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

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

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

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

Todo isto sen prexuizo do cumprimento, se procede, do disposto na normativa vixente respecto da emision
de copias auténticas de documentos electronicos.

1. Sinatura electronica dos redactores de planeamento

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

A sinatura electrénica do equipo redactor non ten que ser visible nos documentos en PDF, mais sera
valida e verificable a través das aplicacions de sinatura electronica habituais (VALIDe ou Autofirma).

No caso de querer establecer igualmente unha marca visible no PDF, esta non podera interferir cos espazos
reservados nas NNTTPP para a dilixencia e sinatura municipal e autonémica, nin para a publicidade das
subvencions. Asemade, a marca visible garantird unha correcta lexibilidade do documento, incluida a da sua
cartela de ser o caso.

Para levar a cabo esta sinatura o redactor do documento podera empregar a aplicacion de sinatura
electronica que considere (Adobe, Autofirma, XdlidoSign...) mais non bloqueara o documento (nin o
protexera con contrasinais) para permitir posteriores sinaturas de distintos asinantes nos seguintes fitos do
procedemento.

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

10 seguinte documento de apoio redactase ao abeiro da Disposicién adicional da Orde da Conselleria de medio ambiente, territorio e vivenda, do 10 de
outubro de 2019 de aprobaciéon das normas técnicas de planeamento urbanistico de Galicia (DOG ndm. 224 do 25.11.2019).
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No caso de empregar aplicaciéns de Adobe que permiten bloquear o documento trala sinatura, verificarase
que esta opcién non esta marcada antes de asinar.

Firmar doecumento 4

Firmar como: ~| @

Infarmacién...

Aspecto: Texto normal w

[[]Bloquear documento tras firmar « @

Firmar Cancelar

2. Sinatura e dilixenciado da administracion municipal

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

Esta dilixencia procedera, en todo caso, para os documentos aprobados inicialmente, aprobados
provisionalmente e aprobados definitivamente polo concello, documentos refundidos e correcciéns de erros,
sen prexuizo 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 estampara segundo proceda, e na medida das posibilidades e recursos técnicos dos
que se dispona:
* A marca visible dos datos asociados a sinatura electrénica (cando menos identificacién do
asinante mediante o seu nome, apelidos e o seu cargo, data e hora) estampada en tédalas
paxinas, ou en caso de imposibilidade técnica, a lo menos nunha das paxinas do documento.

« O texto da dilixencia que deixe constancia da condicion do documento estampado de xeito
visible en tédalas paxinas do documento.

« O coédigo de verificacion ou outro sistema de verificacion que conecte coa sede electronica
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 a
sinatura electrénica que se inclian na marca visible (campo “Motivo”), pero de non dispofier de
medios técnicos que permitan estampar a marca visible da sinatura electrénica (incluido o dato da
dilixencia) en tédalas paxinas, permitese, 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 modificacion que se faga do documento asinado electronicamente polo redactor
sera unica e exclusivamente para incorporar esta marca de auga logo da aprobacion do documento polo
Pleno Municipal e antes da sinatura dixital do funcionario municipal, sen prexuizo de que trala modificacion,
neste punto da tramitacion se declare “non valida” a sinatura previa do redactor do plan.

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

Estas marcas visibles da sinatura e dilixenciado municipal estamparanse nun espazo reservado na banda
lateral esquerda do documento que seguira as indicacions de tamafo e posiciéon do Anexo 5 das NNTTPP,
entendendo estes parametros como indicaciéns 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 sua lexibilidade.

Para isto, de non dispofier de medios electrénicos propios que permitan colocar a marca visible da sinatura
electrénica na marxe esquerda e en posicion vertical, pédese empregar a aplicacion gratuita Xélido Sign
que nos da esas opcions ou calquera outra que cumpra con este obxectivo.

A continuacién incliuese unha guia que detalla a grandes trazos o procedemento de configuracion da
posicion e contido da marca visible da sinatura nesta aplicacion, sen prexuizo de poder empregar calquera
outra.
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Guia de sinatura electrénica coa aplicacion gratuita Xélido Sign

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

XolidoSign - x

) Opciones globales PANEL DE CONTROL
./ XolidoSign

&
(C) Panel de Control

¢&Qué desea hacer?

pr—— 1 ‘{r-‘/ Firmar »&_‘-;,-I Sello de Tiempo (\’? Verificar
/ Firmar

I
e Sello de Tiempo

Por su Seguridad

— Mantenga siempre fo XolidoSign. La aplicacion estd en constante desarrollo y supervision, para adaptarse
rapidamente a cualquier novedad criptografica
v’ Verificar
Servicios

@ Opciones globales

Licencia de Uso

@ Manual de Usuario
Novedades suscribete (+)

> Soporte Boletin Xolido 05/11/2020 - Agiliza los trémites de RRHH con la fima... &
Boletin Xolido 22/10/2020 - Xoli [ ional 20% h.®
£ hotuslizar Boletin Xolido 19/10/2020 - Xolido patrocinador de 14ENISE Spirit. 2... &
Boletin Xolido 01/10/2020 - Nueva politica de passwords. doble fact... &

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign

2. Abrese a xanela de sinatura e dende ela seleccionamos o arquivo a asinar, o certificado electrénico do
asinante, o cartafol de destino do arquivo asinado. Dende aqui, tamén podemos entrar en “Configuracién”.

XolidoSign

)
./ XolidcSign e [ e |

o =
(3 Panel de Control Resutade [, seleccionar archivos

i “ [Cf  eimnarelemento

Q lmpiar litado

,f Firmar

er Sello de Tiempo ‘

Certificado electrénico seleccionado

= ver certficado

Directorio de Saiida para los documentos fimados
[:\Users\algod\GneDitve\Documentos \Xolido Sign | ) ssleccién capsta

<  vercapetasalda

Aplicar Fimas incrustadas T

@ Fimarsin Sello de Tiempo O Fimarcon Sello de Tiempo | XalidoSign T5A - ACCY
Mtive Fima visible

iniciar operacion o

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign
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3. Dentro de “Configuracion” entramos en “Marca visible del PDF”.

Opciones  Ayuda

»
./ XolidoSign

o
(\_\) Panel de Control

. Configuracién

Opciones de configuracion

# Centificados

| P
O,

Selecciona un certificado electrinico por defecto para las fimas
electrénicas. Este certificado aparecera al amancar
XalidoSign - Fimar como certificado escogido

/ Firmar = -
@ Restricciones de certificado

&' Firma Electrénica
B Formato de lafirma
(5] Preferencias de |a firma
) Politica de firma
[ .# Opciones avanzadas
¢ Verificar 2 Sello de Tiempo
[ Senidores Sello de Tiempa | |No hay cetficado preseleccionado
Bl Opciones de PDF
= L

I e Sello de Tiempo |

configurar certificado por defecto

Datos del Certificado seleccionado actualmente

ver certificado corfigurado

Upcicnes avanzadas PD
Opciones de Salida
{3 Carpeta de salida
@) Modo de salida
%, Opciones avanzadas

restablecer valores por defecto

T N

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign

4. Abrese a xanela de configuracién da marca visible e podemos seleccionar que se estampe unha marca
visible da sinatura no PDF, a paxina na que queremos que se faga (primeira, ultima ou unha intermedia
facendo clic en “Pagina en PDF > Definir’), a posiciéon na que queremos a marca visible, asi como configurar
o contido da marca visible.

Opdones ~ Ayuda

V
/xolidosign

@ Panel de Control

. Configuracién

#® Certificados
La marca visible enlaza con la firma / sello de tiempo incrustado en los

/ Firmar

I —
° Sello de Tiempo |

I
Q’ Verificar

|, Seleccién de certificado
2 Restricciones de certificado
& Firma Electrénica
Bl Formato de lafirma
£] Preferencias de la firma
#] Politica de firma
.7 Opciones avanzadas
& sellode Tiempo
[H senidores Sello de Tiempe
B Opciones de PDF
B3 Informacién de PDF
[2] Marca visible de PDF
* Opciones avanzadas PDF
Opciones de Salida
{3 Carpeta de salida
i) Modo de salida
Opciones avanzadas

documentos PDF

Inchir marca visible en el documento PDF

Pagina para ncluir la marca visble

[Pagina en POF ~| [ |

Primera pagina del POF
Ulima pégina del POF
Definir >33

Configurar cortenido de fimma: Definir >>>

Nombre de campo de fima para colocar la marca visible

:| * Usado por defecto si esté disponible

restablecer valores por defecto

T N

Soporte | Actualizar | LicenciadeUso | Acerca de XolidoSign
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/ XolidoSign

&
(\_\) Panel de Control

B S —
/ Firmar

Opcones  Ayuda

¢ Configuracién

# Certificados
|, Seleccion de certificado

Opciones de configuragion

La marca visible enlaza con la fima / sello de tiempo incrustado en los

documentos PDF

thCIB

) Restricciones de certificado
i Incluir marca visible en el documento PDF
Formato de la firma
(5] Preferencias de la firma

¥ Politica de firma

i# Opciones avanzadas

Pégina para incluir la marca visible

‘_ N e ]
° Sello de Tiempo Pagina en PDF ...

2l —

Posicion de la marca visible de la fima / sello

Verificar > Sello de Tiempo
E Servidores Sello de Tiempo
B Opciones de PDF
B Informacisn de PDF
[2 Marca visible de PDF
'* Opciones avanzadas PDF
Opciones de Salida
{3 Carpeta de salida
@ Modo de salida
%, Opciones avanzadas

Posicién: Lateral lzguierdo
Posicién: Abasjo Derecha
Posicién: Abajo lzquierda
Posicin: Abajo Pie
Posicién: Amiba Derecha
Posicién: Amiba lzquierda
Posicidn: Ariba Cabecera
Posicin: Lateral lzquierda
Posicién: Lateral Derecho

Establecer Posicion Manualmente —>

Definir >

Definir >3

jsible:

ki esta disponible

restablecer valores por defecto

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign

5. Respecto da posicion da marca visible, se facemos clic en “Establecer Posicién Manualmente >

Definir’, entramos nunha nova xanela na que podemos fixar a marca no punto concreto do PDF que
queiramos.

PDF Configuracién Avanzada

Seleccione PDF para visualizacion D

Tamario de pagina:

Altura: Anchura:

Seleccione la posicién en el gréfico de la derecha.
Sila seleccion se muestra en rojo es invalida y no
se guardara

Modo de posicidn Relativa v

Las dimensiones son orentativas y se trasladaran
de forma porcentual a la pagina del documento

fimada.

Posicidn X: 210645

Posin -

e

fochs:
aceptar cancelar
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6. Respecto do contido da marca visible da sinatura, debemos facer clic en “Definir’ e a continuacién en
“Definir’ novamente.

..& Configuracién X

Opciones de configuragion

@ Certificados

e : La marca visible enlaza con la fima # sello de tiempo incrustado en los
4, Seleccidn de certificado

documentos PDF

|r|" Restricciones de cerificado

& Ficivia Elocidnica Incluir marca visible en el documenta POF
H a Formato de |a firma Pagina para incluir la marca visible
5] Preferencias de la firma Primera pagina del PDF v
E Politica de firma =
#5 Opciones avanzadas Posicion de la marca visible de la fima / sello
Sello de Tiempo Pasicién: Abajo Derecha e Definir >
... [ Senidores Sello de Tiempo
a Opciones de PDF Configurar contenido de fima: Definir 3>
‘B Informacisn de PDF

@ Marca visible de PDF Nombre de campo de fima para colocar la marca visible:
* Opciones avanzadas PDF

i o s de Saficks l:l * Usado por defecto si esta disponible

C Carpeta de salida
) Modo de salida
. Opciones avanzadas

restablecer valores por defecto

— 1 -1

Configuracién de contenido de firma PDF Pat
Texto de fima: Personalizado v
Imagen de fondo para la marca visble:
Buscar Hlimina
2 = Isto € unha proba de marca visible de sinatura e
dilixencia situada no lateral esquerdo .
Firmado digitalmente por: Nombre del certificado
seleccionado
Fecha v hora: 05.11.2020 11:55:15
Aceptar Cancelar
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7. Na nova xanela estan os campos de informaciéon asociados a sinatura. Podemos escoller cales
queremos que se estampen na marca visible e a orde na que queremos que presenten.

Texto de firma persenalizado x

Macros

Fimante | | Motivo | | Localizacion | | Fecha |

Separador condicional | | Hash Cert | | CAraiz | | Wersion de producto |

Email | | cafmante | [ Agregar etiquetas

S{REASON,T]|
S{SIGNER, 1}
S{DATETIME. 1}

Motivo: proba sinatura e dilixencia lateral
Fimado digtalmente por: Mombre del certfficado seleccionada
Fecha y hora: 05.11.2020 11:58:57

Aceptar Cancelar

8. E no campo “Motivo” no que se pode indicar o texto da dilixencia que corresponda. Para configurar o seu
contido, volvendo a interface de “Configuracion”, deberemos entrar en “Informacion de PDF” e escribilo texto
no campo correspondente.

_.# Configuracién X

Opciones de configuragién

' Certificados

2 b Esta inf 6 5 en | de la fima / sello de PDF
L., Seleccisn de certificado a informacion aparecera en los campos de |a fima / sello de

como informacicn extra relacionada.

i Restricciones de certificado
& Firma Electrénica
% Formato de |a firma
E] Preferencias de la firma
- Politica de firma
- Opciones avanzadas |

Introduzca el motivo de POF FDF

roduzca la ubicacion / localidad para FLIF:

+J Sellode Tiempo ¥plidoSign también trabaja con PDF protegidos. Sélo es necesario

[ Servidores Sello de Tiempo indicar |a contrasefia de proteccidn del POF a fimar / sellar

a Opciones de PDF

=] Informacion de PDF

@ Marca visible de PDF

- Opciones avanzadas PDF
Opciones de Salida

[ Carpeta de salida

() Modo de salida

. Opciones avanzadas

Contraseria por defecto para la operacian con POF protegidos

restablecer valores por defecto
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