
Dirección Xeral de 
Ordenación do Territorio e Urbanismo

Edificio administrativo de San Caetano, s/n
15781 Santiago de Compostela

DA2.  Documento de apoio para a  sinatura e o dilixenciado dixital  dos instrumentos de
planeamento1

O artigo 9 das Normas técnicas de planeamento urbanístico de Galicia (NNTTPP) regulan que a entrega do
documento de planeamento completo en soporte dixital incluirá dous formatos, o editable e o non editable
(PDF) que permita a súa sinatura electrónica posterior.

Asemade, no seu artigo 22 regúlanse unha serie de preceptos que debe cumprir o proceso de sinatura e
dilixenciado dixital dos documentos.

Coa intención de facilitar este proceso, redáctase este documento de apoio tanto para os redactores de
planeamento  como para  aqueles  concellos  que non  dispoñan de medios  electrónicos  propios  que  lles
permitan realizar o proceso de sinatura e dilixenciado de conformidade co disposto nas NNTTPP.

Todo isto sen prexuízo do cumprimento, se procede, do disposto na normativa vixente respecto da emisión
de copias auténticas de documentos electrónicos.

1. Sinatura electrónica dos redactores de planeamento

Os instrumentos de planeamento en soporte dixital non editable (PDF) estarán asinados dixitalmente polo
redactor do plan. 

A sinatura electrónica do equipo redactor  non ten que ser visible nos documentos en PDF, mais será
válida e verificable a través das aplicacións de sinatura electrónica habituais (VALIDe ou Autofirma). 

No caso de querer establecer igualmente unha marca visible no PDF, esta non poderá interferir cos espazos
reservados nas NNTTPP para a dilixencia e sinatura municipal e autonómica, nin para a publicidade das
subvencións. Asemade, a marca visible garantirá unha correcta lexibilidade do documento, incluída a da súa
cartela de ser o caso. 

Para  levar  a  cabo  esta  sinatura  o  redactor  do  documento  poderá  empregar  a  aplicación  de  sinatura
electrónica  que  considere  (Adobe,  Autofirma,  XólidoSign...)  mais  non bloqueará  o  documento (nin  o
protexerá con contrasinais) para permitir posteriores sinaturas de distintos asinantes nos seguintes fitos do
procedemento.

No metadato da sinatura, deixarase constancia do cargo ou condición do asinante como parte do equipo
multidisciplinar que formula o planeamento.

1 O seguinte documento de apoio redáctase ao abeiro da Disposición adicional da Orde da Consellería de medio ambiente, territorio e vivenda, do 10 de

outubro de 2019 de aprobación das normas técnicas de planeamento urbanístico de Galicia (DOG núm. 224 do 25.11.2019).
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No caso de empregar aplicacións de Adobe que permiten bloquear o documento trala sinatura, verificarase
que esta opción non está marcada antes de asinar.

2. Sinatura e dilixenciado da administración municipal

Os instrumentos de planeamento en soporte dixital non editable (PDF) deberán de contar coa oportuna
dilixencia municipal que deixe constancia visible da condición do documento a través do texto da dilixencia e
da sinatura electrónica que a acredite. 

Esta  dilixencia  procederá,  en  todo  caso,  para  os  documentos  aprobados  inicialmente,  aprobados
provisionalmente e aprobados definitivamente polo concello, documentos refundidos e correccións de erros,
sen prexuízo de que no texto da dilixencia se deixe constancia das circunstancias que procedan.

Para estes efectos,  reservarase en todos os documentos do plan un espazo axeitado, libre de texto e
imaxes, no que se estampará segundo proceda, e na medida das posibilidades e recursos técnicos dos
que se dispoña:

• A  marca visible dos datos asociados á sinatura electrónica (cando menos identificación do
asinante  mediante  o  seu  nome,  apelidos  e  o  seu  cargo,  data  e  hora)  estampada en tódalas
páxinas, ou en caso de imposibilidade técnica, a lo menos nunha das páxinas do documento.

• O texto  da  dilixencia que deixe  constancia  da condición  do documento  estampado de  xeito
visible en tódalas páxinas do documento. 

• O  código  de  verificación  ou  outro  sistema  de  verificación  que  conecte  coa  sede  electrónica
municipal, no seu caso e de existir esta.
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Respecto  do  texto  da dilixencia,  de ser  posible  incorporarase  como parte  dos datos  asociados á
sinatura electrónica que se inclúan na marca visible  (campo “Motivo”) ,  pero de non dispoñer de
medios  técnicos  que  permitan  estampar  a  marca  visible  da  sinatura  electrónica  (incluído  o  dato  da
dilixencia) en tódalas páxinas, permítese, de xeito excepcional e ata acadar ditos medios, que este proceso
se realice incorporando unha marca de auga ao arquivo PDF co texto da dilixencia que corresponda. 

Neste caso excepcional, a modificación que se faga do documento asinado electronicamente polo redactor
será única e exclusivamente para incorporar esta marca de auga logo da aprobación do documento polo
Pleno Municipal e antes da sinatura dixital do funcionario municipal, sen prexuízo de que trala modificación,
neste punto da tramitación se declare “non válida” a sinatura previa do redactor do plan. 

Asemade, o expediente municipal deberá garantir poder seguir a trazabilidade do documento dende o seu
estado orixinal con sinatura válida do redactor ata o documento asinado e dilixenciado dixitalmente pola
administración municipal.

Estas marcas visibles da sinatura e dilixenciado municipal estamparanse nun espazo reservado na banda
lateral esquerda do documento que seguirá as indicacións de tamaño e posición do Anexo 5 das NNTTPP,
entendendo estes parámetros como indicacións aproximadas cuxo obxectivo é, a grosso modo, que estas
marcas visibles se coloquen na  parte baixa da marxe esquerda do documento, nun espazo baleiro de
contido para garantir a súa lexibilidade.

Para isto, de non dispoñer de medios electrónicos propios que permitan colocar a marca visible da sinatura
electrónica na marxe esquerda e en posición vertical, pódese empregar a aplicación gratuíta Xólido Sign
que nos da esas opcións ou calquera outra que cumpra con este obxectivo.

A continuación  inclúese  unha guía  que  detalla  a  grandes trazos  o  procedemento  de  configuración  da
posición e contido da marca visible da sinatura nesta aplicación, sen prexuízo de poder empregar calquera
outra.
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Guía de sinatura electrónica coa aplicación gratuita Xólido Sign

1. Entramos na aplicación e facemos clic “Firmar”.

 

2. Ábrese a xanela de sinatura e dende ela seleccionamos o arquivo a asinar, o certificado electrónico do
asinante, o cartafol de destino do arquivo asinado. Dende aquí, tamén podemos entrar en “Configuración”.
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3. Dentro de “Configuración” entramos en “Marca visible del PDF”.

4. Ábrese a xanela de configuración da marca visible e podemos seleccionar que se estampe unha marca
visible da sinatura no PDF, a páxina na que queremos que se faga (primeira, última ou unha intermedia
facendo clic en “Página en PDF > Definir”), a posición na que queremos a marca visible, así como configurar
o contido da marca visible.
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5. Respecto da  posición da marca visible,  se facemos clic en “Establecer Posición Manualmente  >
Definir”,  entramos nunha nova xanela  na que podemos fixar  a marca no punto concreto  do PDF que
queiramos.
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6. Respecto do contido da marca visible da sinatura, debemos facer clic en “Definir” e a continuación en
“Definir” novamente.
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7.  Na nova xanela  están  os  campos de  información asociados á sinatura.  Podemos escoller  cales
queremos que se estampen na marca visible e a orde na que queremos que presenten.

8. É no campo “Motivo” no que se pode indicar o texto da dilixencia que corresponda. Para configurar o seu
contido, volvendo á interface de “Configuración”, deberemos entrar en “Información de PDF” e escribilo texto
no campo correspondente.
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