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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL

NEGREIRA
Aprobacion definitiva da Ordenanza municipal para a regulacion da administracién electrénica e publicacién do texto integro
ANUNCIO

Aprobada tacitamente e definitivamente, 6 non terse presentado reclamacions, a Ordenanza municipal para a regulacion
da administracion electrénica, a continuacion publicase o texto integro da mesma en cumprimento do artigo 70.2.° da Lei
7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases do réxime local.

ORDENANZA MUNICIPAL PARA A REGULACION DA ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPITULO PRIMEIRO. DISPOSICIONS XERAIS

Artigo 1. Obxecto.

1.-De acordo co artigo 103 e concordantes da Consitucion, a Lei 11/2007, do 22 de xuho, de acceso electrénico dos
cidadans 6s servizos publicos (LAE) e a vixente lexislacion xeral administrativa, a presente ordenanza regula o uso dos
medios electrénicos no ambito da Administracién do Concello de Negreira.

2.-A tal efecto, esta ordenanza ten por obxecto:

a) Establecer os dereitos e deberes que rixen as relacions polos medios electronicos dos cidadans con esta Adminis-
tracién municipal.

b) Fixar o marco xeral de actuacién para a implantacion, impulso e desenvolvemento da administracién electrénica no
ambito municipal.

¢) Regular as condicions e os efectos xuridicos do uso dos medios electronicos nos procedementos administrativos,
de acordo coas vixentes normas reguladoras do réxime xuridico das administraciéns publicas e do procedemento adminis-
trativo comun.

Artigo 2. Ambito subxectivo.

1.-A presente ordenanza sera de aplicacion as seguintes entidades que integran a Administracién municipal:
a) Os 6rganos administrativos integrantes do Concello.

b) Os organismos auténomos e entidades publicas empresariais constituidas polo Concello.

c) As sociedades e as entidades concesionarias de servizos ptblicos municipais cando asi o determine o titulo conce-
sional, ou asi o0 aproben os seus érganos de goberno, no marco da prestacion de servizos publicos municipais

2.-Esta ordenanza sera aplicable 6s cidadans, entendendo como tales as persoas fisicas e xuridicas e as entidades
sen personalidade xuridica as que a lei confire tal condicion és efectos previstos nesta ordenanza.

Artigo 3. Ambito obxectivo.
Esta ordenanza sera de aplicacién as actuacions realizadas pola Administracién municipal que se refiren ou afecten a:
1.-As suas relaciéns coa cidadania que tehan caracter xuridico-administrativo.

2.-As suas relacions con outras administracions publicas, sempre que non se desenvolvan en réxime de Dereito
privado.

3.-A consulta por parte da cidadania da informacion publica administrativa e dos datos administrativos que obren en
poder da Administracion municipal.

4.—A realizacidon dos tramites e procedementos administrativos accesibles por via electrénica.

5.-0 tratamento da informacioén obtida pola Administracion municipal no exercicio das suas potestades.
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6.—A xestion da documentacién e informacioén obtida e producida pola Administracién municipal no exercicio das suas
potestades, asi coma a sla preservacion e acceso.

Artigo 4. Sede electronica.

1.-A sede electrénica municipal e a direccién electrénica disponible para os cidadans, correspondente a direccién de
referencia https://sede.concellosdacoruna.es/”"negreira”. Esta é accesible directamente, a través do portal do concello
https://concello@concellodenegreira.es, asi coma a través da sede electrénica dos concellos da provincia da Coruna
https://sede.concellosdacoruna.es, que se atopa no portal da Deputacién Provincial http://www.dicoruna.es.

2.-0 titular da sede electrénica municipal € o Concello de Negreira a través do seu legal representante, o Alcalde do
Concello de Negreira, que asume a responsabilidade respecto a informacién e os servizos 6s que pode accederse a través
da mesma, correspondendo o seu aloxamento e administracion a Deputacion Provincial da Coruna no exercicio das suas
competencias de colaboracion e asistencia 6s concellos. Neste sentido, a Deputacion Provincial da Coruna pon a dispo-
sicién dos concellos da provincia da Coruna unha plataforma de administracién electrénica, a fin de dar cumprimento as
previsiéns da Lei 11/2007, do 22 de xuho, de acceso electrénico dos cidadans 6s servizos publicos que sustenta a sede
electrénica os concellos da provincia da Coruna coa informacidon e servizos compartidos, asi coma as sedes electrénicas
municipais coa informacién e servizos particulares do concello.

3.-A idenficacion da sede electrénica dos concellos da provincia da Coruha levarase a cabo mediante certificado de
sede, consistente en certificado do servidor onde se aloxa a informacién baseado en certificados de dispositivo seguro ou
medio equivalente.

4.—Corresponde & Deputacion Provincial a tituladidade e custodia do certificado da sede electronica. Todo elo sen
perxuizo de que este Concello poda ter outras sedes complementarias.

5.-A sede electronica estara disponible para tédolos cidadans de xeito gratuito e permanente. En particular, tamén sera
accesible a través do punto de acceso xeral da Administracién Xeral do Estado previsto no artigo 8.2.b) da Lei 11/2007,
do 22 de xuho.

6.-A data e hora oficial da sede electrénica corresponde a da Espafia peninsular conforme 6 que establece o Esquema
Nacional de Interoperabilidade (art. 15 do Real decreto 4/2010, do 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional
de Interoperabilidade no ambito da administracion electronica).

7.—A sede electrénica municipal dispora do seguinte contido minimo:

a) ldentificacion da sede, asi coma do 6rgano ou érganos titulares e responsables da xestion e dos servizos postos a
disposiciéon na mesma.

b) Informacién necesaria para a correcta utilizacién da sede.
c¢) Sistema de verificacion dos certificados da sede, que estara accesible de xeito directo e gratuiito.

d) Relacion de sistemas de firma electrénica que, conforme 6 previsto nesta ordenanza, sexan admitidos ou utilizados
na sede.

e) Informacién relacionada coa proteccién de datos de caracter pesoal.

8.-A sede electrénica municipal dispora dos seguintes servizos a disposicion dos cidadans:

a) Presentacion telematica de solicitudes.

b) Enlace para a formulacién de suxerencias e queixas ante o érgano competente.

c) Acceso, no seu caso, a relacion de expedientes do cidadan e os tramites que se inciaron de forma telematica.

d) No seu caso, publicacion electronica de actos € comunicacions no taboleiro de anuncios ou edictos, indicando o
caracter substitutivo ou complementario da publicacion electrénica.

e) Verificacion dos selos electrénicos que se utilicen na sede.

f) Comprobacién da autenticidade e integridade dos documentos emitidos e que foran autenticados mediante c6digo
seguro de verificacion.

CAPITULO SEGUNDO. DEREITOS E DEBERES

Artigo 5. Dereitos dos cidadans.

1.-A cidadania ten os dereitos reconecidos pola lexislacion aplicable na materia, asi coma pola presente ordenanza, €,
en especial, 0s seguintes:
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a) Dereito a relacionarse coa Administracion municipal a través de medios electronicos, presentar documentos, facer
tramites e procedementos e, en xeral, exercer os dereitos e facultades que lles reconece o ordenamento xuridico adminis-
trativo, con toal validez e seguridade, salvo nos casos en que unha lei establezca a utilizacion dun medio non electrénico.

b) Dereito a esixir da Administracion municipal que se lles dirixa a través destos medios, e a obter documentos a través
de formatos electrénicos.

c) Dereito a non presentar documentos que se atopen en poder da Administracién municipal, ou doutras administra-
ciéns publicas coas cales o Concello teha un convenio de intercambio de informacién, 6s efectos previstos na normativa
basica estatal nesta materia.

d) Dereito de acceso & documentacion e informacion administrativa, rexistros e arquivos, a través de medios electréni-
cos, e a dispor de contidos electrénicos de calidade, accesibles, transparentes e comprensibles.

e) Dereito a acceder e utilizar a Administracion electrénica con independencia dos condicionantes de discapacidade.
f) Dereito a acceder e utilizar a Administracion electrénica con independencia dos medios tecnoléxicos utilizados.

g) Dereito a confidencialidade e proteccion dos seus datos personais, € o resto dos dereitos protexidos pola normativa
de proteccion de datos.

h) Dereito a privacidade e seguridade das sUas comunicacions coa Administracion municipal, e das comunicaciéns que
poda efectuar o Concello en que consten os datos do interesado, de acordo coa lei.

i) Dereito a conservacion en formato electrénico, por parte da Administracién municipal, dos documentos electrénicos
que formen parte dun expediente, e garantir o seu acceso.

2. 0O exercicio efectivo, a aplicacién e a interpretacion sobre o contido destes dereitos realizarase nos termos previstos
na normativa aplicables, e de acordo coas previsions da presente ordenanza.

Artigo 6. Deberes dos cidadans.

1.-Xunto és dereitos que a presente ordenanza reconece e protexe no marco da utilizacion dos medios electrénicos, na
actividade administrativa e nas suas relaciéns coa Administracién municipal, a cidadania esta suxeita na suta actuacion 6
cumprimento dos seguintes deberes:

a) Deber de utilizar os servizos e procedementos da administracion electronica de boa fe e evitando o seu abuso.

b) Deber de facilitar & Administracion municipal, nas materias obxecto desta ordenanza, unha informacion veraz e
completa, axeitada as finalidades para as cales se solicita.

c) Deber de identifacién ante a Administracion municipal, nos termos establecidos na vixente normativa.

d) Deber de custodia de aqueles elementos identificativos personais e intransferibles, utilizados nas relaciéns adminis-
trativas por medios electrénicos coa Administracién municipal.

e) Deber de respectar o dereito de privacidade, confidencialidade e seguridade e outros dereitos en materia de protec-
cién de datos.

2.-0 Concello velara polo cumprimento destes deberes no marco do previsto na hormativa aplicable e das previsions
desta ordenanza.

CAPITULO TERCEIRO. PRINCIPIOS XERAIS

Artigo 7. Principios rectores da administracion electronica no ambito da Administracion municipal.

A Administracion municipal, no marco da utilizacién dos medios electrénicos na actividade administrativa, suxéitase 6s
principios enunciados na normativa reguladora do acceso dos cidadans 6s servizos publicos.

Artigo 8. Principios organizativos da administracion electronica.

1.-A Administracién municipal impulsara o acceso electrénico a informacién, os tramites e os procedementos ad-
ministrativos, en aras dunha mais eficaz implantacién dos principios constitucionais de transparecencia administrativa,
proximidade e servizo 6s cidadans.

2.-A tal efecto, guiara a sua actividade de acordo cés principios de simplificacién administrativa, impulso dos medios
electrénicos, neutralidade tecnoldxica, interoperabilidade, confidencialidade, seguridade e proteccién de datos, transparen-
cia e participacion.
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Artigo 9. Principios xerais do acceso dos cidadans 6 procedemento administrativo.

1.-A realizacion electrénica dos tramites administrativos ho marco da Administracién municipal, rexiranse polos prin-
cipios da non discriminaciéon por razén do uso de medios electrénicos, trazabilidade dos procedementos e documentos
administrativos, proporcionalidade e intermodalidade de medios, de modo que, nos termos previstos nesta ordenanza ou
nas stlas normas de desenvolvemento, un procedemento iniciado por un medio poderase continuar por outro diferente,
sempre que se asegure a integridade e seguridade xuridica do procedemento.

2.-0s tramites e os procedementos accesibles por via electrénica poderanse realizar, a eleccion do cidadan, a través
dos canles e medios electrénicos que estén disponibles nese momento.

Artigo 10. Principios informadores de fomento e promocion da cooperacion interadministrativa en materia de adminis-
tracién electronica.

1.—A Administracién municipal guiara a sua actividade en materia de Administracion electrénica de acordo cés principios
de colaboracion, cooperacién e informacién mutua, e de acceso e disponibilidade limitada.

2.-A Administracién municipal debera facilitar o acceso das restantes administracions publicas 6s datos que dispofa
dos interesados que se atopen en soporte electronico, especificando, en todo caso, as condiciéns, os protocolos e os
criterios funcionais ou técnicos necesarios para acceder 6s datos coas maximas garantias de seguridade e integridade, e
limitdndose estrictamente 6s que as administracions publicas requiran no exercicio das suas funcions. O acceso 0s datos
mencionados estara condicionado a que o interesado tivese prestado o seu consentimento ou a que unha norma con rango
legal asi o autorice.

CAPITULO CUARTO. IDENTIFICACION, ACCESO A INFORMACION E PRESENTACION DE ESCRITOS POR PARTE DOS
CIDADANS

Artigo 11. Instrumentos de identificacion e acreditacion da vontade dos cidadans.

1.-As persoas fisicas poderan utilizar para relacionarse coa Administracion municipal os sistemas de firma electrénica
incorporados o Documento Nacional de Identidade, en todo caso, e os sistemas de firma electrénica avanzada admitidos
pola lei.

2.-As persoas xuridicas e entidades sen personalidade xuridica poderan utilizar sistemas de firma electrénica de
persoa xuridica, ou de entidades sen personalidade xuridica, para todos aqueles procedementos e actuaciéns para os que
se admitan. No caso de non admision, a sede electronica municipal debera facilitar sistemas alternativos que permitan o
exercicio do dereito a relacionarse electrénicamente coa Administracion municipal.

3.-0 Concello admitira cantos outros sistemas de firma electrénica estiveran autorizados legalmente, e que sexan
axeitados para garantir a identificacion dos cidadans, e, se procede, a autenticidade e a integridade dos documentos
electronicos.

4.-0 Concello podera admitir os sistemas de firma electrénica utilizados ou admitidos por outras administracions
publicas, de conformidade cés principios de recoiiecemento mutuo e reciprocidade.

5.-0 Concello publicara na sua sede electrénica a relacion de sistemas de firma electrénica admitidos nas suas
relacions cés cidadans.

Artigo 12. Requisitos de identificacion no acceso dos cidadans & informacion administrativa electrénica.
1.-Sera de libre acceso para os cidadans, sen necesidade de identificacion, a informacion seguinte:
a) Procedementos do Concello: informacion, descarga de impresos e instancias.

b) Verificacion de documentos e certificados.

c¢) Calendario oficial do Concello.

d) Informacién xeral sobre a sede: normativa, hora oficial, avisos sobre interrupcion etc.

e) Informacién xeral sobre utilidades como, por exemplo, firma electrénica.

f) Enlaces Uutiles.

g) Novas relacionadas coa administracién electrdnica.

h) Outra informacion sobre a organizacién municipal € os servizos de interese xeral.
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2.-De conformidade cos apartados 2, 3,5 e 6 do artigo 37 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das
administracions publicas e do procedemento administrativo comun, o acceso és documentos nominativos, 6s documentos que
contenan datos relativos a intimidade das persoas, s expedientes non finalizados e os expedientes e arquivos referidos nos
apartados 5 e 6 do artigo 4 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administraciéns publicas e do proce-
demento administrativo comun, queda reservado as persoas que acrediten as condiciéns que a Lei prevea en cada caso.

3.—Para garantir que o dereito de consulta dos documentos sinalados no apartado anterior € exercido polas persoas
que se atopan legalmente habilitados para facelo, os servizos municipais, esixiran a identificacion por medio de calquera
procedemento electronico de identificacion de entre os admitidos no artigo 11 desta ordenanza.

Artigo 13. Requisitos de identificacion e de acreditacion da vontade dos cidadans na presentacion de escritos.

1.-A utilizacién de firma electrénica, nos termos previstos no artigo 11 da presente ordenanza, sera un requisito
suficiente para identificar e entender acreditada a vontade dos cidadans que presenten, por via electrénica, un escrito no
procedemento ou tramite de que se trate.

2.-0 Concello admitira, de acordo coa lei, outros tipos de firma electrénica que permitan garantir a seguridade e a
integridade na identificacion e a acreditacion da vontade dos cidadans, atendendo &s criterios seguintes:

b) As caracteristicas das canles electrénicas que se habilitasen para a realizacién do tramite.

c) A proporcionalidade entre o requisito imposto e a trascendencia que poda ter o tramite en concreto na esfera xuridica
da cidadania.

d) A esixencia formal de que a firma do escrito presentado polo interesado cumpra a normativa de procedemento
administrativo xeral.

e) A disponibilidade da tecnoloxia e os recursos do Concello.

3.-De conformidade c¢6 disposto no artigo 71 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de rexime xuridico das administra-
ciéns publicas e do procedemento administrtivo comun, a Administracién municipal requirira dos particulares as enmendas
de calquera defecto formal, ocasionado polo incumprimento dos requisitos de identidade, integridade e autenticidade que
prevé este artigo.

4.—No suposto de que os cidadans non disponan dos instrumentos electrénicos de identificacion ou acreditacion da
vontade, que prevé esta ordenanza, a identificacion ou acreditaciéon da sua vontade a podera facer de forma valida un fun-
cionario municipal a través do uso do sistema de firma electronica da que esté dotado. O interesado tera que identificarse
e prestar o seu consentimento expreso, e debera quedar constancia para os casos de discrepancia ou litixio.

CAPITULO QUINTO. A DIFUSION DA INFORMACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS ELECTRONICOS

Artigo 14. Informacion sobre a organizacion e os servizos de interés xeral.

1.—A Administracién municipal facilitara por medios electrénicos, e como minimo a través da sula sede electronica,
informacion sobre:

a) Os procedementos administrativos que tramite, precisando tanto os requisitos esenciais € 0s prazos de resolucion
e notificacién, como tamén o sentido do silencio.

b) Os datos de localizacién, como a direccidén postal, o teléfono e o correo electrénico.

2.—Poderanse difundir a través de medios electrénicos calquera outra informacion relativa a asuntos ou cuestions de
interés xeral para os cidadans, como nos ambitos de sanidade, saude, cultura, educacion, servizos sociais, medio ambien-
te, transporte, comercio, deporte e ocio.

3.-A informacion facilitada fara constar o 6rgano administrativo proveedor da informacioén e as datas de actualizacion.
Artigo 15. Informacion administrativa.

A administracion municipal facilitara a través de medios electrénicos tdédala informacién administrativa que por pres-
cripcion legal ou resolucion xudicial tina que facer publica, especificando en calquera caso o 6érgano administrativo autor
do acto ou disposicion publicados.

Artigo 16. Calidade e seguridade na sede elecroénica.

1.-0Os servizos da sede electrénica estaran operativos 24 horas 6 dia, tédolos dias do ano. Cando por razéns técnicas
se prevea que a sede electronica, ou algun dos seus servizos, podan non estar operativos, terase que comunicar 6s usua-
rios e as usuarias coa maxima antelacién que sexa posible, indicando os medios altenativos que estén disponibles.
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2.-A sede electrénica cumprird os estandares de accesibilidade de conformidade coa normativa aplicable, e en particu-
lar garantizarase que sexa accesible dende os principais navegadores e sistemas operativos de cddigo aberto.

3.-As entidades incluidas no artigo 2 desta ordenanza comprométense a velar pola calidade da informacién contida
na sUa sede electrénica municipal, se ben non se consideraran responsables en ninglin caso da informaciéon que se poda
obtér a través das fontes externas nas entidades mencionadas, nin tampouco das opiniéns que podan expresar, a través
das paxinas web municipais, persoas que non estén vinculadas.

Artigo 17. Taboeiro de editos electronico.

1.-A publicacién de actos e comunicacions que, por disposicién legal ou regulamentaria, se houbesen de publicar no
taboleiro de anuncios municipal, podera ser substituida ou complementada pola sua publicacién no taboleiro de anuncios
electrénico.

2.-0 acceso 6 taboeiro de anuncios electrénico non requirird ninglin mecanismo especial de acreditacion da identidade
do cidadan ou cidadania.

3.-0 taboleiro de anuncios publicarase na sede electrénica do Concello, e poderase consultar dende as terminais ins-
taladas no mesmo e en outros puntos de acceso que se determinen. Disporan dos sistemas e mecanismos que garantan
a autenticidade, a integridade e disponibilidade do contido, de acordo co artigo 45.5 da Lei 30/1992, do 26 de hovembro,
de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo comun.

4.-0 taboleiro de anuncios electrénico estara disponible tédolos dias do ano e durante as vinte e catro horas do dia.
Cando por razéns técnicas se prevea que o taboleiro pode non estar operativo, deberase anunciar 6s usuarios coa maxima
antelacion posible, indicando os medios alternativos disponibles.

CAPITULO SEXTO. O PROCECEMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

Artigo 18. Procedementos tramitados por via electrénica.

1.-0 Concello garante o exercicio do dereito a relacionarse coa Administracion a través de medios electrénicos, e dos

demais dereitos reconecidos no artigo 5 desta ordenanza, con relacion és tramites 6s procedementos que se tramiten por
medios electrénicos.

2.—-No marco da lexislacion vixente e dos principios desta ordenanza, o Concello podera determinar os supostos e as
condiciéns en que sera obrigatorio comunicarse coa Administracion municipal a través de medios electrénicos, cando os
interesados sexan persoas xuridicas ou colectivos de persoas fisicas que, por razéns de capacidade econdmica e técnica,
dedicacion profesional ou outros motivos acreditados, tefian garantidos o acceso a medios tecnoléxicos adecuados e a
disponibilidade destes medios.

Artigo 19. Identificacion e acreditacion da vontade dos 6rganos administrativos.

1.-As entidades integradas na Administracion municipal poderan utilizar os sistemas seguintes, para a sua identifica-
cion electrénica e para a autenticacion dos documentos electrénicos que produzan:

a) Sistemas de firma electrénica baseados na utilizacion de certificados de dispositivo seguro, ou un medio equivalente,
que permita identificar a sede electrénica do Concello € o establecemento de comunicaciéns seguras.

b) Firma electrénica do persoal 6 servizo da Administracién municipal.
¢) Sistemas de firma electrénica para a actuaciéon administrativa automatizada.
d) Intercambio electrénico de datos en entornos pechados de comunicacion.

2.-A sede electronica do Concello utilizara, para identificarse e garantir unha comunicacién segura, sisemas de firma
electrénica baseados en certificados de dispositivo seguro ou un medio equivalente.

3.-0s actos administrativos das entidades integradas na Administracion municipal poderanse ditar de forma automati-
zada, sempre que se dé o cumprimento dos requisitos establecidos polos actos administrativos @ normativa administrativa
aplicable e nesta ordenanza. A estes efectos, as entidades integradas na Administracion municipal poderan determinar
para cada suposto a utilizacién dos sistemas de firma electrénica seguintes:

a) Selo electrénico do 6rgano ou entidade de dereito publico correspondente, baseado nun certificado electrénico que
redna os requisitos esixidos pola lexislacién de firma electrdnica.

b) Codigo seguro de verificacion vinculado o érgano ou entidade de dereito publico correspondente e, se procede, a
persoa firmante do documento.
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4.—A identificacion e o exercicio da competencia das entidades integradas na Administracién municipal farase mediante
os sistemas de firma electrénica dos que esté provisto o persoal o seu servizo, de acordo coas previsions da normativa
aplicable.

5.-0 intercambio de datos electrénicos transmitidos en entornos pechados de comunicacién, sera valido de confor-
midade coas condiciéns e garantias que acorde o Concello, as cales teran que garantir a integridade € o non repudio dos
datos electrénicos transmitidos.

Artigo 20. Iniciacion.

Para a iniciaciéon dun procedemento administrativo por medios electrénicos a solicitude do interesado, o Concello pora
a sla disposicion na sede electrénica os correspondentes modelos ou sistemas electrénicos de solicitude. No caso de que
non houbera modelo especifico de solicitude, existira un modelo xenérico que reunira os requisitos esixidos na lexislacion
para as solicitudes.

Artigo 21. Esixencia e acreditacion de representacion.

1.-0s cidadans poderan actuar por medio de representantes nos procedementos e tramites administrativos que fagan
ante a Administracion municipal por medios electrénicos, de acordo c6 que prevé a lexislacion xeral e esta ordenanza,
Nestes supostos, a validez das actuacions realizadas estara suxeita a acreditacion da representacion.

2.-0 procedemento de acreditacién da representacion, cando se fagan actuacions por medios electrénicos, poderase
levar a cabo a través de calquera dos procedementos alternativos seguintes:

a) Mediante a presentacion de apoderamento en soporte electronico.

b) Mediante os certificados de firma electrénica que incldan a relacion de representacion e que sexan aceptados polo
Concello, de conformidade c6 que se establece nesta ordenanza.

¢) Mediante a declaracién de apoderamento por parte do representante e a posterior comprobacion da representacion
nos rexistros da Administracion municipal, ou doutras administraciéns ou entidades coas que o Concello asinara un conve-
nio de colaboracién.

d) Calquer outro sistema de acreditacion da representacion que habilite o Concello no marco das leis e desta
ordenanza.

3.—Cando o procedemento o permita e se considere convinte, a Administracién municipal podera, en calquer momento,
pedir o apoderado ou apoderada a xustificacion do apoderamento.

Artigo 22. Tramitacion por via electronica dos procedementos.

1.-0s programas, as aplicacions e os sistemas de informacion que en cada caso se utilicen para a realizacion polos me-
dios electrénicos dos tramites administrativos, teran que garantir o control dos prazos, a constancia da data e hora e a iden-
tificacion das persoas responsables das actuacions, aparte da consideracién da orde de tramitacion dos expedientes.

2.-A persoa interesada, previa comprobacion electrénica da sua identidade por calqueira dos medios regulados nesta
ordenanza, podera solicitar e obter informacion sobre o estado da tramitacién dos procedementos administrativos que
estén sendo xestionados electronicamente na sua totalidade, de acordo coas condiciéns do servizo de acceso restrinxido
establecido a tal efecto. A informacién sobre o estado da tramitacion do procedemento comprendera a relacién dos actos
de tramite realizados, coa indicacion do seu contido, asi coma a data nha que se ditaron.

3.—0 Concello podera remitir & persoa interesada avisos sobre o estado da tramitacién, nas direcciéns telematicas de
contacto que ésta haxa indicado.

Artigo 23. Presentacion de documentos e declaracion responsable.

1.-Non sera necesario aportar documentos que estén en poder da Administracién municipal, ou doutras administra-
ciéns publicas coas cales o Concello asinara un convenio de colaboracion. O exercicio deste dereito farase de acordo coa
normativa aplicable a cada procedemento e, en especial, coa proteccion de datos de caracter persoal.

2.-As entidades comprendidas no ambito de aplicacién desta ordenanza, promoveran a substitucion da aportacién
de documentos acreditativos do cumprimento de requisitos por unha declaracién responsable da persoa interesada
que exprese a concurrencia dos requisitos mencionados, e o compromiso de aportar os xustificantes a requirimento da
Administracion.

3.—A comprobacion da informacién contida nestas declaraciéns poderan efectuar nos rexistros da Administracién muni-
cipal, ou nos doutras administraciéns coas que o Concello tena asinado un convenio de colaboracion.
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Artigo 24. Cerficados administrativos electrénicos e transmision de datos.

1.-De acordo cos principios de simplicidade administrativa e iteroperabilidade entre administracions, o Concello pro-
movera a eliminacion de certificados e, en xeral, de documentos en papel, que se substituirdn, sempre que se poda,
por certificados e documentos electrénicos ou por transmisiéons de datos. Tanto no caso de certificados electrénicos e
documentos electrénicos coma no de transmisiéns de datos, sUa expedicion, tratamento e efectos se rexiran polo que
dispdn esta ordenanza, coa suxecién estricta & normativa de proteccion de datos de caracter persoal, asi coma o resto da
normativa aplicable 6 procedemento administrativo

2.-0 Concello comprométese a facilitar o acceso, a outras administraciéns publicas, 6s datos relativos és interesados
que estén no seu poder e se atopen en soporte electronico. En todo caso, estableceranse as maximas garantias de
seguridade, integridade e disponibilidade, de conformidade c6 que dispdén a normativa aplicable a proteccion de datos de
caracter persoal.

3.—-No marco dos principios regulados nesta ordenanza, o Concello promovera o establecemento de convenios coas
entidades publicas ou privadas, tanto emisoras coma receptoras, de certificados ou documentos administrativos, para
simplificar a obtencién, a transmisién e, se procede, a convalidacién de documentos ou certificados electrénicos para
transmisiéns de datos.

4.-0 Concello podera establecer os mecanismos necesarios para a elaboracion de certificados administrativos electro-
nicos, que teran os mesmos efectos que os expedidos en soporte papel. O contido daqueles poderase imprimir en soporte
papel, e a sinatura manuscrita substituirase por un codigo de verificacion xerado electronicamente, que permita comprobar
a autenticidade accedendo telematicamente 6s arquivos do érgano ou organismo emisor.

a) 0 Concello, a peticion dos cidadans, emitira certificados electrénicos sobre os datos que figuran no seu poder.

b) Os cidadans, en substitucion dos certificados en papel, poderan presentar ante a Administracion municipal certifica-
dos en soporte electrénico doutras administracions, obtidos telematicamente ou ben mediante a compulsa electrénica do
certificado en papel.

Artigo 25. Compulsas electronicas e traslado de documentos en sopoorte papel.

1.-A compulsa electrénica de documentos electrénicos e en soporte papel farase a través dun procedemento de
dixitalizacion seguro, que inclida, nos termos do artigo 19 desta ordenanza, a sinatura electrénica do persoal 6 servizo da
Administracion municipal que realizase a compulsa, e que garante a autenticidade e a integridade da copia. Os documen-
tos compulsados electronicamente teran a consideracion de copias auténticas, 6s efectos que prevé o artigo 46 da Lei
30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administraciéns publicas e do procedemento administrativo comun.

2.-A incorporacion, no seu caso, de documentos en soporte papel nos tramites e procedementos administrativos que
se tramiten por via electrénica, farase mediante a compulsa electrénica destes documentos.

3.—Cando un procedemento inciado electrénicamente non se tramite totalmente en soporte electrénico, o érgano com-
petente podera reproducir en soporte papel as solicitudes, comunicacions ou outros documentos electrénicos, mediante
compulsa ou outros sistemas de verficacion, que permitan contrastar a sUa autenticidade mediante o acceso 6s arquivos
electrénicos da Administraciéns emisora.

Artigo 26. Expediente electrénico.

1.-0 expediente electrénico é o conxunto de documentos electrdnicos correspondentes a un procedemento admi-
nistrativo, sexa cal sexa o tipo de informacion que contena e o formato que fosen creados. Teran esta consideracién as
agrupacions de documentos que formen unidades basicas do sistema de xestion documental.

2.-0s expedientes electrénicos deberan conter os metadatos imprescindibles para conecer o contexto, o contido € a
estrutura que os forman, asi coma a sua xestion 6 longo do tempo.

3.-A remisidn de expedientes poderase substituir, a tédolos efectos, pola posta a disposicién do expediente electroni-
co, € a persoa interesada ten dereito a obter unha copia, nas condicions fixadas nesta ordenanza.

Artigo 27. Terminacion.

1.-0s procedementos que se tramiten e se terminen en soporte electronico, garantizaran a identificacion e o exercicio
da competencia por parte do 6rgano que, en cada caso, esté reconecido como competente.

2.-0 acto ou resolucién que pona fin a un procedemento cumprira c6 esixido no artigo 89 da Lei 30/1992, do 26 de
novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo comdn, e ird avalado por
alglin dos sistemas de sinatura electrénica previstos nesta ordenanza.

3.-0 traslado de documentos electrénicos, inluindo os que tefien que figurar nos libros de resolucions e nos libros de
actas, mentras non tenan o formato en soporte electrénico, farase de acordo c6 previsto nesta ordenanza.
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Artigo 28. A notificacion por medios electronicos.

1.-A notificacién practicarase utilizando medios electronicos cando a persoa interesada sinalara estes medios como
preferentes, ou exprese consentimento para a sua utilizacién, nos procedementos administrativos para os que se habilite
este sistema de notificacion. O Concello fara publica esta circunstancia na sua sede electrénica.

2.-A practica da notificacién por medios electrénicos podera efectuarse nas modalidades previstas regulamentariamen-
te, ou noutros medios de notificacién electrénica que podan establecerse, sempre que quede constancia da recepcion polo
interesado, no prazo e nas condicions que se establezan na sua regulacién especifica.

3.—A aceptacion por parte dos interesados poderan ter caracter xeral para tédolos tramites cos relacionen coa Adminis-
tracién municipal, ou para un ou diversos tramites, segliin o que manifestara.

4 .—Para a eficacia do que se dispon neste artigo, toda persoa interesada que manifeste expresamente a sda vontade de
ser notificada por medios electronicos, tera que disponer dunha direccion electrénica que cumpran os requisitos legalmente
previstos.

5.-0 enderezo de correo electronico tera vixencia indefinida coma enderezo valido, a efectos de notificacion, excepto
nos supostos en que a persoa titular solicite a revocacion ou a modificacion, por defuncion da persoa fisica ou extincion da
personalidade xuridica, cando unha resolucién administrativa ou xudicial o ordene, ou polo transcurso de tres anos sen que
se utilice para a practica das notificacions. Neste caso, comunicarase @ persoa interesada para que poda expresar o seu
interés en mantela activa; de non facelo, inhabilitarase coma medio electrénico de notificacion.

6.-A notificacion entenderase practicada, a tédolos efectos legais, no momento no que se produza o acceso 6 seu con-
tido a través do enderezo de correo electronico. O sistema de notificacion tera que acreditar a data e a hora na que se pro-
duza a recepcidn da notificacion, no enderezo electrénico da persoa interesada, e 0 acceso o contido do acto notificado por
parte do cidadan ou cidadana, asi coma calquera causa técnica que imposibilite algunha das circunstancias anteriores.

7.—Cando haxa constancia da posta a disposicion da notificacion no enderezo electrénico, e transcurran dez dias
naturais sen que se acceda o seu contido, entenderase que a notificacion foi rexeitara, a efectos do que prevé o artigo 59
da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administraciéns publicas e do procedemento administrativo
comun, excepto que, de oficio ou a instancia da persoa interesada, se comprobe a imposibilidade técnica ou material de
acceso a sua direccion electrénica.

8.-Durante a tramitacién dos procedementos, a persoa interesada podera requirir 6 6rgano ou entidade correspondente
que as notificaciéns sucesivas non se practiquen por medios electronicos. Neste caso, sera necesario utilizar calquera
outro medio admitido polo artigo 59 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administraciéns publicas
e do procedemento administrativo comdun.

9.-0 acceso electrénico por parte das persoas interesadas 6 contido das actuaciéons administrativas correspondentes,
terd os efectos propios da notificacion por comparecencia, sempre que quede constancia deste acceso. A notificacion por
comparecencia requirira, en todo caso, o cumprimento dos seguintes requisitos:

a) Con caracter previo o acceso o seu contido, o interesado debera visualizar un aviso de caracter de notificacion da
actuacion administrativa que tera dito acceso.

b) O sistema de informacion correspondente deixara constancia de dito acceso, con indicacion de data e hora.

CAPITULO SETIMO. REXISTRO, ARQUIVO E ACCESO OS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Artigo 29. Rexistro telematico.
1.—Crease o rexistro telematico do Concello de Negreira.
2.-0 rexistro telematico podera ser regulado por unha ordenanza municipal especifica.

3.-0 rexistro telematico integrarase a tédolos efectos no Rexistro xeral do Concello, e teran caracter voluntario para os
administrados, excepto nos supostos de utilizacion obrigatoria establecidos por lei. O acceso 6 rexistro telematico poderase
facer durante 24 horas do dia, tédolos dias do ano. A data de entrada e/a de saida, acreditarase mediante un servizo
de consignacion electrénica de data e hora. Os efectos de cémputo de prazos, a recepcién de documentos en dia inhabil
entenderase efectuada o primeiro dia habil seguinte. O rexistro telematico rexirase pola data e hora oficiais.

4.—A presentacion de solicitudes, escritos ou comunicaciéns 6 Rexistro telematico, terd os mesmos efectos que a
presentacion efectuada polo resto de medios admitidos polo artigo 38.4 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime
xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo comun.
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5.-0 rexistro telematico non admitird a presentacion de solicitudes, escritos ou comunicacions que non cumplan as
instruccions e os mecanismos de identificacion e de acreditacion da vontade dos cidadans que fixe o Concello, de confor-
midade coas previsiéns desta ordenanza e outras normas especificas.

6.-0 rexistro telematico emitira automaticamente un recibo asinado electrénicamente c6 contido previsto na Lei
11/2007, do 22 de xuno, de acceso electrénico dos cidadans 6s servizos publicos.

7.—Cando, por razéns técnicas, se poida prever que o rexistro telematico non podera estar operativo, anunciarase 6s
usuarios coa maxima antelacién posible, e mentras permanezca nesta situacion.

Artigo 30. A xestion documental e a conservacion dos documentos administrativos.

1.-0 Concello promovera unha xestion documental integrada na xestién administrativa xeral, fundamentada no analise
da produccién, tramitacién e valor da documentacion, e dirixida & planificacion, o control, o uso, a transferencia e a conser-
vacién ou eliminacién da documentacién. A tal efecto garantizara a xestion da documentacién electrénica orixinal, recibida,
producida e tratada no desenvolvemento dos seus procesos administrativos, asi coma sta conservacién 6 longo do seu
ciclo de vida, e protexera o exercicio dos dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion, de acordo coa normativa
de proteccion de datos.

2.-0s documentos publicos electrénicos teran garantida a autenticidade, fiabilidade, integridade e disponibilidade, en
iguais condicions cos documentos neutros soportes.

3.-0 Concello podera aprobar un protocolo de xestion documental e arquivos, regulador das condicions técnicas e
organizativas de clasificacion funcional, seguridade e disposicién dos documentos administrativos, dende o inicio do proce-
demento, asi coma os érganos competentes para a conservacion e transformacion.

4.—A documentacion electrénica do Concello xestionarase mediante unha aplicacion informatica corporativa, que permi-
ta o control do ciclo de vida dos documentos e expedientes, o control da slia consulta, a xestién dos repositorios dixitais,
o intercambio de arquivos e documentos de xeito seguro entre 6rganos ou entes, ademais de permitir a stia adaptacion 6s
cambios organizativos.

Artigo 31. Arquivo electrénico de documentos.

1.-A Administracién municipal podera arquivar por medios electrénicos tédolos documentos producidos ou recibidos no
exercicio das slas competencias e actuacions administrativas, nun arquivo electrénico incorporado 6 sistema de xestién
de documentos do Concello, que debe garantir a autenticidade, fiabilidade, integridade e dispohibilidade dos documentos
electronicos, conservados de acordo c6s estandares aprobados o efecto, e de acordo cé disposto no artigo 45.5 da Lei
30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administraciéns publicas e do procedemento administrativo comun,
e conforme & lexislacion de arquivo que resulte de aplicacion.

2.—-No suposto de documentos emitidos orixinariamente en papel, dos cales se efectuaran copias electronicas de
acordo c6 que dispén a normativa aplicable, poderase proceder a destruccién dos orixinais, nos termos e coas condiciéns
que, de acordo coa lei, estableza o Concello.

3.-0 Concello podera establecer convenios ou acordos con outras entidades para o arquivo definitivo dos seus docu-
mentos electrénicos, sempre que se garanta a integridade, a autencidade, a confidencialidade, a calidade, a proteccion e a
conservacion dos documentos arquivados.

Artigo 32. Preservacion e acceso 0s rexistros e 6s arquivos administrativos electronicos.

A preservacion e o acceso 6s documentos almacenados en medios electronicos, rexirase polas previsions desta or-
denanza, relativas o acceso a informacion, e polos principios € normas aplicables & proteccion da confidencialidade e a
privacidade de datos.

DEFINICIONS/GLOSARIO DE TERMOS RECOLLIDOS NA PRESENTE ORDENANZA

A efectos da presente ordenanza, enténdese por:

a) Actuacion administrativa automatizada: actuacion administrativa producida por un sistema de informacion adecuada-
mente programado sen necesidade de intervencion dunha persoa fisica en cada caso singular. Inclie a produccion de actos
de tramite ou resolutorios de procedementos, asi coma de meros actos de comunicacion.

b) Aplicacion: programa ou conxunto de programas cuxo obxecto é a resolucién dun problema mediante o uso de
informatica.
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c) Aplicacion de fontes abertas: aquela que se distrible cunha licenza que permite a liberdade de executala, de conecer
o cbdigo fonte, de modificala ou mellorala e de redistribuir copias a outros usuarios.

d) Autentificacion: acreditacién por medios electronicos de identidade dunha persoa ou ente, do contido da vontade
expresada nas suas operacidns, transacciéons € documentos, e da integridade e autoria destes ultimos.

e) Canles: estruturas ou medios de difusion dos contidos e servizos, incluindo a canle presencial, o telefonico e o
electronico, asi coma outros que existan na actualidade ou poidan existir no futuro (dispositivos méviles, TDT, etc.).

f) Certificado electronico: segin o artigo 6 da Lei 59/2003, do 19 de decembro, de firma electrénica: documento
firmado electronicamente por un prestador de servizos de certificacion que vincula uns datos de verificacion de firma a un
asinante e confirma a sua identidade.

g) Certificado electronico reconecido: segln o articulo 11 da Lei 59/2003, do 19 de decembro, de firma electrénica: son
certificados reconecidos os certificados electrénicos expedidos por un prestador de servizos de certificacion que cumpra
0s requisitos establecidos nesta Lei en canto & comprobacidn da identidade e demais circunstancias dos solicitantes € a
fiabilidade e as garantias dos servizos de certificacién que presten.

h) Cidadan: calquera persoa fisica, persoa xuridica ou ente sen personalidade que se relacione, ou sexa susceptible de
relacionarse, coas Administraciéons Publicas.

i) Direccion electronica: identificador dun equipo ou sistema electronico dende o que se provee de informacién ou
servizos nunca rede de comunicacions.

j) Documento electronico: informacién de calquera natureza de xeito electrénico, arquivada nun soporte electrénico
segun un formato determinado e susceptible de identificacion e tratamento diferenciado.

k) Estandar aberto: aquel que retina as seguintes condicions:

1.-Sexa publico e a sua utilizacién sexa disponible de xeito gratuito ou a un coste que non supona unha dificultade de
acceso.

2.-0 seu uso € aplicacién non esté condicionado 6 pago dun dereito de propiedade intelectual ou industrial.

1) Firma electronica: segun o artigo 3 da Lei 59/2003, do 19 de decembro, de firma electrénica: conxunto de datos de
xeito electronico, consignados xunto a outros ou asociados con eles, que poidan ser utilizados como medio de identificaciéon
do firmante.

m) Firma electrénica avanzada: segin o artigo 3 da Lei 59/2003, do 19 de decembro, de firma electrénica: firma
electrénica que permite identificar o asinante e detectar calquera cambio ulterior dos datos firmados, que esta vinculada
6 asinante de xeito Unico e 6s datos a que se refire e que foi creada por medios que o asinante poida manter baixo o seu
exclusivo control.

n) Firma electronica reconecida: seglin o artigo 3 da Lei 59/2003, do 19 de decembro, de firma electrénica: firma elec-
trénica avanzada baseada nun certificado reconecido e xerada mediante un dispositivo seguro de creacién de sinatura.

0) Interoperabilidade: capacidade dos sistemas de informacion, e por ende dos procedementos 6s que estes dan
soporte, de compartir datos e posibilitar o intercambio de informacién e conecemento entre eles.

p) Medio electronico: mecanismo, instalacion, equipo ou sistema que permite producir, almacenar ou transmitir docu-
mentos, datos e informacions, incluindo calesquera redes de comunicacion abertas ou restrinxidas, como Internet, telefonia
fixa e movil ou outras.

q) Punto de acceso electronico: conxunto de paxinas web agrupadas nun dominio de Internet cuxo obxectivo € ofrecer
0 usuario, de xeito facil e integrada, o acceso a unha serie de recursos € de servizos dirixidos a resolver necesidades
especificas dun grupo de persoas ou o acceso a informacién e servizos dunha institucién publica.

r) Sistema de firma electronica: conxunto de elementos intervintes na creacién dunha firma electrénica. No caso de
firma electrénica baseada no certificado electrénico, componen o sistema, a lo menos, o certificado electrénico, o soporte,
o lector, a aplicacion de sinatura utilizada e o sistema de interpretacion e verificacion utilizando polo receptor do documento
asinado.

s) Selado de tempo: acreditacion a cargo dun terceiro de confianza da data e hora de realizacién de calquera operacién
ou transaccion por medios electronicos.

t) Espazos comiins ou ventanillas Gnicas: modos ou canles (oficifas integradas, atencién telefénica, paxinas en Internet
e outros) 6s que a cidadania pode dirixirse para acceder as informacions, tramites e servizos publicos determinados por
acordo entre varias administracions.
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u) Actividade de servizo: calquera actividade econémica por conta propia, prestada nomalmente a cambio dunha
remuneracion.

v) Prestador de actividade de servizo: calquera persoa fisica ou xuridica que ofrezca ou preste unha actividade de
servizo.

DISPOSICION ADICIONAL UNICA.
Creacion doutras sedes electronicas.

Sen prexuizo do disposto nesta ordenanza, os 6rganos e as entidades integrantes da Administracion municipal, defini-
dos no artigo 2 desta ordenanza, poderan crear outras sedes electrénicas para o exercicio das suas competencias.

DISPOSICIONS TRANSITORIAS.

Primera. Sede electronica.

A sede electrénica do Concello entrara en funcionamento dende o momento da entrada en vigor desta ordenanza.
Segunda. Procedementos en curso.

Esta ordenanza non se aplicara 6s procedementos iniciados con anterioridade a sUa entrada en vigor.

Terceira. Rexistro telematico.

O rexistro telematico do Concello entrara en funcionamento dende o momento da entrada en vigor desta ordenanza.

Cuarta. Notificacion electronica.

0 Concello pora en marcha a notificacién electrénica, para os procedementos e tramites que o requiran, cando se pohan
en marcha os sistemas e as tecnoloxias correspondentes.

Quinta. Arquivo electronico.

0 arquivo electrénico do Concello entrara en funcionamento cando o Concello pona en marcha os sistemas e as tecno-
loxias correspondentes, asi coma a implantacién de xestion documental integral.

DISPOSICIONS FINAIS.
Primeira. Regulacion de novos procedementos e tramites.

A partires da entrada en vigor desta ordenanza, calquera regulacion que se efectie de novos procedementos e tramites
administrativos, ou modificaciéon dos existentes, axustarase as condicions e os requisitos previstos nesta ordenanza.

Segunda. Adaptacion & normativa municipal.
0 Concello comprométese a adaptar a normativa municipal as previsions desta ordenanza.

Terceira. Entrada en vigor.

Esta ordenzanza entrara en vigor unha vez que se publique integramente o seu texto e transcorreu o prazo que fixa o
artigo 65.2 da Lei 7/1985, do 2 abril, reguladora das bases do réxime local.”

Negreira, 10 de maio de 2012.
Alcalde-presidente
José Blanco Pazos
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