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EXPOSICION DE MOTIVOS.

El 23 de Junio del afio 2007 se publicé en el Boletin Oficial del Estado y un dia después entrd en vigor
la Ley 11/2007, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios publicos, en adelante
LAECSP, cuya finalidad es promover el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
en las relaciones entre la Administracion Publica y los ciudadanos y entre las diferentes
Administraciones Publicas. En virtud de esta Ley, los ciudadanos podréan realizar todas sus gestiones
administrativas por medios electronicos, quedando de esta forma, las Administraciones Publicas,
obligadas a ofrecer sus servicios por Internet, dispositivos moviles, TDT o cualquier medio electrénico

futuro.

Junto con esta Ley se ha ido construyendo un marco normativo cada vez mas complejo, con el que se
pretende dar forma, fundamentalmente, a todos los aspectos relacionados con el uso de la
Administracién Electrénica. Este marco normativo lo componen, entre otras, la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica, la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos
de Caracter Personal. Conforman también el articulado legal de la administracion electrénica el
Esquema Nacional de Seguridad, regulado por el real decreto 3/2010 de 8 de enero y el Esquema

Nacional de Interoperabilidad, regulado por el Real Decreto 4/2010 de 8 de enero.

La Ordenanza de Administracion Electronica forma parte de las iniciativas enmarcadas dentro Agenda
Digital de A Corufia, destinada a configurar el contexto digital que sirva a su vez de motor para la
incorporacién de las TIC en el proceder del Ayuntamiento. En este sentido, se posiciona como uno de
los principales elementos que conformaréan la base reguladora que impulse la sociedad digital y del
conocimiento, con el objetivo de incrementar la confianza digital de la ciudadania. Es, por lo tanto,
referente normativo respecto a la regulacion de las relaciones a través de medios electronicos del
Ayuntamiento con la ciudadania, empresas y el resto de Administraciones Publicas, aportando la

seguridad juridica que las citadas relaciones precisan.

La Ordenanza se estructura en siete Capitulos, cuatro Disposiciones Transitorias y seis Finales, a lo
largo de los cuales se especifican, partiendo de los derechos y los deberes de los ciudadanos que en ella
se manifiestan, los principios generales de actuacion de la Administracién Municipal en esta materia, asi
como las condiciones, garantias y efectos juridicos de la utilizacion de los medios electronicos en las
relaciones con los ciudadanos. Junto a ello, se determinan las diferentes herramientas y servicios que
van a ponerse en manos de los ciudadanos para hacer posible el ejercicio de sus derechos por medios

electronicos, encabezados por la Sede Electronica General, que se constituye como el espacio de
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referencia para el acceso a los diferentes servicios que se pondran en marcha desde el Ayuntamiento de

A Corufia.

En el Capitulo Primero se definen el objeto y &mbito de aplicacion de la Ordenanza, asi como los
principios a los cuales se ajustara la prestacion de los servicios publicos electrénicos por parte de la
Administracion Municipal.

El Capitulo Segundo recoge los derechos y deberes de la ciudadania en cuanto a la utilizacion de la
Administracion Electronica como via en la relacién con la Administracion Municipal.

El Capitulo Tercero se centra fundamentalmente en el régimen juridico de la Sede Electronica General,
asi como en la informacidn y servicios de los que el Ayuntamiento de A Corufia incorporaréa al mismo,
para que sean accesibles para la ciudadania.

El Capitulo Cuarto regula la identificacion y autenticacion electrénica de los distintos agentes que en
cada momento puedan relacionarse con la Administracion Municipal en este contexto (Ayuntamiento,
ciudadanos, empresas y otras Administraciones Publicas), con el objetivo de cumplir con los requisitos
que garanticen la seguridad de estas relaciones, bajo el criterio de la proporcionalidad.

El Capitulo Quinto regula los principales servicios que hacen posible la interaccion entre la
Administracion Municipal y sus ciudadanos, el registro electrénico y las comunicaciones y
notificaciones electronicas.

La gestion electronica de los procedimientos administrativos se aborda en el Capitulo Sexto, dividido en
tres Secciones, en los que se regulan y detallan la tramitacion electrénica de los procedimientos
accesibles a través de la administracion electrénica municipal, y los mecanismos de aprobacién de las
aplicaciones e incorporacion de trdmites y procedimientos administrativos electrénicos.

Por Gltimo, el Capitulo Séptimo recoge el documento electrénico y sus copias, asi como el archivo
electrénico y el acceso a los documentos electronicos.

Se cierra la Ordenanza con las disposiciones transitorias y finales, en la que se determina tanto su
entrada en vigor, como aquellas cuestiones a tener en cuenta para una transicién exitosa y una futura
evolucion de la misma.
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- Objeto.

1. La presente Ordenanza regula la utilizacion de los medios electronicos en el &mbito de
actuacién de la Administracién Municipal de A Corufia, y con ello el desarrollo de los derechos
consagrados en el articulo 6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. Atalfin, el objeto de esta Ordenanza incluye:

a) Los principios generales que guian el impulso y desarrollo de la Administracion Electrdnica
en el &mbito de competencia de la Administracién Municipal.

b) El desarrollo, en el ambito propio de la Ordenanza Municipal, de los derechos y los deberes
que deben regir las relaciones por medios electronicos de los ciudadanos con la
Administracién Municipal.

c) La regulacion de las condiciones y los efectos juridicos del uso de los medios electrénicos
en la tramitacion de los procedimientos administrativos, asi como de los principales
instrumentos que intervienen y los requisitos de validez de documentos y archivos
electronicos

Articulo 2.- Ambito de aplicacion subjetivo.

Esta Ordenanza sera de aplicacién:

1. A las entidades que, de aqui en adelante, serdn denominadas conjuntamente como
Administracion Municipal:

a) Los oOrganos del Ayuntamiento de A Corufia y las unidades administrativas que de ellos
dependen.

b) Los organismos auténomos, entidades publicas empresariales, y demas entidades de
derecho publico dependientes del Ayuntamiento de A Corufia.

c) A las sociedades y entidades concesionarias de servicios publicos municipales cuando asi lo
establezcan los contratos o lo aprueben sus titulares, en sus relaciones con el Ayuntamiento
de A Corufia y con la ciudadania, en el marco de la prestacion de dichos servicios publicos
municipales y en el ejercicio de potestades administrativas que tengan encomendadas por
otras administraciones.

2. A las relaciones establecidas a través de medios electrénicos entre la Administracion Municipal
y la ciudadania (personas fisicas y juridicas), asi como con otras Administraciones Publicas, a
excepcion de aquellas sujetas al Derecho privado.

3. Asi mismo se promoverd la aplicacion de los principios de esta Ordenanza en el resto de
entidades vinculadas con el Ayuntamiento de A Corufia donde sea su representacion
mayoritaria, directa o indirectamente.
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Articulo 3.- Ambito de aplicacion objetivo.

1. Esta Ordenanza serd de aplicacion a las actuaciones en las que participe la Administracion
Municipal a través de medios electronicos, y concretamente:
a) A lasrelaciones con la ciudadania que tengan caracter juridico-administrativo.
b) La consulta por parte de la ciudadania de informacion publica originada en la
Administracién Municipal
c) La realizacion de los trdmites y procedimientos administrativos accesibles por via
electronica, de conformidad con lo que prevé esta Ordenanza.
d) El tratamiento de la informacion obtenida por la Administracion Municipal.
e) En las relaciones de la Administracion Municipal de A Corufia con otras administraciones
realizadas a través de medios electronicos se estara a lo establecido en la normativa vigente
y, cuando sea posible, a los principios y normas de esta ordenanza.
2. El sentido de los términos que se emplean en esta Ordenanza se corresponderan con los que se
establecen en el Anexo de la Ley 11/2007 de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos a este respecto.

Articulo 4.- Principios generales de la administracion electronica.

La actuacion de la Administracion Municipal en general, y en especial la referida al impulso de la
Administracién Electronica, estara informada por los siguientes principios generales:
a. Principio de servicio a la ciudadania.
Se impulsara la incorporacion progresiva de informaciones, trdmites, servicios y procedimientos al
ambito de la Administracién Electronica para posibilitar la proximidad de su actividad a la
ciudadania.
En cumplimiento de este principio, se garantizara el acceso de toda la ciudadania a los servicios
electronicos, con independencia de sus circunstancias personales, medios o conocimientos, a través
de un sistema de multicanal que contara, al menos, con los medios incluidos en el articulo 10 de
esta ordenanza.
b. Principio de simplificacién administrativa.
Se eliminaran todos los trdmites o actuaciones que se consideren irrelevantes, redisefiando los
procesos y los procedimientos administrativos, de acuerdo con la normativa de aplicacion,
utilizando al maximo las posibilidades derivadas de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, con el fin de reducir de manera sustancial los tiempos y plazos de los
procedimientos administrativos, para lograr una mayor eficacia y eficiencia en la actividad
administrativa.
c. Principio de impulso de los medios electrénicos.
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Se impulsara de forma preferente el uso de los medios electronicos en el conjunto de sus
actividades y, en especial, en las relaciones con los ciudadanos. A tal efecto, podran establecerse
incentivos para fomentar la utilizacion de los medios electronicos entre la ciudadania.

d. Principio de neutralidad tecnoldgica y de adaptabilidad progresiva a las técnicas y sistemas de
comunicaciones electronicas, garantizdndose la libertad de eleccién por la ciudadania de las
alternativas tecnoldgicas existentes en cada momento que hayan sido previamente incorporadas por
la Administracién Municipal. Se promovera el uso de estandares abiertos asi como, en su caso y de
forma complementaria, estandares que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

e. Principio de confidencialidad, seguridad y respeto al derecho de proteccion de datos de caracter
personal, de conformidad con los términos definidos en la normativa sobre proteccién de datos y en
las demas normas relativas a la proteccion de la confidencialidad de los datos de la ciudadania, al
derecho al honor, y a la intimidad personal y familiar.

f. Principio de transparencia y publicidad, por el cual, el uso de medios electrdnicos facilitara la
méaxima difusion, publicidad y transparencia de las actuaciones administrativas.

g. Principio de cooperacion.

Se impulsard la firma de aquellos convenios y acuerdos que sean necesarios con otras
Administraciones Publicas, Colegios Profesionales, Asociaciones y otras entidades publicas o
privadas, para facilitar la interoperabilidad de los sistemas, la fijacion de estandares técnicos, el
establecimiento de mecanismos para intercambiar informacién, asi como el reconocimiento mutuo
de los documentos electronicos y de los medios de identificacion y autenticacion.

h. Principio de usabilidad y de accesibilidad universal a la informacion y a los servicios, mediante
la implantacion de sistemas sencillos que permitan obtener informacion de interés para la
ciudadania de manera rapida, segura y comprensible potenciandose, a tal efecto, el uso de criterios
unificados en la busqueda y visualizacion de la informacién, conforme a los criterios y los
estandares internacionales de accesibilidad universal, disefio y tratamiento documental, e
incorporando las caracteristicas necesarias para garantizar la accesibilidad de aquellos colectivos
con discapacidades o especiales dificultades que lo requieran.

i. Principio de responsabilidad, veracidad, autenticidad y actualizacion de las informaciones y
servicios ofrecidos a través de medios electronicos.

j. Principio de igualdad.

El uso de medios electrénicos no podra implicar la existencia de restricciones o discriminaciones
hacia la ciudadania que se relacione con la Administracién Municipal por medios no electrénicos,
tanto respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos, como respecto a cualquier actuacion o
procedimiento administrativos, ello sin perjuicio de que se puedan establecer medidas dirigidas a
incentivar la utilizacion de los medios electronicos.

k. Principios de acceso y disponibilidad limitada.

Se facilitara el acceso de las deméas Administraciones Publicas a los datos relativos a la ciudadania
que estén disponibles y se encuentren en soporte electronico, especificando, en los
correspondientes convenios, las condiciones, protocolos y criterios funcionales o técnicos
necesarios para acceder a dichos datos, con las maximas garantias de seguridad, integridad y
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disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal y su hormativa de desarrollo.

La disponibilidad de tales datos se limitara estrictamente a aquellos que sean requeridos a la
ciudadania por las restantes Administraciones para la tramitacion y resolucion de los
procedimientos y actuaciones de su competencia, de acuerdo con la normativa reguladora de los
mismos. El acceso a dichos datos estard condicionado, en el caso de datos de caracter personal, a
gue se cuente con el consentimiento de los interesados en los términos de la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, salvo que existan restricciones conforme a la normativa de aplicacion a los
datos o documentos recabados. El citado consentimiento podra emitirse y recabarse por medios
electronicos.

I. Principio de proporcionalidad.

Solo se exigiran las garantias y medidas de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de
los distintos tramites y actuaciones. Igualmente sélo se requerira a la ciudadania la aportacion de
aquellos datos que sean estrictamente necesarios a la finalidad para la que sean solicitados.

m. Principio de legalidad.

La ciudadania conservara la integridad de las garantias juridicas, ante la Administracion Municipal,
establecidas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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CAPITULO Il. DERECHOS Y DEBERES DE LA CIUDADANIA EN RELACION CON LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.

Articulo 5.- Derechos y garantias de la ciudadania.

1. De conformidad con lo establecido en la legislacion vigente, la ciudadania podra ejercer el
derecho a relacionarse con la Administracion Municipal utilizando medios electronicos para el
gjercicio de los derechos previstos en el articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdn, asi como para obtener informacién, realizar consultas y alegaciones, formular
solicitudes, manifestar consentimiento, formular pretensiones, efectuar pagos, realizar
transacciones y recurrir las resoluciones y actos administrativos.

Articulo 6.- Deberes de la ciudadania.

1. La ciudadania, en sus relaciones con la Administracion Municipal a través de medios y canales
electronicos, debera cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Utilizar conforme al principio de buena fe los servicios y procedimientos electrénicos que
se pongan a su disposicion.

b) Facilitar a la Administracion Municipal informacion veraz, completa, precisa y adecuada a
los fines para los que se solicita su actuacion.

c) Identificarse en las relaciones administrativas por medios electrénicos cuando éstas asi lo
requieran.

d) Custodiar aquellos elementos identificativos personales e intransferibles utilizados en las
relaciones administrativas cuando para ello se utilizan medios electrénicos.

e) Respetar el derecho a la privacidad, confidencialidad y seguridad y el resto de los derechos
en materia de proteccion de datos.

2. La Administracion Municipal podra determinar los supuestos y condiciones en los que resultara
obligatorio comunicarse con la misma a través de medios electrdnicos, cuando los interesados
sean personas juridicas o colectivos de personas fisicas que tengan garantizado el acceso y
disponibilidad de los medios tecnoldgicos precisos. Asi mismo, sera obligatoria dicha
comunicacién por medios electrénicos cuando una norma o disposicion legal asi lo fije.

3. Los 6rganos y unidades administrativas exigiran el cumplimiento de estos deberes, en el marco
de lo previsto en la normativa aplicable y en las previsiones de esta Ordenanza.
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CAPITULO IIl. ACCESO A LOS SERVICIOS Y DIFUSION DE LA INFORMACION POR
MEDIOS ELECTRONICOS.

SECCION I. LA SEDE ELECTRONICA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE A CORUNA.

Articulo 7.- Creacion de la Sede Electronica General.

1. Se establece la creacion y funcionamiento de la Sede Electronica General del Ayuntamiento de
A Corufa, cuyo ambito de aplicacion se establece en el apartado 1.a del Articulo 2 de esta
Ordenanza.

2. La Sede Electronica General estara disponible a través de la direccion electrénica
https://sede.coruna.gob.es, y serd en todo caso accesible desde el portal Web municipal
WWW.COruna.es.

3. Serealizaran a través de la Sede Electronica General todas las actuaciones y procedimientos, asi
como el acceso a la informacidn y servicios que requieran la autenticacion del Ayuntamiento o
de la ciudadania por medios electrénicos, ademas de aquellos otros que deban ser incluidos por
razones de eficacia y calidad en la prestacion de servicios a la ciudadania.

4. La Sede Electronica General del Ayuntamiento de A Corufia utilizara para identificarse y
garantizar una comunicacién segura con los sistemas que se establecen en el articulo 17 de esta
Ordenanza, que a su vez seran publicados en la propia Sede.

5. Serén publicados en la Sede Electronica General los canales a través de los cuales los
ciudadanos podran acceder a ella.

6. Asi mismo, en materia de seguridad e interoperabilidad, se aplicaran los principios basicos y
requisitos minimos que establece el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, relativo al Esquema
Nacional de Seguridad, asi como lo establecido el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el
gue se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el &mbito de la Administracién
Electronica.

Articulo 8.- Responsables y 6rganos competentes.

La titularidad de la Sede Electronica General corresponde al Ayuntamiento de A Corufia

2. La gestion tecnolégica de la Sede Electronica General, asi como la de los servicios a los que se
da acceso a través de ella, sera competencia de la Direccién de Planificacién y Administracién
Electrdnica o de la unidad administrativa que la sustituya o a la que se atribuyan sus funciones.

3. Seran responsables de la gestion, de los contenidos y de los servicios puestos a disposicion de la
ciudadania en la Sede Electronica General los titulares de los 6rganos administrativos que
tengan encomendadas las funciones respectivas, y en su caso los titulares de las entidades que se
incorporen a la sede.

Articulo 9.- Contenidos y Servicios de la Sede Electronica
General.

ORDENANZA REGULADORA DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA

L Pagina 12
DEL AYUNTAMIENTO DE A CORUNA

2 de junio de 2014


http://www.coruna.es/

~/

Ayuntamiento de A Coruiia
Concello da Coruia

1. A través de la Sede Electronica General, la ciudadania tendrd acceso a todas aquellas
actuaciones, procedimientos y servicios electronicos que el Ayuntamiento incorpore.
2. Los contenidos minimos que formaran parte de la Sede Electrénica General seran los siguientes:

a) ldentificacidn de la Sede, asi como del 6rgano u érganos titulares y los responsables de la
gestién y de los servicios puestos a disposicion en la misma.

b) Enlace a la norma de creacion de la Sede Electronica General y del Registro Electronico.

c) Los canales através de los cuales los ciudadanos podran acceder a la Sede.

d) Informacion necesaria para la correcta utilizacion de la Sede, asi como la relativa a la
propiedad intelectual.

e) Relacion de sistemas de firma electronica y certificados electrénicos que sean admitidos o
utilizados en la Sede Electrénica General, asi como los procedimientos para los que son
validos.

f) Los requisitos de acceso a los distintos servicios electronicos puestos a disposicion de la
ciudadania.

g) Informacion sobre el sistema de verificacion de firmas/certificados electronicos.

h) Relacion de los medios electrénicos que los ciudadanos pueden utilizar en cada supuesto en
el ejercicio de su derecho a comunicarse con el Ayuntamiento.

i) Catélogo de tramites y procedimientos electronicos disponibles en la Sede.

j) Disposiciones por las que se crean los sellos electrénicos y los codigos seguros de
verificacion para las actuaciones administrativas automatizadas.

k) Informacién relacionada con la proteccion de datos de caréacter personal y enlace con la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

I) Datos de localizacién, como son la direccion postal, el namero de teléfono y la direccion de
correo electronico.

m) Indicacion de fecha y hora oficial, y dias declarados oficialmente como inhabiles a los
efectos previstos en el articulo 25.1 de la Ley 11/2007 de 22 de junio

n) Los efectos juridicos de la presentacion de documentos o de las notificaciones que se
practiquen.

0) Asi como todos aquellos contenidos que legal o reglamentariamente sean exigibles.

3. Asi mismo, entre los servicios que se incluiran en la Sede Electronica General se encontraran:

a) Servicios de asesoramiento electrénico al usuario para la correcta utilizacion de la Sede.

b) El sistema de verificacion de firmas/certificados electronicos.

c) El sistema para la comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos
electronicos emitidos en el &mbito de aplicacion de la Sede.

d) Servicio de acceso al estado de tramitacion de expedientes.

e) El Registro Electronico.

f) El Perfil del Contratante.

g) El Servicio de Pago Electrénico.

h) El Tabl6n de Edictos Electronico.
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i) EIl buzdn general de sugerencias y quejas, asi como indicacion de otros medios disponibles
para la presentacion de éstas.

J) Elservicio de aviso de interrupciones necesarias por razones técnicas.

k) El enlace a otras sedes electronicas de la Administracion Municipal.

I) Asi como todos aquellos servicios que legal o reglamentariamente sean exigibles.

4. Los 6rganos titulares responsables de la Sede podran ademas incluir en la misma otros servicios
0 contenidos segun lo estipulado en el articulo 7.3 de esta Ordenanza y con sujecion a lo
previsto en el articulo 10 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

5. La Sede Electrdnica General, en sus funciones de Punto de Acceso Electronico General, podra
proporcionar acceso a servicios o contenidos correspondientes a otras Administraciones
Publicas, mediante la celebracion de los correspondientes Convenios, segln se establece en el
Articulo 13 de esta Ordenanza.

6. En la Sede Electrénica General se garantizara el acceso a los contenidos y servicios en gallego y
castellano, y podra incluir informaciones en otros idiomas cuando se considere de interés
general por parte del titular de la misma.

Articulo 10.- Medios de Acceso a los Servicios Electrénicos

El Ayuntamiento de A Corufia garantizard el acceso de la ciudadania a los servicios electronicos
disponibles en el ambito de la Sede Electronica General a través de diferentes canales, contando al
menos con los siguientes medios:

a)

b)

d)

2 de junio de 2014

Las oficinas o instalaciones de atencion presencial del Ayuntamiento de A Corufia que se
determinen, en las que se pondran a disposicion de la ciudadania, de forma libre y gratuita, los
medios e instrumentos precisos para ejercer los derechos reconocidos en el articulo 5 de esta
Ordenanza, debiendo contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacidn, bien a cargo del
personal de las oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados al propio medio o
instrumento.

El punto de acceso electronico general en Internet serd la Sede Electronica General, a través de la
cual la ciudadania puede, en sus relaciones con el Ayuntamiento, acceder a la informacion, servicios
y transacciones disponibles, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 9.

La atencién telefonica a través del nimero de atencién ciudadana 010 que, en la medida en que los
criterios de seguridad y las posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a la ciudadania el acceso a
las informaciones y servicios electrénicos regulados en la presente Ordenanza.

Cualquier otro canal de prestacién de servicios que se disponga, cuando la madurez de la tecnologia
y el redisefio de los servicios asi lo permitan, adaptando el servicio a las caracteristicas concretas del
canal y, previa publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia y en la Sede Electronica General de
los medios electronicos a utilizar en cada supuesto.

Articulo 11.- Formulacién de Quejas y Sugerencias.
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1. Los medios disponibles para la formulacion de sugerencias y quejas en relacion con el
contenido, funcionamiento, gestién y servicios ofrecidos en la Sede Electrénica General que se
crea por la presente Ordenanza, seran los siguientes:

a) Los establecidos en el Reglamento Orgéanico de la Comisidén Especial de Sugerencias y
Reclamaciones.

b) Presentacién electronica a través del buzon general de sugerencias y quejas de la Sede
Electronica General.

2. Asi mismo, la relacién de dichos medios estard publicada en la propia Sede Electronica General.

3. No se consideraran medios para la formulacion de sugerencias y quejas los servicios de
asesoramiento electronico al usuario para la correcta utilizacion de la sede, sin perjuicio de su
obligacion, cuando existan, de atender los problemas que susciten los ciudadanos.

Articulo 12.- Operatividad de la Sede Electrénica General.

1. Los servicios de la Sede Electronica General estaran disponibles las 24 horas del dia, todos los
dias del afo, excepto en aquellos casos en que exista una regulacion especifica del servicio
prestado.

2. Cuando, por razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo, se prevea la
imposibilidad de acceso a la Sede Electronica General o a alguno de sus servicios, este hecho
deberéa anunciarse con la méxima antelacion posible, al menos a través del servicio de aviso de
interrupciones. Para ello se indicaran, en su caso, los medios alternativos disponibles.

3. En los supuestos de interrupcion sobrevenida del servicio como consecuencia de incidencias
imprevistas se adoptardn las medidas técnicas que sean necesarias para asegurar el
restablecimiento del servicio a la mayor brevedad y, siempre que sea posible, se dispondran las
medidas para que el usuario resulte informado de esta circunstancia con indicacién de los
medios alternativos disponibles.

4. Cuando no exista medio alternativo disponible y no exista norma especifica que regule el
servicio, se dispondran las medidas para que el usuario resulte informado de los efectos de la
suspension, con indicacion expresa, a efectos de prérroga, de plazos de inminente vencimiento.
En todo caso, se aplicard lo dispuesto en la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn,
pudiendo el interesado comunicar esta circunstancia al érgano instructor del procedimiento en
cuestion quién, a la vista de los informes recabados y las pruebas aportadas, adoptara
motivadamente las medidas oportunas. Con objeto de dar garantias a esta decisién se mantendra
un registro de evidencias electronicas del funcionamiento de los servicios prestados en la sede.

Articulo 13.- Otras Sedes Electrénicas.

1. Las Entidades dependientes del Ayuntamiento a las que es aplicable el régimen establecido en
esta Ordenanza, segun lo establecido en el articulo 2.1.b) y c) de la presente, podran crear sus
propias sedes electronicas mediante resoluciéon de su 6rgano de gobierno y autorizacion de la
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Junta de Gobierno Local. La publicacion de la orden o resolucién de creacion se realizard a
través de la Sede Electronica General.

2. Las sedes electronicas antes mencionadas, deberan cumplir los mismos requisitos que la Sede
Electrénica General. Del mismo modo, los contenidos y servicios a los que se dé acceso a través
de ellas se corresponderan, como minimo, con los estipulados en el articulo 9 de esta Ordenanza
para la Sede Electronica General del Ayuntamiento, salvo aquellos que por su naturaleza y
ambito de competencia no les sea de aplicacion.

3. Las entidades aludidas en el primer apartado de este articulo, podran asimismo incorporarse a la
Sede Electronica General del Ayuntamiento de A Corufia, configurandose asi ésta como una
sede compartida.

4. La creacion de las sedes bajo la férmula recogida en el apartado anterior, se formalizara a través
de un convenio de colaboracion, el cual se publicard en la Sede Electronica General. En él se
reflejaran las condiciones por las que se regira la prestacion de servicios publicos electrénicos
accesibles, las condiciones técnicas y organizativas, asi como el régimen de responsabilidades
sobre los servicios y contenidos comunes y propios.

5. En consecuencia, la Sede Electronica General del Ayuntamiento de A Corufia se convierte en
Punto de Acceso General de la Administracion Municipal. A través de ella seran accesible las
sedes electrénicas de la Administracién Municipal, sin perjuicio de que sea posible el acceso
electrdnico directo a las mismas.

6. Asi mismo, y mediante convenio de colaboracién, se podran incorporar a la Sede Electrénica
General, las sedes del resto de entidades incluidas en el ambito de aplicacion de la Ordenanza,
asi como crear sedes compartidas con otras Administraciones Publicas.

7. En la Secretaria General, o en la unidad administrativa en la que delegue, se mantendra un
registro actualizado de sedes electronicas de la Administracion Municipal, en el que se
indicaran al menos, sus caracteristicas, titularidad, ambito, condiciones de uso, convenios de
colaboracion o cualquier otro elemento que las regule o afecte a la prestacién de sus servicios
electronicos. Este directorio sera accesible desde la Sede Electronica General del Ayuntamiento
de A Corufia.

SECCION II. LA DIFUSION DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS
ELECTRONICOS.

Articulo 14.- Difusion, Acceso y Reutilizacion de la Informacion de
la Administracion Municipal.

Ademas de lo dispuesto en esta Ordenanza, la Administracién Municipal se regird por la normativa que
se desarrolle reglamentariamente en materia de transparencia, acceso Yy reutilizacion de la informacion,
y en lo relativo a la difusion, acceso y reutilizacion de la informacion a través de medios electrénicos.

Articulo 15.- Tablon de Edictos Electrénico del Ayuntamiento de A
Corufa.
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1. La publicacion de los actos y comunicaciones que, por disposicion legal o reglamentaria, deba
realizarse en el tablén de anuncios podra ser sustituida o complementada por su publicacién en
la Sede Electronica General, con el mismo caracter de oficialidad y autenticidad, y con el
mismo valor y efectos juridicos reconocidos a aquélla. Para que la publicacion de edictos
procedentes de otros entes o de la autoridad judicial en la Sede Electrénica General sustituya a
la publicacion preceptiva en el tablon de anuncios, tal circunstancia deberé estar expresamente
prevista en la normativa o resolucién judicial correspondiente.

2. El Tabl6n de Edictos Electronico se publicaré en la Sede Electrénica General del Ayuntamiento
de A Corufia, y para acceder a su consulta no se requerird ningn mecanismo especial de
acreditacion de la identidad por parte del usuario. Asi mismo, se podra consultar a través de los
medios recogidos en el Articulo 10 de esta Ordenanza, garantizandose, en cualquier caso, el
acceso y la ayuda necesaria para realizar una consulta efectiva.

3. EIl Tablén de Edictos Electrénico dispondra de los sistemas y mecanismos que garanticen la
autenticidad, integridad y disponibilidad de su contenido segin lo establecido en la Ley
11/2007, de 23 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos y en
el articulo 455 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo Coman. A efecto del cémputo
de plazos que corresponda, se establecerd un mecanismo que garantice la constatacion de la
fecha y la hora de la publicacién electronica de los edictos y anuncios.

4. La disponibilidad y operatividad del Tablon de Edictos Electrénico del Ayuntamiento de A
Corufia se regira por lo estipulado en el articulo 12 de esta Ordenanza.

Articulo 16.- Publicacién Oficial.

1. A través de la Sede Electronica General regulada en esta Ordenanza se facilitara el acceso a los
diarios oficiales en que se publique informacién publica del Ayuntamiento de A Corufia. La
publicacién de estos diarios o boletines oficiales por medios electrénicos tendra los mismos
efectos que los atribuidos a la publicacion de su edicion impresa.

2. Asi mismo, se facilitara la difusion de informacién y documentacion por medios electrénicos
que, en cualquier caso, no sustituiran a la publicidad de las disposiciones normativas y los actos
que, conforme a la legislacion vigente, deban ser publicados en un diario oficial, conforme a las
leyes. Asi mismo, esta difusion podrd complementar la publicidad realizada en diarios oficiales
en soporte papel, en aquellos supuestos en que, por las limitaciones de este medio, no sea
obligatorio publicar el contenido completo de las disposiciones o actos objeto de publicacion.
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CAPITULO IV. DE LA IDENTIFICACION Y AUTENTICACION ELECTRONICA.

SECCION 1. IDENTIFICACION ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y
AUTENTICACION DEL EJERCICIO DE SU COMPETENCIA.

Articulo 17.- Identificacion de las sedes electrénicas de la
Administracion Municipal.

1. Las sedes electrénicas creadas en el ambito de la Administracién Municipal se identificaran
mediante certificado de sede electrénica.

2. El uso de dicho certificado estara limitado a la identificacion de la sede electronica, quedando
excluida su aplicacion para la firma electrénica de documentos y tramites.

Articulo 18.- Sistemas de firma electronica para la actuacion
administrativa automatizada.

1. La Administracion Municipal podra utilizar el sello electronico o el codigo seguro de
verificacion como sistemas de firma electrénica en el ambito de la actuacion administrativa
automatizada.

2. La creacion de sellos electrénicos o codigos seguros de verificacion para la actuacién
administrativa automatizada debera realizarse mediante el correspondiente Decreto de Alcaldia
o resolucion del titular del organismo publico, en el que se deberan especificar las condiciones
de responsabilidad, uso, garantias técnicas y legales, asi como supuestos y tramites en que seran
de aplicacion.

Articulo 19.- Identificacion y autentificacion electrénica del
personal al servicio de la Administracién Municipal.

El personal al servicio de la Administracion Municipal utilizara, para su identificacion y autentificacion
por medios electrénicos en el ejercicio de sus competencias, los sistemas de identificacion y firma
electrénica que se determinen en cada caso, entre los cuales se encontrara aquella basada en un
certificado de empleado publico al servicio de la Administracion, expresamente admitido con esta
finalidad.

Articulo 20.- Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados
de comunicacion.

1. La Administracion Municipal garantizara, con pleno respeto a lo establecido en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y su normativa de
desarrollo, la seguridad y la proteccién de los datos y documentos transmitidos en entornos
cerrados de comunicacién, los cuales seran considerados como validos a efectos de
autentificacion e identificacion por medios electronicos, teniendo constancia en todo caso de sus
emisores y receptores.
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2. La Administracion Municipal establecera la relacion de emisores y receptores autorizados y la
naturaleza de los datos a intercambiar en entornos cerrados de comunicacion. Cuando dicho
intercambio se realice con otra Administracion Publica, se deberan fijar previamente en el
preceptivo convenio firmado al respecto las condiciones y garantias por las que se regira la
transmision.

Articulo 21.- Politica de identificacion y autenticacion electronica
del Ayuntamiento de A Corufia.

1. El Ayuntamiento aprobara, por Decreto de Alcaldia, su politica de firma electronica y de
certificados, la cual sera publicada integramente en la Sede Electrénica General.

2. La politica de firma electronica y de certificados, en consonancia con lo establecido en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas, concretara los procesos de
generacion, validacion y conservacion de firmas electronicas, asi como las caracteristicas y
requisitos exigibles a los sistemas de firma electrénica, los certificados, los servicios de sellado
de tiempo, y otros elementos de soporte de las firmas.

3. Los organismos vinculados o dependientes o cualquier otra entidad de distinta naturaleza
adscritos al Ayuntamiento de A Corufia adoptaran las medidas oportunas para implementar, en
sus respectivos ambitos, los sistemas de identificacion electronica correspondientes pudiendo
contar a estos efectos con el apoyo de los servicios municipales del Ayuntamiento de A Corufia.

SECCION II. IDENTIFICACION ELECTRONICA Y ACCESO A LA INFORMACION DE LA
CIUDADANIA.

Articulo 22.- Identificacion y autentificacion electrénica de la
ciudadania.

1. Las personas fisicas y juridicas podran utilizar los siguientes sistemas de identificacion y
acreditacion en sus relaciones con la Administracion Municipal:

a) Los sistemas de firma electronica incorporados al Documento Nacional de ldentidad
electrdnico, para personas fisicas.

b) Los sistemas de firma electrénica avanzada basados en certificado electrénico reconocido
admitidos.

c) La Tarjeta Ciudadana del Ayuntamiento de A Corufia, para realizar los tramites y acceder a
los servicios que ésta ofrezca, siempre que sus titulares se identifiquen a través de un
Numero de Identificacion Personal o claves previamente concertadas entre el ciudadano y la
Administracion Municipal.

d) Otros sistemas de identificacion y de firma electronica que establezca la propia
Administracion Municipal, en los términos y condiciones que en cada caso se determinen.
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2. Se publicaran en la correspondiente Sede Electronica la relacion de sistemas de identificacion,
firma y certificados electronicos admitidos y los procedimientos y servicios para los que son
validos.

Articulo 23.- Identificacion y autenticacion de la ciudadania por
funcionario publico.

1. En los supuestos en los que el ciudadano carezca de los medios de identificacion o autenticacion
necesarios para la realizacion de cualquier operacion por medios electronicos, tal identificacion
0 autenticacion podra ser validamente realizada por funcionarios publicos mediante el uso del
sistema de firma electrdnica del que estén dotados, de acuerdo con lo establecido en el articulo
23 de la Ley 11/2007 y el articulo 19 de esta Ordenanza.

2. Para la eficacia de lo dispuesto en el parrafo anterior, se creara y mantendra actualizado un
Registro de Funcionarios Habilitados. La regulacion de este registro y del procedimiento a
seguir para dicha habilitacion, asi como su alcance, se regulara especificamente mediante
Decreto de Alcaldia.

3. Asi mismo, el ciudadano estara obligado a identificarse y prestar su consentimiento expreso
para la realizacion de dicha operacion, debiendo quedar constancia de ello en un registro de
autorizaciones para los casos de discrepancia o litigio.

Articulo 24.- Representacion de la Ciudadania por Terceros.

1. La ciudadania podrd actuar por medio de representante en los procedimientos y tramites
administrativos que se realicen por medios electrénicos frente a la Administracion Municipal,
segun lo establecido en la legislacion vigente, y siempre que se acredite dicha representacion
por alguno de los siguientes medios:

a) Mediante los certificados de firma electrénica que incluyan la relacion de representacion y
gue sean aceptados conforme a lo establecido en la presente Ordenanza.

b) Mediante la presentacion de apoderamientos en soporte electrénico.

¢) Mediante la declaracion del apoderamiento por parte del representante y la posterior
comprobacion de la representacion en los registros de la Administracion Municipal o de
otras administraciones o entidades con las cuales se haya firmado un convenio de
colaboracion.

d) Cualquier otro sistema de acreditacion de la representacion que se habilite en el marco de
las leyes y de esta Ordenanza.

2. A los efectos de lo establecido en el apartado anterior del presente articulo, se podra crear un
Registro de Representantes o un registro electrénico de apoderamientos, que no tendra caracter
de registro publico, en el que constaran las personas fisicas o juridicas que ejerzan como tales,
las condiciones y obligaciones a las que se comprometen, asi como el alcance de dicha
representacion. La regulacion de este registro y del procedimiento de otorgar representacion se
regulara especificamente mediante Decreto de Alcaldia.
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3. La representacion otorgada por vias electrénicas serd valida para la tramitacion de
procedimientos administrativos por vias electrénicas y no electronicas.

4. Se podra requerir a la persona apoderada la justificacion de su apoderamiento en cualquier
momento.

Articulo 25.- Niveles y Requisitos de Identificacion en el acceso a
los Servicios Electronicos.

La Administracion Municipal especificard y publicard en la correspondiente sede electronica los
requisitos de acceso a los distintos servicios electronicos puestos a disposicion de la ciudadania, todo
ello en atencién a los principios de proporcionalidad y seguridad y segun los siguientes criterios:
a) Servicios a los que se podra acceder de forma general sin ningln tipo de identificacion.
b) Servicios de difusion de informacion previa suscripcion.
c) Servicios accesibles Unicamente mediante la identificacion previa, por parte de la
ciudadania, a través de alguno de los distintos medios recogidos en este Seccion.

Articulo 26.- Subsanacion de Defectos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin, la
Administracion Municipal requerira de los particulares la enmienda de cualquier defecto ocasionado por
el incumplimiento de los requisitos de identidad, integridad y autenticidad.
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CAPITULO V. DEL REGISTRO, COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS.

SECCION I. EL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL.

Articulo 27.- El Registro Electronico General del Ayuntamiento de
A Corufia.

1. Se crea el Registro Electronico General del Ayuntamiento de A Corufa, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 24 y siguientes de la Ley 11/2007 de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos, configurdndose como un registro auxiliar de entrada y
salida de documentos del Registro General Municipal, e integrandose con él a todos los efectos .

2. El acceso al Registro Electronico General se realizara a través de la Sede Electrénica General.

3. A través del Registro Electréonico General se podran recibir, por medios electrnicos, las
solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a las entidades comprendidas en el apartado 1.a
del Articulo 2 de la presente Ordenanza, y que a su vez estén reconocidas en el Catalogo de
Tramites y Procedimientos Electronicos del Ayuntamiento de A Corufia. Dicha presentacion
tendra carécter voluntario para los interesados y tendra los mismos efectos que la presentacion
efectuada utilizando el resto de medios y lugares sefialados al respecto en el articulo 38 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

4. La presentacion electrénica serd obligatoria en los supuestos establecidos en el articulo 6.2 de
esta Ordenanza.

5. El Registro Electronico General sera gestionado por el 6rgano que tenga atribuidas
reglamentariamente las competencias correspondientes a la gestién del Registro General
Municipal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 8.2 de esta Ordenanza, relativo la
responsabilidad sobre la gestion tecnoldgica del mismo.

Articulo 28.- Funciones.

El Registro Electronico General tendra, entre sus funciones, las siguientes:

a) La recepcidn de los escritos, solicitudes y comunicaciones a que hace referencia el Catalogo de
Tramites y Procedimientos Electrénicos del Ayuntamiento de A Corufia.

Ademas, el Ayuntamiento de A Corufia podra, mediante convenios de colaboracion, habilitar su
Registro Electronico para la recepcién de las solicitudes, escritos y comunicaciones de la
competencia de otras Administraciones que se determinen en los correspondientes convenios.

b) La expedicion automatica de resguardos acreditativos de la presentacion de dichos escritos,
solicitudes y comunicaciones, segun lo establecido en el articulo 25 Ley 11/2007 de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos. Dicha comunicacion tendré el valor de
recibo de presentacion a efectos de lo dispuesto en el articulo 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de
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noviembre, de Régimen Juridico. de las Administraciones Pulblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.
¢) Cualquiera otra que se le atribuya legal o reglamentariamente.

Articulo 29.- Funcionamiento.

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electrénico General del
Ayuntamiento estara disponible segun lo dispuesto en el articulo 10 de presente Ordenanza.

2. Una vez registrada una solicitud, escrito o comunicacion por parte de los interesados, el
Registro Electrénico emitird automaticamente un resguardo acreditativo de tal circunstancia.

3. En el supuesto de que, por cualquier circunstancia, no haya sido posible la recepcion de la
solicitud, escrito o comunicacién presentada por la persona interesada, ésta sera advertida de tal
circunstancia mediante un mensaje en el que se indicara el error o deficiencia de la transmisién
por parte del Registro Electronico, debiendo repetirse la presentacion en otro momento o
utilizando otro de los medios a su disposicion, definidos en la tramitacion o en el procedimiento
de aplicacidn.

4. Los usuarios podran comprobar a través del servicio que se habilitara para tal efecto, si la
entrada se ha producido correctamente. En el caso de que conste la recepcion, se entendera que
el tramite ha sido correcto, teniendo que volver a presentarla en los demas casos.

5. A través del Registro Electronico General podran aportarse documentos que acomparien a la
correspondiente solicitud, escrito o comunicacion. El Registro generara un recibo acreditativo
de la entrega de estos documentos. Podra rechazarse la presentacion de escritos, solicitudes o
comunicaciones, cuando:

a) Se trate de modelos 0 documentos no normalizados segin lo establecido en el articulo 31 de
esta Ordenanza.

b) No cumplan todos los mecanismos de identificacion y acreditacion de la voluntad de los
ciudadanos que se fijen, de acuerdo a lo establecido en la presente Ordenanza.

c) Se trate de documentos dirigidos a érganos u organismos fuera del &mbito de aplicacion del
Registro Electronico General del Ayuntamiento de A Corufia.

d) Si contienen un cédigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar a la integridad o
seguridad del sistema.

e) Si, en el caso de utilizacion de modelos o documentos normalizados, no se cumplimenten
los campos requeridos o si contiene incongruencias u omisiones que impidan su
tratamiento.

En estos casos, se informara al remitente indicandole los motivos del rechazo asi como, si es

posible, los medios de subsanacion de las deficiencias y plazos. Si el interesado lo solicita, se le

remitird justificacion del intento de presentacion y de las causas de su rechazo.

Articulo 30.- Coémputo de plazos.
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1. El Registro Electrénico General se regira por la fecha y hora oficial espafiola correspondiente a
la Peninsula, que figurara visible en la Sede Electronica General y que contara con las medidas
de seguridad suficientes para garantizar su integridad de acuerdo con lo establecido en el Real
Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad
en el &mbito de la Administracion Electronica.

2. A los efectos del computo de plazos, para el cumplimiento de los mismos por parte de los
interesados, la presentacion de una solicitud, escrito o comunicacion del Registro Electronico
General realizada en dia inhabil se entendera realizada en la primera hora del primer dia héabil
siguiente, salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil.

3. Se entendera que las solicitudes, escritos 0 comunicaciones se presentan por los interesados
dentro del mismo dia en que se inicia su transmision al Registro Electronico General, siempre
que dicha transmision finalice con éxito, aun cuando tal circunstancia se produzca al dia
siguiente.

4. Se consideran dias inhabiles, a efectos del Registro Electronico General del Ayuntamiento de A
Corufia, los establecidos como dias festivos en el calendario oficial de fiestas laborales de la
Comunidad Autonoma de Galicia y de fiestas locales de este municipio. Este calendario se
publicara en la Sede Electrénica General.

Articulo 31.- Presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

1. El Ayuntamiento de A Corufia pondré a disposicién de la ciudadania modelos normalizados de
solicitud correspondientes a los trdmites y procedimientos administrativos comprendidos en el
Catalogo de Tramites y Procedimientos Electrénicos del Ayuntamiento de A Corufia y otros
complementarios como los precisos para acreditar la condicion de representante.

2. Los interesados podran acompafiar, junto con la correspondiente solicitud, escrito o
comunicacién, cuantos documentos estimen pertinentes, como se establece en el art. 29.5.

3. Dichos documentos deberan cumplir con los requisitos y especificaciones que se establezcan
para cada tramite y procedimiento, siguiendo los estandares establecidos a este respecto por el
Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad y
sus normas técnicas. La relacion de formatos admitidos y el tamafio maximo admisible asi como
otros criterios y especificaciones técnicos se publicaran la Sede Electrénica General.

Articulo 32.- Salida de escritos, solicitudes y comunicaciones.

En relacion con la salida de documentos dirigidos electrénicamente a otros érganos o a particulares, el
Registro Electronico General del Ayuntamiento de A Corufia:
a) Acreditard la fecha y hora exactas de remision del documento y la de inicio del computo de
plazos.
b) Especificara el 6rgano administrativo remitente.
c) Indicaré la persona u 6rgano administrativo al que se envia.
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SECCION I1. NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES ELECTRONICAS.

Articulo 33.- La comunicacion electronica.

1. La ciudadania podra elegir, en todo momento, la forma de comunicar con la Administracién
Municipal, ya sea a través de medios electronicos o presenciales, excepto en aquellos casos en
los que una norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacion de un medio no
electronico. La opcién de comunicarse por unos u otros medios no vincula al ciudadano, el cual
podréa, en cualquier momento, optar por un medio distinto del inicialmente elegido.

2. El Ayuntamiento de A Corufia informard de aquellos medios electronicos al alcance de la
ciudadania para el ejercicio del derecho a comunicarse con él en la Sede Electrénica General y
mediante los correspondientes acuerdos que se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia.

3. La Administraciéon Municipal utilizard medios electrdnicos en sus comunicaciones con la
ciudadania siempre que asi lo hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud podra,
en todo caso, emitirse y recabarse por medios electrénicos.

4. Se presumiran validas las comunicaciones a través de medios electrénicos siempre que exista
constancia de la transmisién y recepcion de las mismas, de sus fechas y de su contenido integro,
siempre que se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de las mismas.

5. EI Departamento municipal al que se asigne esta funcidn garantizara la seguridad e integridad
de las comunicaciones realizadas por medios electronicos, estableciendo las medidas apropiadas
en funcidn del caracter de los datos objeto de aquéllas.

6. La Administraciébn Municipal implantara la utilizacion de medios electrénicos en las
comunicaciones entre sus 6rganos y con otras Administraciones Publicas, salvo que existan
causas técnicas justificadas que impidan su utilizacion. Las condiciones que regiran estas
comunicaciones se determinaran entre la Administracion Municipal y las Administraciones
Publicas participantes.

Articulo 34.- La notificacion electronica.

Las unidades institucionales y otros entes a los que se refiere el art. 2.1 podran realizar notificaciones a
través de medios y canales electronicos siempre y cuando los interesados sefialen este medio como
preferente o0 consientan expresamente su utilizacién, y Unicamente para aquellos procedimientos
administrativos sefialados de forma individual. Todo ello sin perjuicio de lo establecido en el articulo
6.2, respecto a los supuestos reglamentariamente establecidos de obligatoriedad de la comunicacion
electrénica.

En todo caso, y en cualquier momento, ain no estando concluido el procedimiento, los interesados
podrén solicitar al Ayuntamiento, de forma expresa, que las notificaciones en las que tengan la
condicion de destinatarios no se realicen de forma electrénica, sino utilizandose los otros medios
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admitidos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 35.- Préctica de la notificacion electrénica.

1. Las unidades institucionales y otros entes a los que se refiere el art. 2.1 habilitaran sistemas de
notificacién electronica de acuerdo al presente Seccion.

2. La practica de notificaciones por medios electronicos podré efectuarse, de alguna de las formas
siguientes:

a) Mediante la direccion electronica habilitada y regulada en el articulo 37 de esta Ordenanza.

b) Mediante comparecencia electrénica en la sede.

¢) Mediante otros medios de notificacion electronica que puedan establecerse, con sujecion a
los requisitos exigidos en el articulo 28.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

3. El sistema de notificacion deberd, en todo caso, permitir acreditar la fecha y hora en que se
produzca la puesta a disposicion de la persona interesada del acto objeto de notificacion, asi
como la de acceso a su contenido, momento a partir del cual la notificacion se entendera
practicada a todos los efectos legales.

4. Una vez que exista constancia de la recepcion de la notificacion y siempre que se tenga
comprobado que hayan transcurrido diez dias naturales sin que se acceda a su contenido por
parte del interesado, se entendera que la notificacion ha sido rechazada con los efectos previstos
en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico y del Procedimiento Administrativo
Comun y normas concordantes, salvo que de oficio o a instancia de la persona destinataria se
compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso.

Articulo 36.- Notificacion mediante comparecencia electrénica en
la sede.

1. La notificaciobn por comparecencia electronica consiste en que la persona interesada,
debidamente identificada, acceda al contenido de la actuacién administrativa correspondiente, a
través de la sede electronica

2. Se entenderé practicada la notificacion por comparecencia, produciéndose los efectos propios de
la misma, desde el momento en que el titular debidamente identificado, y con anterioridad al
acceso a su contenido, visualice el aviso de la recepcion de la notificacion realizada, dejando
constancia, en el sistema informatico correspondiente, de la hora y la fecha de dicho acceso.

Articulo 37.- La direccion electronica habilitada.

1. Para la préctica efectiva de la notificacion electronica por parte del Administracion Municipal,
los interesados deberan disponer de una direccion electronica habilitada a tal efecto.
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2. Ladireccion electrénica habilitada tendréa las siguientes caracteristicas:

a) Garantizara la exclusividad de su uso por parte de sus titulares mediante identificadores de
usuario y claves de acceso.

b) Contard con mecanismos de autenticacion que garanticen la identidad del usuario.

¢) Contendrd mecanismos de cifrado para proteger la confidencialidad de los datos.

d) Cualquier otra que se fije legal o reglamentariamente.

3. Ladireccion electrénica habilitada para la ciudadania sera la denominada Direccion Electrénica
Unica (DEU) regulada por el articulo 38.2 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por
el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos.
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CAPITULO VI. DE LA GESTION ELECTRONICA DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

SECCION I. TRAMITACION ELECTRONICA DE PROCEDIMIENTOS.

Articulo 38.- Iniciacion de los procedimientos por medios
electronicos.

1. Los procedimientos administrativos podrén ser iniciados a instancia de parte mediante la
presentacién en el Registro Electronico General de un documento de iniciacion, que podra ser
una solicitud, comunicacién o declaracion responsable. A tal efecto, el Ayuntamiento de A
Corufia pondra a disposicion de los interesados los modelos normalizados de solicitud relativos
a los distintos procedimientos que se definiran en el Catalogo de Tramites y Procedimientos
Electrdnicos del Ayuntamiento de A Corufia y, para los demas casos, un formulario de caracter
genérico denominado solicitud general.

2. La solicitud se deberd firmar con una firma electrénica avanzada basada en un certificado
reconocido, o cualquier otro mecanismo de identificacién y de acreditacién de la voluntad del
ciudadano, segun lo recogido en esta Ordenanza, y siempre que se cumpla con lo previsto en el
articulo 70 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 39.- Instruccion de los procedimientos por medios
electrénicos.

1. Los programas, las aplicaciones y los sistemas de informacion que en cada caso se utilicen para
la realizacion por medios electronicos de los trdmites 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 érgano reconocido
como competente en cada caso, ademas del respeto al orden de tramitacién de los expedientes.

2. El Ayuntamiento de A Corufia 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 el articulo 45.5 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asi como los previstos Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y su normativa de desarrollo.

3. Asi mismo, se garantizard que los derechos de audiencia a las personas interesadas y de
informacién puablica a la ciudadania se puedan ejercer a través de medios electrénicos, cuando
proceda.

Articulo 40.- Informacion a los interesados.
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1. Los interesados, previa identificacion, y salvo que la normativa aplicable establezca
restricciones, podran obtener informacién 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 prop6sito 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, los
interesados podran obtener informacion sobre los actos de tramite realizados en el curso de la
tramitacién del procedimiento, con indicacion de su contenido y fecha en la que fueron
dictados.

3. Para aquellos procedimientos no gestionados electrénicamente en su totalidad, el Ayuntamiento
de A Corufia habilitara servicios electrénicos de informacion del estado de la tramitacion que
comprendan, al menos, la fase en la que se encuentra el procedimiento y el 6rgano o unidad
responsable del mismo.

4. Entodo caso, la Administracién Municipal podra remitir al interesado avisos sobre el estado de
la tramitacion a través de los medios de comunicacion previstos en el articulo 33 y siguientes de
esta Ordenanza.

Articulo 41.- Terminacion de los procedimientos por medios
electrénicos.

1. El procedimiento electrénico terminard por resolucion que ponga fin al mismo, por
desistimiento o renuncia del interesado, por declaracién de caducidad del expediente o por
acuerdos, pactos, convenios o contratos entre la Administracion Municipal y los interesados,
con pleno respeto a lo establecido en los articulos 87, 88 y 89 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

2. En todo caso, la Administracion Municipal garantizara la identidad de los érganos competentes
de los actos o resoluciones que pongan fin a un procedimiento electrénico, que iran
acompariados de la firma electrénica reconocida de dicho 6rgano de acuerdo con lo establecido
en el Capitulo IV de esta Ordenanza.

Articulo 42.- El expediente electronico.

1. EI expediente electrénico es el conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, sea cual sea el tipo de informacidn que contengan.

2. La remisién de expedientes podréa sustituirse a todos los efectos por la puesta a disposicion del
expediente electronico, teniendo el interesado 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 correspondera con lo establecido en el Real
Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad,
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asi como en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente
Electronico.

SECCION II. SERVICIO DE PAGOS ELECTRONICO

Articulo 43.- Servicio de Pagos Electronico

La Administracion Municipal habilitara sistemas electronicos de pago que permitan a los ciudadanos y
ciudadanas el ingreso de tributos, sanciones, multas, recargos u otras cantidades adeudadas a aquélla
previa liquidacion cuando sea procedente. La Administracion Municipal podra valerse para ello de
pasarelas de pago electrénico habilitadas tanto por otras administraciones publicas como por entidades
privadas, que permitan el intercambio on-line de datos con las entidades financieras de modo seguro y
confidencial, incorporandose con ello el pago on-line en cualquier punto de una tramitacion telematica
que lo requiera.

Los sistemas de pago electronicos que se habiliten emitiran el correspondiente impreso justificativo del
pago realizado. La realizacion del pago no exime, en su caso, de la posible presentacion de documentos
o la realizacion de otros actos que el interesado tenga que realizar.

SECCION I11. APROBACION DE LAS APLICACIONES E INCORPORACION DE TRAMITES Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 44.- Aprobacion de las aplicaciones, hardware, dispositivos
y recursos electrénicos.

Se establecera mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Local o resolucion del 6rgano rector del
organismo publico correspondiente, el érgano u Organos competentes para la definicién de las
especificaciones, programacion, mantenimiento, supervisién y control de calidad y, en su caso, auditoria
del sistema de informacion y de su codigo fuente. Asimismo, se indicara el érgano que debe ser
considerado responsable a efectos de impugnacion. La utilizacién de las aplicaciones, hardware,
dispositivos y recursos electrénicos y, en general, cualquier sistema para la realizacion de actuaciones
administrativas automatizadas cuya utilizacion requiera la valoracion por parte de la Administracion
Municipal sera aprobada por dichos érganos

Articulo 45.- Interoperabilidad y seguridad.

1. Para preservar y garantizar los derechos de la ciudadania definidos en esta Ordenanza, y
atendiendo a lo establecido en el articulo 41 y siguientes de la Ley 11/2007, la Administracion
Municipal adoptard y mantendra aquellos estandares y requisitos que les sean de aplicacion
establecidos en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, y en el Real Decreto 3/2010, de 8 de
enero, por los que se regulan los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad en
el &mbito de la Administracion Electronica.
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2. Para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad y la seguridad, y
para una protecciéon adecuada de la informacién, la Administracion Municipal establecera el
conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacion
de la informacion, de los formatos y de las aplicaciones que garanticen la interoperabilidad y la
utilizacién de medios electrénicos en el &mbito de la presente Ordenanza.

Articulo 46.- Catélogo de Tramites y Procedimientos Electronicos
del Ayuntamiento de A Corufia.

1. La incorporacion de nuevos tramites y procedimientos telematicos, se realizara mediante la
inscripcion paulatina de los mismos en el Catalogo de Tramites y Procedimientos Electronicos
del Ayuntamiento de A Corufia, que estara disponible en la Sede Electronica General.

2. Mediante disposicién de Alcaldia u 6rgano en quien delegue, se debera aprobar el documento de
coordinacién y supervision, en el que se determinaran los responsables y los procedimientos
internos de aprobacidn, coordinacion y supervision del cumplimiento de la legalidad, calidad,
seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad tecnoldgica, interoperabilidad vy
simplificacion entre otros aplicables, y con caracter previo, a los tramites y procedimientos que
seran accesibles por via electronica. Ademas, éste incluird los elementos necesarios para que el
organo competente, designado a tal efecto por Alcaldia, pueda evaluar el cumplimiento de los
criterios enunciados, y en especial, la oportunidad, la legalidad, la solvencia técnica y las
implicaciones organizativas del acceso por via electrénica de la ciudadania.

3. Cualquier regulacion que se efectle de nuevos procedimientos y tramites administrativos, o
modificacion de los existentes, deberd prever la posibilidad de su tramitacion por medios
telematicos y se ajustara a las condiciones y requisitos previstos en esta Ordenanza.
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CAPITULO VII. DE LOS DOCUMENTO Y ARCHIVOS ELECTRONICOS.

SECCION I. EL DOCUMENTO ELECTRONICO Y SUS COPIAS.

Articulo 47 .- El Documento Administrativo Electrénico.

1. Los componentes del documento electrénico: contenido, firma electronica y metadatos, asi
como la estructura y formato para su intercambio se corresponderan 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 las normas técnicas que lo desarrollen y sean de aplicacion.

2. La Administracion Municipal garantizard la autenticidad, integridad y conservacion de los
documentos electrénicos a lo largo del tiempo en que obren en su poder.

3. EIl documento administrativo electrénico es el documento electronico validamente emitido por
los 6rganos de la Administracion. En todo caso, los documentos administrativos electrénicos
deberan haber sido expedidos y firmados electronicamente mediante los sistemas de firma
electronica previstos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Pablicos, ademas de cumplir los requisitos generales de validez
previstos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

4. Se asociara a los documentos administrativos electronicos , de acuerdo con lo que determinen
las normas reguladoras de los respectivos procedimientos, una de las siguientes modalidades de
referencia temporal: Marca de tiempo o Sello de tiempo.

Articulo 48.- Copias electrénicas de documentos electrénicos.

1. Las copias electrénicas generadas por la Administracion Municipal idénticas al documento
electronico original, tendran la eficacia juridica de éste siempre que obre el original en poder de
la Administracion, y la informacién en él contenida, especialmente la referida a la firma
electrdnica, permita comprobar la coincidencia con el documento original.

2. Las reglas y requisitos por los que se regira la generacion de copias electrénicas auténticas en
sus distintas modalidades, copias papel auténticas de documentos publicos administrativos
electronicos y la conversion de formato de documentos electrénicos se correspondera 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 las normas técnicas que lo desarrollen y sean de aplicacién.

3. Sera considerada copia auténtica de documentos electronicos presentados conforme a sistemas
normalizados o formularios:

a) La obtenida conforme a lo sefialado en los apartados anteriores de este articulo.

b) El documento electrénico, autenticado con la firma electrénica del 6rgano u organismo
destinatario, resultado de integrar el contenido variable firmado y remitido por el ciudadano
en el formulario correspondiente empleado en la presentacion.

ORDENANZA REGULADORA DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA

L Pagina 32
DEL AYUNTAMIENTO DE A CORUNA

2 de junio de 2014



~/

Ayuntamiento de A Coruiia
Concello da Coruia

Articulo 49.- Copias electronicas de documentos en soporte no
electronico.

1. Las copias electronicas realizadas por la Administracion Municipal de documentos
administrativos originales en soporte no electronico, tendran la consideracion de copias
auténticas, siempre que su autenticidad haya sido probada y sean validamente emitidos por los
organos competentes para la expedicién de copias auténticas de documentos publicos.

2. Para la realizacion de copias electronicas se podran utilizar los procedimientos de compulsa
electronica por un funcionario habilitado al efecto, o a través de procedimientos automatizados
de digitalizacién. En todo caso, los requisitos a cumplir durante los procesos de digitalizacion se
realizaran segun 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 las normas técnicas que lo desarrollen y
sean de aplicacion.

3. Asi mismo, se deberd mantener un registro y archivo de constancias electronicas de las
operaciones realizadas y de los documentos electronicos.

4. Las operaciones materiales relativas a la obtencion de copias electronicas de documentos en
soporte no electronico a través de procesos de digitalizacion y autenticacion de forma
automatizada se podran encargar a un tercero. Los encargos se hardn mediante la firma del
correspondiente instrumento juridico gestor que regule la prestacion del servicio con las
garantias legales, juridicas y de seguridad necesarias.

Articulo 50.- Certificados administrativos electrénicos y
transmision de datos.

1. De acuerdo con los principios de simplificacion administrativa e interoperabilidad entre
administraciones, la Administracion Municipal promovera la eliminacion de certificados, y en
general, de documentos en papel, que se sustituirdn, siempre y cuando sea posible, por
certificados y documentos electrénicos o por transmisiones de datos. La expedicion, tratamiento
y efectos de estos Ultimos se regirdn por lo que dispone esta Ordenanza, con sujecion estricta a
la normativa de proteccion de datos de caracter personal.

2. Los o6rganos de la Administracion Municipal facultados para ello emitiran, a peticion de la
ciudadania y con el visto bueno de la Alcaldia u érgano en quien delegue, certificados
electrdnicos sobre los datos que figuren en su poder.

3. La ciudadania, en sustitucion de los certificados en papel, podra presentar a la Administracion
Municipal certificados administrativos en soporte electronico admitidos por otras
administraciones obtenidos telematicamente, o bien mediante la compulsa electronica del
certificado en papel.

Articulo 51.- Cooperacion con otras Administraciones Pablicas.

1. La Administracion Municipal facilitara, en las condiciones que se establezcan, el acceso de
otras Administraciones Publicas a los datos relativos a los interesados que estén en su poder y se
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encuentren en soporte electrénico. En todo caso, se estableceran las méaximas garantias de

seguridad, integridad y disponibilidad, de conformidad con lo que dispone la normativa

aplicable a interoperabilidad y la proteccion de datos de caracter personal.

La disponibilidad de los datos se limitara estrictamente a los que el resto de administraciones

requieran a la ciudadania para la tramitacién y resolucion de procedimientos y las actuaciones

de su competencia de acuerdo con las leyes.

2. En el marco de los principios regulados en esta Ordenanza, y con el objetivo de impulsar la
interoperabilidad entre administraciones, se promovera el establecimiento de convenios con las
entidades publicas o privadas, tanto emisoras como receptoras de servicios, datos y documentos,
segun lo establecido en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

3. En este contexto, la aportaciéon de los certificados que prevén las normas reguladoras de los
procedimientos y actuaciones administrativas se podra realizar a través de certificados
administrativos electrénicos, con plena validez y eficacia, de acuerdo a las siguientes
previsiones:

a) Para la sustitucion de un certificado en papel por la transmision de datos correspondientes,
debe haber consentimiento expreso de la persona titular de los datos, excepto en los casos
previstos por una norma con rango de ley.

b) Cualquier transmisién de datos, ya sea hecha por las entidades que conforman la
Administracién Municipal u otras administraciones con las que se haya celebrado un
convenio, se efectuara a solicitud del 6rgano o la entidad tramitadora, en la cual se
identificaran los datos requeridos vy sus titulares, la finalidad para que se requieren, asi como
gue se dispone del consentimiento de los titulares afectados, salvo que este consentimiento
no sea necesario en virtud de una norma con rango de ley. Tanto la peticion como la
transmision de datos deberan ir acompafadas de la firma electrénica reconocida del érgano
administrativo competente.

c) Entodo caso, y a efectos de auditoria, verificacion del origen y autenticidad de los datos, se
dejara constancia de la peticion y recepcion de los datos en el expediente, por parte del
organo o el organismo receptor.

Articulo 52.- Compulsas electrénicas y traslado de documentos en
soporte papel.

1. Los documentos compulsados electronicamente tendran la consideracion de copias auténticas, a
los efectos de lo previsto en el articulo 46 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y el Procedimiento Administrativo Comun.

2. La compulsa electronica de documentos electronicos y en soporte papel se realizara a través de
un procedimiento de digitalizacion seguro, que incluya la firma electrénica del funcionario
habilitado que haya realizado la compulsa y que garantice la autenticidad y la integridad de la
copia. Los requisitos a cumplir durante los procesos de digitalizacion se realizaran segun lo
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establecido en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad, asi como en las hormas técnicas que lo desarrollen y sean de aplicacién.

3. La capacidad para habilitar funcionarios para la realizacion de operaciones de compulsa
electronica en el &mbito de la Administracion Municipal se le confiere a la Secretaria General
del Pleno.

4. La incorporacion de documentos en soporte papel en los trdmites y procedimientos
administrativos que se tramiten por via electronica se hara mediante la compulsa electrénica de
los documentos en soporte papel.

5. Asi mismo, cuando un procedimiento iniciado electronicamente no se tramite totalmente en
soporte electrénico, se podra proceder a la reproduccion en soporte papel de las solicitudes,
comunicaciones u otros documentos electronicos, mediante compulsa, para continuar la
tramitacion del expediente.

6. En el traslado de documentos electronicos a soporte papel se incluird la impresién del codigo
seguro de verificacion generado electronicamente, que permitan contrastar su autenticidad
mediante el acceso al documento electronico correspondiente, a través del servicio habilitado
por la Administracién Municipal en su sede electrénica a tal efecto.

Articulo 53.- Documentos electrénicos aportados por la ciudadania.

1. Los interesados podran aportar al expediente, en cualquier fase del procedimiento, copias
digitalizadas de los documentos, cuya fidelidad con el original garantizaran mediante la
utilizacién de firma electronica avanzada. La Administracién Municipal podra solicitar del
correspondiente archivo el cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad
de este cotejo, y con caracter excepcional, podra requerir al particular la exhibicion del
documento o de la informacidn original. La aportacion de tales copias implica la autorizacién a
la Administracion para que acceda y trate la informacion personal contenida en tales
documentos. Sera de aplicacién a las solicitudes de cotejo de las copias aportadas, previstas en
el articulo 35.2 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, lo establecido en relacién con la transmisién
de datos en esta Ordenanza.

2. Las copias digitalizadas de los documentos aportados por la ciudadania careceran del caracter
de copia auténtica. Para su presentacion deberan ajustarse a los formatos y estandares que para
tales procesos se determinen. En caso de incumplimiento de este requisito, se requerira al
interesado para la subsanacion del defecto advertido, en los términos establecidos en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre.

Articulo 54.- Obtencion de copias electronicas de documentos
electronicos por la ciudadania.

Los ciudadanos podran ejercer el derecho a obtener copias electronicas de los documentos electrénicos
que formen parte de procedimientos en los que tengan condicion de interesados de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa reguladora del respectivo procedimiento. La expedicion se realizara,
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preferentemente, mediante remision a la direccion electronica habilitada conforme a lo establecido en el
articulo 37.

Articulo 55.- Politica de Gestion de Documentos.

1. Se desarrollara una disposicion normativa especifica en la que se establezcan las politicas de
gestién de documentos electrénicos por las que se regird la Administracion Municipal, de
acuerdo a 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 Resolucién de 28 de junio de 2012, de
la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos.

2. La politica de gestion de documentos electrénicos incluira, al menos:

a) Definicion del alcance y ambito de aplicacion.

b) Roles de los actores involucrados.

¢) Directrices para la estructuracion y desarrollo de los procesos de gestion documental.

d) Acciones de formacion relacionada contempladas.

e) Actuaciones de supervision y auditoria de los procesos de gestion de documentos.

f) Proceso de revision del contenido de la politica con el fin de garantizar su adecuacion a la
evolucion de las necesidades de la gestion de documentos.

3. Entre los procesos de gestion de documentos electrdnicos se incluiran, al menos, los siguientes:
a) Captura de documentos.

b) Registro legal de documentos.

c) Clasificacién de documentos.

d) Descripcion de documentos.

e) Acceso a los documentos, que contemplara la posible regulacion y la trazabilidad.

f) Calificacion de los documentos.

g) Conservacion de los documentos segun su valor y tipo, definiendo calendarios de
conservacion.

h) Transferencia de documentos, que incluird las consideraciones para la transferencia entre
repositorios asi como las responsabilidades en cuanto a su custodia.

i) Destruccién o eliminacion de los documentos.

SECCION I1. EL ARCHIVO ELECTRONICO.

Articulo 56.- El Archivo Electrénico.

1. Los documentos electronicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos o
intereses de la ciudadania, asi como aquellos otros que tengan valor probatorio de las relaciones
entre la ciudadania y la Administracion se conservaran en soportes de esta naturaleza.
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2. Los medios o soportes en que se almacenen los documentos electronicos dispondran de las
medidas de seguridad que garanticen la integridad, la autenticidad y la conservacion de los
documentos archivados a lo largo del tiempo.

3. Para preservar la conservacion, el acceso y la legibilidad de los documentos electrénicos
archivados podran realizarse operaciones de conversion o cambio de formato, de acuerdo con
las normas sobre copiado de dichos documentos contenidas en esta Ordenanza, asi como lo
establecido en Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y en las normas técnicas que les sean de aplicacién.

4. Los periodos minimos de conservacion de los documentos electronicos vendran determinados
por la politica de gestion de documentos electronicos que se apruebe, que a su vez se definird
segun el procedimiento administrativo de que se trate, siendo en todo caso de aplicacion la
legislacion y normativa general o especifica de aplicacion.

Articulo 57.- Acceso al Archivo Electroénico.

La Administracion Municipal garantizara la identificacion de las personas usuarias y el control de
acceso al Archivo Electronico, con plena observancia de lo establecido en el articulo 37 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, en la Ley Orgénica 15/1999, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal, asi como en sus correspondientes normas de desarrollo y de lo definido en el articulo 20 del
Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Disposicion transitoria primera. Procedimientos en curso.

La presente Ordenanza no sera de aplicacién a los procedimientos iniciados con anterioridad a la fecha
de su entrada en vigor.

Disposicion transitoria segunda. Tramites y procedimientos actuales.

Los trdmites y procedimientos accesibles actualmente por via electronica, ya sea a través de la Web del
Ayuntamiento o a través de otros canales telematicos, deberan incluirse en el Catalogo previsto en esta
Ordenanza desde el momento de su entrada en vigor. En este sentido, la sede electrénica del
Ayuntamiento de A Corufia 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 transitoria tercera. Adaptacion de operativas electrénicas .

Aquellas operatorias electronicas que en el momento de entrada en vigor de esta Ordenanza se estén
realizando de un modo distinto al previsto en la misma deberdn adaptarse a sus disposiciones en un
plazo no superior a dos afios y, en todo caso, en los plazos que marque la normativa que le sea de
aplicacién. El érgano directivo competente en materia de tecnologia elaborara un plan para la
adaptacion, determinando las medidas necesarias y el plazo estimado para su implementacion.

Disposicidn transitoria cuarta. Adaptacion de la normativa municipal.

El Ayuntamiento de A Corufia se compromete a adaptar progresivamente la distinta normativa
municipal a los principios y previsiones contemplados en esta Ordenanza.
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DISPOSICIONES FINALES.

Disposicion final primera. Desarrollo y ejecucién de la Ordenanza.

De acuerdo con el articulo 124.4, b) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, la Alcaldia es el rgano competente para dictar las disposiciones que sean necesarias
para el desarrollo y ejecucién de esta Ordenanza en el &mbito de la Administracion Municipal.

Disposicion final segunda. Modificaciones de la Ordenanza.

Mediante Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, el Ayuntamiento podrad realizar las siguientes
modificaciones, que en ningun caso comportaran la obligacion de modificar la presente Ordenanza:
a) Las direcciones electrénicas.
b) La denominacion de los centros, organismos y unidades responsables, cuando deriven de
reordenaciones organizativas.
En todo caso, la Administracion Municipal dard publicidad y difusion a dichos cambios, a través de la
publicacidn en el Boletin Oficial de la Provincia y en la Sede Electrénica General.

Disposicion final tercera. Regulacion de nuevos procedimientos y tramites.

A partir de la entrada en vigor de esta Ordenanza, cualquier regulacion que se efectle 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 y a los requisitos previstos en
esta Ordenanza.

Disposicion final cuarta. Implantacién y puesta en funcionamiento de los sistemas.

La Sede Electronica, el Registro Electrénico, el tablén de edictos electronico y demas sistemas e
instrumentos del Ayuntamiento de A Corufia 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 tecnoldgicos necesarios al efecto, en un plazo
no superior a dos afios.

Disposicion final quinta. Entrada en vigor de los derechos y deberes reconocidos en la Ordenanza.

Los derechos y deberes contemplados en esta Ordenanza, en relacion con la totalidad de los
procedimientos y actuaciones de competencia municipal podran ser ejercidos cuando se aprueben las
disposiciones que desarrollen las previsiones de la misma y el Ayuntamiento de A Corufia haya puesto
en marcha los sistemas y las tecnologias pertinentes en cada caso y siempre que las disponibilidades
presupuestarias asi lo permitan.

Disposicion final sexta. Entrada en vigor.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 56.1, 65.2 y 70.2 de la Ley 7/1985 de Bases de
Régimen Local la publicacion y entrada en vigor de esta ordenanza se producira de la siguiente forma:
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a) El acuerdo de aprobacion definitiva de la presente ordenanza se comunicard a la
administracién del Estado y a la Xunta de Galicia.

b) Transcurrido el plazo de 15 dias desde la recepcion de la comunicacién del acuerdo, la
ordenanza se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia de A Corufia y en la propia
Web municipal, sefialandose que la entrada en vigor se producird en el plazo que se
establezca desde la publicacion integra del texto en el BOP referido.
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