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Outros documentos, notificaciéons e informacions piblicas

ACORDO DA XUNTA DE GOBERNO LOCAL DE UTILIZACION DE ACTUACIONS
ADMINISTRATIVAS AUTOMATIZADAS, USO DO SISTEMA DE CODIGO SEGURO DE
VERIFICACION E COPIAS AUTENTICAS

INSTRUCION MUNICIPAL:

UTILIZACION DE ACTUACIONS ADMINISTRATIVAS AUTOMATIZADAS NO AMBITO DE COMPETENCIAS
DO CONCELLO DE VIGO, USO DO SISTEMA DE CODIGO SEGURO DE VERIFICACION E COPIAS
AUTENTICAS

I. Antecedentes:

A entrada en vigor da Lei Lei 39/2015,do 1 de outubro, de Procedemento Administrativo
Comun das Administraciéns Publicas (LPAC) e da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime
Xuridico do Sector Publico (LRXSP), conleva a necesidade de adoptar determinadas decisions
organizativas e de funcionamento, que permitan adecuar as sdas prescricions as peculiaridades
da xestion administrativa de cada entidade.

Dende ese punto de vista, o Concello de Vigo adoptou unha posicién activa na implantacién
a través do Plan de Transformacion Dixital, liderado dende a Concelleria Dda. de Xestion
Municipal, a través da Comisidn Técnica do Plan e os seus Grupos de Traballo, coa que se foron
dando pasos cara a producién de instrumentos e ferramentas de adaptacién, como a politica
municipal de sinatura electrénica, a politica de xestion municipal e outros acordos adoptados
pola Xunta de Goberno Local.

Neste intre e, cara 4 vixencia do disposto na Disposicidn final sétima da LPAC, resulta
conveniente establecer as pautas para a realizacién de copias e a utilizaciéon da técnica das
actuacions administrativas automatizadas. A LPAC regula nos seus artigos 26 e 27 a emision
e os requisitos de validez dos documentos electrénicos administrativos, e a validez e eficacia
das copias dos ditos documentos e asi mesmo, a LRXSP nos seus artigos 41 e 42 contempla a
regulacion relativa 4 emision de actuaciéns administrativas automatizadas.

0 artigo 27.2 e 3 LPAC establece que teran a consideracién de copia auténtica dun documento
publico administrativo ou privado as realizadas, calquera que sexa o seu soporte, polos drganos
competentes das Administraciéns Publicas nas que quede garantida a identidade do 6rgano que
realizou a copia e o seu contido e que as copias electronicas en soporte papel de documentos
electronicos requiriran que nas mesmas figure a condicidn de copia e, conteran un cédigo xerado
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electronicamente ou outros sistemas de verificaciéon que permitan contrastar a autenticidade da
copia mediante o acceso aos arquivos electrénicos do drgano ou organismo publico emisor. De
conformidade co establecido no artigo 27.3 LPAC, para garantir a identidade e contido das copias
electréonicas ou en papel, e polo tanto o seu caracter de copias auténticas, as Administracidns
Publicas deben axustarse ao previsto no Esquema Nacional de Interoperabilidade, ao Esquema
Nacional de Seguridade e as suas normas técnicas de desenvolvemento, asi como as seguintes
regras:

a) As copias electronicas dun documento electrénico orixinal ou dunha copia electrénica
auténtica, con ou sen cambio de formato, deberadn incluir os metadatos que acrediten a sua
condicion de copia e que se visualicen ao consultar o documento.

b) As copias electrénicas de documentos en soporte papel ou noutro soporte non electrénico
susceptible de dixitalizacion, requirirdn que o documento tefla sido dixitalizado e deberan
incluir os metadatos que acrediten a sua condicién de copia e que se visualicen ao consultar
o documento.

c) Las copias en soporte papel de documentos electrénicos requirirdn que nas mesmas
figure a condicién de copia e conteran un c6digo xerado electronicamente ou outro sistema de
verificacion, que permitira contrastar a autenticidade da copia mediante o acceso aos arquivos
electronicos do érgano u organismo publico emisor.

d) As copias en soporte papel de documentos orixinais emitidos no dito soporte se
proporcionaran mediante unha copia auténtica en papel do documento electrénico que se atope
en poder da Administracién ou ben mediante unha posta de manifesto electrénica contendo
copia auténtica do documento orixinal.

Para estes efectos, o Concello fara publicos, a través da sede electréonica correspondente,
os codigos seguros de verificaciéon ou outro sistema de verificacion utilizado. A expedicion de
copias auténticas electronicas, debera quedar expresamente indicada no documento da copia.

Na realizacién das copias resultara de aplicaciéon o disposto na normativa técnica vixente,
en particular, a Norma Técnica de Interoperabilidade de Procedementos de copiado auténtico
e conversion entre documentos electréonicos, aprobado por Resolucion do 19 de xullo de 2011
da Secretaria de Estado para a Funci6on Publica.

I

O artigo 27 LPAC establece que, para os efectos organizativos, cada Administraciéon Publica
determinara os érganos que tefian atribuidas as competencias de expedicién de copias auténticas
dos documentos publicos administrativos ou privados, sinalando que para o ambito local a fe
publica ten a consideracién de funcién necesaria, cuxa responsabilidade administrativa esta
reservada a funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter nacional, funcién
esta que se exerce pola Secretaria, tal e como dispdn o artigo 92 bis da Lei 7/1985, do 2 de
abril, Reguladora das Bases de Réxime Local (LRBRL). En particular, para os municipios de gran
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poboacién, a Disposicién adicional oitava LRBRL atribiie o desenvolvemento das funciéns de fe
publica dos actos e acordos dos 6rganos unipersonais e as demais funcions de fe publica, ao/a
titular do érgano de apoio ao/4 secretario/a da Xunta de Goberno Local, sen prexuizo de que
poida delegar o seu exercicio noutros funcionarios municipais, agas as atribuidas a Secretaria
Xeral do Pleno, ao/4 concelleiro/a secretario/a da Xunta de Goberno Local e ao/a secretario/a
do consello de administracién das entidades publicas empresariais e sen prexuizo da fe publica
da Secretaria Xeral do Pleno.

No mesmo senso maniféstase o Real decreto 128/2018, do 16 de marzo, polo que se regula o
réxime xuridico dos funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caricter nacional,
polo que o principio de eficacia na xestién publica e a racionalizacién na utilizacién dos recursos
publicos, aconsella que, polo titular da competencia na expedicidon de copias, se leve a cabo a
delegacién nos termos que se exporan, de xeito descentralizado para facilitar a sta realizacién
por outros empregados publicos municipais no dmbito da sta area ou servizo.

A dita reserva debe conxugarse coa prescricion legal de que as Entidades Locais poderan
realizar copias auténticas mediante funcionario/a habilitado/a ou mediante actuacién
administrativa automatizada. En relacion cos primeiros, e dada a especialidade da reserva de
funcién publica, serd necesario instrumentar a técnica da delegacion na realizaciéon de copias
auténticas por funcionario/a habilitado/a, que debera inscribirse nun rexistro, ou outro sistema
equivalente, que debera ser plenamente interoperables e estar interconectado cos das restantes
Administraciéns Publicas, para os efectos de comprobar a validez da citada habilitacién, e no
que deben constar, polo menos, os funcionarios que presten servizos nas oficinas de asistencia
en materia de rexistros, reguladas no artigo 12 LPAC.

Asi mesmo o artigo 16.5 regula a obriga de dixitalizar os documentos presentados de xeito
presencial, de acordo co previsto no artigo 27 e demais normativa de aplicacion, pola oficina
de asistencia en materia de rexistros na que tefian sido presentados para a sua incorporacién
ao expediente administrativo electrénico, devolvéndose os orixinais 4 persoa interesada.

Para os ditos efectos, a dixitalizacién dun documento para a xeracién dun documento
electronico debera conter:

a) A imaxe electrénica, que representara o aspecto e contido do documento no soporte orixe
e cumprird os requisitos establecidos no apartado IV desta norma.

b) Os metadatos minimos obrigatorios definidos na Norma Técnica de Interoperabilidade
de Documento Electrénico.

c) De proceder, sinatura da imaxe electrénica de acordo coa normativa aplicable.

I

En canto 4 xeracidén de copias electronicas auténticas, estas seran firmadas mediante algiin
dos sistemas de firma previstos nos artigos 42 ao 43 da LRJSP, dispofiendo que cando se trata
de actuaciéns administrativas automatizadas, podera utilizarse:

Edita: Deputacion de Pontevedra - Depdsito legal: PO 1-1958 - Tel 986 804 100 - www.boppo.depo.es - boppo@depo.es

https://sede. depo. gal / web/ publ i ¢/ procedur es/ get docf r ontsv/ get docf r ontsvf or m xht m

Pode verificar a integridade deste documento no seguinte enderezo:
Codi go seguro de verificaci 6n: 1SR509D9UB7BNXBK

=
%
<[E]

=



DEPUTACION
PONTEVEDRA

BOLETiIN OFICIAL
B PP . DA PROVINCIA DE PONTEVEDRA

I Venres, 4 de maio de 2018
Nam. 86

a) Selo electrénico de Administracién Publica, érgano, organismo publico ou entidade de
dereito publico, baseado en certificado electrénico recofiecido ou cualificado que retna os
requisitos esixidos pola lexislacion de firma electrdnica.

b) Cédigo seguro de verificacion vinculado & Administracién Publica, érgano, organismo
publico ou entidade de Dereito Publico, nos termos e condicions establecidos, permitindose en
todo caso a comprobacién da integridade do documento mediante o acceso 4 sede electrénica
correspondente.

Na realizacion das ditas copias aplicaranse os formatos establecidos para ficheiros de imaxe
na NTI de Catdlogo de Estandares; o nivel de resolucién minimo para imaxes electrdnicas sera
de 200 pixeles por polgada, tanto para imaxes obtida en branco e negro, color ou escala de
grises; respectarase a xeometria do documento orixe en tamafios e proporciéns e non contera
caracteres ou graficos que non figurasen no documento orixe.

En canto 4 actuacién administrativa automatizada, segundo o sinalado no artigo 41 da
Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico (LRXSP), tera a dita
consideracion calquera acto ou actuacidn realizada integramente a través de medios electrdénicos
por unha Administracién Publica no marco dun procedemento administrativo e na que non
intervifiese de xeito directo un empregado publico. Neste caso debe establecerse previamente
o 6rgano ou érganos competentes, segundo os casos, para a definicién das especificacions,
programacion, mantemento, supervision e control de calidade e, no seu caso, auditoria do sistema
de informacién e do seu cédigo fonte. Asi mesmo, indicarase o 6rgano que debe ser considerado
responsable para os efectos de impugnacién. Por outra banda, o artigo 42 LRXSP dispén que
no exercicio da competencia en actuacién administrativa automatizada, cada Administracién
Publica podera determinar os supostos de utilizacion como sistemas de firma electrdnica,
contemplando a posibilidade de utilizar sistemas, tanto de selo electrénico da administracién
Publica, baseado en certificado electronico recofiecido ou cualificado que retina os requisitos
esixidos pola lexislacion de firma electrénica de Cédigo Seguro de Verificacion, como sistemas
de firma electrdénica para a actuacién administrativa automatizada, permitindo, en todo caso, a
comprobaciéon da integridade do documento mediante o acceso a sede electronica.

Polo exposto, considerando a necesidade de determinar o procedemento e competencia para
a realizacién de copias polo Concello de Vigo, asi como en canto & utilizaciéon das actuacions
administrativas automatizadas, e cara a seguir avanzando na implementaciéon de medidas de
mellora no funcionamento electrénico desta administracién municipal, formulase a seguinte

PROPOSTA DE ACORDO:

1. No Concello de Vigo a expedicién de copias auténticas dos documentos publicos
administrativos ou privados realizarase nos seguintes termos:
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Sobre as copias auténticas:

A) A competencia para a realizacién de copias auténticas no Concello de Vigo correpdndelle
a/ao titular do 6rgano de apoio 4 Xunta de Goberno Local -a Secretaria de Goberno Local en
terminoloxia das Instruciéns da Relaciéon de Postos de Traballo-, en aplicacién do disposto na
normativa estatal basica e normativa regulamentaria de aplicacion, sen prexuizo da reserva de
fe publica da Secretaria Xeral do Pleno no seu ambito de actuacion. A dita funcién podera ser
obxecto de delegaciéon polo/a seu titular para o correcto funcionamento do servizo, mediante
resolucion da Concelleria competente.

B) Caracteristicas xerais das copias electronicas auténticas:

a) As copias electrénicas idénticas ao documento electrénico orixinal (non comportan cambio
de formato nin de contido), teran a eficacia xuridica de documento electrénico orixinal.

b) As copias auténticas expediranse a partir de documentos con calidade de orixinal ou
copia auténtica.

c) As copias electréonicas auténticas seran novos documentos electrénicos que incluiran total
ou parcialmente o contido do documento sobre o que se expiden e cumpriran co establecido
na NTI de Documento electrdnico.

d) O valor de cada un dos metadatos minimos obrigatorios do documento electrénico copia
serd asignado en funcién das caracteristicas propias de cada metadato e das propiedades
especificas do documento baixo a responsabilidade do 6rgano ou organismo que o expide.

e) Arelacidn entre a copia electronica auténtica e o documento orixe reflictirase nos metadatos
do documento electrénico copia a través do metadato «Identificador do documento orixe» que
tomara o valor do identificador daquel.

C) As copias electronicas auténticas seran firmadas mediante algiin dos sistemas de firma
previstos nos artigos 42 ao 43 da LRJSP.

De tratarse de actuaciéns administrativas automatizadas, podera utilizarse:

a) Selo electronico de Administraciéon Publica, érgano, organismo publico ou entidade de
dereito publico, baseado en certificado electronico recofiecido ou cualificado que retina os
requisitos esixidos pola lexislacion de firma electrdnica.

b) Cédigo seguro de verificaciéon vinculado & Administraciéon Publica, 6rgano, organismo
publico ou entidade de Dereito Publico, nos termos e condicidns establecidos, permitindose en
todo caso a comprobacion da integridade do documento mediante o acceso 4 sede electronica
correspondente.

D) Aplicaranse os formatos establecidos para ficheiros de imaxe en la NTI de Catalogo de
Estandares; o nivel de resolucion minimo para imaxes electrénicas serd de 200 pixeles por
polgada, tanto para imaxes obtidas en branco e negro, color ou escala de grises; respectarase a
xeometria do documento orixe en tamafios e proporcidns e non contera caracteres ou graficos
que non figurasen no documento orixe.
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E) O proceso de dixitalizacidn realizarase a través dun proceso informatico no que, grantindo
a integridade de cada un dos pasos, realizaranse as seguintes tarefas:

a) Dixitalizacion por un medio fotoeléctrico, de xeito que se obtefia unha imaxe electrénica
na memoria do sistema asociado ao dispositivo.

b) De proceder,; optimizacion automatica da imaxe electrénica para garantir a sta lexibilidade,
de xeito que todo contido do documento orixe se poida apreciar e sexa valido para a stia xestion
(umbralizacién, reorientacién, eliminacion de bordes negros, ou outros de natureza analoga).

c) Asignaciéon dos metadatos ao documento electronico dixitalizado.
d) De proceder, firma da imaxe electroénica.

2. 0 Concello de Vigo, no exercicio das stias competencias podera usar na actuacién
administrativa automatizada calquera dos seguintes sistemas de identificacion e firma electrénica:

A) Selos electrénicos baseados en certificados electronicos recofiecidos ou cualificados, que
relinan os requisitos esixidos pola lexislacion de firma electrénica.

B) Cédigo seguro de verificacidon vinculado ao Concello de Vigo (en adiante CSV).
3. Selos electrénicos do Concello de Vigo:

A) Para o tratamento automatizado, poderanse usar certificados de selo electrénico designados
cos nomes dos sistemas ou plataformas de informacion.

B) Poderanse usar tamén certificados de selo electrénico designados co nome de unidades
organicas do Concello de Vigo, sempre que as ditas unidades xustifiquen a sda necesidade.

C) En todo caso, o Concello de Vigo informara na sta sede electrdnica dos selos electrdnicos
utilizados.

4. Os 6rganos competentes en relacidn coas actuaciéns administrativas automatizadas seran:

A) Para os detalles dos certificados de selo electrénico designados con nomes de unidades
organicas: o/a titular do drgano de apoio a4 xunta de Goberno Local.

B) Para o desefio informatico, programacién, mantemento e supervision dos sistemas de
informacion de desenvolvemento propio: o Servizo de Administracion Electrénica municipal.

C) Para os efectos de impugnacion das actuacions administrativas automatizadas: a unidade
responsable do correspondente acto administrativo.

5. Poderan ser automatizadas as actuacidns aprobadas ou acordadas no Concello de Vigo e,
en todo caso as seguintes:

a) Comunicaciéns ou notificacions electréonicas coa cidadania e as empresas.

b) Xeracién e emisién de certificados e documentos administrativos electrénicos.
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c) Xeracién e emision de copias auténticas a partires de documentos electrénicos e de
documentos en soportes non electrénicos.

d) Procesos de selado de documentos electrénicos, co obxecto de facilitar a sua
interoperabilidade, conservacion e lexibilidade.

e) Inscricidns, anotaciéns e arquivos de documentos electronicos rexistrais.

f) Xeracién e emisidn de acuses de recibo.

g) Expedicién automatica de recibos de presentacién no rexistro electrénico da Administracion.
h) Foliado automatico de expedientes electrénicos.

i) Apertura e peche de libros electrénicos.

j) Actos de tramite e administrativos sobre requirimento de correccién/subsanacion de
defectos, asi como informacién relativa a duracién do procedemento e o sentido do silencio
administrativo.

k) Intercambio de informacién, documentacién e certificacion con outras Administracions,
Corporacidns, Entidades e Instituciéns Publicas, Privadas e da Union Europea.

1) Dixitalizacién de documentos en soporte papel.
m) Actuaciéns automatizadas de comprobacion e validacidn.
n) Migraciéns e cambios de formato automaticos, en particular para os efectos de arquivado.

0) O uso de CSV aplicado a un trdmite particular dentro dun determinado procedemento
ou grupo de procedementos publicarase na sede electrénica do Concello de Vigo, cando asi
se dispofia por acordo da Xunta de Goberno Local ou decreto do concelleiro que ostente tal
competencia.

6. Utilizacién do CSV do Concello de Vigo:

A) O CSV podera ser usado para autenticar as actuaciéons automatizadas realizadas polo
Concello de Vigo.

B) A integridade e conservacién dos documentos electrénicos, e os seus metadatos asociados
obrigatorios, quedara garantida mediante as medidas técnicas que aseguren a sda inalterabilidade
dentro do establecido polas Normas Técnicas de Interoperabilidade de documentos e expedientes
electronicos, de Politica de Xestion de documentos Electréonicos e o Esquema Nacional de
Seguridade.

C) Aintegridade dos documentos electrénicos autenticados mediante CSV podera comprobarse
mediante acceso directo e gratuito & Sede Electrénica do Concello de Vigo (https://sede.vigo.
org), en tanto non se acorde a destrucién dos ditos documentos segundo a normativa que resulte
de aplicacion ou por decisidon xudicial.
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D) Cando se intente cotexar na sede un documento emitido cun CSV que xa non existe, por
decision xudicial ou pola aplicaciéon da normativa vixente, amosarase unha mensaxe informando
da tal circunstancia.

7. Prazo de dispoiiibilidade do CSV: O CSV estara dispofiible, para os efectos de comprobacidn,
durante o prazo do procedemento administrativo ao que corresponda o documento electrénico,
cun maximo de cinco anos, agas normativa en contra ou orde xudicial.

8. Descricién do CSV:

A) O CSV tera unha lonxitude de 32 caracteres e comporase combinando os seguintes
caracteres alfanuméricos: 123456789ABCDEFGHJKLMNPQRSTUVWXYZ, nos que non estan
presentes: o cero, a letra ‘0O’ maiuscula e a letra ‘I' maitscula, para evitar erros de lectura.

B) Unha vez xerado o CSV, o sistema vincuilao ao documento e ao asinante. O sistema gardara
xunto ao CSV metadatos de identificacién do documento, da xeracién do CSV, asi como o HASH
Unico do propio documento.

C) O CSV xerarase do seguinte modo:

a) Créase un identificador numérico tnico, de 9 caracteres.

b) Xérase un nimero aleatorio acorde cos requirimentos RFC 1750, de 12 caracteres.
c) Obtense o HASH SHA256 sobre o documento, de 9 caracteres.

d) O CSV componse alternando os dixitos do identificador tinico de documento, o HASH
SHA256 e o niimero aleatorio, ata cubrir os primeiros 30 caracteres. Os restantes 2 caracteres
seran o identificador de tipo de documento en hexadecimal substituindo o nimero ‘0’ por ‘H’.

e) Para facilitar a sua lectura o CSV presentarase en 5 grupos de 6 caracteres separados por
guiéns medios mais un grupo final de 2 caracteres.

f) No caso de obter un CSV xa existente no sistema, vinculado a outro documento, repetirase
o proceso comezando coa xeracién dun novo nimero aleatorio.

9. Superposicién de Selo electréonico ao CSV: Con fin de favorecer a interoperabilidade e
posibilitar a verificaciéon automatica da sinatura dos documentos electrénicos, cando se utilice o
CSV como sistema de sinatura electrénica para remitir ou por a disposicion de outros 6rganos,
organismos publicos, entidades de dereito publico ou administraciéns a documentacién asinada
electronicamente, poderase superpofier un selo electrénico baseado nun certificado electrénico
valido.

10. Mentres non se publique este acordo, seguira en vigor o actual sistema de calculo
consistente en:

A) O CSV do Concello de Vigo, componse de 20 caracteres dos cales 9 identifican o documento
de forma Unica e os 11 restantes xéranse mediante 2 nimeros aleatorios con dias sementes
distintas.
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B) Os 9 caracteres de identificacion do documento mestiranse de forma consecutiva cos
numeros aleatorios. Para compor o CSV empréganse os niumeros do ‘0’ ao ‘9’ e as letras de ‘A’
ao ‘E.

C) O CSV obtido agripase en conxuntos de 5 caracteres separados por guiéons medios para
facilitar a sua lectura.

11. Esta resolucion producira efectos dende o dia seguinte ao da sda sinatura, dela darase
conta 4 Xunta de Goberno Local; serd publicada con caracter inmediato na sede electronica
municipal, no Boletin Oficial da Provincia, no Portal de Transparencia, na Intranet municipal e
darase traslado da mesma aos responsables de todas as Areas e Servizos Municipais. O novo CSV
substituird ao antigo nun prazo maximo de 30 dias dende o dia da publicacién desta resolucion
no Boletin Oficial da Provincia.

Data de sinatura dixital.
A secretaria do Goberno Local, M.2 Concepcién Campos Acuia.
O xefe do Servizo de Administracién Electréonica, Antonio Villanueva Guimerans.

Polo exposto e conforme & Resolucién de delegacién de competencias da Alcaldia de data 19
de xufio de 2015 e posteriores modificacidns, asi como as competencias delegadas pola Xunta
de Goberno Local corresponden 4 Concelleria Delegada de Xestion Municipal e Administracién
Electréonica as competencias en materia de administracién electrénica, sinaladamente, entre
outras, a de propor e coordinar a politica municipal TIC dunha forma transversal, integrando
os intereses das distintas areas ou servizos, polo que, de conformidade coas mesmas, e ao
abeiro da delegacién de competencias efectuada pola Alcaldia por Resolucién de data 19 de
xufio de 2015 de “aprobacidn de calquera programa, plan, proxecto, campaia ou promocion de
actividades e/ou servizos de competencia municipal, mesmo as que se realicen para a direccién
e impulso dos servizos” formulase a seguinte:

PROPOSTA DE ACORDO:

Vista a precedente proposta do xefe do Servizo de Administracién Electrénica e a Secretaria
do Goberno Local, sométase 4 aprobacién pola Xunta de Goberno Local, a INSTRUCION
MUNICIPAL:UTILIZACION DE ACTUACIONS ADMINISTRATIVAS AUTOMATIZADAS NO AMBITO
DE COMPETENCIAS DO CONCELLO DE VIGO, USO DO SISTEMA DE CODIGO SEGURO DE
VERIFICACION E COPIAS AUTENTICAS, nos termos recollidos no presente informe-proposta.

Data e sinatura dixital.

O concelleiro-delegado de Xestiéon Municipal, Persoal, Patrimonio e Administracion Electrénica,
Francisco Javier Pardo Espifieira.
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