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PREAMBULO

O impacto das novas leis de procedemento e réxime xuridico na Administracion,
especialmente a primeira, obriga a adaptar 4s mesmas as Ordenanzas e Regulamentos
locais en materia de administracion electrénica. Definese esta como «o uso do TIC nas
AAPP, combinado con cambios organizativos e novas aptitudes, co fin de mellorar os
servizos publicos e os procesos democraticos e reforzar o apoio as politicas publicas.»
(Comision Europea).

Desde o punto de vista do cidadan, reconécense unha serie de “dereitos das persoas”,
o mais importante dos cales é o de elixir a canle a través do cal se relacionan coa
Administracion, canle que obrigatoriamente debera ser o electrénico para o caso das
persoas xuridicas e determinadas persoas fisicas. A simplificacion administrativa,
outro dos principios inspiradores da reforma legal, plasmase fundamentalmente na
posibilidade de presentar unha declaracién responsable, ademais do dereito a non
presentar ningliin documento que se orixine en calquera Administracidon publica. Sen
dubida tamén supdén unha simplificacion a xeneralizacién, na medida do posible, do
uso dos sistemas de identificacion electronica para as relacions entre a Administracion
e o cidadan, relegando a necesidade de firma aos supostos estritamente taxados pola
Lei.

Desde o punto de vista da Administracién, ante todo debe implantar os mecanismos
para facer efectivos aqueles dereitos. A nivel interno, o procedemento debe ser
integramente electronico: o Rexistro é electrénico e Unico, e rexistrara de entrada
documentos orixinais electrénicos ou copias auténticas de orixinais en papel; o
expediente, que se impulsara de oficio e por medios electrénicos, é un indice
electronico que se compdén de documentos electréonicos (probas, informes,
ditames...), tramitados e asinados electronicamente; o arquivo, filtrado polo Esquema
Nacional de Seguridade, tamén sera Unico e supora o almacenamento por medios
electrénicos, seguro e confidencial, de todos os documentos administrativos que se
xeren. Desde o punto de vista da tramitaciéon dos devanditos expedientes, a clave é a
firma electrénica, debendo estar todos os empregados publicos que tefian algunha
responsabilidade na tramitacion do procedemento dun certificado de firma, ben para
asinar, stricto sensu, ben para tramitar ou remitir informacion. Xunto coa firma
electronica asociada directamente a persoa, destaca a xeneralizacién da actuacién
administrativa automatizada, a través de selos de entidade, de 6rgano e de tempo,
esencialmente.

En definitiva, a necesidade de adaptacion as novas leis de procedemento e réxime
xuridico, asi como a outras recentes derivadas do CORA, especialmente a de
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Transparencia —e tamén pola sta conexién co procedemento electrénico-, xustifican a
necesidade da aprobacion da presente Ordenanza.

En canto & sua estrutura, a Ordenanza organizase en nove Titulos, ademais das
disposicidns adicionais, transitorias e finais.

O Titulo I aborda unha serie de disposicions xerais nas que se regula tanto o obxecto e
ambito de aplicacion da Ordenanza, como se desenvolven no ambito local unha serie
de principios que han de informar e coadxuvar a adecuada implantacion no ambito
local do procedemento administrativo electréonico. Finalmente, regtlanse unha serie
de dereitos e deberes da cidadania.

O Titulo Il “O procedemento administrativo electrénico” ten por obxecto incorporar as
claves na tramitaciéon do procedemento partindo da simplificacién administrativa, nas
stas diferentes vertentes, como eixo sobre o que ha de virar o funcionamento da
Administracion publica. Especial incidencia adquiren no mesmo, os aspectos
regulatorios da notificacion electrénica, como unha das maiores garantias do
procedemento para os cidadans e o arquivo electrénico, como un dos principais retos
aos que se enfrontan as Entidades locais na implantacion da administracion
electronica, carentes dunha regulacion propia nesta materia, polo que a ordenacién
incluida neste Titulo pretende dar resposta a esta carencia, ofrecendo solucién as
singularidades propias da Administracion local.

O Titulo Il ten por obxecto regular a sede electrénica no ambito local, desenvolvendo
o procedemento de creacién das mesmas, as stas caracteristicas e contido minimo, asi
como cuestions relativas @ seguridade e responsabilidade da sede.

Pola sia banda, o Titulo IV regula a identificacion e firma electrénica, tanto dos
cidaddns e empresas usuarios externos dos servizos electrénicos, como dos
empregados publicos, asi como outros certificados da actualizacion administrativa
automatizada. Desde o punto de vista técnico tratase do Titulo quizd mais complexo
da norma, debendo adaptarse en todo caso a tanto as leis de réxime xuridico e
procedemento, como ao elDAS europeo. En primeiro lugar, o Concello debe facer
efectiva a obrigacion legal de que “a relacion de selos electrénicos utilizados por cada
Administracién publica, incluindo as caracteristicas dos certificados electrénicos e os
fornecedores que os expiden, debera ser publica e accesible por medios electrénicos”.
Ademais, “cada Administracion publica adoptara as medidas adecuadas para facilitar
a verificacion dos seus selos electrénicos”, polo que neste punto a Ordenanza
adhirese ao que estableza o anexo de perfis de certificados da politica de firma da
AGE, en canto a expedicion dos seus propios certificados de selo. Mantense, en todo
caso, a necesidade de regular a publicidade da relacién de selos, en especial para dicir
que se publiquen na sede electronica, de acordo co recolleito no Titulo
correspondente. Doutra banda, razéns de operatividade lévannos a regular que todo
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punto de acceso electrénico contera unha sede electrénica. Neste caso, dado que a
sede debe dispor dun certificado cualificado de autenticacion de sitio web ou medio
equivalente (ex. artigo 38.6 da Lei 40/2015), resulta aceptable que esta informacion
non deba ser autenticada de novo. En todo caso, a Administraciéon ten aqui unha
oportunidade de habilitar a firma electronica manuscrita en tableta, tamén prevista
para o cidadan, e que seria necesaria para a firma de actas en inspeccidns en
mobilidade, por exemplo, asi como outros sistemas de firma electrénica.

En canto & firma dos interesados, establécese que os diferentes sistemas de
identificaciéon electrénica que se admitan deberan atoparse alinados co establecido,
para cada sistema de informacién, polo Esquema Nacional de Seguridade. Ademais, o
auxe da figura do representante, convida a admitir de forma expresa so os certificados
de persoa fisica representante de persoa xuridica ou de entidade sen personalidade
xuridica. Polo que se refire a os “sistemas de clave concertada e calquera outro
sistema que as Administraciéns publicas consideren valido, nos termos e condiciéns
que se establezan”, admitese, previa a correspondente adhesion, o uso dos sistemas
de identificacion incorporados a Cl@ve, que serian Cl@ve Permanente, Cl@ve PIN e
Cl@ve Firma (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
RelDAS, en funcién do nivel de seguridade.

En todo caso, de acordo co artigo 9.3 da Lei 39/2015, indicase que a corporacion
admite todos os sistemas de identificacidon aceptados pola Administracion Xeral do
Estado, ainda que os mesmos poderan empregarse nos tramites para os cales resulten
apropiados en atencion ao seu nivel de seguridade, de acordo co establecido no ENS
e, por remision, polo Regulamento elDAS. Por este motivo:

a) O uso do selo electrénico implicard que a actuaciéon se atrible directamente a
persoa xuridica, sen que exista representante.

b) O uso do selo electréonico 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 firma electronica da
persoa fisica representante, podendo empregarse ambos os sistemas, de forma
indistinta, a eleccion do interesado.

Polo que respecta a outros sistemas de identificacién e firma, non quixemos perder a
oportunidade de prever (e incorporar opcionalmente por cada corporacién) o uso da
firma electronica manuscrita capturada en tablet, que seria de uso en operacions
presenciais (OAC). Non se trata dun sistema de firma electrénica avanzada, pero é
igualmente util de acordo cos principios de eficacia e servizo.
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A conexion entre a transparencia e a administracion electronica constitie unha
relacidon bésica para garantir a efectiva consecuciéon dos obxectivos de implantacién
da transparencia como unha ferramenta de mellora da calidade democratica das
institucions. Por iso o Titulo V dedicase a regular a interacciéon entre ambas as nociéns
a través do caracter instrumental da administracion electrénica, na dobre dimensidon
da transparencia, publicidade activa e dereito de acceso a informacion, sen esquecer o
seguinte paso na xeracion de valor publico a través da reutilizaciéon da informacién e o
valor como ferramenta de difusiéon do taboleiro de edictos e anuncios, agora xa na sua
dimension electronica.

En todo caso, a regulacion recollida neste Titulo debe entenderse como
complementaria a regulaciéon que, no seu caso, puidese aprobar a respectiva Entidad
local, asi como da Ordenanza Tipo de Transparencia, Acceso & Informacién e
Reutilizacién da FEMP, partindo da base da interrelacion entre a transparencia e a
administracion electrénica

O Titulo V nace coa motivacion de crear e regular o funcionamento do Rexistro
Electronico Xeneral da Entidad local e os seus organismos vinculados ou dependentes
asi como o papel que xogan as oficinas de asistencia en materia de rexistros no seu
servizo e axuda & cidadania. Adicionalmente regularase o computo de prazos no
rexistro e a achega de documentos por parte da cidadania ao procedemento
administrativo baixo unha perspectiva clara de eliminacion de burocracia e reducién
de cargas administrativas a sociedade.

Incorpora a Ordenanza un Titulo VIl dedicado licitacion electrénica. Neste apartado
destaca a obrigatoriedade da tramitacion electrénica dos devanditos procedementos
-ben porque se refiren, case sempre a persoas xuridicas, ben porque se trata de
procedementos administrativos, a fin e ao cabo-, e, no seu caso, a de utilizaciéon dunha
plataforma de licitacion que promova os principios de concorrencia e transparencia
nos contratos de prezo superior a 6.000 € (IVE excluido), se se tratar de obras, e 3.000
€ (IVE excluido), se se tratar doutros contratos. A nivel procedimental, destaca asi
mesmo a xeneralizacién do Documento Europeo Unico de Contratacién (DEUC) e o
impulso da poxa electrénica, e a nivel organizativo, o das Oficinas de Contratacién e
das Centrais de Compras.

O Titulo VIII, sobre organizacién e habilitacion competencial, trata de dar resposta a
unha serie de cuestidns organizativas moi practicas derivadas da implantacion da
presente Ordenanza en particular, e da administracidon electrénica en xeral. Destaca a
potestade de Alcaldia para ditar normas de soft law, derivadas das Normas Técnicas
de Interoperabilidade, como son as Politicas de firma e de xestion documental, ou o
Documento de seguridade.
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Por ultimo, o Titulo IX, sobre comunicaciéns, trata de mellorar o funcionamento
interno da entidade, especialmente polo que aos corporativos refirese, xeneralizando
o uso dos medios electréonicos dentro dun mais que conveniente Plan de
Comunicacion.

Pechan a Ordenanza as disposicions adicionais, transitorias e finais, nas que destaca o
establecemento do sistema de gravacion e firma da gravacion para a xeraciéon de
documentos audiovisuais, a modo e en calidade de acta ~Acta audiovisual-. Ademais,
as organizacions publicas disporan dun periodo transitorio de non mais de dous anos
para adoptar as medidas tendentes a adaptar a sta organizacién e funcionamento a
tramitacion por medios electrénicos, de acordo cos principios de economia, eficacia e
eficiencia.
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TITULO I. DISPOSICIONS XERAIS
Artigo 1. Obxecto.

1. A presente Ordenanza ten como obxecto o desenvolvemento do procedemento
administrativo comun para a xestidon administrativa do/do Concello/Deputacion de X
e cuxa tramitacion se realizara, en todo caso, por medios electrénicos, en aplicacidon
das Leis 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracidns Publicas, e 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime Xuridico do Sector
Publico.

2. Para ese efecto, esta Ordenanza regula as condicidéns e os efectos xuridicos da
utilizacion das tecnoloxias da informacidn na actividade administrativa, nas relacions
entre o/o Concello/Deputacion 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
regulaciéon das condiciéns e os efectos xuridicos do uso dos medios electrénicos na
tramitacion dos procedementos administrativos.

3. Asi mesmo, esta Ordenanza establece os principios reguladores da incorporacion
dos tramites e dos procedementos administrativos municipais a tramitacion por via
electrénica.

4. A presente Ordenanza ditase ao amparo da potestade regulamentaria e da
autoorganizacién municipal recofiecida no artigo 4 da Lei 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora das Bases do Réxime Local e en virtude do artigo 70.bis 3 da citada norma.

Artigo 2. Ambito de aplicacién subxectivo.

1. Esta Ordenanza sera de aplicacidon as seguintes entidades que, de aqui en diante,
seran denominadas conxuntamente como Entidad local:

a) Os 6rganos administrativos integrantes do/do Concello/Deputacion de X.

b) Os organismos publicos e entidades de dereito publico vinculadas ou
dependentes deste/esta..

¢) As sociedades mercantis e outras entidades de dereito privado vinculadas ou
dependentes daquel/aquela , cando exerzan potestades administrativas e
naqueles contidos desta Ordenanza que especificamente se refiran a as mesmas.

2. Asi mesmo, aplicarase aos adxudicatarios de contratos de xestion de servizos
publicos municipais, cando asi o dispoinan os pregos de licitacidn ou outros
documentos contractuais, nas suas relacions co/o Concello/Deputacion e cos usuarios e
a cidadania, no marco da prestacion de servizos publicos correspondentes.
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3. Esta Ordenanza sera igualmente aplicable a cidadania, entendendo por tal a quen
tefan capacidade de obrar ante as Administracions publicas, cando utilicen medios
electronicos nas suas relacions co/o Concello/Deputacion e co resto de entidades
referidas ao apartado uno.

Conforme ao artigo 3 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administracidons publicas, tefien capacidade de obrar ante
as Administraciéns publicas:

a) As persoas fisicas ou xuridicas que ostenten capacidade de obrar con arranxo as
normas civis.

b) Os menores de idade para o exercicio e defensa daqueles dos seus dereitos e
intereses cuxa actuacion estea permitida polo ordenamento xuridico sen a
asistencia da persoa que exerza a patria potestade, tutela ou curatela. Exceptuase
o suposto dos menores incapacitados, cando a extensién da incapacitacion afecte
o exercicio e defensa dos dereitos ou intereses de que se trate.

¢) Os grupos de afectados, as uniéns e entidades sen personalidade xuridica e os
patrimonios independentes ou auténomos, nos casos nos que asi o declare
expresamente unha Lei.

Artigo 3. Ambito de aplicacién obxectivo.

1. Esta Ordenanza aplicarase as actuacidons en que participe o/o Concello/Deputacion
de X e, concretamente as seguintes:

a) Asrelacions coa cidadania que tefian caracter xuridico administrativo.

b) A consulta por parte da cidadania da informacién publica administrativa e dos
datos administrativos que estean en poder da Entidad local.

¢) A realizacion dos tramites e procedementos administrativos, de conformidade co
que prevé esta Ordenanza.

d) O tratamento da informacidon obtida pola Entidad local no exercicio das suas
potestades.

2. Os principios xerais contidos nesta Ordenanza son aplicables, asi mesmo, as
comunicacions da cidadania non sometidas s normas do procedemento
administrativo, e de maneira especial a comunicaciéon de avisos e de incidencias, a
presentacion de reclamacions e queixas, a formulacion de suxestions, a realizacion de
preguntas aos 6rganos locais e as peticidns e outras formas de participacion, mentres
non sexan obxecto dunha regulacién especifica.
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3. O/0 Concello/Deputacién garantira o acceso da cidadania aos servizos electrénicos a
través dun sistema de varias canles que conte, polo menos, cos seguintes medios:

a) Oficinas de atencidn presencial que se determinen, as cales poran a disposicion da
cidadania de forma libre e gratuita os medios e instrumentos precisos para
exercer os dereitos reconecidos na presente Ordenanza, debendo contar con
asistencia e orientacién sobre a sua utilizacion, ben a cargo do persoal das oficinas
en que se situar ou ben por sistemas incorporados ao propio medio ou
instrumento.

b) Puntos de Acceso Xeral Electronico aos distintos drganos do/do
Concello/Deputacion e os seus entes vinculados ou dependentes, dispoiibles para
a cidadania a través de redes de comunicacion.

¢) Servizos de atencion telefénica que, na medida en que os criterios de seguridade
e as posibilidades técnicas permitano, faciliten a cidadania o acceso as
informacions e servizos electronicos aos que se refiren os apartados anteriores.

Artigo 4. Principios xerais.

1. O/0 Concello/Deputacion de X, e os seus entes dependentes, deberan respectar na
sUia organizacion, a sua actuacion e as suas relacions co resto de entidades do sector
publico e coa cidadania, os principios enumerados no Artigo 3 da Lei 40/2015, de 2 de
outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

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

Artigo 5. Principios organizativos da administracion electrdnica.

a. Principio de servizo a cidadania.

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

b. Principio de simplificacion administrativa.

Cuxo obxectivo é alcanzar unha simplificacion e integracion dos procesos,
procedementos e tramites administrativos, e de mellorar o servizo a cidadania,
aproveitando a eficiencia que comporta a utilizacion de técnicas de administracion
electrénica, en particular eliminando todos os tramites ou as actuacidns que se
consideren non relevantes e redesefiando os procesos e os procedementos
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administrativos, de acordo coa normativa aplicable, utilizando ao maximo as
posibilidades derivadas das tecnoloxias da informacién e a comunicacion.

c. Principio de impulso de medios electronicos.

Que obriga a impulsar decididamente o uso efectivo dos medios electréonicos no
conxunto das suas actividades e, en especial, nas relacidns coa cidadania, aplicando os
medios persoais e materiais pertinentes e as medidas necesarias para que sexan
efectivos, asi como establecendo incentivos para fomentar a utilizacion dos medios
electrénicos entre a cidadania.

10
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d. Principio de neutralidade tecnoldxica.

Que garante a realizacion das actuacions reguladas nesta Ordenanza, con
independencia dos instrumentos tecnoléxicos utilizados, de maneira que sexan a
mesma evolucién tecnoldxica e a adopcién das tecnoloxias dentro da sociedade as
que determinen a utilizacién dos medios tecnoléxicos que, en cada momento, sexan
mais convenientes, evitando especialmente concertacions co sector privado que se
afasten do interese xeral. E de forma particular, a promocién do uso de software de
codigo aberto na administracion electrénica.

e. Principio de interoperabilidade.

Que garante a adopcion dos estandares de interoperabilidade e velaran, respectando
criterios de seguridade, adecuacion técnica e economia de medios, para que os
sistemas de informacién utilizados sexan compatibles e recoiiézanse cos da cidadania
e os doutras Administracions. De acordo co previsto no artigo. 96 da presente
Ordenanza, a Alcaldia aprobara cantas Normas Técnicas de Interoperabilidade sexan
precisas para o bo desenvolvemento da mesma, sempre de acordo co Real Decreto
4/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de Interoperabilidade
no dmbito da administracion electronica.

f. Principio de confidencialidade, sequridade e proteccién de datos.

Que garante a proteccion da confidencialidade e seguridade dos datos da cidadania,
de conformidade cos termos definidos na normativa sobre proteccion de datos e nas
outras normas relativas a proteccion da confidencialidade dos datos. Seran obxecto
de especial proteccion os datos persoais dos cidadans e as cidadas contidos na
informacién que usen en comun os diferentes 6rganos e departamentos da Entidad
local. De acordo co previsto no artigo 96 da presente Ordenanza, a Alcaldia aprobara
un Documento de politica de seguridade da informacién, asi como cantas Normas
Técnicas de seguridade sexan precisas para o bo desenvolvemento da mesma, de
acordo co Real Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema
Nacional de Seguridade no ambito da administracion electrénica.

g. Principio de transparencia.

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

h. Principios de eficacia, eficiencia e economia.
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Estes principios presidiran a implantacion dos medios electronicos que, en particular,

realizarase segundo os seguintes criterios:

- O impacto e a utilizacion por parte da cidadania dos servizos municipais afectados.

- Os colectivos de poboacién aos que se dirixe.

- As melloras alcanzables para a prestacion do servizo.

- A integracion dos sistemas de relacion coa cidadania, co resto da organizacion
municipal/provincial e cos seus sistemas de informacion.

- O nivel de esforzo técnico, organizativo e econémico requirido.

- A madurez e disponibilidade das tecnoloxias.

i. Principio de cooperacion.

Cuxo obxectivo é mellorar o servizo a cidadania e a eficiencia na xestion, establecendo
convenios, acordos e contratos cos colexios profesionais, asociacions e outras
entidades, para facilitar a relacion dos seus asociados e clientes coa Administracion.

j. 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
informacién 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
opiniéns, a través de diferentes tipos de instrumentos propios dos medios
electrénicos, respectando en calquera caso os principios de boa fe e de utilizacién
responsable.

Artigo 6. Principios de difusion da informacién administrativa electrénica.

a. Principio de accesibilidade e usabilidade.

Que garante:

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

- O uso de criterios unificados na investigacién e visualizacién da informacion que
permitan unha mellor difusién informativa, seqguindo os criterios e os estandares
internacionais e europeos de accesibilidade e tratamento documental.

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

- A posta a disposicion dos cidaddns e as cidadas con discapacidades ou con
dificultades especiais os medios necesarios para que poidan acceder a informacion
administrativa a través de medios electronicos, seguindo os criterios e estandares
xeralmente reconecidos.
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b. Principio de exactitude da informacién que publique a Entidad local.

Que garante, no acceso a informacion de forma electrénica, a obtencién 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 dispoiiibilidade da
informacion en forma electronica non debe impedir ou dificultar a atencion
personalizada nas oficinas publicas ou por outros medios tradicionais.

c. Principio de actualizacidn.

Que garante a actualizacion a informaciéon administrativa que sexa accesible por
canles electrénicas. Nas publicacidns electrénicas constaran as datas de actualizacién.

d. Principio de garantia de proteccidon de datos de caracter persoal.

Que obriga a aproveitar a tecnoloxia disponible en cada momento para garantir os
dereitos inherentes a proteccion dos datos persoais, garantindo as medidas de
seguridade que impidan calquera rastrexabilidade persoal non amparada pola
finalidade ou o consentimento.

e. Principio de consulta aberta dos recursos de informacién de acceso universal e
aberto.

Que garante:

- O acceso a informacién administrativa que, de conformidade coa lexislacién
vixente, sexa de acceso xeral, sen esixir ningun tipo de identificacion previa.

- A gratuidade da informacidén que, de acordo coa lexislacién vixente, sexa
considerada informacién publica e xeral, sen prexuizo do previsto nas ordenanzas
fiscais.

Artigo 7. Principios de acceso electronico da cidadania ao procedemento
administrativo.

a. Principio de legalidade.

Que asegura o mantemento da integridade das garantias xuridicas da cidadania
establecidas na Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo
Comun das Administracions publicas.

b. Principio de non discriminacién por razén do uso de medios electrénicos.
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Que impide que o uso dos medios electronicos comporte discriminacion ou prexuizo
para quen os use nas suas relacions coa Entidad local.

c. Principio de rastrexabilidade dos procedementos e documentos administrativos.

Que obriga a levar a cabo as accions necesarias para establecer sistemas e
procedementos adecuados e comprensibles de rastrexabilidade, que permitan a
cidadania cofiecer en todo momento, e a través de medios electronicos, as
informaciéns relativas ao estado da tramitacion e o 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.

14
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d. Principio de intermodalidad de medios.

Conforme ao cal e nos termos previstos nesta Ordenanza e as stUas normas de
despregamento, un procedemento iniciado por un medio poderad continuarse por
outro diferente, a condicidon de que se asegure a integridade e seguridade xuridica do
conxunto do procedemento.

Os tramites e os procedementos accesibles por via electréonica poderan levar a cabo
polas canles e medios electrénicos que determine a Entidad local.

e. Principio de proporcionalidade.

Que garante:

- Que so se esixiran as garantias e medidas de seguridade adecuadas @ natureza e
circunstancias dos diferentes tramites e actuacions.

- Que unicamente se requiriran a cidadania os datos que sexan estritamente

necesarios en consideracion a finalidade para a que se soliciten.

Artigo 8. Principios de promocion da cooperacion interadministrativa en materia de
administracion electrénica.

a. Principio de cooperacién e de colaboracién interadministrativas.

Cuxo obxectivo é mellorar o servizo a cidadania e a eficiencia na xestion dos recursos
publicos, promovendo a firma de convenios e acordos co resto das Administraciéns
publicas a fin de desenvolver as previsidns incluidas nesta Ordenanza, en particular, e
entre outros os que tenan por obxecto a fixacion de estandares técnicos e o
establecemento de mecanismos para intercambiar e compartir informacién, datos,
procesos e aplicacidons, sempre de maneira interoperable.

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

- Pora a disposicién da comunidade, e en particular das Entidades locais e do resto
das Administracions publicas, as suas aplicacions de administracion electrénica.

- Publicard os acordos e os convenios que asinase con outras Administraciéns
publicas.

b. Principios de acceso e disponibilidade limitada.

Que implica o deber de facilitar o acceso das restantes Administracions publicas aos
datos dos interesados dos que dispofia a Entidad local e que estean en soporte
electrénico, especificando as condicions, os protocolos e os criterios funcionais ou
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técnicos necesarios para acceder aos datos mencionados coas maximas garantias de
seguridade e integridade.

A dispoiiibilidade dos datos mencionados no apartado anterior limitarase
estritamente aos que as Administracions publicas requiran, no exercicio das suas
funcions, para a tramitacion e a resolucion dos procedementos que sexan da sua
competencia.

Artigo 9. Dereitos da cidadania.

No marco desta Ordenanza, reconécese a cidadania os dereitos enunciados no artigo
13 da Lei 39/2015, de 2 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracions Publicas, e demais dereitos recofecidos noutras normas e, en
especial, os seguintes:

a. Dereito a relacionarse co/o Concello/Deputacion a través de medios electrénicos.

b. Dereito a esixir do/do Concello/Deputacion que se dirixa a través destes medios e
obter documentos a través de formatos electrénicos.

¢. Dereito a gozar de contidos electrénicos de calidade, accesibles, transparentes e
comprensibles.

d. Dereito a acceder a informacion administrativa, rexistros e arquivos a través de
medios electronicos.

e. Dereito a participar nos procesos de toma de decisions e na mellora da xestion
municipal a través de medios electrénicos e de recibir resposta as peticions e
consultas formuladas.

f. Dereito a dispor de formacion e soporte na utilizacion da administracién
electronica.

g. Dereito a acceder e utilizar a administracidon electrénica con independencia das
ferramentas tecnoléxicas utilizadas.

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

i. Dereito a privacidade e seguridade das sias comunicacions coa Entidad local e
das comunicacions que poida facer a Entidad local en que consten os datos do
cidadan ou da cidada.

j. Dereito a conservacidon en formato electrénico por parte da Entidad local dos

documentos electrénicos que formen parte dun expediente.

Artigo 10. Deberes da cidadania.

1. No marco da utilizacion dos medios electronicos na actividade administrativa e nas
suas relaciéns co/o Concello/Deputacion de X, e para garantir o bo funcionamento e
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xestion da informacion, comunicaciéns, procesos e aplicacions da administraciéon
electrdnica, a actuacion da cidadania estara presidida polos deberes establecidos na
lexislacion basica estatal e lexislacion autonomica aplicable e, en especial, polos
seguintes:

a. Deber de utilizar os servizos e procedementos da administracién electrénica de boa
fe e evitando o abuso.

b. Deber de facilitar ao/ao Concello/Deputacion, informacidn veraz, completa e
adecuada aos fins para os que sexa requirida.

¢. Deber de identificarse nas relacions administrativas por medios electrénicos co/o
Concello/Deputacién, cando aquelas asi o requiran conforme a normativa vixente.

d. Deber de custodiar aqueles elementos identificativos persoais e intransferibles
utilizados nas relaciéns administrativas por medios electrénicos co/o
Concello/Deputacion.

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

2. Ademais, as persoas xuridicas e as outras persoas e entidades referidas no artigo
14.2 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracions publicas, teran o deber de relacionarse co/o Concello/Deputacién por
medios electrénicos.

TITULO IIl. O PROCEDEMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

CAPITULO I. A TRAMITACION DOS PROCEDEMENTOS ADMINISTRATIVOS
ELECTRONICOS

Artigo 11. Compromiso co principio de eficiencia administrativa: analise,
simplificacién e mellora previa.

1. En aplicacion do principio de eficiencia dunha boa regulacién, o/o
Concello/Deputacion de X realizara un proceso de innovacidon sobre a sua actividade
administrativa co obxectivo de xerar valor publico e que contera os seguintes
vectores: andlise de valor, xeracion de ideas, redeseno, optimizacion, simplificacion,
apertura e eliminacion de cargas administrativas. Este proceso realizarase con caracter
previo a utilizacion e incorporacion de aplicacidons e sistemas de informacién a
actividade administrativa da Entidad local.

2. O proceso de innovacion mencionado realizarase sobre os seguintes ambitos
administrativos e de organizacion:

a. No ambito procedimental
b. No ambito regulamentario
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c. No ambito organizativo
Artigo 12. Da innovacion e a simplificacion no ambito procedimental.

1. O/o Concello/Deputacion de X reducira as cargas a cidadania eliminando como
necesarios para a iniciacion 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 Entidad local.

¢. Calquera documento que fose previamente elaborado e/ou emitido pola propia
Entidad local.

d. Calquera documento que fosen elaborado e/ou emitido por calquera outra
Administracion publica e cuxa obtencién estea dispoiiible a través das plataformas
de intermediacion de datos do sector publico.

e. Calquera dato ou documento que non sexa esixido pola normativa reguladora
aplicable.

f. Datos ou documentos que fosen achegados anteriormente polo interesado a
calquera Administracion publica, sempre esta pénaos a disposicion a través de
plataformas de intermediacién e o interesado indique en que momento e ante que
o6rgano administrativo presentou eses datos ou documentos. Neste suposto
presimese a autorizacion para a consulta salvo que conste a siia oposicion expresa
a reutilizacién ou unha lei especial esixa o seu consentimento expreso.

g. Calquera documento ou copia do mesmo que achegue unha informacién necesaria
pero que poida ser incorporada como datos ou metadatos a solicitude do
interesado.

Co mesmo obxectivo de reducion de cargas a cidadania:

a. Reducira a frecuencia nas obrigacions de solicitude e iniciacion de procedementos
administrativos.

b. Dara preferencia ao uso de declaracions responsables e comunicaciéns previas, asi
como as renovacions automaticas de autorizacions e licenzas previamente
outorgadas

c. Procurara melléralle continua e innovacién para a reduciéon de prazos e tempos de
resposta previstos nas normas.

2. 0/0 Concello/Deputacion revisard e analizara periodicamente e de acordo co
apartado anterior o conxunto de procedementos administrativos que poidan verse
afectados ante a aparicion de novos servizos nas plataformas de intermediacién de



*
** **
*;FEMP:
K K

datos do sector publico que permitan maiores reducions de carga. En calquera caso,
os interesados poderan deixar de achegar documentos esixidos que poidan obterse
pola Entidad local a través das plataformas de intermediacion transcorrido o prazo
dun mes desde que estean operativos os mencionados servizos intermediados.

3. O/O Concello/Deputaciéon analizara a viabilidade e optara pola tramitacién
simplificada do procedemento administrativo comuin ali onde sexa posible,
mantendo actualizada na sua sede electronica a relacion daqueles procedementos
administrativos aos que se aplicarda este modelo de tramitacion simplificada, sen
menoscabo do dereito do interesado a sta oposicion expresa e preferencia pola
tramitacion ordinaria.

Artigo 13. Da innovacion, apertura e participacion no ambito regulamentario.

1. O/0 Concello/Deputacion de X aplicara os seguintes principios do Goberno Aberto ao
ambito da publicidade, elaboracion e rendicion de contas das ordenanzas e
regulamentos que mantefia vixentes no exercicio das suas potestades e actividade:

a. Transparencia nas normas e regulamentos vixentes e futuras.

b. Participacion e colaboracion da cidadania na elaboracion e mellora de ordenanzas
e regulamentos.

c. Rendicion de contas dos resultados e impactos das ordenanzas e regulamentos
vixentes.

2. O/0 Concello/Deputacion dara transparencia activa e publicard no seu Portal de
Transparencia baixo a categoria de Normativa a seguinte informacién:

a. A normativa aplicable incluindo o conxunto de ordenanzas e regulamentos en
vigor no ambito da Entidad local.

b. Os proxectos de Regulamentos cuxa iniciativa lles corresponda.

¢. Os documentos que, conforme a lexislacion sectorial vixente, deban ser sometidos
a un periodo de informacién publica durante a stia tramitacion

d. O Plan Normativo Anual aprobado que contera as iniciativas regulamentarias que
vaian ser elevadas para a sua aprobacion no ano seguinte dando asi unha
visibilidade a futuro da seguridade xuridica local.

3. O/o Concello/Deputacion fomentara a participacion da cidadania na elaboracién de
regulamentos e ordenanzas, elevando unha consulta publica previa, co obxectivo de
solicitar a opinion dos suxeitos e das organizacidns mais representativas
potencialmente afectadas, seguindo o alcance e as directrices do artigo 133 da Lei
39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracions Publicas. O documento que recolla a analise da devandita consulta
publica formara parte do expediente de elaboracién do proxecto de regulamento ou
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ordenanza e sera publicado durante a tramitacion do mesmo. No devandito
documento motivarase a aceptacion ou rexeitamento das propostas presentadas e
pronunciarase sobre a necesidade ou non de continuar co procedemento.

En todo caso, no expediente incorporarase informacion relativa a:

a. Os problemas que se pretenden solucionar coa iniciativa.

b. A motivacién da necesidade e oportunidade da sua aprobacion.

c. Os obxectivos que se perseguen asi como o sistema de avaliacion e rendicidon de
contas cara a sociedade previstos para a constatacion efectiva do cumprimento dos

devanditos obxectivos.
d. A motivaciéon do descarte de posibles solucions alternativas regulatorias e non
regulatorias que puidesen xurdir na consulta publica.

4. O/o Concello/Deputacion fomentara a colaboracién da cidadania na mellora das
iniciativas regulatorias existentes creando canles de colaboracion que permitan
recoller a stia voz respecto de que aspectos son mellorables ou non funcionan do
conxunto de ordenanzas e regulamentos vixentes en cada momento.

5. O/o Concello/Deputacion publicara no seu Portal de Transparencia na categoria de
“Calidade dos Servizos Publicos” os indicadores de avaliacion correspondentes aos
obxectivos primarios das ordenanzas e regulamentos aprobados comprometéndose a
mellora e simplificacion das suas iniciativas regulamentarias e mesmo a derrogacién
daquelas cuxa avaliacién de cumprimento de obxectivos non sexa positiva en aras
dun modelo vixente e sustentable de normas coas menor cargas administrativa cara a
sociedade.

Artigo 14. Da innovacidn e simplificacién no ambito organizativo.

0O/0 Concello/Deputacion de X aplicara os principios de innovacion e simplificacion no
ambito organizativo que coadxuvan & eficiencia e orientacién & cidadania, dando
preferencia a criterios e innovaciéns como:

a. Un réxime de delegaciéns entre os 6rganos de goberno orientado a eficiencia nos
procesos de toma de decisions, evitando as delegacions en 6rganos colexiados
daqueles asuntos cuxa decision pode adoptarse por un érgano unipersonal.

b. A constitucion de oficinas de atencién a 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.
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d. A eliminacion de rexistros auxiliares ou departamentais substituindoos pola
rastrexabilidade que proporcionan as aplicaciéns e sistemas de informaciéon da
xestion administrativa.

e. O uso de técnicas de analises do valor engadido sobre os fluxos de actividades
administrativas para identificar, potenciar e optimizar aquelas unidades
organizativas que engaden valor a cidadania ou a Entidad local na sta procura de
eficacia e eficiencia publica e para eliminar o resto de unidades superfluas desde a
perspectiva do devandito analise.

Artigo 15. Das especialidades da tramitacion simplificada do procedemento
administrativo comun.

1. O/o Concello/Deputacion de X podera acordar, de oficio ou a solicitude do
interesado, recorrer & tramitacion simplificada do procedemento administrativo
comin cando razéns de interese publico ou a falta de complexidade do
procedemento asillo aconsellen, debendo publicar na correspondente sede
electrénica a indicacion de que procedementos tramitaranse por esta via, sen
prexuizo de que a efectos de ofrecer a maxima informacién e facilitar o acceso tamén
sexa accesible dita informacién desde o Portal de Transparencia.

Entenderase que o procedemento carece de complexidade cando:

a) non participen na sua instruciéon mais de duas unidades administrativas ou
b) tefa unha duracién maxima de tres meses para a sta resolucion.

2. En calquera momento do procedemento anterior & sua resolucién, o érgano
competente para a sua tramitaciéon poderallacordar continuar con arranxo a
tramitacion ordinaria a condicion de que queden suficientemente acreditados no
expediente os motivos que aconsellan dita decision e non exista oposicion do
interesado no suposto de solicitar este a tramitacion da via simplificada.

3. Cando o/o0 Concello/Deputacion acorde de oficio a tramitaciéon simplificada do
procedemento deberalhotificalo aos interesados. Se alguin deles, no prazo de cinco
dias seguintes a recepcidon da notificacion, manifestase a stla oposicion expresa,
aquel/aquela deberd seqguir a tramitacién ordinaria.

4. Os interesados poderan solicitar a tramitacion simplificada do procedemento. Se o
érgano competente para a tramitacién aprecia que non concorre algunha das razéns
previstas no apartado 1, poderaltlesestimar dita solicitude, no prazo de cinco dias
desde a suUa presentacion, sen que exista posibilidade de recurso por parte do
interesado. Transcorrido o mencionado prazo de cinco dias entenderaseldlesestimada
a solicitude.
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5. Salvo que reste menos para a suUa tramitacion ordinaria, os procedementos
administrativos tramitados de maneira simplificada deberan ser resoltos en trinta
dias, a contar desde o seguinte ao que se notifique ao interesado o acordo de
tramitacion simplificada do procedemento, e constasen unicamente dos seguintes
tramites:

a) Inicio do procedemento de oficio ou a solicitude do interesado.

b) Subsanacion da solicitude presentada, no seu caso.

¢) Alegaciéns formuladas ao comezo do procedemento durante o prazo de cinco dias.

d) Tramite de audiencia, unicamente cando a resolucién vaia a ser desfavorable para o
interesado.

e) Informes preceptivos segundo a normativa especifica aplicable a cada caso.

f) Resolucion.

6. No caso que un procedemento esixise a realizaciéon dun tramite non previsto no
apartado anterior, o procedemento tramitarase de maneira ordinaria, salvo que aquel
tramite puidese ser evacuado nun prazo maximo de cinco dias habiles, nese caso
podera continuarse a tramitacion simplificada.

CAPITULO II. A NOTIFICACION DOS PROCEDEMENTOS ADMINISTRATIVOS
ELECTRONICOS

Artigo 16. Organo competente para a notificacién.

1. O érgano que dite as resolucions e actos administrativos notificaraos aos
interesados cuxos dereitos e intereses sexan afectados por aqueles, preferentemente
de forma automatizada, mediante o sistema electrénico de posta a disposicion.

2. Con todo, as notificacions dos acordos adoptados polos érganos colexiados
practicaranse por Secretaria, previa certificacion dos mesmos, preferentemente de
forma automatizada, empregando o sistema de firma electrénica de que dispoiia.
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Artigo 17. 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 debera conter o texto integro da resolucién, con indicacién
de se pon fin ou non a via administrativa, a expresion dos recursos que procedan, no
seu caso, en via administrativa e xudicial, o érgano ante o que houbesen de
presentarse e o prazo para interpolos, sen prexuizo de que os interesados poidan
exercitar, no seu caso, calquera outro que estimen procedente.

2. Os interesados que estean suxeitos, con caracter obrigatorio ou voluntario, ao
sistema de notificacion electrénica poderan sinalar un maximo de 30 dias en cada ano
natural durante os cales a Entidad local non podera pér notificacions a sta disposicion
no citado sistema de notificacion electrénica, excepto cando a Entidad local acredite
de forma motivada que iso resulte incompatible coa inmediatez ou celeridade que
requira unha actuacién administrativa concreta para asegurar a sua eficacia.

3. O atraso na notificacion derivado da designacion realizada polo interesado
segundo o disposto no apartado anterior considerarase dilacién non imputable a
Administracion, nos termos establecidos na normativa aplicable.

Artigo 18. Proteccion de datos e outros limites aplicables a notificacion.

1. O/O Concello/Deputacion de X debera adoptar as medidas necesarias para a
proteccidon dos datos persoais que consten nas resolucidns e actos administrativos,
cando estes tefan por destinatarios a mais dun interesado, asi como aplicar, no seu
caso, outros limites previstos na lexislacion de transparencia.

2. Ditas medidas poderan incluir, entre outras, a transcricion para a certificacion
parcial de acordos e resolucidns, no seu caso xerada automaticamente mediante o uso
de metadatos, ou o uso de anejos 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 lexislaciéon de transparencia.

Artigo 19. Dispositivo electrénico e/ou a direccion de correo electrénico de aviso para
a notificacion.

1. O interesado ou o seu representante podera designar un dispositivo electrénico
e/ou unha direccion de correo electrénico, para recibir avisos relativos a practica de
notificacions, con independencia da forma de practicar as mesmas. 0O/0
Concello/Deputacion de X determinara os dispositivos electrénicos que admite como
validos para facer efectivo o aviso regulado no presente artigo.



*
** **
*;FEMP:
K K

2. Para iso, o interesado ou o seu representante debera identificarse, empregando o
sistema admitido para o efecto pola Entidad local, e cumprimentar os datos
correspondentes.

3. O interesado ou o seu representante sera o Unico responsable de manter a dita
informacién actualizada.

Artigo 20. Expedicidn e practica electrénica da notificacién.

1. A notificacion sempre serd creada en forma escrita e soporte electrénico orixinal,
incorporando os metadatos e outros contidos previstos na lexislacion de
procedemento administrativo comun, e levard a cabo conforme ao previsto nos
seguintes apartados.

2. Admitense como formas vélidas de notificacion electrénica a Direccién Electrénica
Habilitada e a notificaciéon por comparecencia na sede electronica da Entidad local.

3. A notificacion porase, en todo caso, a disposicion do interesado ou do seu
representante na sede electréonica da Entidad local, debendo remitirse aviso ao
dispositivo electrénico e/ou a direccion de correo electréonico que fose designada polo
interesado ou o seu representante.

4. Para que a comparecencia electrénica permita a practica da notificacion, o sistema
empregado debera cumprir os seguintes requisitos:

a) Deberad quedar acreditacion da identificacion da persoa que accede a notificacion,
de acordo co que dispona a Entidad local nos termos previstos nesta Ordenanza.

b) Debera informarse de forma claramente identificable de que o acceso do
interesado ao contido tera o caracter de notificacion para os efectos legais
oportunos.

¢) Deberd quedar constancia do acceso do interesado ou do seu representante ao
contido da notificacidn, con indicacion da data e a hora en que se produce.

5. Adicionalmente, cando asi o solicitou voluntariamente o interesado ou o seu
representante, ou os mesmos atépense legal ou reglamentariamente obrigados a
recibir as notificacidns por medios electrénicos, a Entidad local podera tamén pér dita
notificacion a disposicion do interesado ou o seu representante nunha direccion
electrénica habilitada Unica, nas condicions previstas na sia normativa reguladora.

Artigo 21. Practica da notificacidon en soporte papel.
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1. O/0 Concello/Deputacién de X debera proceder a practica da notificacidon en soporte
papel nos casos previstos na lexislacion de procedemento administrativo comun,
podendo para iso empregar os mecanismos establecidos na lexislacién de servizos
postais, realizar a entrega empregando para iso a un empregado publico ao seu
servizo ou por comparecencia do interesado ou do seu representante nas
dependencias da Entidad local ou en calquera outro lugar habilitado para o efecto.

2. Neste caso, deberase proceder a creacién automatizada dunha copia auténtica en
papel da notificacion posta a disposiciéon na sede electronica, empregando para iso o
cédigo seguro de verificacion do 6rgano notificante, ou o xeneral da Entidad local.

3. A notificacion mediante servizo postal realizarase conforme establece a normativa
vixente en cada momento.

4. Da notificacién en papel mediante comparecencia persoal ou entrega por
empregado publico debera xerarse unha constancia escrita, inclusive en soporte
electronico, da recepcidon da notificacion por parte do interesado ou do seu
representante, que sera dixitalizada para a sGa incorporacion, en forma de copia
electrénica auténtica, ao expediente.

5. Todas as notificacions que se practiquen en papel deberan ser postas a disposicidon
do interesado na sede electronica da Entidad local, para que poida acceder ao contido
das mesmas de forma voluntaria.

Artigo 22. Publicacién de anuncios de notificacién infrutuosa.

1. Cando non fose posible practicar a notificacion nos termos establecidos nos artigos
anteriores, a notificacion farase mediante a publicacién dun anuncio no Boletin Oficial
do Estado.

A estes efectos, poderanse publicar anuncios individuais ou de comparecencia para
ser notificado, en forma agregada.

2. Cando o/o Concello/Deputacion de X reciba anuncios de notificacion en taboleiro
remitidos por outras Administracions publicas, dita publicacion limitarase ao
taboleiro fisico ou electrénico accesible nas dependencias da Entidad local.

CAPITULO Ill. O ARQUIVO ELECTRONICO

Artigo 23. Arquivo electréonico de documentos.
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1. A constancia de documentos e actuacions en todo arquivo electrénico deberase
realizar de forma que se facilite o cumprimento das obrigacidns de transparencia,
debendo permitir ofrecer informacion puntual, axil e actualizada a cidadania.

2. Todos os documentos utilizados nas actuaciéons administrativas almacenaranse por
medios electrénicos, salvo cando iso non sexa posible e asi se acredite de forma
xustificada.

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.

3. En todo caso, o/o Concello/Deputacion de X podera dispor o arquivo dos
documentos electrénicos que precise e considere adecuado para a sta mellor
constancia e xestidn, de acordo co que dispofia 0 Documento de politica de xestién
documental e arquivo electrénico referido no art. 96 da presente Ordenanza.

4, Sen prexuizo do establecido no apartado anterior, o/o Concello/Deputacion debera
dispor, en todo caso, dun arquivo electronico Unico cos documentos electronicos
correspondentes a procedementos finalizados, nos termos establecidos na normativa
reguladora aplicable.

Artigo 24. Formatos e soportes para a conservacion.

1. Os documentos electronicos que contenan actos administrativos que afecten a
dereitos ou intereses dos particulares deberan conservarse en soportes desta
natureza, xa sexa no mesmo formato a partir do que se orixinou o documento ou
noutro calquera que asegure a identidade e integridade da informacién necesaria
para reproducilo.

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 sua emision, podendo para iso procederse ao cambio do seu
formato orixinal ao formato de conservacion, mediante a producion da
correspondente copia electrénica auténtica.

3. Non obstante o establecido nos apartados anteriores, os documentos electronicos
deberanse conservar preferentemente no seu formato orixinal, incluindo a sta firma
electrénica e metadatos, mentres persista o seu valor probatorio.
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4, O/0O Concello/Deputacion de X arbitrarda os procedementos necesarios para o
traslado os datos a outros formatos e soportes que garantan o acceso desde
diferentes aplicacions, cando resulte necesario.

Artigo 25. Garantias e medidas de seguridade dos arquivos electrénicos.

1. Os medios ou soportes en que se almacenen documentos deberan contar con
medidas de seguridade, de acordo co previsto no Esquema Nacional de Seguridade,
que garantan a integridade, autenticidade, confidencialidade, calidade, proteccion e
conservacion dos documentos almacenados.

2. En particular, todos os arquivos electronicos aseguraran a identificacion dos
usuarios e o control de accesos, o cumprimento das garantias previstas na lexislacion
de proteccion de datos, asi como a recuperacion e conservacidon a longo prazo dos
documentos electrénicos producidos polas Administracions publicas que asi o
requiran, de acordo coas especificacidons sobre o ciclo de vida dos servizos e sistemas
utilizados.

3. A politica de xestion de documentos establecerd, de forma coordinada coa politica
de seguridade da Entidad local definida no seu Documento de politica de xestion
documental e arquivo electrénico, as medidas de seguridade aplicables aos diferentes
arquivos electronicos..
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Artigo 26. Suxeicion a normativa reguladora da xestion dos arquivos.

1. O establecemento de arquivos electrénicos, e en especial, do arquivo electrénico
unico de documentos electrénicos correspondentes a procedementos finalizados,
resultara compatible cos diversos sistemas e redes de arquivos nos termos previstos
na lexislacion vixente, e respectara a reparticion de responsabilidades sobre a
custodia ou traspaso correspondente.

2. Asi mesmo, o arquivo electrénico Unico resultara compatible coa continuidade do
arquivo histérico, de acordo coa normativa estatal e autondmica correspondente.

3. A eliminacion de documentos electréonicos debera ser autorizada de acordo ao
disposto na normativa aplicable.

Artigo 27. Acceso aos arquivos electrénicos.

1. O acceso da cidadania aos arquivos electrénicos rexerase polo establecido na
(opcion 1) Ordenanza de transparencia (opcion 2) lexislacion de transparencia, estatal e
autondmica.

2. O acceso das restantes Administracions publicas aos documentos e arquivos
electronicos regulados na presente Ordenanza cando o solicitante exercite o seu
dereito a non achegar documentos xa achegados anteriormente & Entidad local,
realizarase con plena suxeicién aos limites previstos na lexislacion reguladora do
dereito de acceso a informacién publica, e sempre que a documentacién non fose
eliminada conforme ao previsto na normativa reguladora.

TiTULO lll. A SEDE ELECTRONICA
Artigo 28. Sede electrénica.

1. A sede electrénica é a direccién electrénica, dispoiible para a cidadania a través de
redes de telecomunicacions, cuxa titularidade corresponde a esta Entidad local ou, no
seu caso, a un ente dependente da mesma.

A sede electrénica sera Unica para todos os 6rganos deste/esta Concello/Deputacion,
podendo incluir na mesma, as suas entidades e organismos publicos, asi como as
sociedades locais de capital integramente publico e as mixtas del/ela dependentes.

2. A sede electronica esta suxeita aos principios de transparencia, publicidade,
responsabilidade, calidade, seguridade, disponibilidade, accesibilidade, neutralidade
e interoperabilidade.
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Artigo 29. Creacion da sede electrdnica.

1. A sede electrénica crearase mediante resolucion ou acordo do 6rgano competente,
que debera publicarse no Boletin Oficial correspondente, co seguinte contido minimo:

oL

b)
c)

d)

e)
f)
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