administracion da entidade local
dispord dun Rexistro electronico de
representacion no que se inscribiran as
representacions de persoas fisicas e de
persoas xuridicas para que poidan actuar
ante a Administracion da entidade local e
ante aquelas administracions que se
incorporaron ao rexistro.

2. Os suxeitos do apartado 1 do artigo 2
desta ordenanza inscribiran 0s
apoderamentos  de  caracter  xeral
outorgados apud acta, presencialmente ou
electronicamente, para actuar ante a
Administracion mediante o sistema de

manejo de los ficheros que le sean
devueltos por el Registro electronico
general como acuse de recibo.

2. En el caso de presentacion de
documentos o dispositivos electronicos
que contengan cualquier tipo de codigo
malicioso susceptible de afectar a la
seguridad del sistema, ademds de tenerse
por no presentados, de acuerdo con lo
establecido en el apartado 7 del articulo
76, en el caso de probarse la
intencionalidad dolosa en su aportacion,
podra dar lugar a la exigencia de las
correspondientes responsabilidades
civiles o penales en su caso, asi como a la
exigencia de las indemnizaciones por
darios y perjuicios que sean procedentes.

3. No se derivaran  consecuencias
desfavorables para la ciudadania respecto
del computo de plazos cuando se
produzcan incidencias en el
funcionamiento del Registro electronico
general.

Capitulo 2: Representacion digital

Articulo 79: Registro electronico de
representacion de la Administracion de
la entidad local

1. La Administracion de la entidad local
dispondra de un Registro electronico de
representacion en el que se inscribiran las
representaciones de personas fisicas y de
personas juridicas para que puedan
actuar ante la Administracion de la
entidad local y ante aquellas otras
administraciones que  se  hayan
incorporado al registro.

2. Los sujetos del apartado 1 del articulo
2 de esta ordenanza inscribiran los
apoderamientos de caracter general
otorgados apud acta, presencial o
electronicamente, para actuar ante la
Administracion mediante el sistema de
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representacion electronica da
Administracion da  entidade  local.
Ademais, seran os encargados de dar de
alta, modificar e dar de baixa os asentos
neste rexistro.

3. O Rexistro electronico de
representacion da  Administracion  da
entidade local garantird a
interoperabilidade, interconexion,

compatibilidade informatica e transmision
telematica cos rexistros de representacion
doutras administraciéns publicas. A
interoperabilidade inclie a consulta dos
apoderamentos rexistrados no Rexistro
Mercantil, no Rexistro da Propiedade, nos
protocolos notariais € no Rexistro de
apoderamento das AA PP.

4. Os rexistros xerais de apoderamentos
non impedirdn a existencia de rexistros
particulares en cada organismo onde se
inscriban os poderes outorgados para a
realizacion de tramites especificos no

mesmo. Estes rexistros particulares
garanten a interoperabilidade,
interconexion, compatibilidade
informdtica e transmision telematica co
Rexistro de representacion da

Administracion da entidade local e co
resto de rexistros de representacion.

5. Os suxeitos do artigo 2.1 desta
ordenanza poden acceder 4 informacion
das  representacions do  Rexistro
electronico  de  representacion  da
Administracion da entidade local.

Artigo 80: Acceso das persoas ao
sistema de representacion dixital

O Rexistro electronico de representacion
da Administracion da entidade local ¢
accesible desde a sede electrénica, na que
se indican os tramites e as actuacions
incorporados ao rexistro que poden ser

representacion  electronica  de la
Administracion de la entidad local.
Ademas, seran los encargados de dar de
alta, modificar y dar de baja los asientos
en este registro.

3. El Registro electronico de
representacion de la Administracion de la
entidad local garantizara la
interoperabilidad, interconexion,

compatibilidad informatica y transmision
telemdtica con  los  registros de
representacion de otras administraciones
publicas. La interoperabilidad incluye la
consulta de los apoderamientos inscritos
en el Registro Mercantil, el Registro de la
Propiedad y en los protocolos notariales y

en el Registro de apoderamiento de las AA
PP.

4. Los registros generales de
apoderamientos  no  impediran  la
existencia de registros particulares en
cada organismo donde se inscriban los
poderes otorgados para la realizacion de
tramites especificos en el mismo. Estos
registros  particulares  garantizan la
interoperabilidad, interconexion,
compatibilidad informatica y transmision
telemdatica  con el  Registro de
representacion de la Administracion de la
entidad local y con el resto de registros de
representacion.

5. Los sujetos del articulo 2.1 de esta
ordenanza  pueden  acceder a la
informacion de las representaciones del
Registro electronico de representacion de
la Administracion de la entidad local.

Articulo 80: Acceso de las personas al
sistema de representacion digital

El Registro electronico de representacion
de la Administracion de la entidad local
es accesible desde la sede electronica, en
la que se indican los tramites y las
actuaciones incorporados al registro que
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obxecto de apoderamento. As persoas
acceden e realizan a tramitacion da
representacion no rexistro mediante os

sistemas de identificacion e sinatura
dispoiiibles na sede electronica.
Artigo 81: Categorias de

apoderamentos do Rexistro electronico
de representacion

1. O apoderamento que se inscriba debe
incluirse  nalgunha  das  seguintes
categorias:

a) Apoderamento xeral para que a persoa
apoderada poida actuar en nome da persoa

poderdante en  calquera  actuacion
administrativa ante calquera
administracion.

b) Apoderamento para que a persoa
apoderada poida actuar en nome da persoa
poderdante en  calquera  actuacion
administrativa ante unha administracion
ou un organismo concreto.

c) Apoderamento para que a persoa
apoderada poida actuar en nome da persoa
poderdante unicamente para efectuar
determinados tramites ou familia de
tramites especificados no poder.

d) Habilitaciéns para a autorizacion na
realizacion de determinadas transaccions,
por parte de persoas fisicas ou xuridicas.

2. Por resolucion do Comité estratéxico
podense establecer outras categorias de
representacion ou  apoderamento, a
peticion dos suxeitos do artigo 2.1 desta
ordenanza.

3. Os apoderamentos rexistrados no
Rexistro electronico de representacion da
Administracion da entidade local sé tefien
efectos para os tramites, actuacions ou
categorias aos que faga expresamente
referencia o apoderamento outorgado e
que consten no formulario normalizado.

pueden ser objeto de apoderamiento. Las
personas  acceden y realizan la
tramitacion de la representacion en el
registro mediante los sistemas de
identificacion y firma disponibles en la
sede electronica.

Articulo 81: Categorias de
apoderamientos del Registro electronico
de representacion

1. El apoderamiento que se inscriba debe
incluirse en alguna de las siguientes
categorias:

a) Apoderamiento general para que la
persona apoderada pueda actuar en
nombre de la persona poderdante en
cualquier actuacion administrativa ante
cualquier administracion.

b) Apoderamiento para que la persona
apoderada pueda actuar en nombre de la
persona  poderdante  en  cualquier
actuacion — administrativa  ante  una
administracion o un organismo concreto.
¢) Apoderamiento para que la persona
apoderada pueda actuar en nombre de la
persona poderdante unicamente para
efectuar determinados tramites o familia
de tramites especificados en el poder.

d) Habilitaciones para la autorizacion en
la realizacion de determinadas
transacciones, por parte de personas
fisicas o juridicas.

2. Por resolucion del Comité estratégico
se pueden establecer otras categorias de
representacion o  apoderamiento, a
peticion de los sujetos del articulo 2.1 de
esta ordenanza.

3. Los apoderamientos inscritos en el
Registro electronico de representacion de
la Administracion de la entidad local solo
tienen efectos para los  tramites,
actuaciones o categorias a los que haga
expresamente referencia el apoderamiento
otorgado y que consten en el formulario

Concello da Corufia - Plaza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia
102/138

Este documento ha sido firmado por Secr. Xeral (MANUEL JOSE DIAZ SANCHEZ) a las 14:38 del dia 05/05/2023, Concelleira Delegada de Igualdade, Benestar Social e Participacion (EUDOXIA MARIA NEIRA FERNANDEZ) a las 10:29 del dia 08/05/2023 y por PLATAFORMA DE ADMINISTRACION

ELECTRONICA a las 10:37 del dia 09/05/2023. Registrado de salida a fecha 09/05/2023 con c6digo RMPS170AEL, nimero general y nimero particular 13485. Mediante el cédigo de verificacion 296T4548065L0R3MOVEG puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en

la direccién web https://sede.coruna.gal/



Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

Artigo 82: Validez da inscricion de
representacion

1. Os apoderamentos rexistrados tefien
unha validez maxima de cinco anos a
contar desde a data da inscricion. En todo
caso, en calquera momento antes da
finalizacion do devandito prazo, a persoa
poderdante podera revogar ou prorrogar o
poder. As prorrogas outorgadas pola
persoa poderdante ao rexistro teran unha
validez determinada maxima de cinco
anos a contar desde a data da inscricion.

2. As solicitudes de inscriciéon do poder,
de revogacion, de prérroga ou de denuncia
do mesmo poderan dirixirse a calquera
rexistro, debendo quedar inscrita esta
circunstancia no rexistro da
administracion ou do organismo ante o
que tefia efectos o poder e terd efectos
desde a data na que se produza a dita
inscricion.

3. No caso de que a unidade xestora dun
trdmite ou procedemento valore que a
representacion rexistrada non dispon da
capacidade xuridica necesaria para o
tramite pretendido, pode requirirlle &
persoa interesada a presentacion de
informacion adicional.

Capitulo 3: Comunicacions

Artigo 83: A comunicacion electronica

1. A cidadania poderd elixir, en todo
momento, o0 método de comunicarse coa
entidade local, xa sexa a través de medios
electronicos ou presenciais, agas naqueles
casos nos que unha norma con rango de
lei estableza ou infira a utilizacién dun
medio  electronico. A opcion  de
comunicarse por uns ou outros medios

normalizado.

Articulo 82: Validez de la inscripcion de
representacion

1. Los apoderamientos inscritos tienen
una validez mdxima de cinco arnos a
contar desde la fecha de inscripcion. En
todo caso, en cualquier momento antes de
la finalizacion de dicho plazo, la persona
poderdante podra revocar o prorrogar el
poder. Las prorrogas otorgadas por la
persona poderdante al registro tendran
una validez determinada mdaxima de cinco
anos a contar desde la fecha de
inscripcion.

2. Las solicitudes de inscripcion del
poder, de revocacion, de prorroga o de
denuncia del mismo podran dirigirse a
cualquier registro, debiendo quedar
inscrita esta circunstancia en el registro
de la administracion u organismo ante la
que tenga efectos el poder y tendra efectos
desde la fecha en la que se produzca
dicha inscripcion.

3. En el supuesto de que la unidad
gestora de un tramite o procedimiento
valore que la representacion inscrita no
dispone de la capacidad juridica
necesaria para el tramite pretendido, se
puede requerir a la persona interesada la
presentacion de informacion adicional.

Capitulo 3: Comunicaciones

Articulo 83: La
electronica

comunicacion

1. La ciudadania podra elegir, en todo
momento, el método de comunicarse con
la entidad local ya sea a través de medios
electronicos o presenciales, excepto en
aquellos casos en los que una norma con
rango de ley establezca o infiera la
utilizacion de un medio electronico. La
opcion de comunicarse por unos u otros
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non vincula ao/4 cidadan/a, o/a cal podera,
en calquera momento, optar por un medio
distinto do inicialmente elixido.

2. O Concello da Corufia informara
daqueles medios electrénicos ao alcance
da cidadania para o exercicio do dereito a
comunicarse con el na sede electronica
xeral e mediante os correspondentes
acordos que se publicaran no Boletin
Oficial da Provincia.

3. A Administracion municipal utilizara
medios electronicos nas suas
comunicacions coa cidadania sempre que
asi o solicitaran ou o consentiran
expresamente. A solicitude podera, en
todo caso, emitirse e solicitarse por
medios electronicos.

4. Presumiranse validas as
comunicacions a través de medios
electronicos sempre que exista constancia
da transmisidén e recepcion das mesmas,
das stas datas e do seu contido integro,
sempre que se identifique de forma
fidedigna & persoa remitente e & persoa ou
organo destinatario/a das mesmas.

5. A entidade local garantira a seguridade
e integridade das  comunicacions
realizadas por medios electronicos,
establecendo as medidas apropiadas en
funcion do caracter dos datos obxecto
daquelas. A Politica de identificacion e
sinatura  electronica  do  Concello
determinard a forma na que deben emitirse
os requirimentos de seguridade destes
documentos.

6. O contido e a funcion destes
documentos, asi como os posibles persoais
ou modelos actualizados, determinaranse,
de forma individualizada, para cada

medios no vincula al/a la ciudadano/a,
el/la cual podrd, en cualquier momento,
optar por un medio distinto del
inicialmente elegido.

2. El Ayuntamiento de A Coruia
informara de aquellos medios electronicos
al alcance de la ciudadania para el
ejercicio del derecho a comunicarse con
él en la sede electronica general y
mediante los correspondientes acuerdos
que se publicaran en el Boletin Oficial de
la Provincia.

3. La Administracion municipal utilizara
medios electronicos en sus
comunicaciones con la  ciudadania
siempre que asi lo hayan solicitado o
consentido expresamente. La solicitud
podra, en todo caso, emitirse y solicitarse
por medios electronicos.

4. Se presumiran validas las
comunicaciones a través de medios
electronicos siempre que exista

constancia de la transmision y recepcion
de las mismas, de sus fechas y de su
contenido integro, siempre que Sse
identifique fidedignamente a la persona
remitente 'y a la persona u organo
destinatario/a de las mismas.

5. La entidad local garantizara la
seguridad e  integridad de las
comunicaciones realizadas por medios
electronicos, estableciendo las medidas
apropiadas en funcion del caracter de los
datos objeto de aquellas. La Politica de
identificacion y firma electronica del
Ayuntamiento determinard la forma en la
que deben emitirse los requerimientos de
seguridad de estos documentos.

6. El contenido y la funcion de estos
documentos, asi como las posibles
plantillas o modelos actualizados, se
determinaran, de forma individualizada,
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procedemento administrativo.

7. A Administracion municipal
implantara a utilizacion de medios
electronicos nas comunicacions entre o0s
seus organos e con outras administracions
publicas, agas que existan causas técnicas
xustificadas que impidan a stia utilizacion.
As condicions que rexeran  estas
comunicacions determinaranse entre a
Administracion municipal e as
administracions publicas participantes.

8. A Administracion municipal
potenciara o uso de declaracions
responsables e comunicacions previas ou
posteriores ao comezo dunha actividade
ou o exercicio dun dereito, a fin de
simplificar as cargas administrativas que
recaen na cidadania e nas empresas.

Capitulo 4: Notificacions
Artigo 84: A notificacion electronica

O organo que dite as resolucions e actos
administrativos notificara 4s persoas
interesadas cuxos dereitos e intereses
sexan afectados por aqueles, mediante
comparecencia na sede electronica do
Concello da Corufia ou a través da
Direccion Electronica Habilitada (DEH) e,
en todo caso, cando a persoa interesada
resulte obrigada a recibilas por esta via, de
conformidade e nos termos previstos na
Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comin das
administracions publicas. A entidade local
tamén fara uso de ferramentas
autonomicas e/ou nacionais de
notificacion electronica para a realizacion
destas notificacions.

A notificacion por comparecencia consiste
no acceso da persoa interesada, ou do seu
representante  debidamente identificado,
ao contido da actuacion administrativa

para cada procedimiento administrativo.

7. La Administracion municipal
implantara la utilizacion de medios
electronicos en las comunicaciones entre
sus organos y con otras administraciones
publicas, salvo que existan causas
técnicas justificadas que impidan su
utilizacion. Las condiciones que regiran
estas comunicaciones se determinardn
entre la Administracion municipal y las
administraciones publicas participantes.

8. La Administracion municipal
potenciara el wuso de declaraciones
responsables y comunicaciones previas o
posteriores al comienzo de una actividad
o el ejercicio de un derecho, a fin de
simplificar las cargas administrativas que
recaen en la ciudadania y las empresas.

Capitulo 4: Notificaciones
Articulo 84: La notificacion electronica

El organo que dicte las resoluciones y
actos administrativos notificara a las
personas interesadas cuyos derechos e
intereses sean afectados por aquellos,
mediante comparecencia en la sede
electronica del Ayuntamiento de A Coruiia
o a través de la Direccion Electronica
Habilitada (DEH) y, en todo caso, cuando
la persona interesada resulte obligada a
recibirlas por esta via, de conformidad y
en los términos previstos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. La entidad
local también hara uso de herramientas
autonomicas  y/o nacionales de
notificacion  electronica  para  la
realizacion de estas notificaciones.

La notificacion por comparecencia
consiste en el acceso de la persona
interesada, o de su representante
debidamente identificado, al contenido de
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correspondente, mediante a  sede

electronica do Concello da Coruiia.

Artigo 85: Prazo para a notificacion

1. Toda notificacion debera ser cursada
dentro do prazo de dez dias a partir da
data en que o acto fose ditado, e deberd
conter o texto integro da resolucién, con
indicacion de se pon fin ou non & via
administrativa, a expresion dos recursos
que procedan, no seu caso, en via
administrativa e xudicial, o 6rgano ante o
que se tefian que presentar e o prazo para
interponelos, sen prexuizo de que as
persoas interesadas poidan exercitar, no
seu caso, calquera outro que estimen
procedente.

2. Ademais, deberdn cumprirse o0s
preceptos indicados no artigo 3.2 do RD
203/2021 en canto & posibilidade de
cambiar a notificaciébn en papel pola
electronica, e viceversa, nas persoas non
obrigadas a relacionarse de forma
electronica coas administracions publicas.

Artigo 86: Dispositivo electronico e/ou
direccion de correo electronico de aviso
para a notificacion

1. A persoa interesada ou o/a seu/sua
representante  podera identificar un
dispositivo electronico, para recibir avisos
relativos 4 practica de notificacions, con
independencia da forma de practicalas.
Ademais, a falta de practica deste aviso
non impedird que a notificacion sexa
considerada plenamente valida.

2. A entidade local determinard os
dispositivos electronicos que admite como
validos para facer efectivo o aviso
regulado no presente artigo.

la actuacion administrativa
correspondiente, mediante la  sede
electronica del Ayuntamiento de A
Coruna.

Articulo 85: Plazo para la notificacion

1. Toda notificacion debera ser cursada
dentro del plazo de diez dias a partir de la
fecha en que el acto haya sido dictado, y
debera contener el texto integro de la
resolucion, con indicacion de si pone fin o
no a la via administrativa, la expresion de
los recursos que procedan, en su caso, en
via administrativa y judicial, el organo
ante el que hubieran de presentarse y el
plazo para interponerlos, sin perjuicio de
que las personas interesadas puedan
ejercitar, en su caso, cualquier otro que
estimen procedente.

2. Ademds, deberan cumplirse los
preceptos indicados en el articulo 3.2 del
RD 203/2021 en cuanto a la posibilidad
de cambiar la notificacion en papel por la
electronica, y viceversa, en las personas
no obligadas a relacionarse
electronicamente con las administraciones
publicas.

Articulo 86: Dispositivo electronico y/o
direccion de correo electronico de aviso
para la notificacion

1. La persona interesada o su
representante  podrd identificar  un
dispositivo  electronico, para recibir
avisos  relativos a la prdctica de

notificaciones, con independencia de la
forma de practicarlas. Ademas, la falta de
practica de este aviso no impedird que la
notificacion sea considerada plenamente
vdlida.

2. La entidad local determinard los
dispositivos electronicos que admite como
validos para hacer efectivo el aviso
regulado en el presente articulo.
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3. Para iso, a persoa interesada ou o/a
seu/sua representante deberd identificarse,
empregando o sistema admitido para o
efecto pola entidade local e cumprimentar
os datos correspondentes.

4. A persoa interesada ou o/a seu/sua
representante seran os Unicos responsables
de manter a devandita informacion
actualizada.

Artigo 87: Expedicion e
electronica da notificacion

practica

1. A notificacion sempre sera elaborada
por medios escritos € en soporte
electrénico orixinal, incorporando os
metadatos e outros contidos previstos na
lexislacion en materia de procedemento
administrativo comun, € se levara a cabo
conforme ao previsto nos seguintes
apartados.

2. Admitense como formas validas de
notificacion a notificacion electronica por
comparecencia na Sede electronica do
Concello da Coruna, a notificacion a
través da Direccion Electronica Habilitada
(DEH) e a notificacion coa asistencia de
funcionario/a habilitado/a cando a persoa
interesada ou o/a seu/sia representante
comparezan de forma espontinea na
oficina e soliciten a comunicacién ou
notificacion persoal nese momento.

3. A notificaciéon porase, en todo caso, &
disposicion da persoa interesada ou do/da
seu/stia representante na sede electronica
do Concello da Coruna a través do cartafol
cidadan, cando se refira a expedientes
abertos, asentos rexistrais ou datos en
poder da administracion, ou da oficina
virtual do/da contribuinte, cando se refira
a tramites ¢ Xxestions relacionados cos
tributos xestionados pola entidade local,
debendo remitirse en ambos 0s casos

3. Para ello, la persona interesada o su
representante deberd identificarse,
empleando el sistema admitido al efecto
por la entidad local y cumplimentar los
datos correspondientes.

4. La persona interesada o su
representante seran los unicos
responsables  de  mantener  dicha

informacion actualizada.

Articulo 87: Expedicion y prdctica
electronica de la notificacion

1. La  notificacion  siempre  serd
elaborada por medios escritos y en
soporte electronico original,

incorporando los metadatos y otros
contenidos previstos en la legislacion en
materia de procedimiento administrativo
comun, y se llevara a cabo conforme a lo
previsto en los siguientes apartados.

2. Se admiten como formas validas de
notificacion la notificacion electronica
por comparecencia en la sede electronica
del Ayuntamiento de A Coruia, la
notificacion a través de la Direccion
Electronica Habilitada (DEH) y la
notificacion con la asistencia de
funcionario/a habilitado/a cuando la
persona interesada o su representante
comparezcan de forma espontdinea en la
oficina y soliciten la comunicacion o
notificacion personal en ese momento.

3. La notificacion se pondra, en todo
caso, a disposicion de la persona
interesada o de su representante en la
sede electronica del Ayuntamiento de A
Coruria a través de la carpeta ciudadana,
cuando se refiera a expedientes abiertos,
asientos registrales o datos en poder de la
administracion, o de la oficina virtual
del/de la contribuyente, cuando se refiera
a tramites y gestiones relacionados con
los tributos gestionados por la entidad
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aviso ao dispositivo electronico e/ou a
direccion de correo electronico sinaladas
pola persoa interesada ou polo/a seu/stia
representante.

4. Para que a comparecencia electronica
permita a practica da notificacion, o
sistema empregado deberd cumprir os
seguintes requisitos:

a) Debera quedar acreditacion da
identificacion da persoa que accede a
notificacion, de acordo co que dispofia o
Concello da Corufa nos termos previstos
nesta ordenanza.

b) Debera  informarse de  forma
claramente identificable de que o acceso
da persoa interesada ao contido tera o
caracter de notificacion para os efectos
legais oportunos.

c) Debera quedar constancia do acceso da
persoa interesada ou do/da seu/stia
representante ao contido da notificacion,
con indicacion da data e a hora en que se
produce.

d) A notificacion por comparecencia na
sede electronica debe xerar e pofier a
disposicion da persoa interesada un acuse
de recibo que permita xustificar o acceso 4
notificacion. O acuse contera, como
minimo, a identificacion do acto
notificado e da persoa destinataria, a data
e hora na que se produce a posta a
disposicion e a data e hora do acceso ao
seu contido, do rexeitamento ou a data na
que a notificacién se considera rexeitada
por transcorrer o prazo legalmente
establecido.

5. Adicionalmente, cando asi o solicitara
voluntariamente a persoa interesada ou o/a
seu/sta representante, ou 0s mesmos se
atopen legal ou regulamentariamente
obrigados a recibir as notificacions por
medios electronicos, a entidade local
poderd tamén pofier a dita notificacion 4

local, debiendo remitirse en ambos casos
aviso al dispositivo electronico y/o a la
direccion de correo electronico senialados
por la persona interesada o por su
representante.

4. Para que la comparecencia
electronica permita la practica de la
notificacion, el sistema empleado debera
cumplir los siguientes requisitos:

a) Debera quedar acreditacion de la
identificacion de la persona que accede a
la notificacion, de acuerdo con lo que
disponga el Ayuntamiento de A Corufia en
los términos previstos en esta ordenanza.
b) Debera  informarse  de  forma
claramente identificable de que el acceso
de la persona interesada al contenido
tendra el cardacter de notificacion a los
efectos legales oportunos.

¢) Debera quedar constancia del acceso
de la persona interesada o de su
representante al contenido de la
notificacion, con indicacion de la fecha y
la hora en que se produce.

d) La notificacion por comparecencia en
la sede electronica debe generar y poner a
disposicion de la persona interesada un
acuse de recibo que permita justificar el
acceso a la notificacion. EIl acuse
contendra, como minimo, la identificacion
del acto notificado y de la persona
destinataria, la fecha y hora en la que se
produce la puesta a disposicion y la fecha
vy hora del acceso a su contenido, del
rechazo o la fecha en la que la
notificacion se considera rechazada por
haber transcurrido el plazo legalmente
establecido.

5. Adicionalmente, cuando asi lo haya
solicitado voluntariamente la persona
interesada o su representante, o los
mismos  se  encuentren  legal o
reglamentariamente obligados a recibir
las notificaciones por medios electronicos,
la entidad local podra también poner
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disposicion da persoa interesado/a ou do
seu/stia representante nunha direccion
electronica habilitada, nas condicions
previstas na sia normativa reguladora.

Artigo 88: Practica da notificacion en
soporte papel

1. O Concello da Corufia debera proceder
a practica da notificacion en soporte papel
nos casos previstos na normativa aplicable
ao procedemento de que se trate, podendo
para iso empregar Os mecanismos
establecidos na lexislacion de servizos
postais, realizar a entrega directa por
un/unha empregado/a publico/a ao seu
Servizo ou por comparecencia espontanea
da persoa interesada ou do/da seu/sua
representante  nas  dependencias  do
Concello da Corufia ou en calquera outro
lugar habilitado ao efecto.

2. Todas as notificacions que se
practiquen en papel deberan ser postas 4
disposicion da persoa interesada na sede
electronica do Concello da Corufia a
través do cartafol cidadan, para que poida
acceder ao contido das mesmas de forma
voluntaria.

3. Deberase proceder &  creacion
automatizada dunha copia auténtica en
papel da notificacion posta a disposicion
na sede electronica, empregando para iso
o codigo seguro de verificacion.

4. A notificacion mediante servizo postal
realizarase conforme ao que estableza a
normativa vixente en cada momento.

5. Da notificacion en papel mediante
comparecencia espontdnea persoal ou
entrega directa por empregada publica ou
empregado publico deberd xerarse unha

dicha notificacion a disposicion de la
persona interesada o de su representante
en una direccion electronica habilitada,
en las condiciones previstas en su
normativa reguladora.

Articulo 88: Prdctica de la notificacion
en soporte papel

1. El Ayuntamiento de A Coruiia debera
proceder a la practica de la notificacion
en soporte papel en los casos previstos en
la normativa aplicable al procedimiento
de que se trate, pudiendo para ello
emplear los mecanismos establecidos en
la legislacion de servicios postales,
realizar la entrega directa por un/una
empleado/a publico/a a su servicio o por
comparecencia espontinea de la persona
interesada o de su representante en las
dependencias del Ayuntamiento de A
Coruiia o en cualquier otro lugar
habilitado al efecto.

2. Todas las notificaciones que se
practiquen en papel deberdn ser puestas a
disposicion de la persona interesada en la
sede electronica del Ayuntamiento de A
Coruria a través de la carpeta ciudadana,
para que pueda acceder al contenido de
las mismas de forma voluntaria.

3. Se debera proceder a la creacion
automatizada de una copia auténtica en
papel de la notificacion puesta a
disposicion en la sede electronica,
empleando para ello el codigo seguro de
verificacion.

4. La notificacion mediante servicio
postal se realizara conforme a lo que
establezca la normativa vigente en cada
momento.

5. De la notificacion en papel mediante
comparecencia espontinea personal o
entrega directa por empleada publica o
empleado publico debera generarse una
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constancia escrita, inclusive en soporte
electrénico, da recepcion da notificacion
por parte da persoa interesada ou do/da
seu/sua representante.

Artigo 89: Publicacion de anuncios de
notificacion infrutuosa

1. Cando as persoas interesadas nun
procedemento sexan descofiecidas, se
ignore o lugar da notificacion ou ben,
tentada esta, non fose posible practicala
nos termos establecidos nos artigos
anteriores, a notificacion farase mediante
a publicacion dun anuncio no Taboleiro
edictal tUnico e/ou no boletin oficial
correspondente. Para estes efectos,
poderanse publicar anuncios individuais
ou de comparecencia para ser notificado,
en forma agregada. No seu caso, ¢ de
contarse con direccion de correo
electronico, practicarase tamén o aviso
previsto no artigo 90.

2. Cando o Concello da Corufa ou os
seus organismos publicos vinculados
reciban anuncios de notificacion en
taboleiro remitidos por outras
administracions publicas e polas entidades
referidas no artigo 14.2 da Lei 39/2015, do
1 de outubro, a dita publicacidon limitarase
ao taboleiro de edictos electronico da
entidade local.

Artigo 90: Proteccion de datos e outros
limites aplicables 4 notificacion

1. O Concello da Corufia debera adoptar
as medidas necesarias para a proteccion
dos datos persoais que consten nas
resolucions e actos administrativos, cando
teflan por destinataria a mais dunha persoa
interesada, asi como aplicar, no seu caso,
outros limites previstos na lexislacion
vixente sobre proteccion de datos de
caracter persoal.

constancia escrita, inclusive en soporte
electronico, de la recepcion de la
notificacion por parte de la persona
interesada o de su representante.

Articulo 89: Publicacion de anuncios de
notificacion infructuosa

1. Cuando las personas interesadas en
un procedimiento sean desconocidas, se
ignore el lugar de la notificacion o bien,
intentada esta, no haya sido posible
practicarla en los términos establecidos
en los articulos anteriores, la notificacion
se hara mediante la publicacion de un
anuncio en el tablon edictal unico y/o
boletin oficial correspondiente. A estos
efectos, se podran publicar anuncios
individuales o de comparecencia para ser
notificado, en forma agregada. En su
caso, y de contarse con direccion de
correo electronico, se practicard también
el aviso previsto en el articulo 90.

2. Cuando el Ayuntamiento de A Coruiia
o sus organismos publicos vinculados
reciban anuncios de notificacion en tablon
remitidos por otras administraciones
publicas y por las entidades referidas en
el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, dicha publicacion se limitara al
tablon de edictos electronico de la entidad
local.

Articulo 90: Proteccion de datos y otros
limites aplicables a la notificacion

1. El Ayuntamiento de A Coruiia deberd
adoptar las medidas necesarias para la
proteccion de los datos personales que
consten en las resoluciones y actos
administrativos, cuando tengan por
destinataria a mads de wuna persona
interesada, asi como aplicar, en su caso,
otros limites previstos en la legislacion
vigente sobre proteccion de datos de
cardcter personal.
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2. As ditas medidas poderan incluir, entre
outras, a utilizacion de iniciais, a
transcricion para a certificacion parcial de
acordos e resolucions, no seu caso, xerada
automaticamente mediante o uso de
metadatos, ou o uso de anexos excluidos
de certificacion e posterior notificacion.

3. En todo caso, deberase indicar a
circunstancia de existir limitacions de
acceso aos devanditos datos, nos termos
previstos pola lexislacion vixente sobre
proteccion de datos.

Capitulo 5: Acceso a informacion polos
membros da corporacion municipal

Artigo 91: Procedemento de acceso

Para os casos nos que os membros da
corporacion municipal desexen acceder a
informacions e documentos electronicos
preexistentes que non estean xa
publicados, o procedemento de solicitude
dos mesmos sera, fundamentalmente, o
establecido na Lei 7/1985, de 2 de abril,
reguladora das bases do réxime local; no
Real Decreto 2568/1986, de 28 de
novembro, polo que se aproba o
Regulamento de organizacion,
funcionamento e réxime xuridico das
entidades locais; no  Regulamento
Organico Municipal; e na Lei 5/1997, de
22 de xullo, reguladora da Administracion
Local de Galicia.

O procedemento resimese nos seguintes
pasos:

a) O/a  concelleiro/a  correspondente
debera presentar a través do rexistro
municipal, de forma presencial ou
electronica, unha solicitude na que farad

constar a informacion que solicita,
dirixida & Alcaldia.

b) Desde a Alcaldia solicitarase un
informe sobre a autorizacion ou

2. Dichas medidas podran incluir, entre
otras, la wutilizacion de iniciales, la
transcripcion para la certificacion parcial
de acuerdos y resoluciones, en su caso,
generada automaticamente mediante el
uso de metadatos, o el uso de anexos
excluidos de certificacion y posterior
notificacion.

3. En todo caso, se deberd indicar la
circunstancia de existir limitaciones de
acceso a dichos datos, en los términos
previstos por la legislacion vigente sobre
proteccion de datos.

Capitulo 5: Acceso a la informacion por
los miembros de la corporacion

Articulo 91: Procedimiento de acceso

Para los casos en los que los miembros de
la corporacion municipal deseen acceder
a informaciones y documentos
electronicos preexistentes que no estén ya
publicados, el procedimiento de solicitud
de los mismos sera, fundamentalmente, el
establecido en la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local;, en el Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, por el
que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales; en el
Reglamento Organico Municipal, y en la
Ley 5/1997, de 22 de julio, reguladora de
la Administracion Local de Galicia.

El procedimiento se resume en los
siguientes pasos:

a) El/la  concejal/a  correspondiente
debera presentar a través del registro
municipal, de forma presencial o
electronica, una solicitud en la que hard
constar la informacion que solicita,
dirigida a la Alcaldia.

b) Desde la Alcaldia se solicitara un
informe  sobre la  autorizacion o
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denegacion do acceso ao servizo, area ou
unidade que postia a informacion
reclamada.

c) A Alcaldia emitirda unha resolucion
autorizando ou denegando o acceso, €

daralle traslado da mesma ao/a
concelleiro/a  correspondente mediante
notificacion electronica, a cal

complementara co envio dun correo
electronico adicional no que engadird
como arquivo adxunto a autorizacion
asinada pola persoa titular da Alcaldia, de
conformidade co previsto no artigo 120 do
Regulamento Orgénico Municipal ou
precepto que o substitua.

d) A documentacion de expedientes aos
que tefian dereito de acceso directo as
persoas que sexan membros corporativos,
en virtude do establecido tanto no
Regulamento Organico Municipal como
nas normas sobre réxime local, podera
serlles remitida de forma electronica.

Capitulo 6: Normas comuns

Artigo 92: Plan de comunicacion

corporativo

A entidade local aprobard un Plan de
comunicacion corporativo, que regulara a
comunicacion interna e externa,
procurando o establecemento das canles

adecuadas para o seu  mellor
funcionamento.
Artigo 93: Responsabilidades pola

utilizacion da informacion

En todo caso, a utilizacion de calquera
informacion municipal 4 que se tefia
acceso por calquera medio, electronico ou
non, para finalidades diferentes das que
motiven a stia entrega, publicacion ou
posta a disposicion, dard lugar a
responsabilidades disciplinarias, as cales

denegacion del acceso al servicio, darea o
unidad que posea la informacion
reclamada.

¢) La Alcaldia emitira una resolucion
autorizando o denegando el acceso, y le
dara traslado de la misma al/a la
concejal/a  correspondiente  mediante
notificacion  electronica, la  cual
complementara con el envio de un correo
electronico adicional en el que arnadird
como archivo adjunto la autorizacion
firmada por la persona titular de la
Alcaldia, de conformidad con lo previsto
en el articulo 120 del Reglamento
Organico Municipal o precepto que lo
sustituya.

d) La documentacion de expedientes a los
que tengan derecho de acceso directo las
personas que sean miembros
corporativos, en virtud de lo establecido
tanto en el Reglamento Organico
Municipal como en las normas sobre
régimen local, podra serles remitida de
forma electronica.

Capitulo 6: Normas comunes

Articulo 92: Plan de comunicacion
corporativo

La entidad local aprobara un Plan de
comunicacion corporativo, que regulara
la comunicacion interna y externa,
procurando el establecimiento de los
cauces adecuados para su  mejor
funcionamiento.

Articulo 93: Responsabilidades por la
utilizacion de la informacion

En todo caso, la utilizacion de cualquier
informacion municipal a la que se tenga
acceso por cualquier medio, electronico o
no, para finalidades diferentes de las que
motiven su entrega, publicacion o puesta
a disposicion, dara lugar a
responsabilidades  disciplinarias,  las
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se esixiran conforme 4 lexislacion que
resulte de aplicacion, en aras & salvagarda
do sistema. Tamén sera de aplicacion o
Codigo de conduta e principios éticos do
Concello da Coruna, tomado do Real
Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de
outubro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei do Estatuto Basico do
Empregado Publico.

Titulo VI: (0 procedemento
administrativo electronico

Capitulo 1: A tramitacion dos

procedementos administrativos
electronicos
Artigo 94: Iniciacion dos

procedementos por medios electronicos

1. Os procedementos administrativos
poderén ser iniciados a instancia de parte
mediante a presentacion no Rexistro
electronico xeral da entidade local dun
documento de iniciacidon, que podera ser
unha  solicitude, comunicaciébn ou
declaracion responsable.

Para ese efecto, o Concello da Corufia
pora & disposicion das persoas interesadas
os modelos normalizados de solicitude
relativos aos distintos procedementos que
se definiran no Catalogo de procesos e
procedementos electronicos do Concello
da Corufia e, para os demais casos, un
formulario de caracter  xenérico
denominado solicitude xeral.

2. A solicitude deberase asinar cunha
sinatura electronica, segundo o recollido
na presente ordenanza no capitulo de
Identificacion e sinatura e sempre que se
cumpra co previsto no artigo 9.3 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun.

cuales se exigiran conforme a la
legislacion que resulte de aplicacion, en
aras a la salvaguarda del sistema.
También sera de aplicacion el Codigo de
conducta y  principios  éticos  del
Ayuntamiento de A Corunia, tomado del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

Titulo VI: El
administrativo electronico

procedimiento

Capitulo 1: La tramitacion de los
procedimientos administrativos
electronicos

Articulo  94:  Iniciacion de los
procedimientos por medios electronicos

1. Los procedimientos administrativos
podran ser iniciados a instancia de parte
mediante la presentacion en el Registro
electronico general de la entidad local de
un documento de iniciacion, que podra ser
una solicitud, comunicacion o declaracion
responsable.

A tal efecto, el Ayuntamiento de A Coruiia
pondra a disposicion de las personas
interesadas los modelos normalizados de
solicitud  relativos a los distintos
procedimientos que se definiran en el
Catalogo de procesos y procedimientos
electronicos del Ayuntamiento de A
Coruiia y, para los demas casos, un
formulario  de  caracter  genérico
denominado solicitud general.

2. La solicitud se debera firmar con una
firma electronica, segun lo recogido en la
presente ordenanza en el capitulo de
Identificacion y firma y siempre que se
cumpla con lo previsto en el articulo 9.3
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun.
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Artigo 95: Instrucion dos
procedementos por medios electronicos

1. Os programas, as aplicacions e o0s
sistemas de informacion que en cada caso
se utilicen para a realizacion por medios
electronicos dos trdmites administrativos
deberan garantir o control dos prazos, a
constancia da data, a hora e a
identificacion das persoas responsables
das actuacidons, o exercicio da
competencia por parte do organo
recoiiecido como competente en cada
caso, ademais do respecto 4 orde de
tramitacion dos expedientes.

2. O Concello da Corufia garantira que os
actos administrativos, as resolucions
ditadas e as comunicacions coa cidadania
realizadas por medios electronicos
cumpran os requisitos de seguridade,
integridade e conservacion previstos nas
leis 39/2015 e 40/2015 do procedemento
administrativo comin e do réxime
xuridico do sector publico, asi como os
previstos na Lei organica 3/2018, do 5 de
decembro, de proteccion de datos persoais
e garantia dos dereitos dixitais, € no
Regulamento Europeo de Proteccion de
Datos (Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeo e do Consello do 27
de abril de 2016).

3. Asi mesmo, garantirase que os dereitos
de audiencia as persoas interesadas e de
informacion publica 4 cidadania se poidan
exercer a través de medios electronicos,
cando cumpra.

Artigo 96: Informacion as persoas
interesadas
1. As persoas interesadas, previa

identificacion, e salvo que a normativa
aplicable estableza restricidns, poderan

Articulo  95:  Instruccion de los
procedimientos por medios electronicos

1. Los programas, las aplicaciones y los
sistemas de informacion que en cada caso
se utilicen para la realizacion por medios
electronicos de los tramites
administrativos deberan garantizar el
control de los plazos, la constancia de la
fecha, la hora y la identificacion de las
personas responsables de las actuaciones,
el ejercicio de la competencia por parte
del organo reconocido como competente
en cada caso, ademas del respeto al orden
de tramitacion de los expedientes.

2. El Ayuntamiento de A Coruiia
garantizara que los actos administrativos,
las  resoluciones  dictadas 'y las
comunicaciones con la  ciudadania
realizadas por medios electronicos
cumplan los requisitos de seguridad,
integridad y conservacion previstos en las
leyes  39/2015 y  40/2015  del
Procedimiento Administrativo Comun y de
Régimen Juridico del Sector Publico, asi
como los previstos en la Ley organica
3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion
de datos personales y garantia de los
derechos digitales, y en el Reglamento
Europeo de  Proteccion de Datos
(Reglamento  (UE)  2016/679  del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27
de abril de 2016).

3. Asimismo, se garantizara que los
derechos de audiencia a las personas
interesadas y de informacion publica a la
ciudadania se puedan ejercer a través de
medios electronicos, cuando proceda.

Articulo 96: Informacion a las personas
interesadas

1. Las personas interesadas, previa
identificacion, y salvo que la normativa
aplicable establezca restricciones, podran
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obter informacion do estado de
tramitacion dos procedementos
administrativos nos que formen parte,
tanto de forma presencial como a través
dun servizo habilitado para tal proposito
publicado na sede electronica xeral, e
segundo o establecido nos apartados
seguintes do presente artigo.

2. Nos procedementos administrativos
xestionados na stia totalidade
electronicamente, as persoas interesadas
poderan obter informacidon sobre os actos
de tramite realizados no curso da
tramitacion do  procedemento, con
indicacion do seu contido e da data na que
foron ditados.

3. Para aqueles procedementos non
xestionados electronicamente na sua
totalidade, o Concello da Coruna
habilitard  servizos electronicos  de
informacion do estado da tramitacion que
comprendan, polo menos, a fase na que se
atopa o procedemento € o Organo ou
unidade responsable do mesmo.

4. En todo caso, a entidade local podera
remitir as persoas interesadas avisos sobre
o estado da tramitacion a través dos
medios de comunicacidon previstos no
artigo 87 e seguintes desta ordenanza.

Artigo 97: Terminacion dos
procedementos por medios electronicos

1. O procedemento electronico terminara
por resolucion que pofia fin ao mesmo,
por desistencia ou renuncia da persoa
interesada, por declaracion de caducidade
do expediente ou por acordos, pactos,
convenios ou contratos entre a
Administracion municipal e as persoas
interesadas, con pleno respecto ao
establecido no Capitulo V de Finalizacion
do procedemento da Lei 39/2015, do 1 de
outubro, do procedemento administrativo

obtener informacion del estado de
tramitacion de los  procedimientos
administrativos en los que formen parte,
tanto de forma presencial como a través
de un servicio habilitado para tal
proposito publicado en la sede electronica
general, y segun lo establecido en los
apartados siguientes del presente articulo.

2. En los procedimientos administrativos
gestionados en su totalidad
electronicamente, las personas
interesadas podran obtener informacion
sobre los actos de tramite realizados en el
curso de la tramitacion del procedimiento,
con indicacion de su contenido y fecha en
la que fueron dictados.

3. Para aquellos procedimientos no
gestionados  electronicamente en  su
totalidad, el Ayuntamiento de A Corunia
habilitara  servicios  electronicos  de
informacion del estado de la tramitacion
que comprendan, al menos, la fase en la
que se encuentra el procedimiento y el
organo o unidad responsable del mismo.

4. En todo caso, la entidad local podra
remitir a las personas interesadas avisos
sobre el estado de la tramitacion a través
de los medios de comunicacion previstos
en el articulo 87 y siguientes de esta
ordenanza.

Articulo  97: Terminacion de los
procedimientos por medios electronicos

1. El procedimiento electronico
terminara por resolucion que ponga fin al
mismo, por desistimiento o renuncia de la
persona interesada, por declaracion de
caducidad del expediente o por acuerdos,
pactos, convenios o contratos entre la
Administracion municipal y las personas
interesadas, con pleno respeto a lo
establecido en el Capitulo V de
Finalizacion del procedimiento de la Ley
392015, de 1 de octubre, del
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comun das administracions publicas.

2. En todo caso, a entidade local
garantira a identidade dos Organos
competentes dos actos ou resolucions que
pofian fin a un procedemento electrénico,
que iran acompanados da sinatura
electronica recofiecida do devandito
organo de acordo co establecido no Titulo
IV de Identificacion e sinatura da presente
ordenanza.

Artigo 98: O expediente electronico

1. O expediente electronico € o conxunto
de documentos electronicos
correspondentes a un procedemento
administrativo, sexa cal for o tipo de
informacion que contefian.

2. A remision de expedientes podera
substituirse para todos os efectos pola
posta 4 disposicion do expediente
electronico, tendo a persoa interesada
dereito a obter copia do mesmo en
formato dixital.

3. A estrutura e o formato do expediente
electronico, asi como as especificacions
dos servizos de remision e posta a
disposicion, corresponderase co
establecido no Real Decreto 4/2010, do 8
de xaneiro, polo que se regula o Esquema
Nacional de Interoperabilidade, asi como
na Resolucion do 19 de xullo de 2011 pola
que se aproba a Norma técnica de
interoperabilidade de expediente
electronico.

Artigo 99: Dixitalizacion dos
documentos en soporte papel

Para os efectos desta ordenanza enténdese
por dixitalizacion o proceso de conversion
dun documento en soporte papel nunha
representacion  dixital ~mediante un

Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

2. En todo caso, la entidad local
garantizara la identidad de los organos
competentes de los actos o resoluciones
que pongan fin a un procedimiento
electronico, que irdan acompariados de la
firma electronica reconocida de dicho
organo de acuerdo con lo establecido en
el Titulo 1V de Identificacion y firma de la
presente ordenanza.

Articulo 98: El expediente electronico

1. El expediente electronico es el
conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento
administrativo, sea cual sea el tipo de
informacion que contengan.

2. La remision de expedientes podra
sustituirse a todos los efectos por la
puesta a disposicion del expediente
electronico, teniendo la  persona
interesada derecho a obtener copia del
mismo en formato digital.

3. La estructura y el formato del
expediente electronico, asi como las
especificaciones de los servicios de
remision 'y puesta a disposicion, se
corresponderda con lo establecido en el
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el
que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad, asi como en la
Resolucion de 19 de julio de 2011 por la
que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Expediente
Electronico.

Articulo  99: Digitalizacion de los
documentos en soporte papel

A los efectos de esta ordenanza se
entiende por digitalizacion el proceso de
conversion de un documento en soporte
papel en una representacion digital
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conxunto de dispositivos, programas
informaticos e procedementos, de maneira
que a copia resultante tefia as mesmas
garantias de autenticidade, integridade e
dispoiiibilidade que o documento orixinal,
de acordo co Esquema Nacional de
Interoperabilidade e as sGas normas
técnicas de  desenvolvemento.  As
dixitalizacions que se realizan coa
finalidade de incorporar os documentos en
papel a un expediente administrativo
conférmanse mediante un codigo seguro
de verificacién ou o selo electronico do
organo que realiza a dixitalizacion.

Artigo 100: Dixitalizacion vinculada as
oficinas de atencion presencial

1. Cando as persoas presenten
documentos con caracter de copia ou
orixinal en soporte papel coa finalidade de
que sexan incorporados a un expediente
administrativo, a oficina de atencién
presencial responsable da tramitacién
debe dixitalizalos de acordo co artigo 114
desta ordenanza.

2. O documento resultante do proceso de
dixitalizacion ten a consideracion de copia
auténtica, unicamente para os efectos de
incorporacion ao expediente
administrativo e ten o mesmo valor que o
documento presentado.

3. No caso de que as copias electronicas
dixitalizadas deban entregarse en soporte
papel 4s persoas interesadas, debe
expedirse unha copia auténtica do
documento electronico dixitalizado que,
en todo caso, debe incorporar un codigo
seguro de verificacion que permita &s
persoas interesadas comprobar a sla
autenticidade a través do acceso ao
servizo de verificacion da sede electronica
da entidade local.

4. As oficinas de atenciéon presencial
deben eliminar, unha vez efectuada a

mediante un conjunto de dispositivos,
programas informdticos y procedimientos,
de manera que la copia resultante tenga
las mismas garantias de autenticidad,
integridad y disponibilidad que el
documento original, de acuerdo con el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y
sus normas técnicas de desarrollo. Las
digitalizaciones que se realizan con la
finalidad de incorporar los documentos en
papel a un expediente administrativo se
conforman mediante un codigo seguro de
verificacion o el sello electronico del
organo que realiza la digitalizacion.

Articulo 100: Digitalizacion vinculada a
las oficinas de atencion presencial

1. Cuando las personas presenten
documentos con cardcter de copia u
original en soporte papel con la finalidad
de que sean incorporados a un expediente
administrativo, la oficina de atencion
presencial responsable de la tramitacion
debe digitalizarlos de acuerdo con el
articulo 114 de esta ordenanza

2. El documento resultante del proceso
de digitalizacion tiene la consideracion de
copia auténtica, unicamente a los efectos
de incorporacion al expediente
administrativo y tiene el mismo valor que
el documento presentado.

3. En caso de que las copias electronicas
digitalizadas deban entregarse en soporte
papel a las personas interesadas, debe
expedirse una copia auténtica del
documento electronico digitalizado que,
en todo caso, debe incorporar un codigo
seguro de verificacion que permita a las
personas  interesadas comprobar  su
autenticidad a través del acceso al
servicio de verificacion de la sede
electronica de la entidad local.

4. Las oficinas de atencion presencial
deben eliminar, una vez efectuada la
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dixitalizacion, os documentos en soporte
papel que se achegaran nestas oficinas de
acordo co artigo 114 desta ordenanza. No
caso de que a persoa interesada manifeste,
de maneira expresa, a vontade de
conservacion e  recuperacion  dos
documentos orixinais que presentase, as
oficinas de atencion cidadd deben
informarlle do prazo e do procedemento
para recuperar os documentos.

Artigo 101: Dixitalizacion dos
expedientes finalizados

Os expedientes finalizados en papel
dixitalizanse de acordo co proceso

establecido no Esquema Nacional de
Interoperabilidade e nas suas normas
técnicas de desenvolvemento.

Artigo 102: Eliminacion dos
documentos en soporte papel
dixitalizados

1. Os documentos con caracter de

orixinais en soporte papel que fosen
dixitalizados de acordo co que prevé esta
ordenanza deben destruirse se cumpren un
dos seguintes requirimentos:

a) Que estea establecido o periodo de
conservacion desta documentacion nunha
tdboa de acceso e avaliacion documental
ou nun acordo da Comision Nacional de
Acceso, Avaliacion e Seleccion
Documental.

b) Que se dispofia dun xestor documental,
ou dun sistema de informacion integrado a
solucion corporativa de xestion
documental e arquivo no que depositar os
documentos dixitalizados.

¢) Que se incorporen directamente os
documentos dixitalizados e 0s
correspondentes expedientes a solucion de
arquivo  electronico  corporativo  da

digitalizacion, los documentos en soporte
papel que hayan sido aportados en estas
oficinas de acuerdo con el articulo 114 de
esta ordenanza. En caso de que la
persona interesada manifieste, de manera
expresa, la voluntad de conservacion y
recuperacion de  los  documentos
originales que haya presentado, las
oficinas de atencion ciudadana deben
informarle del plazo y del procedimiento
para recuperar los documentos.

Articulo 101: Digitalizacion de los
expedientes finalizados

Los expedientes finalizados en papel se
digitalizan de acuerdo con el proceso
establecido en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y en sus normas
técnicas de desarrollo.

Articulo 102: Eliminacion de los
documentos en soporte papel
digitalizados

1. Los documentos con cardacter de
originales en soporte papel que hayan
sido digitalizados de acuerdo con lo que
prevé esta ordenanza deben destruirse si
cumplen uno de los  siguientes
requerimientos.

a) Que esté establecido el periodo de
conservacion de esta documentacion en
una tabla de acceso y evaluacion
documental o en un acuerdo de la
Comision Nacional de Acceso, Evaluacion
v Seleccion Documental.

b) Que se disponga de un gestor
documental, o de wun sistema de
informacion integrado a la solucion
corporativa de gestion documental y
archivo en el que depositar los
documentos digitalizados.

c¢) Que se incorporen directamente los
documentos digitalizados y los
correspondientes  expedientes a la
solucion de archivo electronico
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entidade local.

2. O prazo para destruir os documentos
que constan no apartado anterior ¢, con
caracter xeral, de tres meses desde a sua
dixitalizacion, agas que o O6rgano
responsable da xestion documental e
arquivistica estableza outro prazo.

3. Os documentos que pertencen a series
que foron ditaminadas de conservacion
permanente por unha tdboa de acceso e
avaliacion documental ou por un acordo
do Consello de Avaliacion Documental de
Galicia, creado no Decreto 15/2016, do 14
de xaneiro (DOG num. 34, do 19 de
febreiro de 2016), podense destruir coa
condicion de  obter  previamente
autorizacion do Consello de Avaliacion
Documental de Galicia.

Artigo 103: Externalizacion do proceso
de dixitalizacion

Os documentos cuxo proceso de
dixitalizacion se externalizara deben
asinarse con selo do organo mediante
unha  actuacion  automatizada.  As
condicions de contratacion deben prever a
maneira na que a persoa contratista faga
entrega das imaxes para que o Organo
competente poida asinalas mediante unha
actuacion automatizada nun proceso
masivo.

Artigo 104: Envio de informacion
dixital nas comunicacions internas

1. O envio interno de expedientes,
documentos ou agrupaciéns documentais
dos suxeitos do apartado 1 do artigo 2
desta ordenanza levaranse a cabo,
preferentemente e con cardcter xeral,
mediante o acceso do o6rgano receptor ao
sistema de informacidon no que se atopa o
obxecto do envio ou aos espazos
habilitados para compartilos.

corporativo de la entidad local.

2. El plazo para destruir los documentos
que constan en el apartado anterior es,
con cardcter general, de tres meses desde
su digitalizacion, excepto que el organo
responsable de la gestion documental y
archivistica establezca otro plazo.

3. Los documentos que pertenecen a
series que han sido dictaminadas de
conservacion permanente por una tabla
de acceso y evaluacion documental o por
un acuerdo del Consejo de Evaluacion
Documental de Galicia, creado en el
Decreto 15/2016, de 14 de enero (DOG
num. 34, de 19 de febrero de 2016), se
pueden destruir con la condicion de
obtener previamente la autorizacion del
Consejo de Evaluacion Documental de
Galicia.

Articulo 103:  Externalizacion del
proceso de digitalizacion

Los documentos cuyo proceso de
digitalizacion se haya externalizado deben
firmarse con sello del organo mediante
una  actuacion  automatizada.  Las
condiciones de contratacion deben prever
la manera en la que la persona contratista
haga entrega de las imdgenes para que el
organo competente pueda firmarlas
mediante una actuacion automatizada en
un proceso masivo.

Articulo 104: Envio de informacion
digital en las comunicaciones internas

1. El envio interno de expedientes,
documentos o agrupaciones documentales
de los sujetos del apartado 1 del articulo
2 de esta ordenanza se llevan a cabo,
preferentemente y con cardcter general,
mediante el acceso del organo receptor al
sistema de informacion en el que se
encuentra el objeto del envio o a los
espacios habilitados para compartirlos.
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2. A indexacion e foliacion do expediente
realizase, no seu caso, mediante as
ferramentas e plataformas corporativas
habilitadas para esta funcion.

Artigo 105: Envio do expediente
administrativo as persoas interesadas

O sistema de envio do expediente
administrativo 4s persoas interesadas ¢ a
posta & disposicion do expediente, ou da
parte deste que proceda, na sede
electronica ou no espazo personalizado da
sede electronica da entidade local. O
expediente  administrativo  ponse a
disposicion nun prazo maximo de cinco
dias a contar desde a data da solicitude, a
menos que por causas xustificadas sexa
necesario ampliar o devandito prazo. Son
causas xustificadas a imposibilidade
material de levar a cabo a dixitalizacion
no prazo previsto debido & volumetria do
expediente, a incidencia técnica nos
servizos dixitais que dan apoio a este
proceso, ou a imposibilidade técnica
cando o expediente inclua actuacions que,
polo seu formato, non sexan susceptibles
de dixitalizacion mediante o sistema
corporativo establecido.

Artigo 106: Sistema de xestion

documental

1. O sistema de xestion documental
corporativo da entidade local garante o
cumprimento da Politica de xestion
documental e arquivo.

2. Os sistemas de informacion e
aplicacions de xestion deben utilizar
preferentemente as ferramentas de xestion
documental corporativas. En caso de
utilizar solucidons non corporativas, estas
deben garantir, en todo caso, o
cumprimento das politicas de xestion

2. La indexacion y foliacion del
expediente se realiza, en su caso mediante

las  herramientas y  plataformas
corporativas  habilitadas  para esta
funcion.

Articulo 105: Envio del expediente
administrativo a las personas interesadas

El sistema de envio del expediente
administrativo a las personas interesadas
es la puesta a disposicion del expediente,
o de la parte de este que proceda, en la
sede electronica o en el espacio
personalizado de la sede electronica de la
entidad local. El expediente
administrativo se pone a disposicion en un
plazo maximo de cinco dias a contar
desde de la fecha de solicitud, a menos
que por causas justificadas sea necesario
ampliar  dicho plazo. Son causas
Justificadas la imposibilidad material de
llevar a cabo la digitalizacion en el plazo
previsto debido a la volumetria del
expediente, la incidencia técnica en los
servicios digitales que dan apoyo a este
proceso, o la imposibilidad técnica
cuando el expediente incluya actuaciones
que, por su formato, no sean susceptibles
de digitalizacion mediante el sistema
corporativo establecido.

Articulo 106:
documental

Sistema de gestion

1. El sistema de gestion documental
corporativo de la entidad local garantiza
el cumplimiento de la Politica de gestion
documental y archivo.

2. Los sistemas de informacion y
aplicaciones de gestion deben utilizar
preferentemente las  herramientas de
gestion documental corporativas. En caso
de utilizar soluciones no corporativas,
estas deben garantizar, en todo caso, el
cumplimiento de las politicas de gestion
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documental ao longo da fase de
tramitacion e deben ser aprobadas de
acordo co apartado 2 do artigo 50 desta
ordenanza.

Artigo 107: Arquivo dixital inico

1. Os expedientes administrativos
finalizados deben ser transferidos ao
arquivo  electronico  corporativo  da

entidade local, no que deben conservarse
durante o periodo de vixencia asignado de
acordo coas tdboas de acceso e avaliacion
documental.

2. O arquivo dixital Unico garante a
implantaciéon das Politicas de xestion
documental corporativas, especialmente a
trazabilidade do acceso aos expedientes e
documentos, o reselado, no seu caso, de
sinaturas, o control das eliminacions de
documentos e o mantemento dos
formatos.

3. O arquivo dixital Unico debe cumprir
os estandares de seguridade e de
dispoiiibilidade de servizo que estableza a
Administracion da entidade local.

4. Os suxeitos do apartado 1 do artigo 2
desta ordenanza deben facer uso do
arquivo dixital Unico corporativo da
entidade local, a menos que, por
imposibilidade técnica ou funcional, sexa
procedente o wuso doutro servizo, de
acordo co apartado 2 do artigo 50 desta
ordenanza.

Artigo 108: Compromiso co principio
de eficiencia administrativa: analise,
simplificacion e mellora previa

1. En aplicacion do principio de
eficiencia dunha boa regulacién, o
Concello realizar& un proceso de
innovacion sobre a sua actividade

administrativa co obxectivo de xerar valor
publico, que contera os seguintes vectores:

documental a lo largo de la fase de
tramitacion y deben ser aprobadas de
acuerdo con el apartado 2 del articulo 50
de esta ordenanza.

Articulo 107: Archivo digital inico

1. Los  expedientes  administrativos
finalizados deben ser transferidos al
archivo electronico corporativo de la
entidad local, en el que deben conservarse
durante el periodo de vigencia asignado
de acuerdo con las tablas de acceso y
evaluacion documental.

2. El archivo digital unico garantiza la
implantacion de las Politicas de Gestion
Documental Corporativas, especialmente
la  trazabilidad del acceso a los
expedientes y documentos, el resellado, en
su caso, de firmas, el control de las
eliminaciones de documentos y el
mantenimiento de los formatos.

3. El archivo digital unico debe cumplir
los estandares de seguridad y de
disponibilidad de servicio que establezca
la Administracion de la entidad local.

4. Los sujetos del apartado 1 del articulo
2 de esta ordenanza deben hacer uso del
archivo digital unico corporativo de la
entidad local, a menos que, por
imposibilidad técnica o funcional, sea
procedente el uso de otro servicio, de
acuerdo con el apartado 2 del articulo 50
de esta ordenanza.

Articulo 108: Compromiso con el
principio de eficiencia administrativa:
andlisis, simplificacion y mejora previa

1. En aplicacion del principio de
eficiencia de una buena regulacion, el
Ayuntamiento realizara un proceso de
innovacion sobre su actividad
administrativa con el objetivo de generar
valor  publico, que contendra los
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analise de valor, =xeracion de ideas,
redesefio, optimizacioén, simplificacion,
apertura e eliminacion de cargas

administrativas. Este proceso realizarase
con caracter previo & utilizaciéon e
incorporacion de aplicacions e sistemas de
informacion & actividade administrativa da
entidade local.

2. O proceso de innovaciéon mencionado
realizarase sobre os seguintes ambitos
administrativos e de organizacion:

a) Ambito procedemental.
b) Ambito regulamentario.
¢) Ambito organizativo.

Artigo 109: Da innovacion e da
simplificacion no Ambito procedemental

1. O Concello reducira as cargas a
cidadania eliminando como necesarios
para a iniciacién dos seus procedementos
administrativos os seguintes documentos
salvo que, con caracter excepcional, a
normativa reguladora aplicable estableza o
contrario:

a) A copia do documento nacional de
identidade ou documento identificativo
equivalente.

b) Calquera certificado ou documento
acreditativo do  cumprimento  duns
requisitos que deba ser emitido pola
propia entidade local.

¢) Calquera documento que fose
previamente elaborado e/ou emitido por
calquera outra administracion publica,
cuxa obtencioén estea dispoiiible a través
das plataformas de intermediacion de
datos, tanto da Administracion xeral do
Estado como da Xunta de Galicia.

d) Calquera dato ou documento que non
sexa esixido pola normativa reguladora
aplicable.

siguientes vectores: andalisis de valor,
generacion de ideas, rediserio,
optimizacion, simplificacion, apertura y
eliminacion de cargas administrativas.
Este proceso se realizara con cardcter
previo a la utilizacion e incorporacion de
aplicaciones y sistemas de informacion a
la actividad administrativa de la entidad
local.

2. El proceso de innovacion mencionado
se realizarda sobre los siguientes ambitos
administrativos y de organizacion:

a) Ambito procedimental.
b) Ambito reglamentario.
c) Ambito organizativo.

Articulo 109: De la innovacion y de la
simplificacion en el ambito
procedimental

1. El Ayuntamiento reducira las cargas a
la  ciudadania  eliminando  como
necesarios para la iniciacion de sus
procedimientos  administrativos los
siguientes documentos salvo que, con

cardcter  excepcional, la  normativa
reguladora  aplicable establezca lo
contrario:.

a) La copia del documento nacional de
identidad o documento identificativo
equivalente.

b) Cualquier certificado o documento
acreditativo del cumplimiento de unos
requisitos que deba ser emitido por la
propia entidad local.

¢) Cualquier documento que haya sido
previamente elaborado y/o emitido por
cualquier otra administracion publica,
cuya obtencion esté disponible a través de
las plataformas de intermediacion de
datos, tanto de la Administracion general
del Estado como de la Xunta de Galicia.
d) Cualquier dato o documento que no
sea exigido por la normativa reguladora
aplicable.
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e) Datos ou documentos que fosen
achegados anteriormente pola persoa
interesada a calquera administracion
publica, sempre que esta os pofia a
disposicion a través de plataformas de
intermediacion e a persoa interesada
indique en que momento e ante que
organo administrativo presentou eses
datos ou documentos.

Neste suposto, presimese a autorizacion
para a consulta, agds que conste a sla
oposicion expresa 4 reutilizacion ou unha
lei especial esixa o seu consentimento
expreso.

f) Calquera documento ou copia que
achegue unha informaciéon necesaria que
poida ser incorporada como datos ou
metadatos 4 solicitude do interesado.

Asi mesmo, co obxectivo de reducir a
carga administrativa & cidadania:

a) Reducird a frecuencia nas obrigas de
solicitude e iniciacién de procedementos
administrativos.

b) Dard preferencia ao uso de
declaracions responsables e
comunicacions previas, asi como as

renovacions automaticas de autorizacions
e licenzas previamente outorgadas.

c) Procurard a mellora continua e a
innovaciéon para a reducion de prazos e
tempos de resposta previstos nas normas.

2. O Concello revisard e analizard
periodicamente, de acordo co apartado
anterior, o conxunto de procedementos
administrativos  que  poidan  verse
afectados ante a aparicion de novos
Servizos nas plataformas de
intermediacion de datos do sector publico
que permitan maiores reducions de carga.
En calquera caso, as persoas interesadas
poderan deixar de achegar documentos
esixidos que poidan obterse pola entidade

e) Datos o documentos que hayan sido
aportados anteriormente por la persona
interesada a cualquier administracion
publica, siempre que esta los ponga a
disposicion a través de plataformas de
intermediacion y la persona interesada
indigue en qué momento y ante que
organo administrativo presento esos datos
o documentos.

En este supuesto se presume la
autorizacion para la consulta, salvo que
conste su oposicion expresa a la
reutilizacion o una ley especial exija su
consentimiento expreso.

f) Cualquier documento o copia del mismo
que aporte una informacion necesaria
pero que pueda ser incorporada como
datos o metadatos a la solicitud del
interesado.

Asimismo, con el objetivo de reducir la
carga administrativa a la ciudadania:

a) Reducira la frecuencia en las
obligaciones de solicitud e iniciacion de
procedimientos administrativos.

b) Dara  preferencia al uso de
declaraciones responsables y
comunicaciones previas, asi como a las
renovaciones automaticas de
autorizaciones y licencias previamente
otorgadas.

¢) Procurard le mejora continua e
innovacion para la reduccion de plazos y
tiempos de respuesta previstos en las
normas.

2. El Ayuntamiento revisara y analizard
periodicamente, de acuerdo con el
apartado  anterior, el conjunto de
procedimientos  administrativos — que
puedan verse afectados ante la aparicion
de nuevos servicios en las plataformas de
intermediacion de datos del sector publico
que permitan mayores reducciones de
carga. En cualquier caso, las personas
interesadas podran dejar de aportar
documentos  exigidos  que  puedan
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local a través das plataformas de
intermediacion transcorrido o prazo dun
mes desde que estean operativos o0s
mencionados servizos intermediados.

3. O Concello analizard a viabilidade e
optard pola tramitaciéon simplificada do
procedemento administrativo comun ali
onde sexa posible, mantendo actualizada
na sua sede electronica a relacion daqueles
procedementos administrativos aos que se
aplicara este modelo de tramitacion
simplificada, sen menoscabo do dereito da
persoa interesada 4 sua oposicion expresa
e preferencia pola tramitacion ordinaria.

Artigo 110: Da innovacion e
simplificacion no ambito organizativo

1. O Concello aplicara os principios de
innovacidon e simplificacion no ambito
organizativo que coadxuvan a eficiencia e
orientacion & cidadania, dando preferencia
a criterios e innovacions como:

a) Un réxime de delegacions entre os
organos de goberno orientado & eficiencia
nos procesos de toma de decisions,
evitando as delegacions en Organos
colexiados daqueles asuntos cuxa decision
poida adoptarse por un 6érgano unipersoal.

b) A constitucion de oficinas de atencion
4 cidadania cun alto nivel de servizo que
poidan incluir as respostas inmediatas e a
tramitacion proactiva no mesmo momento
da atencion.

¢) Os modelos organizativos baseados en
procesos e transversalidade que incentiven
a creatividade e o talento nos seus equipos
de traballo.

d) O uso de técnicas de analise do valor
engadido sobre os fluxos de actividades
administrativas para identificar, potenciar

obtenerse por la entidad local a través de
las  plataformas de intermediacion
transcurrido el plazo de un mes desde que
esten  operativos  los  mencionados
servicios intermediados.

3. El  Ayuntamiento  analizara la
viabilidad y optard por la tramitacion
simplificada del procedimiento
administrativo comun alli donde sea
posible, manteniendo actualizada en su
sede electronica la relacion de aquellos
procedimientos administrativos a los que
se aplicara este modelo de tramitacion
simplificada, sin menoscabo del derecho
de la persona interesada a su oposicion
expresa y preferencia por la tramitacion
ordinaria.

Articulo 110: De la innovacion y
simplificacion en el ambito organizativo

1. El  Ayuntamiento  aplicara  los
principios de innovacion y simplificacion
en el ambito organizativo que coadyuvan
a la eficiencia y orientacion a la
ciudadania, dando preferencia a criterios
e innovaciones como.

a) Un régimen de delegaciones entre los
organos de gobierno orientado a la
eficiencia en los procesos de toma de
decisiones, evitando las delegaciones en
organos colegiados de aquellos asuntos
cuya decision puede adoptarse por un
organo unipersonal.

b) La constitucion de oficinas de atencion
a la ciudadania con un alto nivel de
servicio que puedan incluir las respuestas
inmediatas y la tramitacion proactiva en
el mismo momento de la atencion.

¢) Los modelos organizativos basados en
procesos y transversalidad que incentiven
la creatividad y el talento en sus equipos
de trabajo.

d) El uso de técnicas de andalisis del valor
anadido sobre los flujos de actividades
administrativas para identificar, potenciar
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e optimizar aquelas unidades
organizativas que engaden valor &
cidadania ou 4 entidade local na sta
procura de eficacia e eficiencia publica e
para eliminar o resto de unidades
superfluas desde a perspectiva da

devandita analise.

Titulo VII: Arquivo electronico

Artigo 111:
documentos

Arquivo electronico de

1. O Arquivo electronico da entidade
local incluie o sistema de xestion
documental. Estd formado por todos os
expedientes electronicos, documentos e
compofientes de control que permiten a
actuacion administrativa do Concello,
desde a sua creacion e tramitacion ata a
sta conservacion, de acordo co periodo de
vixencia asignado de acordo coas taboas
de acceso e avaliacion documental.

2. O Arquivo electronico ¢ un arquivo
unico, de uso comun e obrigatorio para
todas as dependencias do Concello da
Coruna, podendo adherirse o resto de
organos do sector publico municipal. As
solucions adoptadas polos organos do
sector publico municipal que non se
adhiran ao municipal deben permitir ao
Arquivo electronico do Concello dispofier
dos expedientes e documentos
electronicos a fin de garantir a sua
preservacion e o seu acceso.

3. O modelo de xestion de documentos
electronicos ¢ a ferramenta que unifica e
normaliza a xestion dos documentos e
expedientes electronicos e esta baseado na
Politica de xestion documental e arquivo
da entidade local. Baséase na andlise
documental do procedemento, previo a
incorporacion  dos  documentos e
expedientes ao Arquivo electrénico.Esta

y optimizar aquellas unidades
organizativas que anaden valor a la
ciudadania o a la entidad local en su
busqueda de eficacia y eficiencia publica
y para eliminar el resto de unidades
superfluas desde la perspectiva de dicho
andalisis.

Titulo VII: Archivo electronico

Articulo 111: Archivo electronico de
documentos

1. El Archivo electronico de la entidad
local incluye el sistema de gestion
documental. Esta formado por todos los
expedientes electronicos, documentos y
componentes de control que permiten la
actuacion administrativa del
Ayuntamiento, desde su creacion 'y
tramitacion hasta su conservacion, de
acuerdo con el periodo de vigencia
asignado de acuerdo con las tablas de
acceso y evaluacion documental.

2. El Archivo electronico es un archivo
unico, de uso comun y obligatorio para
todas las dependencias del Ayuntamiento
de A Corunia, pudiendo adherirse el resto
de organos del sector publico municipal.
Las soluciones adoptadas por los organos
del sector publico municipal que no se
adhieran al municipal deben permitir al
Archivo electronico del Ayuntamiento
disponer de los expedientes y documentos
electronicos a fin de garantizar su
preservacion y su acceso.

3. El modelo de gestion de documentos
electronicos es la herramienta que unifica
vy normaliza la gestion de los documentos
y expedientes electronicos y estda basado
en la Politica de gestion documental y
archivo de la entidad local. Se basa en el
andlisis documental del procedimiento,
previo a la incorporacion de los
documentos y expedientes al Archivo
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analise clasifica os tipos documentais
incluidos nos expedientes, asi como as
suias caracteristicas principais.

4, Como norma xeral, todos os
documentos utilizados nas actuacions
administrativas almacenaranse por medios
electronicos. Con todo, almacenaranse no
seu soporte orixinal os documentos en
soporte fisico que non sexa posible
incorporar ao expediente electrénico
mediante copia electronica auténtica, nos
termos legalmente previstos, e
acreditarase e xustificard esta situacion de
excepcionalidade.

Artigo 112: Formatos e soportes para a
conservacion

1. Os documentos electrénicos que
conteflan actos administrativos  que
afecten a dereitos ou intereses dos
particulares  deberan conservarse en
soportes dixitais, Xa sexa no mesmo
formato a partir do que se orixinou o
documento ou noutro calquera que
asegure a identidade e a integridade da
informacion necesaria para reproducilo.
Sendo, en calquera caso, sempre
preferente a conservacion no seu formato
orixinal, incluindo a sinatura electronica e
metadatos.

2. Os documentos electronicos
correspondentes a procedementos
finalizados deberan conservarse nun

formato que permita garantir a
autenticidade, integridade e conservacion
do documento, asi como a sua consulta
con independencia do tempo transcorrido
desde a s@ia emision, podendo para iso
procederse ao cambio do seu formato
orixinal ao formato de conservacion,
mediante a producion da correspondente

electronico. Este andalisis clasifica los
tipos documentales incluidos en los
expedientes, asi como sus caracteristicas
principales.

4. Como norma general, todos los
documentos utilizados en las actuaciones
administrativas se almacenaran  por
medios electronicos. No obstante, se
almacenaran en su soporte original los
documentos en soporte fisico que no sea
posible  incorporar  al  expediente
electronico mediante copia electronica
auténtica, en los términos legalmente
previstos, y se acreditard y justificara esta
situacion de excepcionalidad.

Articulo 112: Formatos y soportes para
la conservacion

1. Los documentos electronicos que
contengan actos administrativos que
afecten a derechos o intereses de los
particulares deberan conservarse en
soportes digitales, ya sea en el mismo
formato a partir del que se origino el
documento o en otro cualquiera que
asegure la identidad e integridad de la
informacion necesaria para reproducirlo.
Siendo, en cualquier caso, siempre
preferente la conservacion en su formato
original, incluyendo la firma electronica y
metadatos.

2. Los documentos electronicos
correspondientes  a  procedimientos
finalizados deberan conservarse en un
formato que permita garantizar la
autenticidad, integridad y conservacion
del documento, asi como su consulta con
independencia del tiempo transcurrido
desde su emision, pudiendo para ello
procederse al cambio de su formato
original al formato de conservacion,
mediante  la  produccion de la
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3. Non obstante o establecido nos
apartados anteriores, 0s documentos
electronicos deberanse conservar
preferentemente no seu formato orixinal,
incluindo a sua sinatura electronica e
metadatos, mentres persista o seu valor
probatorio.

4. O Concello da Coruna arbitrard os
procedementos necesarios para o traslado
de datos a outros formatos e soportes que
garantan o acceso desde diferentes
aplicacions.

Artigo 113: Garantias e medidas de
seguridade dos arquivos electronicos

1. Os medios ou soportes en que se
almacenen documentos deberdn contar
con medidas de seguridade, de acordo co

previsto no Esquema Nacional de
Seguridade, que garantan a
dispoiiibilidade, integridade,
confidencialidade, trazabilidade, e

autenticidade dos  documentos. En
particular, o Arquivo electronico garantira
a identificacion das persoas usuarias € o
control de accesos, o cumprimento das
garantias previstas na lexislacion de
proteccion de datos, ademais da
recuperacion e conservacion a longo prazo
dos documentos electronicos producidos
polas administracions publicas que asi o
requiran, de acordo coas especificacions
sobre o ciclo de vida dos servizos e
sistemas utilizados.

2. O Concello da Corufia comprométese
a garantir unha correcta proteccion e
tratamento dos datos achegados pola
cidadania. O Concello adoptara as
medidas necesarias para evitar a sda
alteracion, perda, tratamento ou acceso
non autorizado, de acordo co previsto na
Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de
proteccion de datos persoais e garantia dos
dereitos dixitais, e no Regulamento

3. No obstante, lo establecido en los
apartados anteriores, los documentos
electronicos  se deberan  conservar
preferentemente en su formato original,
incluyendo su firma electronica y
metadatos, mientras persista su valor
probatorio.

4. El  Ayuntamiento de A Coruna
arbitrara los procedimientos necesarios
para el traslado de datos a otros formatos
y soportes que garanticen el acceso desde
diferentes aplicaciones.

Articulo 113: Garantias y medidas de
seguridad de los archivos electronicos

1. Los medios o soportes en que se
almacenen documentos deberdn contar
con medidas de seguridad, de acuerdo con
lo previsto en el Esquema Nacional de

Seguridad, que garanticen la
disponibilidad, integridad,
confidencialidad, trazabilidad, y

autenticidad de los documentos. En
particular, el  Archivo  electronico
garantizara la identificacion de las
personas usuarias y el control de accesos,
el cumplimiento de las garantias previstas
en la legislacion de proteccion de datos,
ademas de la recuperacion y conservacion
a largo plazo de los documentos
electronicos  producidos  por  las
administraciones publicas que asi lo
requieran, de acuerdo con las
especificaciones sobre el ciclo de vida de
los servicios y sistemas utilizados.

2. El Ayuntamiento de A Coruiia se
compromete a garantizar una correcta
proteccion y tratamiento de los datos
aportados  por la ciudadania. El
Ayuntamiento adoptara las medidas
necesarias para evitar su alteracion,
pérdida, tratamiento o0 acceso no
autorizado, de acuerdo con lo previsto en
la Ley orgadnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de proteccion de datos
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Europeo de Proteccion de Datos
(Regulamento  (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeo e do Consello do 27
de abril de 2016).

3. O modelo de xestion de documentos
establecera, en coordinacion coa Politica
de seguridade da informacion e proteccion
de datos, e coas disposicions e artigos do
Real Decreto 311/2022, as medidas de

seguridade  aplicables ao  Arquivo
electronico.
Artigo 114: Suxeicion a4 normativa

reguladora da xestion dos arquivos

1. Os proxectos que necesiten crear
documentos ou expedientes electronicos
deben cumprir as directrices establecidas
no modelo de xestion de documentos
electronicos correspondentes a
procedementos finalizados. Ademais, sera
compatible cos sistemas e redes de
arquivos, de acordo coa lexislacion
vixente, e respectara a reparticion de
responsabilidades sobre a custodia ou
traspaso correspondente.

2. O Arquivo electronico unico sera
compatible coa continuidade do arquivo
historico, de acordo coa normativa estatal
e autondmica correspondente.

3. A eliminacion de  documentos
electronicos debera autorizarse conforme
4 normativa aplicable.

4. As disposicions do Regulamento do
sistema integral de xestion documental e
arquivo do Concello da Corufia
aplicaranse tamén aos documentos en
soporte electronico.

Artigo 115:
electronicos

Acceso aos arquivos

1. O acceso da cidadania aos arquivos

personales y garantia de los derechos
digitales, y en el Reglamento Europeo de
Proteccion de Datos (Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016).

3. El modelo de gestion de documentos
establecera, en coordinacion con la
Politica de seguridad de la informacion y
proteccion de datos, y con las
disposiciones y articulos del Real Decreto
31172022, las medidas de seguridad
aplicables al Archivo electronico.

Articulo 114: Sujecion a la normativa
reguladora de la gestion de los archivos

1. Los proyectos que necesiten crear
documentos o expedientes electronicos
deben cumplir las directrices establecidas
en el modelo de gestion de documentos
electronicos correspondientes a
procedimientos finalizados. Ademas, serd
compatible con los sistemas y redes de
archivos, de acuerdo con la legislacion
vigente, y respetarda el reparto de
responsabilidades sobre la custodia o
traspaso correspondiente.

2. El Archivo electronico unico serd
compatible con la continuidad del archivo
historico, de acuerdo con la normativa
estatal y autonomica correspondiente.

3. La eliminacion de  documentos
electronicos debera autorizarse conforme
a la normativa aplicable.

4. Las disposiciones del Reglamento del
sistema integral de gestion documental y
archivo del Ayuntamiento de A Coruria se
aplicaran también a los documentos en
soporte electronico.

Articulo 115: Acceso a los archivos
electronicos

1. El acceso de la ciudadania a los
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electronicos rexerase polo establecido na
Lei 19/2013, de transparencia, acceso a
informacion publica e bo goberno. O
Concello da Coruna fara uso de solucions
da Comunidade auténoma e/ou da
Administracion xeral do Estado para a
xestion de documentos e expedientes
electronicos, segundo o establecido na
disposicion adicional quinta.

2. O acceso doutras administracions
publicas aos documentos e arquivos
electronicos  regulados na  presente

ordenanza cando a persoa solicitante
exercite o seu dereito a non achegar
documentos xa achegados anteriormente
ao Concello da Corufa e aos seus
organismos publicos vinculados,
realizarase con plena suxeicion aos limites
previstos na lexislacion reguladora do
dereito de acceso 4 informacion publica, e
sempre que a documentaciéon non fose
eliminada conforme ao previsto na
normativa reguladora.

Disposicions adicionais

Disposicion adicional primeira: Xestion
do Catalogo corporativo de procesos e
procedementos

1. De acordo co artigo 37, relativo &
xestion do Catdlogo corporativo de
procesos e procedementos, establécese na
presente disposicion que un contido
obrigatorio da Sede electronica
corporativa ¢ o Catalogo de procesos e
procedementos. A informacién que debe

aparecer para cada un deles ¢ a seguinte:

e Nome.

e Informacion basica, en formato
comprensible e util para a
cidadania.

e Normativa de aplicacion.

archivos electronicos se regira por lo
establecido en Ley 19/2013, de
transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. El Ayuntamiento
de A Corunia hara uso de soluciones de la
Comunidad  autonoma y/o de la
Administracion general del Estado para
la gestion de documentos y expedientes
electronicos, segun lo establecido en la
disposicion adicional quinta.

2. El acceso de otras administraciones
publicas a los documentos y archivos
electronicos regulados en la presente
ordenanza cuando el solicitante ejercite
su derecho a no aportar documentos ya
aportados anteriormente al Ayuntamiento
de A Corusia y a sus organismos publicos
vinculados, se realizara con plena
sujecion a los limites previstos en la
legislacion reguladora del derecho de
acceso a la informacion publica, y
siempre que la documentacion no haya
sido eliminada conforme a lo previsto en
la normativa reguladora.

Disposiciones adicionales

Disposicion adicional primera: Gestion
del Catalogo corporativo de procesos y
procedimientos

1. De acuerdo con el articulo 37, relativo
a la gestion del Catdlogo corporativo de
procesos y procedimientos, se establece
en la presente disposicion que un
contenido  obligatorio de la sede
electronica corporativa es el Catalogo de
procesos y procedimientos. La
informacion que debe aparecer para cada
uno de ellos es la siguiente:

e  Nombre.

e [Informacion basica, en formato
comprensible 'y util para la
ciudadania.

e Normativa de aplicacion.
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Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

e Os formularios de solicitude e
anexos asociados, no seu caso.

2. A incorporacion de novos
procedementos e tramites administrativos
a sede electronica deberase realizar
segundo o protocolo que estableza o
Comité estratéxico.

3. A informacion e difusion actualizada
dos procedementos e tramites
administrativos susceptibles de
tramitacidon e comunicacién electronica
producirase a través da sede electronica,
sen prexuizo dos medios de publicidade
complementarios que resulten preceptivos
ou que se estimen convenientes.

Disposicion adicional segunda:
Procedementos e tramites en curso

A presente ordenanza non sera de
aplicaciéon aos procedementos iniciados
con anterioridade 4 data da stia entrada en
vigor.

Disposicion adicional terceira:
Procedementos e tramites actuais

Os tramites e procedementos accesibles
actualmente por via electronica, xa sexa a
través da sede electronica ou a través
doutras canles telematicas, deberan
incluirse no Catadlogo previsto nesta
ordenanza desde o momento da sta
entrada en vigor. Neste sentido, a sede
electrénica do Concello da Corufia debera
permitir, desde o momento da sta
implantacion, a realizacion das actuacions
previstas nos tramites e procedementos
incluidos no catdlogo mencionado.

Disposicion adicional cuarta: Uso de
ferramentas autonomicas ou nacionais

A entidade local fara uso de solucidons da
Comunidade autonoma e/ou da

e Los formularios de solicitud y
anexos asociados, en su caso.

2. La incorporacion de  nuevos
procedimientos y tramites administrativos
a la sede electronica deberd realizarse
segun el protocolo que establezca el
Comité estratégico.

3. La informacion y difusion actualizada
de los procedimientos 'y tramites
administrativos susceptibles de
tramitacion y comunicacion electronica se
producird a través de la sede electronica,
sin perjuicio de los medios de publicidad
complementarios que resulten preceptivos
0 que se estimen convenientes.

Disposicion adicional segunda:
Procedimientos y tramites en curso

La presente ordenanza no sera de
aplicacion a los procedimientos iniciados
con anterioridad a la fecha de su entrada
en vigor.

Disposicion adicional tercera:
Procedimientos y tramites actuales

Los tramites y procedimientos accesibles
actualmente por via electronica, ya sea a
través de la sede electronica o a través de
otros  canales telemdticos, deberan
incluirse en el catalogo previsto en esta
ordenanza desde el momento de su
entrada en vigor. En este sentido, la sede
electronica del Ayuntamiento de A Coruiia
debera permitir, desde el momento de su
implantacion, la realizacion de las
actuaciones previstas en los tramites y
procedimientos incluidos en el catalogo
mencionado.

Disposicion adicional cuarta: Uso de
herramientas autonomicas o nacionales

La entidad local hara uso de soluciones
de la Comunidad autonoma y/o de la
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Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

Administracion xeral do Estado sempre
que sexa posible e constitha unha
simplificacion e mellora na eficiencia dos
procesos.

Disposicion adicional quinta: Obriga de
relacion electronica

De acordo co artigo 16 desta ordenanza,
enténdese que son obrigatorias nos
seguintes supostos as relacions por medios
electronicos para determinados colectivos
de persoas fisicas que pola stia capacidade
econdmica, técnica, dedicacion
profesional ou outros motivos, quede
acreditado que tefilen acceso e
dispoiiibilidade dos medios electronicos
necesarios, sempre que asi o establezan as
bases das respectivas convocatorias ou dos
procedementos administrativos:

Axudas.

Subvencions.

Bolsas.

Procesos selectivos e de provision.
Autorizacions e licenzas.

Procesos de  inscricion en
determinadas actividades.

e Pagos de determinadas taxas.

Disposicion adicional sexta: Esquema
Nacional de Seguridade

O desenvolvemento dunha cultura de
seguridade servird para establecer as bases
da proteccion, tanto da informacion
confidencial, como da cidadania,
empregados/as publicos/as e empresas e
institucions colaboradoras, e permitird o
control e a xestion dos riscos tecnoloxicos
inherentes & implantacion efectiva dun
servizo de administracion electronico
plural e accesible.

O  desenvolvemento  desta  cultura
sustentarase nas disposicions e artigos do
Esquema Nacional de Seguridade (Real

Administracion — general del Estado
siempre que sea posible y constituya una
simplificacion y mejora en la eficiencia de
los procesos.

Disposicion adicional quinta: Obligacion
de relacion electronica

De acuerdo con el articulo 16 de esta
ordenanza, se entiende que  son
obligatorias en los siguientes supuestos
las relaciones por medios electronicos
para determinados colectivos de personas
fisicas por su capacidad economica,
técnica, dedicacion profesional u otros
motivos, quede acreditado que tienen
acceso y disponibilidad de los medios
electronicos necesarios, siempre que asi
lo establezcan las bases de las respectivas
convocatorias o de los procedimientos
administrativos:

Ayudas.

Subvenciones.

Becas.

Procesos selectivos y de provision.
Autorizaciones y licencias.
Procesos de inscripcion en
determinadas actividades.

e Pagos de determinadas tasas.

Disposicion adicional sexta: Esquema
Nacional de Seguridad

El desarrollo de una cultura de seguridad
servirda para establecer las bases de la
proteccion, tanto de la informacion
confidencial, como de la ciudadania,
empleados/as publicos/as y empresas e
instituciones colaboradoras, y permitira
el control y la gestion de los riesgos
tecnologicos inherentes a la implantacion
efectiva de un servicio de administracion
electronico plural y accesible.

El desarrollo de esta cultura se sustentara
en las disposiciones y articulos del
Esquema Nacional de Seguridad (Real
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Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

Decreto 311/2022, do 3 de maio, polo que
se regula o Esquema Nacional de
Seguridade), no Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeo e do
Consello do 27 de abril de 2016 relativo &
proteccion das persoas fisicas no que
respecta ao tratamento de datos persoais e
a libre circulacién destes datos, € a Lei
Organica 3/2018, do 5 de decembro, de
proteccion de datos persoais e garantia dos
dereitos dixitais, asi como nas medidas
previstas fronte a danos accidentais ou

deliberados que poidan afectar 4
dispoiiibilidade, integridade,
confidencialidade, trazabilidade e

autenticidade da informacion tratada, ou
os servizos prestados na sede electronica,
establecidas no documento de Politica de
seguridade da informacién e proteccion de
datos do Concello da Corufia, politica
nacida ao amparo do artigo 12 do
Esquema Nacional de Seguridade.

Disposicion adicional sétima: Mapa de
intercambio de datos

1. A entidade local debe aprobar un mapa
de intercambio de datos co obxectivo de
facilitar a localizacion e o acceso aos
datos e 4 informacioén elaborada polos
suxeitos do artigo 2.1 desta ordenanza que
sexan necesarios para os efectos previstos
nesta ordenanza.

2. O mapa de intercambio de datos debe
conter, polo menos, a informacién do
organismo publico ou entidade titular dos
datos e documentos, e as condicions,
protocolos e criterios funcionais ou
técnicos para acceder dixitalmente a estes
datos. O sistema que dea apoio ao Mapa

Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el
que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad), en el 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 vy a la libre circulacion de
estos datos, y a la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de proteccion de datos
personales y garantia de los derechos
digitales, asi como en las medidas
previstas frente a darnios accidentales o
deliberados que puedan afectar a la
disponibilidad, integridad,
confidencialidad, trazabilidad y
autenticidad de la informacion tratada, o
los servicios prestados en la sede
electronica, establecidas en el documento
de Politica de seguridad de la
informacion y proteccion de datos del
Ayuntamiento de A Corunia, politica
nacida al amparo del articulo 12 del
Esquema Nacional de Seguridad.

Disposicion adicional séptima: Mapa de
intercambio de datos

1. La entidad local debe aprobar un
mapa de intercambio de datos con el
objetivo de facilitar la localizacion y el
acceso a los datos y a la informacion
elaborada por los sujetos del articulo 2.1
de esta ordenanza que sean necesarios a
los efectos previstos en esta ordenanza.

2. El mapa de intercambio de datos debe
contener, al menos, la informacion del
organismo publico o entidad titular de los
datos y documentos, y las condiciones,
protocolos y criterios funcionales o
técnicos para acceder digitalmente a estos
datos. El sistema que dé apoyo al Mapa
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Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruiia

Disposicion adicional oitava: Rexistro
de consentimentos

O Comité estratéxico creara un rexistro de
consentimentos, que recollera os datos
relativos ao consentimento das persoas as
que se prestan os servizos proactivos e
personalizados, establecido no artigo 47
desta ordenanza.

Disposicion adicional novena:
Autorizacion ao persoal das oficinas de
atencion cidada con funcions de
asistencia en materia de rexistro para
que poida acceder ao espazo privado
das persoas

O persoal das oficinas de atencion cidada
con funcidns de asistencia en materia de
rexistro podera acceder ao contido do
espazo privado da persoa interesada, co
seu consentimento previo e, se procede,
recibir as notificacions correspondentes.

Disposicion adicional décima:

Facturacion electrénica

Excliese da obriga por parte dos/das
empresarios/as individuais e autobnomos/as
a presentacion a traveés da sede electronica
de todas aquelas facturas cuxo importe
sexa inferior a 5.000 euros.

Disposicion adicional undécima:

Incidencias técnicas

De acordo co artigo 76, naqueles supostos
nos que se produza unha incidencia
técnica que imposibilite o correcto
funcionamento do rexistro electronico, o
servizo de Informatica publicard un
informe técnico na Sede electronica e/ou
no BOP comunicando a incidencia. O/os
servizo/s que vexa/n afectados os seus
prazos ou considere/n que necesitan
ampliarse os mesmos, debido &

Disposicion adicional octava: Registro de
consentimientos

El Comité estratégico crearda un registro
de consentimientos, que recogerd los
datos relativos al consentimiento de las
personas a las que se prestan los servicios
proactivos y personalizados, establecido
en el articulo 47 de esta ordenanza.

Disposicion adicional novena:
Autorizacion al personal de las oficinas
de atencion ciudadana con funciones de
asistencia en materia de registro para
que pueda acceder al espacio privado de
las personas

El personal de las oficinas de atencion
ciudadana con funciones de asistencia en
materia de registro podrd acceder al
contenido del espacio privado de la
persona interesada, con su consentimiento
previo 'y, si procede, recibir las
notificaciones correspondientes.
Disposicion adicional décima:
Facturacion electronica

Se excluye de la obligacion por parte de
los/las  empresarios/as individuales y
autonomos/as la presentacion a través de
la sede electronica de todas aquellas
facturas cuyo importe sea inferior a

5.000 euros.

Disposicion adicional undécima:
Incidencias técnicas

De acuerdo con el articulo 76, en aquellos
supuestos en los que se produzca una
incidencia técnica que imposibilite el
correcto  funcionamiento del registro
electronico, el servicio de Informatica
publicara un informe técnico en la sede
electronica y/o en el BOP comunicando la
incidencia. El/los servicio/s que vea/n
afectados sus plazos o considere/n que
necesitan ser ampliados los mismos,
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proximidade do vencemento destes,
instard/n a emision dunha resolucion ao
respecto, que se publicara igualmente na
canle que proceda para tal efecto.

Disposicion transitoria unica: Funcions
do Comité estratéxico

Ata a constitucion do Comité estratéxico,
as suas funciéns e atribucions seran
asumidas polo Comité de Seguridade da
Informacion.

Disposicion derrogatoria tnica

Cando entre en vigor a presente
ordenanza,  quedara  derrogada a
Ordenanza reguladora da administracion
electronica do Concello da Coruna,
aprobada de forma definitiva no pleno
celebrado o 6 de outubro de 2014 e
publicada no BOP nimero 199 do 17 de
outubro de 2014, asi como calquera outra
disposicion municipal en materia de
administracion dixital e electronica que se
opona ao establecido neste texto.

Disposicions finais

Disposicion final primeira:
Desenvolvemento e execucion da
ordenanza

Atribuese 4 persoa titular da Alcaldia, ou
ben ao/a concelleiro/a no/na que delegue,
a aprobacion daquelas instrucions e
directrices que sexan necesarias para o
desenvolvemento e execucion desta
ordenanza no ambito da Administracién
municipal, dandolle difusion 4s mesmas a
través da sede electronica e dos medios
que se estimen oportunos para garantir o

debido a la cercania del vencimiento de
estos, instara/n la emision de una
resolucion al respecto, que se publicara
igualmente en el canal que proceda para
tal efecto.

Disposicion transitoria unica: Funciones
del Comité estratégico

Hasta la  constitucion del Comité
estratégico, sus funciones y atribuciones
seran asumidas por el Comité de
Seguridad de la Informacion.

Disposicion derogatoria unica

Cuando entre en vigor la presente

ordenanza,  quedara  derogada la
Ordenanza reguladora de la
administracion electronica del

Ayuntamiento de A Corunia, aprobada de
forma definitiva en el pleno celebrado el 6
de octubre de 2014 y publicada en el BOP
numero 199 del 17 de octubre de 2014, asi
como  cualquier  otra  disposicion
municipal en materia de administracion
digital y electronica que se oponga a lo
establecido en este texto.

Disposiciones finales

Disposicion final primera: Desarrollo y
ejecucion de la ordenanza

Se atribuye a la persona titular de la
Alcaldia, o bien al/a la concejal/a en el/la
que delegue, la aprobacion de aquellas
instrucciones 'y directrices que sean
necesarias para el desarrollo y ejecucion
de esta ordenanza en el dmbito de la
Administracion ~ municipal, dandole
difusion a las mismas a través de la sede
electronica y de los medios que se estimen
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Ayuntamiento de A Corufia
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Disposicion final segunda: Fase inicial
de implantacion da ordenanza

Na fase inicial de implantacion desta
ordenanza funcionaran como oficinas de
asistencia en materia de rexistro as
oficinas dos rexistros municipais situados
no Palacio de Maria Pita, no Agora, no
Férum Metropolitano e no edificio
econoémico- tributario emprazado na rda
da Franxa, sen prexuizo de incorporar no
futuro outras dependencias a ese listado.

Funcionardn, asi mesmo, como puntos
especializados de apoio para a realizacion
de tramites en determinadas materias, que
prestan labores auxiliares de rexistro e
dixitalizacion, os rexistros que operan na
actualidade como sectoriais ou
especializados nunha materia
determinada, como € o caso do habilitado
especificamente para actuacions e xestions
urbanisticas.

Durante a fase de implantacion desta

ordenanza, o Concello da Corufia
habilitara os medios ¢ mecanismos
necesarios para facilitar o acceso

electronico e as relacions por medios
electronicos coa Administracion daquelas
persoas, empresas, entidades e persoal
municipal que elixan esa forma de
comunicacion ou ben que estean
obrigados a usar esa canle en virtude da
aplicacion desta ordenanza e que acrediten
dificultades para a disponibilidade dos
recursos necesarios.

Disposicion final terceira: Variacions
nas denominacions da ordenanza

Mediante acordo da Xunta de Goberno
Local, o Concello podera realizar as
seguintes variacions nas denominacidons

Disposicion final segunda: Fase inicial
de implantacion de la ordenanza

En la fase inicial de implantacion de esta
ordenanza funcionaran como oficinas de
asistencia en materia de registro las
oficinas de los registros situados en el
Palacio de Maria Pita, en el Agora, en el
Forum Metropolitano y en el edificio
economico-tributario situado en la calle
de A Franxa, sin perjuicio de incorporar
en el futuro otras dependencias a ese
listado.

Funcionaran, asimismo, como puntos
especializados de apoyo a la realizacion
de tramites en determinadas materias, que
prestan labores auxiliares de registro y
digitalizacion, los registros que operan en
la actualidad como sectoriales o
especializados en una materia
determinada, como es el caso del
habilitado especificamente para
actuaciones y gestiones urbanisticas.

Durante la fase de implantacion de esta
ordenanza, el Ayuntamiento de A Coruiia
habilitara los medios y mecanismos
necesarios para facilitar el acceso
electronico y las relaciones por medios
electronicos con la Administracion de
aquellas personas, empresas, entidades y
personal municipal que elijan esa forma
de comunicacion o bien que estén
obligados a usar ese canal en virtud de la
aplicacion de esta ordenanza y que
acrediten dificultades para la
disponibilidad de los recursos necesarios.

Disposicion final tercera: Variaciones en
las denominaciones de la ordenanza

Mediante acuerdo de la Junta de
Gobierno Local, el Ayuntamiento podra
realizar las siguientes variaciones en las
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Ayuntamiento de A Corufia
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mesma:

-O cambio na denominacion de centros,
organismos e unidades responsables
derivadas de reordenacidons organizativas
incluiran unha mencién expresa a que
centro, organismo ou unidade substituen
dos previstos nesta ordenanza, o cal sera
obxecto de difusion a través da sede
electronica.

cuarta:
novos

Disposicion final
Establecemento de
procedementos e tramites

A partir da entrada en vigor desta
ordenanza, calquera posta en marcha
que se efectiic de novos procedementos
e tramites administrativos, ou
modificacion dos existentes, debera
prever a posibilidade da sua tramitacién
por medios telematicos e axustarase as
condiciéns e aos requisitos previstos
nesta ordenanza.

Disposicion final quinta:
Implantacion e posta en marcha dos
sistemas

A sede electronica, o rexistro
electronico, o taboleiro de edictos
electronico e demais sistemas e
instrumentos da entidade local que se
mencionan na presente ordenanza
implantaranse e entraran en
funcionamento cando se aproben as
disposicions que desenvolvan as suas
previsions, en funcion das
dispoiiibilidades de medios
tecnoldxicos necesarios para o efecto,
nun prazo non superior a dous anos.

comportaran la obligacion de modificar
la misma:

-El cambio en la denominacion de
centros, organismos y  unidades
responsables derivadas de reordenaciones
organizativas incluiran una mencion
expresa a qué centro, organismo o unidad
sustituyen de los previstos en esta
ordenanza, lo cual serd objeto de difusion
a través de la sede electronica.

cuarta:
nuevos

Disposicion final
Establecimiento de
procedimientos y tramites

A partir de la entrada en vigor de esta
ordenanza, cualquier puesta en marcha
que se efectue de nuevos procedimientos y
tramites administrativos, o modificacion
de los existentes, debera prever la
posibilidad de su tramitacion por medios
telematicos y se ajustara a las condiciones
v a los requisitos previstos en esta
ordenanza.

Disposicion final quinta: Implantacion y
puesta en marcha de los sistemas

La sede electronica, el registro
electronico, el tablon de edictos
electronico 'y  demas  sistemas e

instrumentos de la entidad local que se
mencionan en la presente ordenanza se
implantaran y entraran en funcionamiento
cuando se aprueben las disposiciones que
desarrollen sus previsiones, en funcion de
las disponibilidades de medios
tecnologicos necesarios al efecto, en un
plazo no superior a dos afios.
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Disposicion final sexta: Entrada en
vigor dos dereitos e deberes
recofecidos na ordenanza

Os dereitos e deberes recollidos nesta
ordenanza, en relacion coa totalidade
dos procedementos e actuacions de
competencia municipal, poderdn ser
exercidos, no caso de que precisen dun
desenvolvemento especifico, cando se
aproben as disposicions oportunas e
cando a entidade local tefia xa en
marcha os sistemas e as tecnoloxias
pertinentes en cada caso.

Disposicion final sétima: Entrada en
vigor da ordenanza

De conformidade co disposto nos
artigos 56.1, 65.2 e 70.2 da Lei 7/1985,
de 2 de abril, reguladora das bases do
réxime local, a publicacion e entrada en
vigor desta ordenanza producirase da
seguinte forma:

-O acordo de aprobacion definitiva da
presente ordenanza comunicarase desde
o Concello & Administracion xeral do
Estado e a Xunta de Galicia, en virtude
do artigo 65.2, que establece a obriga
das entidades locais de remitir as
administracions mencionadas copia ou
extracto dos actos e acordos que
adopten.

-De conformidade co artigo 70.2, as
ordenanzas, asi como os acordos
correspondentes 4s mesmas cuxa
aprobacion definitiva sexa competencia
dos entes locais, publicaranse no
Boletin Oficial da Provincia e non
entrardn en vigor ata que se publique
completamente o seu texto e transcorra
0 prazo previsto no artigo 65.2. A
Ordenanza reguladora da
administracion dixital no Concello da
Corufia, tras a sua aprobacion definitiva
e envio do acordo 4s administracions

Disposicion final sexta: Entrada en vigor
de los derechos y deberes reconocidos en
la ordenanza

Los derechos y deberes recogidos en esta
ordenanza, en relacion con la totalidad de
los procedimientos y actuaciones de
competencia municipal, podrdan  ser
ejercidos, en el caso de que precisen de un
desarrollo especifico, cuando se aprueben
las disposiciones oportunas y cuando la
entidad local tenga ya en marcha los
sistemas y las tecnologias pertinentes en
cada caso.

Disposicion final séptima: Entrada en
vigor de la ordenanza

De conformidad con lo dispuesto en los
articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, la publicacion y
entrada en vigor de esta ordenanza se
producira de la siguiente forma:

-El acuerdo de aprobacion definitiva de la
presente ordenanza se comunicard desde
el Ayuntamiento a la Administracion
general del Estado y a la Xunta de
Galicia, en virtud del articulo 65.2, que
establece la obligacion de las entidades
locales de remitir a las administraciones
mencionadas copia o extracto de los actos
v acuerdos que adopten.

-De conformidad con el articulo 70.2, las
ordenanzas, asi como los acuerdos
correspondientes a las mismas cuya
aprobacion definitiva sea competencia de
los entes locales, se publicaran en el
Boletin Oficial de la Provincia y no
entrardan en vigor hasta que se publique
completamente su texto y transcurra el
plazo previsto en el articulo 65.2. La
Ordenanza reguladora de la
administracion digital en el Ayuntamiento
de A Coruna, tras su aprobacion
definitiva y envio del acuerdo a las
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estatal e autonomica, publicarase no administraciones estatal y autonomica, se
Boletin Oficial da Provincia da Coruna publicara en el Boletin Oficial de la
e no Portal municipal de transparencia, Provincia y en el Portal municipal de
entrando en vigor aos quince dias da transparencia, entrando en vigor a los
publicacion do texto definitivo no quince dias de la publicacion del texto

BOP. definitivo en el BOP
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