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ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA DO CONCELLO DE CEDEIRA
EXPOSICION DE MOTIVOS

O impacto das novas leis de procedemento e réximdico na Administracion, a Lei 39/2015, do 1

de outubro, do Procedemento Administrativo ComimAtdministracions Pulblicas e a Lei 40/2015,
do 2 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Rablbriga a adaptar &s mesmas as Ordenanzas e
Regulamentos locais en materia de Administraciéotginica.

Son numerosos 0s cambios que se produciron dumtéltimas décadas na regulacion do
procedemento administrativo coa introducion paumatia Administracion electronica.

Desde o punto de vista do cidadan, recofiécense sme de “dereitos das persoas”, 0 mais
importante dos cales é o da libre eleccion da camtavés do cal se relacionan coa Administracion,
canle que obrigatoriamente debera ser o electrguaca o caso de persoas xuridicas e determinadas
persoas fisicas.

A simplificacion administrativa € outro dos prinicip inspiradores da reforma legal, plasmase en
numerosos preceptos como a posibilidade de presemtba declaracion responsable onde

anteriormente se necesitaba unha solicitude, oer@itd a non presentar ningin documento que se
orixine en calquera Administracién publica.

Desde o punto de vista da Administracion, ante tdebe implantar os mecanismos para facer
efectivos aqueles dereitos. A nivel interno, o pdemento debe ser integramente electrénico: o
Rexistro é electrénico e Unico; o expediente, guimpulsara de oficio e por medios electronicos, é
un indice electronico que se compon de documentestr@nicos, tramitados e asinados

electronicamente; o arquivo, filtrado polo EsqueNwcional de Seguridade, tamén sera unico e
supora o almacenamento por medios electronicosy®eag confidencial, de todos os documentos
administrativos que se xeren.

Desde o punto de vista da tramitacion destes espexdi, a clave é a firma electronica, debendo
dispor dun certificado de firma todos os empregauidicos que tefian algunha responsabilidade na
tramitacion do procedemento, ben para asinarfegansu, ben para tramitar ou remitir informacion.
Xunto coa firma electronica asociada directamenperdoa, destaca a xeneralizacion da actuacion
administrativa automatizada, a través de selositidagle, de 6rgano e de tempo, esencialmente.

En definitiva, a necesidade de adaptacion as reisade procedemento e réxime xuridico, asi como
de proteccion de datos e transparencia, xustificagcesidade da aprobacion da presente ordenanza.

TITULO I. DISPOSICIONS XERAIS
Artigo 1. Obxecto.

1. A presente Ordenanza ten como obxecto o desemmehto do procedemento administrativo

comun para a xestion administrativa do Concell@€ddeira e cuxa tramitacion se realizard, en todo
caso, por medios electrdnicos, en aplicacién das 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comuin das Administracions Publicas40/2015, do 1 de outubro, do Réxime

Xuridico do Sector Publico.

2. Para ese efecto, esta Ordenanza regula as idmsdie os efectos xuridicos da utilizacion das
tecnoloxias da informacion na actividade administianas relacions entre o Concello e o resto de
entidades integrantes do sector publico, asi camaelacions coa cidadania a fin de garantir os seu
dereitos e, en especial, a regulacién das condic®ros efectos xuridicos do uso dos medios
electrénicos na tramitacién dos procedementos dsimativos.
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3. Asi mesmo, esta Ordenanza establece os prindipguladores da incorporacion dos tramites e
dos procedementos administrativos municipais aitaain por via electronica.

4. A presente Ordenanza ditase ao amparo da mi#estgulamentaria e da autoorganizacion
municipal recofiecida no artigo 4 da Lei 7/1985,2dde abril, Reguladora das Bases do Réxime
Local e en virtude do artigo 70.bis 3 da citadamsor

Artigo 2. Ambito de aplicacion subxectivo.

1. Esta Ordenanza sera de aplicacion as seguimidades que, de aqui en diante, seran
denominadas conxuntamente como Concello:

a) Os drganos administrativos integrantes do Ctindel Cedeira.
b) Os organismos publicos e entidades de derefiticolvinculadas ou dependentes deste.

¢) As sociedades mercantis e outras entidadesrdiodperivado vinculadas ou dependentes daquel,
cando exerzan potestades administrativas e naqeahisios desta Ordenanza que especificamente
se refiran a as mesmas.

2. Asi mesmo, aplicarase aos adxudicatarios deatostde xestion de servizos publicos municipais,
cando asi o dispofian os pregos de licitacion awsgiocumentos contractuais, nas suas relacions co
Concello e cos usuarios e a cidadania, no marpoedéacion de servizos publicos correspondentes.

3. Esta Ordenanza sera igualmente aplicable dandadentendendo por tal a quen tefian capacidade
de obrar ante as Administraciéns publicas, canticart medios electronicos nas suas relacions co
Concello e co resto de entidades referidas aoajuano.

Artigo 3. Ambito de aplicacion obxectivo.
1. Esta Ordenanza aplicarase as actuaciéns eraciiige o Concello e, concretamente as seguintes:
a) As relacions coa cidadania que tefian caractifico administrativo.

b) A consulta por parte da cidadania da informacpiblica administrativa e dos datos
administrativos que estean en poder do Concello.

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

d) O tratamento da informacién obtida polo Concetieexercicio das suas potestades.

2. Os principios xerais contidos nesta Ordenanmaagticables, asi mesmo, &s comunicaciéns da
cidadania non sometidas &s normas do procedememmistrativo, e de maneira especial a

comunicacion de avisos e de incidencias, a preséntde reclamaciéns e queixas, a formulacion de
suxestions, a realizaciébn de preguntas aos orgluass e as peticions e outras formas de
participacién, mentres non sexan obxecto dunhdaeigm especifica.

3. O Concello garantira o acceso da cidadaniaeauigs electrénicos a través dun sistema de varias
canles que conte, polo menos, cos seguintes medios:

a) Oficinas de atencion presencial que se determaecales pofierdn & disposicion da cidadania de
forma libre e gratuita os medios e instrumentogipos para exercer 0s dereitos recofiecidos na
presente Ordenanza, debendo contar con asistendienéacion sobre a sua utilizacion, ben a cargo
do persoal das oficinas en que se sitien ou bersipmas incorporados ao propio medio ou
instrumento.

b) Puntos de Acceso Xeral Electrénico aos distigrganos do Concello e os seus entes vinculados
ou dependentes, dispofiibles para a cidadaniaéstd®vredes de comunicacion.
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c) Servizos de atencion telefonica que, na medidgue os criterios de seguridade e as posibilidades
técnicas permitano, faciliten & cidadania o acéssaformacidns e servizos electrénicos aos que se
refiren os apartados anteriores.

Artigo 4. Principios xerais.

1. O Concello, e os seus entes dependentes, dalespattar na sla organizacién, a sdia actuacion e
as suas relaciéns co resto de entidades do sediticgpe coa cidadania, os principios enumerados
no Artigo 3 da Lei 40/2015, do 2 de outubro, deiRé@xXuridico do Sector Publico.

2. Asi mesmo, a fin de reforzar, desenvolver e poorizar a nivel local a implantacién do
procedemento administrativo electronico, deberdnaaacconforme o0s principios que se enumeran
nos artigos seguintes.

Artigo 5. Principios organizativos da administrac&lectronica.

a. Principio de servizo & cidadania.
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Que obriga a impulsar o acceso electronico & irdoiém, os tramites e o0s procedementos
administrativos, para posibilitar a consecucion sméficaz dos principios constitucionais de
transparencia administrativa, proximidade e ser@izaadania.

b. Principio de simplificacién administrativa.

Cuxo obxectivo é alcanzar unha simplificacién egnacion dos procesos, procedementos e tramites
administrativos, e de mellorar o servizo & cidaglamaproveitando a eficiencia que comporta a
utilizacién de técnicas de administracion electéanen particular eliminando todos os tramitesou a
actuaciéns que se consideren non relevantes eefetefo 0S procesos e 0s procedementos
administrativos, de acordo con a normativa apleahitilizando ao maximo as posibilidades
derivadas das tecnoloxias da informacion e a cazaaidn.

c. Principio de impulso de medios electrénicos.

Que obriga a impulsar decididamente o uso efecdosm medios electronicos no conxunto das suas
actividades e, en especial, nas relacions coaandad

d. Principio de neutralidade tecnoldxica.

Que garante a realizacion das actuacidéns reguladata Ordenanza, con independencia dos
instrumentos tecnoloxicos utilizados, de maneirea gaxan a mesma evolucion tecnoloxica e a
adopcion das tecnoloxias dentro da sociedade asdgterminen a utilizacion dos medios
tecnoldxicos que, en cada momento, sexan mais nimmntes, evitando especialmente concertacions
co sector privado que se afasten do interese Xerde forma particular, a promocién do uso de
software de cddigo aberto na administracion eleated

e. Principio de interoperabilidade.

Que garante a adopcion dos estandares de intebijperde e velaran, respectando criterios de
seguridade, adecuacion técnica e economia de mepliva que os sistemas de informacion
utilizados sexan compatibles e recofiézanse cosla@dania e os doutras Administracions.

f. Principio de confidencialidade, seguridade dgqucion de datos.

Que garante a proteccién da confidencialidade erslgle dos datos da cidadania, de conformidade
cos termos definidos na normativa sobre proteccéndatos e nas outras normas relativas a
proteccion da confidencialidade dos datos. Ser&eatb de especial proteccion os datos persoais
dos cidadans e as cidadas contidos na informadi@ugen en comun os diferentes érganos e
departamentos do Concello.

g. Principio de transparencia.
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Que obriga a facilitar a maxima difusion, publicdee transparencia da informacion que conste nos
seus arquivos e das actuacions administrativaspaf®rmidade coa lexislacion sobre transparencia
do sector publico e o resto do ordenamento xurj@isbcomo cos principios establecidos na presente
Ordenanza.

h. Principios de eficacia, eficiencia e economia.

Estes principios presidiran a implantacién dos wedilectronicos que, en particular, realizarase
segundo o0s seguintes criterios:

- O impacto e a utilizacién por parte da cidadaoig servizos municipais afectados.
- Os colectivos de poboacion aos que se dirixe.
- As melloras alcanzébeis para a prestacion dazeerv

- Alintegracion dos sistemas de relacion coa cidiad@&o resto da organizacion municipal e cos seus
sistemas de informacion.

- O nivel de esforzo técnico, organizativo e ecoicémequirido.
- A madurez e dispofiibilidade das tecnoloxias.
i. Principio de cooperacion.

Cuxo obxectivo € mellorar o servizo a cidadaniaedi@encia na xestion, establecendo convenios,
acordos e contratos cos colexios profesionaisja&sons e outras entidades, para facilitar a réfaci
dos seus asociados e clientes coa Administracion.

j. Principio de participacion.

Que obriga a promover o uso dos medios electromocaxercicio dos dereitos de participacion, en
especial o dereito de peticidn, os dereitos deemati e informacion puablica, a iniciativa cidadg, a
consultas e a presentacion de queixas, reclamaei®@usestions, asi como o debate publico e a
expresion de ideas e opinidns, a traveés de difesetipos de instrumentos propios dos medios
electronicos, respectando en calquera caso oggpascle boa fe e de utilizacion responsable.

Artigo 6. Principios de difusion da informacién ddistrativa electrénica.
a. Principio de accesibilidade e usabilidade.
Que garante:

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

- A comprension dos actos e documentos adminisatitilizando, na medida do posible, unha
linguaxe facil e culturalmente accesible de mode gstes documentos queden intelectualmente ao
alcance da maioria de persoas.

- A posta & disposicion dos cidadans e as cidagldgliscapacidades ou con dificultades especiais
dos medios necesarios para que poidan accedeor@nadion administrativa a través de medios
electrdénicos, seguindo os criterios e estandamedmente recofecidos.

b. Principio de exactitude da informacion que pyei o Concello.

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

c. Principio de actualizacion.

Que garante a actualizacién da informacion adnnatig que sexa accesible por canles electronicas.
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d. Principio de garantia de proteccién de datosadécter persoal.

Que obriga a aproveitar a tecnoloxia dispofibleaga momento para garantir os dereitos inherentes
a proteccion dos datos persoais, garantindo asdamdie seguridade que impidan calquera
trazabilidade persoal non amparada pola finalidade consentimento.

e. Principio de consulta aberta dos recursos dentacion de acceso universal e aberto.
Que garante:

- O acceso a informacion administrativa que, defaranidade coa lexislacion vixente, sexa de
acceso xeral, sen esixir ningun tipo de identifitaprevia.

- A gratuidade da informacion que, de acordo cgislecion vixente, sexa considerada informacion
publica e xeral, sen prexuizo do previsto nas @miegs fiscais.

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

a. Principio de legalidade.

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

b. Principio de non discriminacién por razén do deanedios electrénicos.

Que impide que 0 uso dos medios electrénicos cammldscriminacion ou prexuizo para quen 0s
use nas suas relacions co Concello.

c. Principio de trazabilidade dos procedementoscamentos administrativos.

Que obriga a levar a cabo as accions necesariaeptblecer sistemas e procedementos adecuados
e comprensibles de trazabilidade, que permitani@enia cofiecer en todo momento, e a través de
medios electronicos, as informacions relativas atad® da tramitacion e o historial dos
procedementos e documentos administrativos.

d. Principio de intermodalidad de medios.

Conforme ao cal e nos termos previstos nesta Ondanaas suas normas de desenvolvemento, un
procedemento iniciado por un medio podera contsaigor outro diferente, a condicién de que se
asegure a integridade e seguridade xuridica doucwoxio procedemento.

e. Principio de proporcionalidade.
Que garante:

- Que sO se esixiran as garantias e medidas dedstpiadecuadas a natureza e circunstancias dos
diferentes tramites e actuacions.

z

- Que unicamente se requirirAn a cidadania os datms sexan estritamente necesarios en
consideracion & finalidade para a que se soliciten.

Artigo 8. Principios de promocion da cooperacioreiadministrativa en materia de administracion
electronica.

a. Principio de cooperacion e de colaboracién adkeinistrativas.

Cuxo obxectivo é mellorar o servizo & cidadania efigiencia na xestion dos recursos publicos,
promovendo a firma de convenios e acordos co rdaw Administracions publicas a fin de
desenvolver as previsions incluidas nesta Ordenamzparticular, e entre outros os que tefian por
obxecto a fixacion de estandares técnicos e olestahento de mecanismos para intercambiar e
compartir informacion, datos, procesos e aplicasiéempre de maneira interoperable.

b. Principios de acceso e dispoiibilidade limitada.
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Que implica o deber de facilitar o acceso das mestaAdministracions publicas aos datos dos
interesados dos que dispofia o Concello e que esteasoporte electrénico, especificando as
condiciéns, os protocolos e os criterios funcior@mistécnicos necesarios para acceder aos datos
mencionados coas maximas garantias de seguridatgedade.

A dispoiiibilidade dos datos mencionados no apartaderior limitarase estritamente aos que as
Administracidéns publicas requiran, no exercicio daas funcions, para a tramitacion e a resolucién
dos procedementos que sexan da sGla competencia.

Artigo 9. Dereitos da cidadania.

No marco desta Ordenanza, recofiécese & cidadardareisos enunciados no artigo 13 da Lei
39/2015, do 2 de outubro, do Procedemento Admatigstr ComUn das Administracions Publicas, e
demais dereitos recofiecidos noutras normas epeiak 0s seguintes:

a. Dereito a relacionarse co Concello a travéseltion electronicos.

b. Dereito a esixir do Concello que se dirixa adsadestes medios e obter documentos a través de
formatos electronicos.

c. Dereito a gozar de contidos electronicos delad#, accesibles, transparentes e comprensibles.

d. Dereito a acceder a informacion administrativexistros e arquivos a través de medios
electrénicos.

e. Dereito a participar nos procesos de toma disides e na mellora da xestion municipal a través
de medios electronicos e de recibir resposta &sidret e consultas formuladas.

f. Dereito a dispor de formacion e soporte naaatdion da administracion electrénica.

g. Dereito a acceder e utilizar a administracioectebnica con independencia das ferramentas
tecnoldxicas utilizadas.

h. Dereito a confidencialidade e proteccién dos s#atos persoais e no resto dos dereitos que lle
concede a normativa de proteccion de datos, enciape dereito que a informacion persoal
entregada non poida ser destinada a ningunhafindtialade.

i. Dereito & privacidade e seguridade das suas mications co Concello e das comunicaciéns que
poida facer o Concello no que consten os seus.datos

j- Dereito a conservacion en formato electronicogmrte do Concello dos documentos electrénicos
gue formen parte dun expediente.

Artigo 10. Deberes da cidadania.

1. No marco da utilizacién dos medios electronitasactividade administrativa e nas suas relacions
co Concello, e para garantir o bo funcionamentestién da informacion, comunicaciéns, procesos e
aplicacidons da administracion electrénica, a adfmada cidadania estara presidida polos deberes
establecidos na lexislacion basica estatal e Bwitsh autonomica aplicable e, en especial, polos
seguintes:

a. Deber de utilizar os servizos e procedement@sidanistracion electronica de boa fe e evitando o
abuso.

b. Deber de facilitar ao Concello, informacion wreompleta e adecuada aos fins para os que sexa
requirida.

c. Deber de identificarse nas relacions adminigaatpor medios electrénicos co Concello, cando
aguelas asi o requiran conforme a normativa vixente
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d. Deber de custodiar aqueles elementos identifastpersoais e intransferibles utilizados nas
relacions administrativas por medios electroniam€oncello.

e. Deber de respectar o dereito & privacidadejdandialidade e seguridade e o resto dos dereitos e
materia de proteccion de datos.

2. Ademais, as persoas xuridicas e as outras pees@atidades referidas no artigo 14.2 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Admatigtr Comun das Administracions publicas,
terdn o deber de relacionarse co Concello por rmedéctronicos.

TITULO Il. O PROCEDEMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONIC O
Capitulo I. A tramitacion dos procedementos adminigativos electrénicos

Artigo 11. Da innovacion e a simplificacion no atolprocedimental.

1. O Concello reducira as cargas a cidadania elimlim como necesarios para a iniciacién dos seus
procedementos administrativos 0s seguintes docuwsiesdlvo que, con caracter excepcional, a
normativa reguladora aplicable estableza o contrari

a. A copia do Documento Nacional de Identidadeamthento identificativo equivalente.

b. Calquera certificado ou documento acreditatisocdmprimento duns requisitos que deba ser
emitido por o propio Concello.

c. Calquera documento que sexa previamente elaberad emitido por o propio Concello.
d. Calquera dato ou documento que non sexa egiidonormativa reguladora aplicable.

e. Os datos ou documentos que sexan achegadosormmégrte polo interesado a calquera
Administracion publica asi como calquera documenie sexa elaborado e/ou emitido por calquera
outra Administracion publica e cuxa obtencion estispofible a través das plataformas de
intermediacion de datos do sector publico (de daase condiciobns para as consultas
interadministrativas). Neste suposto presimeséaizacion para a consulta salvo que conste a sta
oposicion expresa a reutilizacion ou unha lei eéigpesixa 0 seu consentimento expreso.

f. Calquera documento ou copia do mesmo que achethe informacion necesaria pero que poida
ser incorporada como datos ou metadatos & sokcdadnteresado.

Co mesmo obxectivo de reducién de cargas a cidadani
a. Reducira a frecuencia nas obrigacions de saleie iniciacion de procedementos administrativos.

b. Dara preferencia ao uso de declaraciéns respl@ssa comunicacions previas, asi como as
renovacions automaticas de autorizacions e licgm@samente outorgadas.

c. Procurar4d a mellora continua e innovacion panmgducion de prazos e tempos de resposta
previstos nas normas.

2. O Concello revisard e analizara periodicamende acordo co apartado anterior o conxunto de
procedementos administrativos que poidan versdaafes ante a aparicion de novos servizos nas
plataformas de intermediacion de datos do sectaigmique permitan maiores reduciéns de carga.

3. O Concello analizar4 a viabilidade e optara podenitacion simplificada do procedemento
administrativo comun ali onde sexa posible.
Artigo 12. Da innovacion, apertura e participaan@nambito regulamentario.

1. O Concello dara transparencia activa e publinardeu Portal de Transparencia baixo a categoria
de Normativa a seguinte informacion:
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a. A normativa aplicable incluindo o conxunto ddemranzas e regulamentos en vigor no ambito do
Concello.

b. Os proxectos de Regulamentos cuxa iniciatigadtgresponda.

c. Os documentos que, conforme a lexislacién sattorente, deban ser sometidos a un periodo de
informacién puablica durante a sGa tramitacion

d. O Plan Normativo Anual aprobado que conteranédativas regulamentarias que vaian ser
elevadas para a stia aprobacion no ano seguinte danhdinha visibilidade a futuro da seguridade
xuridica local.

2. O Concello fomentara a participacion da cidaalaai elaboracion de regulamentos e ordenanzas,
elevando unha consulta publica previa co obxectleosolicitar a opinibn dos suxeitos e das
organizacions mais representativas potencialmdattaaas, seguindo o alcance e as directrices do
artigo 133 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do &idemento Administrativo Comun das
Administracions Publicas.

Artigo 13. Da tramitacion simplificada.

O concello fomentara o emprego da tramitacién sfioptla nos procedementos e nas relaciéns cos
cidadans a través da sede electronica, e garaseimdpre o exercicio dos dereitos da persoa
interesada.

Capitulo Il. A notificacion dos procedementos admiistrativos electronicos.

Artigo 14. Organo competente para a notificacion.

1. O 6rgano que dite as resoluciéns e actos admitiv®s notificaraos aos interesados cuxos
dereitos e intereses sexan afectados por aquesdésrgntemente de forma automatizada, mediante o
sistema electronico de posta a disposicion.

2. Con todo, as notificacions dos acordos adoptamdas Organos colexiados practicaranse por
Secretaria, previa certificacion dos mesmos, peatemente de forma automatizada, empregando o
sistema de firma electrénica de que dispofia.

Artigo 15. Prazo para a notificacion.

1. Toda notificacion debera ser cursada dentrarapopde dez dias a partir da data en que o0 acho sex
ditado, e debera conter o texto integro da resmbaon indicacion de si pon fin ou non & via
administrativa, a expresion dos recursos que pesgeth seu caso, en via administrativa e xudicial,
0 Organo ante o que houbesen de presentarse e® paea interpolos, sen prexuizo de que o0s
interesados poidan exercitar, no seu caso, calguéra gue estimen procedente.

2. Os interesados que estean suxeitos, con carabtégatorio ou voluntario, ao sistema de
notificacion electronica poderén sinalar un méxaea30 dias en cada ano natural durante os cales o
Concello non poderd pofier notificacions a sua disgim no citado sistema de notificacion
electrénica, excepto cando o Concello acrediteod®md motivada que iso resulte incompatible coa
inmediatez ou celeridade que requira unha actuaaitiministrativa concreta para asegurar a sua
eficacia.

3. O atraso na notificacion derivado da designapi@tizada polo interesado segundo o disposto no
apartado anterior considerarase dilacion non inigheitéa Administracion, nos termos establecidos na
normativa aplicable.

Artigo 16. Proteccion de datos e outros limitegcaples & notificacion.
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O Concello debera adoptar as medidas necesariasagamoteccion dos datos persoais que consten
nas resolucions e actos administrativos, cands &sfian por destinatarios a mais dun interesado, as
como aplicar, no seu caso, outros limites previséoexislacion de transparencia.

Artigo 17. Direccion de correo electronico de ayisma a notificacion.

1. O interesado ou 0 seu representante poderandesigha direccién de correo electrénico, para
recibir avisos relativos & préactica de notificasideon independencia da forma de practicar as
mesmas.

2. O interesado ou 0 seu representante sera o Gespwnsable de manter a dita informacion
actualizada.

Artigo 18. Préctica electrdnica da notificacion.

Para a practica da notificacion electronica, curapge 0s seguintes requisitos:

a) Debera quedar acreditacion da identificaciopetaoa que accede a notificacion.

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

c) Deberad quedar constancia do acceso do interesaddo seu representante ao contido da
notificacion, con indicacion da data e a hora emspiproduce.

Artigo 19. Practica da notificacion en soporte pape

1. O Concello debera proceder a practica da natifim en soporte papel nos casos previstos na
lexislacion de procedemento administrativo comlUogemdo para iso empregar 0S mecanismos
establecidos na lexislacion de servizos postaiglizeg a entrega empregando para iso a un
empregado publico ao seu servizo ou por compareceocinteresado ou do seu representante nas
dependencias do Concello ou en calguera outro hajalitado para o efecto.

2. Neste caso, deberase proceder a creacion aitadstdunha copia auténtica en papel da
notificacion posta a disposicidbn na sede electeynempregando para iso o cédigo seguro de
verificacion do 6rgano notificante, ou o xeral danCello.

3. A notificacidon mediante servizo postal realizs@raonforme establece a normativa vixente en cada
momento.

4. Da notificacion en papel mediante comparecepeisgoal ou entrega por empregado publico
deberd xerarse unha constancia escrita, inclusiwmgorte electrénico, da recepcioén da notificacion
por parte do interesado ou do seu representantesara dixitalizada para a sua incorporacion, en
forma de copia electronica auténtica, ao expediente

5. Todas as notificacions que se practiquen enl pigberan ser postas a disposicion do interesado na
sede electrénica do Concello, para que poida aceedeontido das mesmas de forma voluntaria.
Artigo 20. Publicacion de anuncios de notificadidinutuosa.

Cando non sexa posible practicar a notificacion teosios establecidos nos artigos anteriores, a
notificacion farase mediante a publicacién dun amuno Boletin oficial da provincia da Corufia.

Capitulo Ill. O arquivo electrénico.

Artigo 21. Arquivo electronico de documentos.

1. Todos os documentos utilizados nas actuaciémsinglirativas almacenaranse por medios
electrénicos, salvo cando iso non sexa posibld seaacredite de forma xustificada. Almacenaranse
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no seu soporte orixinal os documentos en soposieofique non sexa posible incorporar ao
expediente electrénico mediante copia electronik@rgica, nos termos legalmente previstos.

2. O Concello debera dispofier dun arquivo eleatninico cos documentos electrénicos
correspondentes a procedementos finalizados, mosogeestablecidos na normativa reguladora
aplicable.

Artigo 22. Suxeicion & normativa reguladora daigestlos arquivos.

1. O establecemento de arquivos electrénicos, especial, do arquivo electrénico Unico de
documentos electrénicos correspondentes a procedesnéinalizados, resultard compatible cos
diversos sistemas e redes de arquivos nos terneessfms na lexislacion vixente, e respectard a
reparticion de responsabilidades sobre a custadieaspaso correspondente.

2. Asi mesmo, o0 arquivo electrénico Unico resultacdnpatible coa continuidade do arquivo
histérico, de acordo coa normativa estatal e amdicgcorrespondente.

3. A eliminacion de documentos electrénicos delss® autorizada de acordo ao disposto na
normativa aplicable.

Artigo 23. Acceso aos arquivos electronicos.
O acceso da cidadania aos arquivos electronicosrasx polo establecido na lexislacion de
transparencia, estatal e autonémica.

TITULO Ill. ASEDE ELECTRONICA
Artigo 24. Sede electrénica.

1. A sede electrénica é a direccion electrénicapdfiible para a cidadania, cuxa titularidade
corresponde a este Concello.

A sede electronica sera Unica para todos os orgiasie Concello.

2. A sede electronica esta suxeita aos principmgransparencia, publicidade, responsabilidade,
calidade, seguridade, dispoiiibilidade, accesildligaeutralidade e interoperabilidade.

3. A sede electronica creouse mediante resolucic@acordo do 6rgano competente que indica:

a) Ambito de aplicacion da sede, como minimo o @bmcpodendo incluir, asi mesmo, aos seus
entes, organismos e sociedades dependentes.

b) Identificacion da direccion electrénica de refeia da sede.

¢) lIdentificacion do seu titular, asi como do Omaou Organos encargados da xestion e
administracion da sede electrénica e dos serviastog a disposicién dos cidadans na mesma.

d) Outras circunstancias convenientes que contritAlaorrecta identificacion da sede e a sua
fiabilidade.

4. Poderanse crear sedes compartidas medianteniomécolaboracion con outras Administracions
publicas, debéndose publicar neste caso, no Bdlfital correspondente en atencién ao &mbito
territorial dos asinantes. Os convenios de cola@na poderdn asi mesmo determinar a
incorporacion a unha sede preexistente.

Artigo 25. Caracteristicas das sedes electronicas.

1. Realizaranse a través da sede electronica taslasctuacions, procedementos e servizos que
requiran a autenticacion do Concello, doutras Adstrizcions publicas ou da cidadania por medios
electrénicos. Asi mesmo, poderanse realizar agaetascions, procedementos e servizos que asi se
decida polo 6rgano competente por razons de edi@acalidade na prestacién de servizos, incluindo
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aqueles servizos prestados por contratistas e sioneeios, nos termos establecidos nos
correspondentes documentos contractuais.

2. Garantese a integridade, veracidade e actudlizaa informacion e os servizos aos que poida
accederse a través da mesma.

3. A publicaciéon nas sedes electronicas de infordnac servizos e transaccions respectara os
principios de accesibilidade e uso de acordo caemas establecidas respecto diso, estandares
abertos e, no seu caso, aqueloutros que sexamw densralizado polos cidadans.

4. A sede electronica dispora de sistemas que farroiestablecemento de comunicacions seguras
sempre que sexan precisas.

5. As sedes electronicas utilizarén, para ideatiie e garantir unha comunicacion segura coas
mesmas, certificados recofiecidos ou cualificadaautienticacion de sitio web ou medio equivalente.

6. Os servizos na sede electronica estaran opesaii/24 horas do dia, todos os dias do ano. Cando
por razons técnicas prevéxase que a sede eleetronialgins dos seus servizos poidan non estar
operativos deberd anunciarse coa maxima antelapiénsexa posible, indicando os medios de
consulta alternativos que estean dispoiiibles.

7. A sede electronica do Concello réxese polaelatara oficiais en Espafia.

Artigo 26. Contido e servizos da sede electrénica.
1. A sede electronica dispora do seguinte contittonno ao dispor das persoas interesadas:

a) A identificacién da sede electronica e da stidatidade e dos responsables da xestién e dos
servizos postos a disposicion nela.

b) A identificacion do acto ou disposicién de ciéae 0 acceso ao mesmo.

¢) A informacién necesaria para a correcta utilizaacla sede electrénica, incluindo o seu mapa ou
informacion equivalente, con especificacion daudsta de navegacion e as distintas seccions
dispofiibles, asi como a relativa a propiedade dotedl, proteccidon de datos persoais e
accesibilidade.

d) A relacion de sistemas de identificacion e firahectronica que sexan admitidos ou utilizados na
mesma.

e) A normativa reguladora do Rexistro ao que sedwa través da sede electronica.

f) Informacién acerca de calquera incidencia téxmjoe aconteza e imposibilite o funcionamento
ordinario do sistema ou aplicacion necesario paexeycicio dun dereito asi como a ampliacion
concreta dun prazo non vencido.

g) Relacion actualizada dos servizos, procedementi@nites dispofiibles.
2. A sede electrénica dispord, polo menos, dosis@guservizos ao dispor das persoas interesadas:

a) Acceso aos servizos e tramites dispofiibles da alectrénica con indicacion dos prazos maximos
de duracién e dos efectos que produza o silencionéstrativo.

b) Sistema de verificacion dos certificados da sesesibles de forma directa.

¢) Un sistema de verificacion dos selos electréos 6rganos, organismos publicos ou entidades
de dereito publico que abarque a sede electrdnica.

d) Un servizo de comprobacién da autenticidade tegiidade dos documentos emitidos polos
organos, organismos publicos ou entidades de depéiblico comprendidos no ambito da sede
electrdénica, para os cales se xerou un codigo seguverificacion.

e) Unha ligazén para a formulacion de suxestiémsesxas ante o 6rgano competente.

11
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f) A data e hora oficial, asi como o calendarialties inhabiles a efectos do computo de prazos.

g) O acceso aos modelos normalizados de presemi@eigolicitudes que se estableza.

TITULO IV. IDENTIFICACION E FIRMA ELECTRONICA

Capitulo I. Identificacion e firma dos interesados.

Artigo 27. Identificacion das persoas interesadas

1. O Concello requirira identificacion da persogeiasada para a iniciacion e intervencion no
procedemento administrativo, mediante calquerasidbsmas establecidos na lexislacion vixente e os
previstos neste artigo.

2. A identificacion persoal electronica poderaseeditar mediante calquera dos sistemas que
cumpran as previsions legais en materia de segigridaidentificacion electrénica, certificados e
selos electronicos cualificados expedidos por adeses incluidos nas listas de confianza e
validacion.

3. Seran sistemas de identificacion validos ostadeg pola Administracion xeral do Estado, entre
0s gue se atopa o DNI-e, os establecidos polo @©@pncello, mediante resolucién administrativa e
0s proporcionados por plataformas doutras admatigtins coas que se subscriba o oportuno
convenio. En todo caso, os diferentes sistemagadmp e recofiecidos deberan estar expostos na
Sede electrdnica co obxecto de dar publicidaderiuos preceptos legais sobre seguridade.

4. O Concello servirase dos sistemas de intermiédiae identidade ofrecidos polas administracions
publicas.

5. Nas actuaciéns ou trdmites dos procedementtizadas de forma presencial ante o Concello, as
persoas interesadas deberan acreditar a sua wmttishediante a identificacion co documento
nacional de identidade ou documento identificatequivalente, ou no seu caso, acreditar a
representacion que ostentan.

Artigo 28. Firma electrénica

1. O Concello requirira a firma electronica da pargteresada nos casos establecidos na lexislacion
vixente e admitira como medios de firma validos:

a)Os sistemas de firma electronica e selo elecmobaseados en certificados electronicos que
redinan os requisitos esixidos pola lexislacionimesf electronica.

b)Os sistemas de clave concertada, con medidafraic de seguridade, proporcionados polo
propio Concello, establecidos mediante resolucininistrativa.

c)Outros sistemas de firma electronica proporcioagobr outras plataformas ou administracions
publicas, entre os que se atopa o DNI-e, que cumpoa lexislacion vixente en materia de
seguridade e firma electrénica.

d)A firma mediante persoa funcionaria habilitadas nasos previstos legalmente e de acordo con o
previsto nesta ordenanza.

e)Outros mecanismos de firma electronica manusouithaseada en datos biométricos, en relacidns
presenciais e con garantia de confidencialidadereatilizacion, integridade e inalterabilidade.

2. O Concello informara na sua Sede electronicasdtsmas aceptados para a firma electrénica.

3. O Concello garantira as persoas interesadaaaueonten cos medios electrénicos necesarios, 0s
medios para a suUa identificacion ou firma elect@nmo procedemento administrativo por unha
persoa empregada publica no seu lugar, nos tersiablecidos na presente ordenanza e na
normativa basica de aplicacion.

12
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Capitulo Il. Identificacion e firma electrénica do Concello.

Artigo 29. Actuacion administrativa automatizada.

1. O Concello promovera a actuacion administratvdomatizada cando os procedementos e
tramites poidan realizarse a través dun prograraacapacidade de integrar os criterios de analise e
decision. Potenciarase o0 seu uso de modo que setexe maior numero posible de tramites e
procedementos de forma desatendida, sen intervehaidana directa.

2. Admitiranse como medios de firma para os efed¢oactuacion administrativa automatizada:

a)Os selos electronicos baseados en certificadosr@hicos cualificados que reinan os requisitos
esixidos pola lexislacion de firma electronica.

b)Os sistemas de coédigo seguro de verificacion (C8Me permiten de forma gratuita a
comprobacion da integridade e autenticidade de rdentos e copias na sede electronica do
Concello.

c)Calquera outro definido polo avance técnico efiecido polo Concello dentro do espectro legal.

3. En todo caso deberase dar publicidade na Seded&lica tanto dos sistemas recofiecidos como
medios de firma a efectos de actuacién adminigiratiutomatizada como do instrumento de
xeracion de cddigos seguros de verificacion.

Artigo 30. Identificacion e firma electronica dorpeal electo ou empregado do Concello.

O persoal electo, corporativo e empregado ao semkiz Concello, na consideracion da natureza
electrénica do procedemento administrativo, empeega exercicio das stas funcions os métodos de
identificacion e firma electrénica definidos nestdenanza, no regulamento organico do Pleno, ou
calquera outro definido mediante resolucion adrrativa. Asi mesmo, no exercicio das suas
funcidns deberdn empregar a Sede electrénica plyaeta presentacion e rexistro de documentos e
solicitudes ou calquera outro método ou ferramemeatronica que o Concello dispofia. Tamén
poderan empregar certificados electronicos de persmpregadas publicas, no desenvolvemento das
funciéns do posto.

Poderanse facilitar certificados electronicos ca@eugdnimo naqueles casos en que resulten
aplicables limites & identificacion das persoasames de documentos, derivados da lexislacion
vixente. O pseuddnimo se instrumentara mediantemprego de namero de identificacion
profesional ou equivalente. Os Organos xudiciamuos 6rganos e persoas lexitimadas poderan
solicitar que se lles revele a identidade dos as#sacon certificado cualificado con pseudénima, no
casos previstos na Lei Organica 3/2018, do 5 derdewm, de Proteccion de Datos Persoais e
garantia dos dereitos dixitais.

TITULO V. ADIFUSION E ACCESO DA INFORMACION ADMINI  STRATIVAA TRAVES
DE MEDIOS ELECTRONICOS

Capitulo I. A publicidade activa.
Artigo 31. A publicidade activa.

1. As obrigaciéns de publicidade activa do Conceallberan exercerse por via electronica,
preferentemente a través da sUa sede electréricsea Portal de Transparencia que € accesible a
través da direccion sede.cedeira.gal, como camaygrante a integridade, veracidade e actualizacion
da informacién publicada.

2. En consonancia coa implantacion definitiva daiadstracion electrénica, o Concello facilitard a
méaxima difusién, publicidade e transparencia darinfcién que conste nos seus arquivos e das
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actuaciéns administrativas, de conformidade cardstordenamento xuridico e coas boas practicas
recofecidas.

3. O Concello publicara por iniciativa propia agueformacion que, en atencion as suas peculiares
caracteristicas, potencie a transparencia, permitza maior rendicibn de contas, favoreza o
exercicio dos dereitos da cidadania e a partiadypacidada, asi como aquela que ofreza maior
utilidade para o conxunto da sociedade e para olsoe desenvolvemento da actividade econdmica
de acordo con a Lei 19/2013, do 9 de decembraadegarencia, acceso & informacion publica e bo
goberno.

4. Procuraraselles, para aquelas persoas conl@ifles no acceso ou falta de cofiecementos no
emprego de medios electrénicos, medios ou formalfasion alternativos.

Capitulo Il. O acceso a informacion publica.

Artigo 32. O acceso & informacion publica

1. Todas as persoas tefien dereito a acceder atdosom documentos, calquera que sexa o formato
ou soporte, que obren en poder do Concello e @®fdauxeitas a esta ordenanza, elaborados ou
adquiridos no exercicio das suas funcions.

O exercicio deste dereito sera con caracter xavalréble, salvo que concorra algun limite ou causa
de inadmision previstos legalmente, sempre baisolueién motivada e individualizada.

s

2. O procedemento para a tramitacion das soligtude acceso & informacion publica
desenvolveranse de acordo co previsto na lexisiatgdaplicacion.

3. O acceso & informacion efectuarase, preferemtiema través da sede electrénica do concello,
excepto cando non sexa posible ou a persoa sotieitaon resulte obrigada a relacionarse por
medios electronicos e sinale expresamente outrgomed

4. As formas e medios de impugnacion das resolacifas solicitudes de acceso & informacién
ateranse a lexislacion vixente.

5. En todo caso deberd garantirse a proteccionddtss persoais presentes na informacion e
documentos aos que se facilita acceso, coa adopeiiodas e cantas medidas legais e técnicas
sexan precisas a este propdsito, tales como aialigmt, 0 acceso parcial ou en caso extremo a
denegacion de acceso, previa ponderacion de iageres

Capitulo Ill. O Taboleiro de Anuncios Electrénico.
Artigo 33. Obxecto.

1. No Taboleiro de Anuncios inseriranse os anureios edictos do Concello e dos seus organismos
e entidades vinculadas ou dependentes, asi coni@slduministraciéns publicas ou entidades que,
en virtude de norma xuridica ou resolucién xudjdi@ban ser obxecto de publicacion no taboleiro
de anuncios municipal.

2. O Taboleiro de Anuncios estara integrado na skigronica municipal. A publicacion a través do
mesmo tera a consideracion de oficial e autérgidastituindo para todos os efectos & publicacién no
taboleiro de anuncios fisico, sen prexuizo da sfmanencia a efectos puramente informativos.

3. Cando a norma do procedemento garde silencie sopublicacion no taboleiro de anuncios, non
sera necesaria dita publicacion, salvo que pornsaze interese publico debidamente motivadas,
xustifiquese a mesma.

A Secretaria terd a competencia para ordenar ecidsee remitir os textos para a sta publicacion no
Taboleiro de Anuncios.
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Artigo 34. Proteccion de datos.

A publicacién de edictos no Taboleiro de Anunciae gontefian datos de caracter persoal, farase con
estrita suxeicion ao disposto na Lei Organica 32@b 5 de decembro, de Proteccién de Datos
Persoais e garantia dos dereitos dixitais e ass@ssicions de desenvolvemento, a Lei 19/2013, do
9 de decembro, de transparencia, acceso & infasmadblica e bo goberno, e no resto da normativa
gue nesta materia resulte de aplicacion.

Artigo 35. Funcionamento do Taboleiro de AnuncioSbncello.

1. O Taboleiro de Anuncios sera Unico para o0 Cémeehs suas entidades e organismos vinculados
ou dependentes, tera formato dixital e axustaraset@rminacions legais de aplicacion.

2. As regras de organizacion e funcionamento dol@b de Anuncios deberdn garantir en todo
momento:

a) A insercion dos anuncios e edictos en termaispfibilidade, autenticidade e integridade do seu
contido.

b) As condiciéns de accesibilidade necesarias pasda consulta polas persoas con diversidade
funcional e a sla permanente adaptacion a evolteidioloxica.

c) A constancia de evidencias electrénicas que ipgrma fehaciencia da data e hora de publicacion e
do prazo da exposicidn no taboleiro.

3. O acceso ao Taboleiro de Anuncios a través da séectronica sera gratuita e non esixird
identificacion de ningun tipo.

O Taboleiro de Anuncios poderase consultar porrietee tamén nas Oficinas de Atencion ao
Cidadan e nos puntos de acceso electronico do Tmneedas sUas entidades e organismos
vinculados ou dependentes.

4. O Taboleiro de Anuncios estara dispofiible ah@4s do dia, todos os dias do ano. Cando por
razons técnicas prevéxase que poida non estartiopemeberase informar diso aos usuarios coa
méaxima antelacion posible, indicando cales son esdios alternativos de consulta que estean
dispoiiibles.

Artigo 36 Taboleiro Edictal Unico.

Os anuncios de notificacion deste Concello, do roeseito que o resto das Administracions
plblicas, publicanse no Taboleiro Edictal Unico(JEo BOE, polo menos cando os interesados no
procedemento de que se trate sexan descofieciddsese o lugar ou o medio da notificacion, ou
ben tentada esta, non se puido practicar.

TITULO VI. O REXISTRO ELECTRONICO

Artigo 37. Creacion do Rexistro Electronico Xeral.

1. Regulase o funcionamento do Rexistro Electroiieral do Concello, plenamente interoperable
tal como se recolle no art. 16 da Lei 39/2015.

2. O érgano ou unidade responsable da xestion rigtReElectronico Xeral € a Secretaria.

3. Os rexistros electrénicos pertencentes a emgdadorganismos vinculados ou dependentes do
Concello estaran interconectados e seran interolesreo rexistro electronico xeral da mesma.

4. Tanto o Rexistro Electronico Xeral do Concelbmno os rexistros electronicos de cada unha desas
entidades e organismos cumpriran coas garantiasliglas de seguridade previstas na lexislacion en
materia de proteccion de datos de caracter perdedkendo cumprir en todo caso o Esquema

Nacional de Seguridade.
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Artigo 38. Funcionamento do Rexistro Electronicaale

1. No Rexistro Electronico Xeral farase o corregfgme asento de todo documento que sexa
presentado ou que se reciba en calquera 6rganmiatiativo, organismo publico ou entidade
vinculado ou dependente do Concello. Tamén se aaatestar no mesmo, a saida dos documentos
oficiais dirixidos a outros 6rganos das Adminisibas publicas, dos seus organismos ou entidades
vinculadas ou particulares.

Neste Rexistro poderanse presentar documentos ésditiss do ano durante as vinte e catro horas.

Na sede electronica que da acceso a ese Rexigtnafa a relacion actualizada de tramites que
poden iniciarse mediante o citado Rexistro EleatiXeral.

2. Os asentos anotaranse respectando a orde térdporacepcion ou saida dos documentos, e
indicardn a data do dia en que se produzan. Cdoctuitramite de rexistro, os documentos seran
cursados sen dilacién aos seus destinatarios eidades administrativas correspondentes desde o
rexistro en que fosen recibidas.

3. O Rexistro Electronico Xeral do Concello e ogisteos electronicos das suas entidades e
organismos vinculados ou dependentes garantir@amstancia, como minimo e en cada asento que
se practique, de:

a) Un numero ou identificador univoco do asento,

b) A natureza do asento,

c) A data e hora da sua presentacion,

d) A identificacién do interesado,

e) O 6rgano administrativo remitente, se procede,

f) A persoa ou 6rgano administrativo ao que seanvi

g) e, no seu caso, referencia ao contido do dodangere se rexistra.

Emitirase automaticamente un recibo que permitetifisar inequivocamente o rexistro efectuado.
4. Os documentos que os interesados dirixan aesdsgio Concello poderan presentarse:

a) No rexistro electrénico do Concello ou Organisam que se dirixan, asi como nos restantes
rexistros electrénicos de calquera Administraciobliga.

b) Nas oficinas de Correos, na forma que regulaani@nmiente se estableza.

c¢) Nas representacions diplomaticas ou oficinasuanes de Espafia no estranxeiro.
d) Nas oficinas de asistencia en materia de resistr

e) En calquera outro que establezan as disposicivastes.

5. A presentacidn e o tratamento da documentaadRaxistro efectuarase nos termos establecidos
no art. 31 do RD 203/2021 de 30 de marzo, polo spi@proba o Regulamento de actuacion e
funcionamento do sector publico por medios eleatoin

Artigo 39. Computo de prazos nos rexistros.

1. O Concello publicar4 na sta sede electronicacdeso ao rexistro electronico, o calendario de
dias inhabiles que sera o Unico calendario quepbeas a efectos do computo de prazos nos
rexistros electronicos. Asi mesmo, publicaransdias e o horario no que permaneceran abertas as
oficinas de asistencia en materia de rexistrosngjado asi o dereito dos interesados a ser asistido
no uso dos medios electronicos.
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2. O rexistro electronico do Concello e as stuaslatés e organismos dependentes ou vinculados
rexerase a efectos de cémputo dos prazos, poladaten oficial da sede electronica de acceso, que
debera contar coas medidas de seguridade necegarm®arantir a sua integridade e figurar de
modo accesible e visible.

3. Para os efectos do computo de prazo fixadoantdibiles, e no que se refire ao cumprimento de
prazos polos interesados, a presentacion nun dédilnentenderase realizada na primeira hora do
primeiro dia habil seguinte, salvo que unha noreranjia expresamente a recepcion en dia inhabil.

4. Cando unha incidencia técnica imprevista ou @ttaacion planificada necesaria de mantemento
técnico imposibilite o funcionamento ordinario dstema ou aplicacion que corresponda ao rexistro
electrénico, o Concello e os seus organismos depgesl ou vinculados podera determinar unha
ampliacion dos prazos non vencidos, debendo pubizaede electronica tanto a incidencia técnica
acontecida ou aviso previo de non dispofiibilidadaificada, como a ampliacién concreta do prazo
non vencido.

Artigo 40. Documentos achegados polos interesanpsaedemento administrativo.

1. Os interesados deberan achegar ao procedenninistrativo os datos e documentos esixidos,
tanto no seu inicio como na sua tramitacion, ashacaalquera outro documento que estimen
conveniente. Os interesados responsabilizarangerdeidade dos documentos que presenten.

2. A sede electronica do Concello contera, para aad dos procedementos administrativos, a
relacion simplificada e actualizada de datos e oh@rios que os interesados deberan achegar no
momento da presentacion da sua solicitude no rexagtctronico.

3. O Concello non esixird aos interesados a prasiéntde:

a) Documentos orixinais, salvo que, con caracteegoeional, a normativa reguladora aplicable
estableza o contrario.

b) Datos ou documentos non esixidos pola normatigaladora aplicable.

c) Datos ou documentos que sexan achegados amteritr polo interesado a calquera
Administracion nese caso 0 interesado debera indéta que momento e ante que Organo
administrativo presentou os citados documentos.

d) Documentos que sexan elaborados por o propicdllorou por calquera outra Administracion (de
darse as condicions para as consultas interadraitivsts).

4. A administracion actuante podera consultar digcits os documentos que obran en poder doutra
Administracién salvo que conste no procedement@@sioion expresa do interesado ou a Lei
aplicable requira o seu consentimento expreso.ddbera a oposicion cando a achega do documento
se esixise no marco do exercicio de potestadesosadioras ou de inspeccion.

Excepcionalmente, se o Concello non puidese smlis citados documentos, podera solicitar
novamente ao interesado a stla achega.

5. Excepcionalmente, cando o Concello solicitaseini@resado a presentaciéon dun documento
orixinal e este estivese en formato papel, o istte debera obter unha copia auténtica con caracter
previo a sta presentacion electrénica. As copitenticas poderan obterse mediante os funcionarios
habilitados para o efecto nas oficinas de atendieda, que actuaran como oficinas de asistencia en
materia de rexistros, ou mediante procesos de @étuadministrativa automatizada aprobados e
postos a disposicion polo Concello.

6. Excepcionalmente, cando a relevancia do docuwmamiprocedemento esixao ou existan dubidas
derivadas da calidade da copia, o Concello poa#icditar de maneira motivada o cotexo das copias
achegadas polo interesado, para 0 que poderairegeihibicion do documento ou da informacién
orixinal.
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TITULO VII. NORMAS SOBRE ORGANIZACION
Artigo 41. Organos competentes.

Corresponde ao Pleno a aprobacion da presente &zkere as stas modificacions, asi como de
todos o0s instrumentos normativos e de planificacgtratéxica en materia de administracion
electrdénica, con excepcidn do previsto no artigsee.

Artigo 42. Habilitacibn competencial.

A presente Ordenanza habilita & Alcaldia para agrcantas disposicions de desenvolvemento sexan
precisas para a sua mellor aplicacion.

DISPOSICIONS ADICIONAIS
Primeira. Actas audiovisuais.
1. Poderan gravarse as sesions que celebren omsérgalexiados do Concello.

2. Cando se optou pola gravacion das sesions adibrou pola utilizacion de documentos en

soporte electronico, deberan conservarse de fotrmasg garanta a integridade e autenticidade dos
ficheiros electronicos correspondentes e o accesor@smos por parte dos membros do érgano
colexiado.

3. O ficheiro resultante da gravacion, xunto coatifacion expedida polo Secretario da
autenticidade e integridade do mesmo, e cantoswatios en soporte electronico se utilizasen como
documentos da sesidn, poderan acompafar a actesiéss, sen necesidade de facer constar nela os
puntos principais das deliberaciéns.

4. A Acta audiovisual define un documento electéré multimedia, composto polo menos polos
seguintes elementos:

- Documento audiovisual ou video coa gravacionatk to ocorrido na sesién ou reunién. Este
documento recolle a literalidade das intervencimsada un dos oradores e vinculase co documento
electrénico de forma enlazada a través da pegadad@iica (hash).

- Documento electrénico. Contén os seguintes daigsr, data e hora da celebraciéon da sesion; a
sUa indicacién do caracter ordinario ou extraomiinas asistentes e 0s membros que se escusaron;
asi como o contido dos acordos alcanzados, noas®y € as opinidns sintetizadas mais relevantes
dos membros da Corporacion que intervifiesen nasedstions, con expresion do sentido do voto
dos membros presentes (acta sucinta). Incluirggadaeelectronica do documento audiovisual.

- El documento electrénico incluira a firma eleniod de curso legal da persoa que ostenta a
Secretaria da sesion que dota de fehacienciacogfele Dereito ao documento y certifica a
autenticidade e integridade do ficheiro que comtgmavacion. Esta firma realizase facendo uso do
certificado de firma da dita persoa. No caso desdd o documento electrénico asinarao tamén o
seu Presidente.

5. No non previsto na presente disposicion, serapleacion 4s Actas audiovisuais o réxime
xuridico vixente das Actas.

Segunda. Incorporacion e publicidade de novos peroentos e tramites.

A informacion e difusién actualizada dos procedew®me trdmites administrativos susceptibles de
tramitacion e comunicacién electrénica producirasttavés da sede electrénica sen prexuizo dos
medios de publicidade complementarios que respleceptivos ou que se estimen convenientes.

DISPOSICIONS FINAIS
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Primeira. Regulacion de novos procedementos eteami

A partir da entrada en vigor da presente Ordenaalguera regulacion que se efectlie de novos
procedementos e trdmites administrativos, ou neatifon dos existentes, deberd contemplar a

posibilidade da sua tramitaciébn por medios eleata® axustdndose &s condiciéns e requisitos
previstos nela.

Segunda. Entrada en vigor.

A presente Ordenanza entrara en vigor unha veZcpdbl o seu texto integro no Boletin oficial da

provincia da Corufia e transcorra o prazo previstaartigo 65.2 da Lei 7/1985, do 2 de abiril,
Reguladora das Bases de Réxime Local.
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