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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
(50) Seccion de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/21- Aprobacién del protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Resolucion relativa a la aprobacion del protocolo

Resolucion de la directora general de
Administracion Publica relativa a la aprobacion del
“Protocolo para la actualizacion y mantenimiento del
catalogo de tramites municipales, de caracter no tributario,
que se publica en la sede electrénica del Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria”

Visto el expediente relativo al “Protocolo para la
actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites municipales,
de caracter no ftributario, que se publica en la sede electronica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria”, en el que obran los
siguientes:

. ANTECEDENTES

Primero. El articulo 38.1 de la Ley 40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico, define la sede electronica como “aquella
direccién electrénica, disponible para los ciudadanos a través de
redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una
Administracion Publica, o bien a una o varios organismos publicos o
entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias”.

El articulo 38.2 de la mencionada ley determina que ‘el
establecimiento de una sede electronica conlleva la responsabilidad
del titular respecto de la integridad, veracidad y actualizacion de la
informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de la
misma”.

Segundo. Conforme establece el articulo 53.1.f) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, los interesados en un
procedimiento administrativo tienen, entre otros, el derecho a
“obtener informacién y orientacion acerca de los requisitos juridicos o
técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos,
actuaciones o solicitudes que se propongan realizar”.

En este mismo sentido, el articulo 16.1 de dicha ley establece
que cada Administracion dispondra de un Registro Electrénico
General en el que se hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba y que en la sede
electrénica de acceso a cada registro figurara la relacién actualizada
de tramites que pueden iniciarse en el mismo.

Tercero. El articulo 26 de la Ordenanza Reguladora de la
Administracién Electronica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria determinaba la creaciéon del Registro Electronico de este
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ayuntamiento, como un servicio publico para la recepcion y remision
de solicitudes, escritos 0 comunicaciones que se realizaran en el
ambito de las comunicaciones electronicas entre la ciudadania y la
Administracién municipal, y por lo que se refiere a los procedimientos
administrativos y tramites que se especificaban en el anexo de la
citada ordenanza, y a los que en lo sucesivo se incorporasen a la
tramitacion electrénica municipal.

En virtud del articulo 31 de la citada ordenanza, “el acceso al
Registro Electronico para la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones se llevara a cabo a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, mediante la conexién
a la direccion principal del portal corporativo, www.laspalmasgc.es, o
directamente al subdominio de la sede electronica,
sedeelectronica.laspalmasgc.es”.

Ademas, la mencionada ordenanza sefiala en su articulo 53
que “constituye una obligacion ineludible de los servicios o
departamentos municipales competentes en los tramites vy
procedimientos electronicos respectivos proporcionar, a través de los
canales que se habiliten, la informacién descriptiva, los fundamentos
legales y la documentacion necesaria para mantener actualizados
tales tramites y procedimientos de acuerdo a los cambios normativos
de aplicacién a los mismos y a las medidas de racionalizacion y
mejora de los procesos que resulten oportunas. El area de gobierno
competente en materia de organizacion y tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones proveera, en su caso, de
asesoramiento, herramientas y canales de acceso a bases de datos
que faciliten tal labor de actualizacién y mantenimiento”.

Cuarto. Con fecha 21 de marzo de 2019, se constituye el
equipo de proyecto para la elaboracion del “Protocolo para la
actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites municipales,
de caracter no tributario, que se publica en la sede electronica del
Ayuntamiento”, siguiendo lo dispuesto en el articulo 53 de la
Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Dicho equipo ha estado integrado por personal municipal
adscrito al Servicio de Asistencia Ciudadana, al Servicio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, a la Secretaria
General del Pleno y sus Comisiones, y a la Seccion de Proyectos de
Innovacion.

Quinto. Con fecha 22 de abril de 2019, la Seccion de
Proyectos de Innovacién traslada al citado equipo de proyecto el
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documento “Versién numero 1 de la propuesta de protocolo para la
actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites municipales
de caracter no ftributario”, al objeto de que realizaran cualquier
comentario o sugerencia que estimaran oportuna sobre el contenido
del citado documento de trabajo.

Las diversas aportaciones realizadas por los integrantes del
equipo de proyecto fueron analizadas por dicho equipo en varias
reuniones de coordinacion y se incorporaron al documento aquellas
propuestas que se consideraron viables.

Sexto. Con fecha 22 de mayo de 2019, el equipo de
proyecto dio su conformidad al documento “Versién numero 3 de la
propuesta de protocolo para la actualizacién y mantenimiento del
catalogo de tramites municipales de caracter no tributario”, de fecha
17 de mayo de 2019.

Séptimo. Con fecha 18 de septiembre de 2019 se
incorporan al documento las observaciones planteadas en dicha
fecha por la secretaria general del Pleno y sus Comisiones,
generandose la version numero 4 de la mencionada propuesta de
protocolo.

Octavo. El 19 de septiembre de 2019, se emite informe-
propuesta por el jefe de la Seccién de Proyectos de Innovacion,
relativo a la aprobacién del protocolo para la actualizacion y
mantenimiento del catalogo de tramites municipales de caracter no
tributario.

Il. FUNDAMENTOS DE DERECHO

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.

Ley 14/1990, de 26 de julio, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas de Canarias.

Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Modernizacion
del Gobierno Local.

Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de Canarias.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
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Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales.

Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracion del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Buen Gobierno.

Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ordenanza Reguladora de la Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Reutilizacion del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacién de estos datos (Reglamento General de Proteccion
de Datos).

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion Electrénica.

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
Electrdnica.
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Ill. CONSIDERACIONES

Primera. La gestion de la informacion relativa a los tramites
municipales que figuran en la sede electronica del Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria debe ser un proceso continuo que
asegure que dicha informacion esta debidamente actualizada y es
veraz, integra y accesible.

En consecuencia, se estima procedente disponer de un
protocolo que establezca los criterios generales y pautas de
actuacion para abordar la continua actualizacién y mantenimiento de
la informacién relativa a los tramites municipales, en este caso de
caracter no tributario, que se publican en la sede electronica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, la cual representa
una herramienta de extraordinario valor como canal telematico de
atencién a la ciudadania.

Segunda. El citado protocolo supondra una mejora de la
transparencia del Ayuntamiento, dado que contribuira a facilitar
informacion veraz, actualizada, integra y accesible sobre los tramites
municipales de caracter no tributario.

Tercera. Ademas, con la aprobacién de dicho protocolo se
apuesta por la transferencia del conocimiento, a través de la
definicion de las actividades del proceso de actualizacion vy
mantenimiento de la informacién relativa a los tramites municipales
de caracter no tributario que garantice su continuidad.

Por cuanto antecede, en virtud de las atribuciones que me
confiere la normativa vigente y el Decreto del alcalde numero
30454/2019, de 19 de julio, por el que se establecen los ambitos
materiales, sectores funcionales y la estructura organizativa del Area
de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos,
Innovacién Tecnoldgica y Deportes; y el Decreto del alcalde nimero
48169/2018, de 29 de noviembre, por el que se modifica su Decreto
numero 21615/2015, de 9 de julio, de delegacidon de competencias en
la Junta de Gobierno de la Ciudad, en los concejales de gobierno,
concejales delegados, concejales-presidentes de distritos y personal
directivo (coordinadores y directores generales),

RESUELVO:
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Primero. Aprobar e implantar el “Protocolo para la
actualizacién y mantenimiento del catélogo de tramites municipales,
de caracter no tributario, que se publica en la sede electronica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria”, cuyo texto se
adjunta como ANEXO a la presente resolucion.

Segundo. Publicar la presente resolucion en la pagina web y
en el portal de transparencia del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria, asi como en la intranet municipal, surtiendo efectos
inmediatos desde su publicacién en esta ultima.

Tercero. Comunicar el presente acuerdo a los 6érganos
municipales de los que dependen las unidades administrativas que
deben formar parte del Comité de Seguimiento del protocolo, al
objeto, entre otros, de la designacion de sus miembros. El citado
Comité debera constituirse en el plazo maximo de 4 meses desde la
aprobacion del presente protocolo.

Cuarto. Dar traslado de la presente resolucion a todos los
responsables técnicos de las wunidades administrativas que
conforman la organizacion municipal.

Régimen de recursos. Contra este acto expreso, que es
definitivo en via administrativa, podra interponerse en el plazo de
DOS MESES, contados desde el dia siguiente al de la recepcion de
su notificacion, RECURSO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Las Palmas que
por reparto corresponda, a tenor de lo establecido en el articulo 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa, en concordancia con el articulo 123.1 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

No obstante, con caracter potestativo y previo al recurso
contencioso-administrativo, sefialado en el parrafo anterior, contra
este acto expreso, podra interponerse RECURSO DE REPOSICION,
ante el mismo 6rgano que lo ha dictado, en el plazo de UN MES, que
se contara desde el dia siguiente al de la fecha de la recepcion de la
presente notificacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
124.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

A tenor del apartado 2 del articulo 124 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, el plazo maximo para dictar y notificar la
resolucion del recurso sera de UN MES; transcurrido dicho plazo sin
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haberse notificado resolucion expresa, de conformidad con el articulo
241, parrafo tercero, de la ley referida, se producira silencio
administrativo  desestimatorio, y podra interponer recurso
contencioso-administrativo en el plazo de SEIS MESES, computados
a partir del dia siguiente a aquel en el que el recurso potestativo de
reposicion debe entenderse desestimado por silencio administrativo.

Todo ello sin perjuicio de cualquier otra accién o recurso que
estime oportuno interponer para la mejor defensa de sus derechos.

Las Palmas de Gran Canaria.

La directora general de Administracion Publica
(Acuerdo de Junta de Gobierno de 12 de mayo de 2016)
MARIA MERCEDES CEJUDO RODRIGUEZ

Dada con la intervencion del Secretario General Técnico de la
Junta de Gobierno de la Ciudad de Las Palmas de Gran Canaria,
conforme a lo establecido en la Disposicion Adicional 8.2 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y
el articulo 28 del Reglamento Organico del Gobierno y de la Adminis-
tracién del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Las Palmas de Gran Canaria.

El Secretario General Técnico de la Junta de Gobierno de la
Ciudad de Las Palmas de Gran Canaria

(Por vacancia, Resolucién 2656/2017, de 30 de enero)

El Oficial Mayor,
DOMINGO ARIAS RODRIGUEZ

Este acto administrativo ha sido PROPUESTO de
conformidad con lo establecido en el articulo 7.6.6.7 del Reglamento
Organico del Gobierno y de la Administracién del Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria, en Las Palmas de Gran Canaria,
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El Jefe de Seccion de Proyectos de Innovacion
(Resolucion 7288/2018, de 14 de marzo)
DAMIAN HERNANDEZ MARTIN
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ANEXO

PROTOCOLO PARA LA ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO
DEL CATALOGO DE TRAMITES MUNICIPALES, DE CARACTER NO
TRIBUTARIO, QUE SE PUBLICA EN LA SEDE ELECTRONICA DEL

AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Elaborado por:
Servicio de Asistencia Ciudadana.

Servicio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
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Secretaria General del Pleno y sus Comisiones.

Seccioén de Proyectos de Innovacion.
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1. INTRODUCCION

El articulo 38.1 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del
Sector Publico, define la sede electrénica como “aquella direccién
electronica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una
Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o
entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias”.

El articulo 38.2 de la mencionada ley determina que ‘el
establecimiento de una sede electronica conlleva la responsabilidad
del titular respecto de la integridad, veracidad y actualizacién de la
informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de la
misma”.

Conforme establece el articulo 53.1.f) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, los interesados en un procedimiento
administrativo tienen, entre otros, el derecho a “obtener informacion y
orientacién acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las
disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o
solicitudes que se propongan realizar”.

En este mismo sentido, el articulo 16.1 de dicha ley establece
que cada Administracion dispondra de un Registro Electrénico
General en el que se hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba y que en la sede
electrénica de acceso a cada registro figurara la relacién actualizada
de tramites que pueden iniciarse en el mismo.

A este respecto, conviene sefialar que el articulo 26 de la
Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria determina la creacién
del Registro Electrénico de este ayuntamiento, como un servicio
publico para la recepcion y remision de solicitudes, escritos o
comunicaciones que se realizaran en el ambito de las
comunicaciones electronicas entre la ciudadania y la Administracion
municipal, y por lo que se refiere a los procedimientos administrativos
y tramites que se especificaban en el anexo de la citada ordenanza, y
a los que en lo sucesivo se incorporasen a la tramitacion electronica
municipal.
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En virtud del articulo 31 de la citada ordenanza, “el acceso al
Registro Electrénico para la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones se llevara a cabo a través de la sede electronica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, mediante la conexién
a la direccion principal del portal corporativo, www.laspalmasgc.es, o
directamente al subdominio de la sede electronica,
sedeelectronica.laspalmasgc.es”.

Ademas, la mencionada ordenanza sefiala en su articulo 53
que ‘“constituye una obligacion ineludible de los servicios o
departamentos municipales competentes en los tramites vy
procedimientos electronicos respectivos proporcionar, a través de los
canales que se habiliten, la informacién descriptiva, los fundamentos
legales y la documentacién necesaria para mantener actualizados
tales tramites y procedimientos de acuerdo a los cambios normativos
de aplicacién a los mismos y a las medidas de racionalizacion y
mejora de los procesos que resulten oportunas. El area de gobierno
competente en materia de organizacién y tecnologias de la
informacién y las telecomunicaciones proveera, en su caso, de
asesoramiento, herramientas y canales de acceso a bases de datos
que faciliten tal labor de actualizacién y mantenimiento”.

En consecuencia, la gestion de toda la informacion relativa a
los tramites municipales que figuran en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria debe ser un proceso
continuo que asegure que dicha informaciéon esta debidamente
actualizada y es veraz, integra y accesible.

Por todo ello, se requiere disponer de un protocolo que
establezca los criterios generales y pautas de actuaciéon para
abordar la continua actualizacion y mantenimiento de Ila
informacion relativa a los tramites municipales, en este caso de
caracter no tributario, que se publican en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, la cual representa
una herramienta de extraordinario valor como canal telematico de
atencién a la ciudadania.

El presente protocolo describe de manera pormenorizada las
siguientes actuaciones que se podran realizar en relacion con el
catalogo de tramites municipales de caracter no tributario:

1. Alta de un tramite.
2. Modificacion de un tramite.
3. Baja de un tramite.

Asimismo, el presente protocolo supone una mejora de la
transparencia del Ayuntamiento, dado que contribuye a facilitar
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informacion veraz, actualizada, integra y accesible sobre los tramites
municipales de caracter no tributario.

Ademas, con la aprobacion de este protocolo se apuesta por
la transferencia del conocimiento, a través de la definicién de las
actividades del proceso de actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion relativa a los tramites municipales de caracter no
tributario que garantice su continuidad. Este protocolo recoge las
actuaciones que se deben llevar a cabo con ese fin, especificando
qué se debe hacer, en qué momento y quién debe realizarlo, en
atencidn a las funciones que tenga encomendadas.

Cabe sefalar que se constituird un Comité de Seguimiento
del presente protocolo, dado que se trata de un documento vivo que
necesitara ser revisado y actualizado, en su caso.

El presente protocolo se ha elaborado gracias al trabajo
conjunto de un equipo de proyecto designado a tal efecto, e
integrado por el personal municipal que a continuacion se relaciona:

Gabriela Estévez Garcia. Jefa de Negociado de Asistencia
Ciudadana.

Pedro Pelaez Rosales. Gestor de apoyo del Negociado de Asistencia
Ciudadana.

José Luis Macias Rodriguez. Técnico adscrito al Servicio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Otilia Pérez Gil. Filéloga municipal adscrita a la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones.

Damian Hernandez Martin. Jefe de la Seccién de Proyectos de
Innovacion.

M.2 de las Nieves Guerra Aleman. Técnica adscrita a la Seccion de
Proyectos de Innovacion.

Beatriz Rua-Figueroa Gonzalez. Técnica adscrita a la Seccidén de
Proyectos de Innovacion.

Asimismo, se ha contado con la colaboracion de Rita
Gonzélez Espino, técnica adscrita a la Direcciéon General de
Innovacién Tecnoldgica, para la consulta de determinadas cuestiones
relativas al documento, asi como con el asesoramiento de Ana M.?
Echeandia Mota, secretaria general del Pleno.
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2. MARCO NORMATIVO

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.

Ley 14/1990, de 26 de julio, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas de Canarias.

Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Modernizacion
del Gobierno Local.

Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de Canarias.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales.

Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracién del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Buen Gobierno.

Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ordenanza Reguladora de la Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Reutilizaciéon del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacién de estos datos (Reglamento General de Proteccion
de Datos).
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Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion Electrénica.

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
Electronica.

3. OBJETIVOS

1. Definir, normalizar y homogeneizar el proceso de
actualizacién y mantenimiento de la informacion relativa a los
tramites municipales, de caracter no tributario, que se publican en la
sede electronica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

2. Mejorar la calidad del servicio prestado a la ciudadania a
través de la sede electronica del Ayuntamiento.

3. Facilitar la tarea de actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion sobre los tramites municipales de caracter no tributario
que se publican en la sede electronica.

4. AMBITO DE APLICACION

Este protocolo sera de aplicacion a todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria en
lo que respecta a su obligaciéon de actualizacion y mantenimiento de
la informacién relativa a los tramites municipales, de caracter no
tributario, que se publican en la sede electrénica del Ayuntamiento
(véase articulo 53 de la Ordenanza Reguladora de la Administracion
Electronica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria).
También resultara de aplicacion, en los mismos términos, a la
Secretaria General del Pleno y sus Comisiones, asi como al Tribunal
Econdmico-Administrativo Municipal (TEAM).
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5. DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO DE
ACTUACION

5.1. ALTA DE TRAMITE

Una vez aprobada la incorporaciéon de un tramite a su
tramitacion por via electrénica, haciendo uso del procedimiento de
incorporacién previsto en el capitulo décimo de la Ordenanza de
Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, se incluird en el catalogo de tramites y procedimientos
electrénicos del Ayuntamiento para facilitar su conocimiento por parte
de los ciudadanos. Este catalogo esta incorporado en el Sistema
Multicanal de Atencién a la Ciudadania, conforme se establece en el
articulo 49.2 de la citada ordenanza.

El alta de un tramite de caracter no tributario en la plataforma
de administracién electronica del Ayuntamiento supondra Ia
incorporacién del mismo al catalogo de tramites publicados en la
sede electronica.

Para ello, la unidad administrativa, la Secretaria General del
Pleno y sus Comisiones o el TEAM, segun corresponda, debera
cumplimentar la ficha habilitada a tal efecto, denominada “Ficha de
Alta de Nuevo Tramite” (véase Anexo 1).

Se podra acceder a la “Ficha de Alta de Nuevo Tramite” a
través de la intranet municipal (apartado “Documentacién”,
subapartado “Impresos y Formatos”, unidad administrativa “Servicio
de Asistencia Ciudadana”) o a través del presente protocolo.

En la mencionada ficha se hara constar toda la informacion
referente a dicho tramite:

Denominacion del tramite.
Objeto.

Unidad tramitadora.
Silencio administrativo.
Requisitos de iniciacion.

Documentacion a aportar.
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Base legal.

Quién puede realizar la solicitud.
Coémo lo puede presentar.
Fechas en que lo puede solicitar.
Donde lo puede presentar.
Obligaciones economicas.
Organo que resuelve.

Plazo de resolucion.

¢ Agota la via administrativa?
Recurso contra la resolucién y plazo.
Notificacion.

Observaciones.

Informacién general.

Otros apartados: en caso de que se quiera anadir otros apartados
que deban formar parte de la hoja informativa del tramite.

Instancia: se especificara si existe 0 no un modelo de instancia
especifico para el tramite en cuestion y, en caso afirmativo, se
adjuntara dicho modelo.

Descargas/enlaces: se adjuntaran los documentos que deben estar
en el apartado de descargas asociados al tramite en cuestion y se
indicaran los enlaces (URL) que podrian facilitar informacion
relacionada con dicho tramite.

Palabras de busqueda: se indicaran todas las palabras de busqueda
por las que se pueda localizar el tramite desde el buscador de la
sede electronica.

Criterios de busqueda: se indicaran los criterios de busqueda que
procedan para la localizacién del tramite:

- Procedimiento a seguir para.
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- Por temas.
- Por colectivos.
- Por hechos vitales.

Dialogo: se indicara cualquier tipo de requisito, dato o informacion
que deba recogerse en el dialogo del tramite y que no ha sido
indicado en los apartados anteriores.

Textos por defecto Expone y Solicita: se redactara, en caso de que
proceda, el texto por defecto que debe aparecer en el EXPONE vy
SOLICITA del tramite.

Clausula de Proteccion de Datos. Informacion bésica.
Clausula de Proteccion de Datos. Informacién ampliada.

Una vez cumplimentada la “Ficha de Alta de Nuevo Tramite”,
se sometera a la revision y validacion por parte del / de la
responsable técnico/a de la unidad administrativa, del / de la
secretario/a general del Pleno o del / de la presidente/a del TEAM,
segun corresponda.

A continuacion, se debera someter a correccion linguistica y
para ello se dara traslado, para su revisién, a la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones. Ademas de la citada “Ficha de Alta de
Nuevo Tramite” también se debera trasladar, para su correccién
linglistica, la instancia normalizada de solicitud asociada al tramite
(en caso de que la hubiera), asi como todos aquellos documentos
que deban estar en el apartado de “descargas/enlaces” asociados al
tramite.

Cabe destacar que todos los documentos que se remitan a la
Secretaria General del Pleno y sus Comisiones para correccion
linglistica se deberan enviar en formato editable.

Este traslado se efectuara via correo electrénico a través de

la siguiente direccion: correcciondeestilo@laspalmasgc.es.

Una vez realizada la correccién linguistica, la “Ficha de Alta
de Nuevo Tramite” definitiva se trasladara al Servicio de Asistencia
Ciudadana, a través de la aplicacion de comunicaciones
interdepartamentales. De igual forma, se trasladara al Servicio de
Asistencia Ciudadana la instancia normalizada de solicitud (en caso
de que la hubiera), asi como todos aquellos documentos que deban
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estar en el apartado de “descargas/enlaces” asociados al tramite.
Tanto en el oficio de remision como en la “Ficha de Alta de Nuevo
Tramite” debera constar la firma del / de la responsable técnico/a de
la unidad administrativa, del / de la secretario/a general del Pleno o
del / de la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Una vez recepcionada en el Negociado de Asistencia
Ciudadana la “Ficha de Alta de Nuevo Tramite”, se llevara a cabo la
revision de la misma, pudiendo aceptarla o rechazarla segun
proceda. Especial mencion requiere la comprobacion de la
cumplimentacién de la clausula de proteccion de datos - Informacion
basica, asi como la publicacion de la clausula de proteccién de datos
- Informacion ampliada en el apartado de privacidad de la pagina web
del Ayuntamiento.

En caso de rechazarla, dado que se detecta alguna
incidencia, se comunicaran a la unidad administrativa, a la Secretaria
General del Pleno y sus Comisiones o al TEAM, segun corresponda,
las acciones necesarias para su subsanacion. Una vez subsanados
los errores, se seguira el proceso de validacién anterior.

En caso de aceptarla, o cuando la “Ficha de Alta de Nuevo
Tramite” cuente ya con la validacion favorable del Negociado de
Asistencia Ciudadana, se trasladara a la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento de la plataforma de administracion
electrénica del Ayuntamiento. Este traslado se realiza en la
actualidad a través de la aplicacion “Mantis”, generandose una orden
de trabajo al respecto.

Asimismo, si la citada empresa lo considera oportuno,
trasladara al Servicio de Asistencia Ciudadana, a través de la
aplicacion “Mantis”, cualquier observaciéon, duda o propuesta de
mejora con relacién al alta del nuevo tramite en la plataforma de
administracion electrénica del Ayuntamiento. Por ejemplo, cuestiones
relacionadas con el enfoque que se le va a dar al didlogo (asistente
virtual) o cuestiones relacionadas con los documentos, etc.

Cuando la empresa concluya la orden de trabajo, desde el
Negociado de Asistencia Ciudadana se efectuara una revision de
como queda implementado el tramite en la plataforma de
preproduccion.

En cuanto se disponga del visto bueno por parte del
Negociado de Asistencia Ciudadana, la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento activara el tramite en la sede electrdnica
del Ayuntamiento mediante su incorporacion en el catalogo de
tramites de caracter no tributario que se publica en dicha sede
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(https://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronica/catalogo-de-
tramites/).

Todas las altas de tramites se comunicaran, via Laycos, al
personal adscrito al Negociado de Asistencia Ciudadana.

El alta de un tramite en el catalogo de tramites de caracter no
tributario que se publica en la sede electrénica supondra, ademas, el
alta de dicho tramite en el Servicio de Informacién Administrativa
(SIA). Para ello, el Servicio de Asistencia Ciudadana cursara la
correspondiente solicitud de alta a la Seccion de Proyectos de
Innovacién, la cual procedera a la correspondiente alta en el sistema
SIA.
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5.2. MODIFICACION DE TRAMITE

Se considera modificacién de un trdmite la modificacion de
uno o mas apartados de la informacién relativa a un tramite que ya
existe en el catalogo de tramites municipales de caracter no tributario
que se publica en la sede electronica del Ayuntamiento. También se
considera modificacion de un tramite la incorporacion de un nuevo
apartado con informacion relativa a dicho tramite.

El proceso de modificacion se inicia con la deteccion de la
necesidad de modificar el tramite (por ejemplo, por cambios
normativos que resulten de aplicacion, por medidas de
racionalizacién y mejora de los procesos que resulten oportunas,
porque se detecte algun error, etc.).

Esta modificacion siempre se realizara a peticion de las
unidades administrativas, de la Secretaria General del Pleno y sus
Comisiones o del TEAM, segun corresponda. Para ello, deberan
cumplimentar la ficha habilitada a tal efecto, denominada “Ficha de
Modificacion de Tramite” (véase Anexo 2).

Ademas de mediante el presente protocolo, donde aparece
incluida, se podra acceder a la “Ficha de Modificacion de Tramite” a
través de la intranet municipal (apartado “Documentacién”,
subapartado “Impresos y Formatos”, unidad administrativa “Servicio
de Asistencia Ciudadana”).

Una vez cumplimentada la “Ficha de Modificacion de
Tramite”, se sometera a la revisién y validacién por parte del / la
responsable técnico/a de la unidad administrativa, del / la secretario/a
general del Pleno o del / la presidente/a del TEAM, segln
corresponda.

A continuacién, se debera someter a correccion linglistica y
para ello se dara traslado, para su revisién, a la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones. Con el fin de agilizar el proceso de
correccion, debera sefalarse expresamente aquella parte del texto
que haya experimentado algun cambio en la ficha del tramite objeto
de modificacion o, en su caso, el apartado que se haya incorporado a
la misma.

Ademas, si las modificaciones propuestas afectan, en su
caso, a la instancia normalizada de solicitud asociada al tramite y/o a
los documentos que figuran en el apartado de “descargas/enlaces”
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asociados al tramite, también deberan trasladarse a la Secretaria
General del Pleno y sus Comisiones para su correccién linglistica.

Cabe destacar que todos los documentos que se remitan a la
Secretaria General del Pleno y sus Comisiones para correccion
linglistica se deberén enviar en formato editable.

El mencionado traslado de la “Ficha de Modificacion de
Tramite” y, en su caso, de la instancia normalizada de solicitud y/o los
documentos que figuran en el apartado de “descargas/enlaces” se
efectuara via correo electronico a través de la siguiente direccion:
correcciondeestilo@]laspalmasgc.es.

En cuanto se disponga de la “Ficha de Moaodificacién de
Tramite” definitiva, debidamente revisada, se trasladara dicho
documento al Servicio de Asistencia Ciudadana, a través de la
aplicacion de comunicaciones interdepartamentales.

De igual forma, se trasladara al Servicio de Asistencia
Ciudadana, previa correccion linguistica, la instancia normalizada de
solicitud asociada al tramite (en caso de que se hubiera modificado)
ylo los documentos que deben figurar en el apartado de
“descargas/enlaces” asociados al tramite (en caso de que se
hubieran modificado).

Tanto en el oficio de remision como en la “Ficha de
Modificacion de Tramite” debera constar la firma del / la responsable
técnico/a de la unidad administrativa, del / la secretario/a general del
Pleno o del / la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Una vez recepcionada en el Negociado de Asistencia
Ciudadana la “Ficha de Modificacién de Tramite”, se llevara a cabo la
revision de la misma, pudiendo aceptarla o rechazarla segun
proceda.

En caso de rechazarla, se comunicaran al remitente las
acciones necesarias para su subsanacion. Una vez subsanados los
errores, se seguira el proceso de validacion anterior.

En caso de aceptarla, o cuando la “Ficha de Modificacion de
Tramite” cuente ya con la validacion favorable del Negociado de
Asistencia Ciudadana, se trasladara a la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento de la plataforma de administracion
electrénica del Ayuntamiento. Este traslado se realiza en la
actualidad a través de la aplicacién “Mantis”, generandose una orden
de trabajo al respecto.
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Asimismo, si la citada empresa lo considera oportuno,
trasladara al Servicio de Asistencia Ciudadana, a través de la
aplicaciéon “Mantis”, cualquier observaciéon, duda o propuesta de
mejora en relacion con la modificacion del tramite en la plataforma de
administracion electronica del Ayuntamiento.

Cuando la empresa concluya la orden de trabajo, desde el
Negociado de Asistencia Ciudadana se efectuara una revision de
como queda modificado el tramite en la plataforma de preproduccion.

En cuanto se disponga del visto bueno por parte del
Negociado de Asistencia Ciudadana, la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento modificara el tramite en la sede
electrénica del Ayuntamiento mediante su modificacién en el catalogo
de tramites de caracter no tributario que se publica en dicha sede
(https://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronica/catalogo-de-
tramites/).
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5.3. BAJA DE TRAMITE

Se considera baja de un tramite la eliminaciéon del mismo en
el catalogo de tramites municipales de caracter no tributario que se
publica en la sede electrénica del Ayuntamiento.

El proceso de baja se inicia con la deteccién de la necesidad
de eliminar el trdmite en cuestion. Esta baja siempre se realizara a
peticion de las unidades administrativas, de la Secretaria General del
Pleno y sus Comisiones o del TEAM, segun corresponda.

Para ello, deberan cumplimentar la ficha habilitada a tal
efecto, denominada “Ficha de Baja de Tramite” (véase Anexo 4).

Ademas de mediante el presente protocolo, donde aparece
incluida, se podra acceder a la “Ficha de Baja de Tramite” a través de
la intranet municipal (apartado “Documentacién”, subapartado
“Impresos y Formatos”, unidad administrativa “Servicio de Asistencia
Ciudadana”).

Una vez cumplimentada la “Ficha de Baja de Tramite”, se
sometera a la revision y validacion por parte del / la responsable
técnico/a de la unidad administrativa, del / la secretario/a general del
Pleno o del / la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

La mencionada ficha se trasladara al Servicio de Asistencia
Ciudadana a través de la aplicacion de comunicaciones
interdepartamentales. Tanto en el oficio de remisiéon como en la Ficha
de Baja debera constar la firma del / la responsable técnico/a de la
unidad administrativa, del / la secretario/a general del Pleno o del / la
presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Una vez recepcionada en el Negociado de Asistencia
Ciudadana la solicitud de baja del tramite, se trasladara a la empresa
adjudicataria del contrato de mantenimiento de la plataforma de
administracion electronica del Ayuntamiento. Este traslado se realiza
en la actualidad a través de la aplicacion “Mantis”, generandose una
orden de trabajo al respecto.

Todas las bajas de trdmites se comunicaran, via Laycos, al
personal adscrito al Negociado de Asistencia Ciudadana.

La baja de un tramite en el catalogo de tramites de caracter
no tributario supondra, ademas, la baja de dicho tramite en el
Servicio de Informacion Administrativa (SIA).
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Para ello, el Servicio de Asistencia Ciudadana cursara la
correspondiente solicitud de baja a la Seccién de Proyectos de
Innovacién, la cual procedera a la correspondiente baja en el sistema
SIA.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

6. RESPONSABILIDADES EN LA GESTION
DEL CATALOGO DE TRAMITES

6.1. RESPONSABLE TECNICO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA, SECRETARIO/A GENERAL DEL
PLENO, PRESIDENTE/A DEL TEAM

Los responsables técnicos de las unidades administrativas
del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, asi como el/la
secretario/a general del Pleno y el/la presidente/a del TEAM, seran
los responsables de la informacion sobre los tramites
municipales de su competencia que se publican en la sede
electrénica del Ayuntamiento, debiendo realizar las actuaciones
necesarias para garantizar su integridad, veracidad y
actualizacion periédica. Por tanto, deberan:

Designar como minimo a dos personas (titular y suplente) como
interlocutores con el Negociado de Asistencia Ciudadana, en lo que
respecta a la labor de actualizacion y mantenimiento de la
informacion de los tramites municipales, de caracter no tributario, que
sean de su competencia. Dicha designacion se comunicara con
caracter anual al Servicio de Asistencia Ciudadana.

Solicitar al Servicio de Asistencia Ciudadana el alta, baja o
modificacion en la sede electrénica de aquellos tramites municipales
de caracter no ftributario que sean de su competencia,
cumplimentado para ello las fichas especificas habilitadas al efecto.
Dichas fichas estaran disponibles en la intranet municipal y figuran en
el Anexo 1 (Ficha de Alta de Tramite), Anexo 2 (Ficha de Modificacion
de Tramite) y Anexo 4 (Ficha de Baja de Tramite) del presente
protocolo. Con caracter previo se deberan trasladar a la filéloga
municipal adscrita a la Secretaria General del Pleno y sus
Comisiones, para su revisidn y correcciéon linguistica, todas las
Fichas de Alta de Tramite y Fichas de Modificacion de Tramite,
debidamente cumplimentadas, que, en su caso, deban ser
publicadas en la sede electrénica. Todas las fichas que se envien al
Servicio de Asistencia Ciudadana deberan estar firmadas por el/la
responsable técnico/a de la unidad administrativa, el/la secretario/a
general del Pleno o el/la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Realizar todas las modificaciones o cumplimentacién de datos que el
Negociado de Asistencia Ciudadana formule en el proceso de
validacién de las fichas de los tramites antes de su publicacion en la
sede electronica.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Comunicar al Negociado de Asistencia Ciudadana cualquier
incidencia que impida o dificulte la labor de actualizacién y
mantenimiento de la informacién relativa a los tramites municipales
de caracter no tributario.

Comunicar al Negociado de Asistencia Ciudadana cualquier
propuesta de mejora relativa a la actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion relativa a los tramites municipales de caracter no
tributario, al objeto de que se proceda al estudio y valoracion de su
viabilidad.

Mantener la informaciéon actualizada en los plazos marcados. La
periodicidad de actualizacion de la informacion sobre los tramites
municipales de caracter no tributario sera como minimo semestral.

Cumplir con lo establecido en el presente protocolo, segun les
corresponda.

El/la responsable técnico/a de la unidad administrativa podra
delegar estas tareas en el personal adscrito a su unidad.

El/la secretario/a general del Pleno podra delegar estar tareas
en el personal adscrito a la Secretaria General del Pleno y sus
Comisiones.

Ellla presidente/a del Tribunal Econdmico-Administrativo
Municipal podra delegar estas tareas en el personal adscrito al
TEAM.

6.2. RESPONSABLE TECNICO DEL SERVICIO
DE ASISTENCIA CIUDADANA

Ademas de las responsabilidades descritas en el epigrafe
6.1., el/la responsable técnico/a del Servicio de Asistencia Ciudadana
realizara las siguientes actuaciones:

Mantener y atender el canal de comunicacién ya existente con las
unidades administrativas del Ayuntamiento, con la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones y con el TEAM, dedicado a todas las
cuestiones relacionadas con la actualizacion y mantenimiento de la
informacion sobre los tramites municipales, de caracter no tributario,
que se publican en la sede electrénica.
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de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Comprobar, con caracter previo a la tramitacion de la solicitud de alta
o modificacion del tramite, la publicacién en el apartado de privacidad
de la web municipal de la informacién ampliada sobre proteccion de
datos de dicho tramite.

Trasladar a la empresa adjudicataria del contrato de mantenimiento
de la plataforma de administracion electrénica del Ayuntamiento la
informacion enviada por las diferentes unidades administrativas, por
la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones y por el TEAM, con
relacion al alta, baja o modificacion de tramites de caracter no
tributario en la sede electronica.

Coordinar con la empresa adjudicataria del contrato de
mantenimiento de la plataforma de administracion electronica del
Ayuntamiento los procesos de alta, baja o modificacion de tramites
municipales de caracter no tributario.

Coordinar y supervisar la efectiva y correcta publicacion de la
informacion sobre los tramites municipales, de caracter no tributario,
en la sede electronica.

Prestar apoyo y asesoramiento a las unidades administrativas del
Ayuntamiento, a la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones y
al TEAM, para la resolucién de dudas o dificultades respecto de la
actualizacién y mantenimiento de la informacion sobre los tramites
municipales, de caracter no tributario, en la sede electronica.

Elaborar un catalogo de tramites municipales, en el cual se indicaran
las responsabilidades de actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion relativa a cada tramite.

Realizar el seguimiento y control de la correcta actualizaciéon y
mantenimiento de la informacién sobre los tramites municipales de
caracter no tributario que se publican en la sede electrénica del
Ayuntamiento.

Elaborar informes de seguimiento semestrales respecto de los
tramites municipales, de caracter no tributario, que figuran en la sede
electronica del Ayuntamiento.

Adoptar las medidas necesarias para fomentar la publicaciéon de la
informacion sobre los tramites municipales, de caracter no tributario,
en formatos que sean claros y de facil comprension para los
ciudadanos.
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Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Comunicar al personal adscrito al Negociado de Asistencia
Ciudadana todas las altas y bajas de tramites municipales, de
caracter no tributario, que se produzcan en la sede electronica.

Informar, como minimo con caracter semestral, al Comité de
Seguimiento del presente protocolo sobre todos los tramites
municipales que han sido incorporados, modificados o eliminados del
catalogo de tramites municipales de caracter no tributario.

Coordinar actuaciones con el resto de unidades administrativas del
Ayuntamiento, con la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones
y con el TEAM para el cumplimiento del presente protocolo.

Ellla responsable técnico/a del Servicio de Asistencia
Ciudadana podra delegar estas tareas en personal adscrito a su
Servicio, preferiblemente al Negociado de Asistencia Ciudadana.

6.3. RESPONSABLE TECNICO DEL SERVICIO
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

El/la responsable técnico/a del Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones realizara las siguientes
actuaciones:

Prestar asesoramiento y soporte tecnoldgico en materia de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones al Servicio de
Asistencia Ciudadana, para la resolucion de dudas o dificultades
respecto a la actualizacién y mantenimiento del catélogo de tramites
municipales, de caracter no ftributario, que se publica en la sede
electronica del Ayuntamiento.

Llevar a cabo el estudio, valoracion y propuesta de la plataforma
tecnoldgica necesaria para realizar el mantenimiento y actualizacion
del catalogo de tramites.

Realizar el mantenimiento técnico de la plataforma tecnoldgica que
sustenta la sede electrénica del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria.
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Proveer de herramientas que faciliten la labor de actualizacién y
mantenimiento del catalogo de trdmites municipales, de caracter no
tributario, que se publican en la sede electronica.

Tramitar las “Solicitudes de acceso al gestor de contenidos de
portales web municipales”.

Las demas actuaciones que sean necesarias, de caracter meramente
tecnoldgico, en relacién con los sistemas de informacion y las
comunicaciones, para asegurar la correcta actualizacion y
mantenimiento del catdlogo de trdmites municipales de caracter no
tributario, que, por su contenido tecnoldgico, deban ser abordadas
por esta unidad.

El/la responsable técnico/a del Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones podra delegar estas tareas en
personal adscrito a su Servicio.

6.4. FILOLOGA MUNICIPAL

La filloga municipal adscrita a la Secretaria General del
Pleno y sus Comisiones realizara las siguientes actuaciones:

Llevar a cabo la revision y correccion, desde la éptica de correccion
de estilo y linguistica, de todas las Fichas de Alta de Tramite y Fichas
de Modificacion de Tramite, debidamente cumplimentadas, que le
sean enviadas por las unidades administrativas del Ayuntamiento,
por la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones y por el TEAM,
con caracter previo a la publicacién de dicha informacién en la sede
electrénica. Dicha correccion se realizara, en todo caso, tomando
como referencia la normativa lingliistica establecida en las obras de
la Real Academia Espafiola (RAE), asi como las recomendaciones
de los especialistas en la materia especificamente orientadas a la
simplificacion y actualizacion del lenguaje de la Administracion.

Trasladar al remitente la versién corregida de las Fichas de Alta de
Tramite y Fichas de Modificacién de Tramites que le sean enviadas.
Dicha correccion incluira, en su caso, recomendaciones de caracter
general que puedan ser de aplicacion en otros documentos futuros.

C/ Ledn y Castillo, n.° 270, 2.2 planta. 35005 Las Palmas de Gran Canaria Pagina 25 de 73
Teléfono: 928 44 69 60
proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
www.laspalmasgc.es
Documento firmado por: Fecha/hora:

DAMIAN HERNANDEZ MARTIN (AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA AP)

MARIA DE LAS MERCEDES CEJUDO RODRIGUEZ (AREA DE GOBIERNO DE NUEVAS TECNOLOGIAS ADMINISTRACION PUBLICA Y DEPORTES)

DOMINGO ARIAS RODRIGUEZ (SECRETARIA GENERAL TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO)

03/10/2019 12:05
03/10/2019 13:28
04/10/2019 08:16



mailto:proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
http://sedeelectronica.laspalmasgc.es/valDoc/index.jsp?csv=D006754ad11303083f207e31800a0b38H

DECRETO

N
¢
Y ©
m .
o N
= P
5 |8
= (o]
o
z [
m w |
n p)
< (@]
9 g
o) S
P N
i =
o ©
@ N
N
N

j—
[
[l
(=3
=3
(&S
=
QO

o
—
—
[
o
(%]
[
oo
()
==
~
[
=
D

[(F%]
_—
(o=
[t
()
D

[}
=_
(IS
[e=)
—

ua ugIoeILIBA 8p 0inbBas 0b1po) |9 slueipaw
epeqoidwod Jas spand anb vIILNILNY VIdOD

H8E040e008TES.0¢2)EB0E0ETTPEYS.900A=AS
9¢,dslxapulooqren/sa-aobsewedse|eoluoiidajeapas//:dny

Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG
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6.5. RESPONSABLE TECNICO 'DE LA
SECCION DE PROYECTOS DE INNOVACION

Ademas de las responsabilidades descritas en el epigrafe
6.1., ellla responsable técnico/a de la Seccién de Proyectos de
Innovacién realizara las siguientes actuaciones:

Dar de alta en el sistema SIA a todos los tramites que hayan sido
dados de alta en el catalogo de tramites de caracter no tributario que
se publica en la sede electrénica del Ayuntamiento, previa
notificacién por parte del Servicio de Asistencia Ciudadana.

Dar de baja en el sistema SIA a todos los tramites que hayan sido
dados de baja en el catalogo de tramites de caracter no tributario que
se publica en la sede electronica del Ayuntamiento, previa
notificacién por parte del Servicio de Asistencia Ciudadana.

Tramitar las “Solicitudes de creacion de pagina para la publicacion de
politicas de privacidad especificas”.

El/la responsable técnico/a de la Secciéon de Proyectos de
Innovacién podra delegar estas tareas en personal adscrito a su
Seccion.

7. APROBACI()N, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

La aprobacion del presente protocolo y, en su caso, la
modificacion de su contenido se acordara por el érgano que ostente
competencias en materia de organizacion.

Una vez aprobado, se realizaran cuantas actuaciones
resulten necesarias para garantizar la adecuada difusién y
conocimiento de lo dispuesto en el mismo.

Para garantizar la correcta ejecucién y el seguimiento de lo
establecido en el presente protocolo se establecera un Comité de
Seguimiento, el cual estara integrado por los empleados adscritos al
Servicio de Asistencia Ciudadana, Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, Secretaria General del Pleno y
sus Comisiones, y Seccion de Proyectos de Innovacioén, que sean
designados a tal efecto. La participacion en las actividades del
Comité de Seguimiento no generara derechos econémicos a sus
integrantes.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

El responsable técnico de la Seccién de Proyectos de
Innovacién, en el plazo maximo de 4 meses desde la aprobacién del
presente protocolo, realizara la primera convocatoria para la
constitucién del citado Comité de Seguimiento. En dicha reunién se
definira el régimen de funcionamiento del mismo.

El Comité de Seguimiento se reunira cuando la situacion lo
precise, a instancia de cualquiera de sus integrantes. En cualquier
caso, este comité se reunira como minimo una vez al semestre. Los
acuerdos adoptados en cada reunion se documentaran en la
correspondiente Acta.

Los miembros del Comité de Seguimiento podran ser
sustituidos por las personas que se designen por quien corresponda.
La sustitucion, con caracter definitivo o temporal, de cualquiera de los
miembros del Comité de Seguimiento debera comunicarse antes de
la convocatoria de la reunidn correspondiente y quedara
debidamente reflejada en el acta de la misma.

A las reuniones del Comité de Seguimiento podran asistir
invitados de cada uno de sus miembros que actuaran con voz pero
sin voto.

Corresponderd al Comité de Seguimiento realizar cuantas
actuaciones resulten necesarias para llevar a cabo el control,
evaluacién y seguimiento de la correcta implantacion y cumplimiento
del presente protocolo.

Adicionalmente, el Comité de Seguimiento resolvera los
problemas de interpretacion y cumplimiento que se deriven del
mismo.

Asimismo, dado que el presente protocolo es un documento
que nace con vocacion de continua adaptacion a la realidad del
funcionamiento interno del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, el Comité de Seguimiento podra proponer mejoras y
modificaciones en dicho protocolo.

En este sentido, el Comité de Seguimiento se reunira como
minimo una vez al afo para revisar el presente protocolo y, en su
caso, proponer la incorporacién de las modificaciones que se
consideren necesarias tras el analisis de las lecciones aprendidas y
cuantas mejoras relativas al contenido del protocolo sean necesarias.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

8. REFERENCIAS

Ordenanza Reguladora del Procedimiento Administrativo Comun
Electronico en la Administracion Local (aprobada por la Junta de
Gobierno de la FEMP el 14/12/2016).

Protocolo de actualizacion del Catalogo de Procedimientos
Administrativos existentes en la Administraciéon Publica de Ila
Comunidad Auténoma de Canarias (BOC numero 4, de 7 de enero
de 2011).

Normas de modificacion del Catalogo de Procedimientos del
Ayuntamiento de Oviedo.

Manual para publicar procedimientos administrativos en la sede
electrénica de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las
Islas Baleares (Acuerdo de Consejo de Gobierno de 22 de julio de
2016).

Politica editorial y actualizaciéon de contenidos web de la Alcaldia de
Itagiii (diciembre 2016).

Manual del lenguaje administrativo del Ayuntamiento de Madrid
(27.11.2007).
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

9. ANEXOS

~ANEXO 1. FICHA DE ALTA DE TRAMITE EN EL
CATALOGO DE TRAMITES.

~ ANEXO 2. FICHA DE MODIFICACION DE
TRAMITE EN EL CATALOGO DE TRAMITES.

ANEXO 3. INSTRUCCIONES  PARA
CUMPLIMENTAR LA FICHA DE ALTA DE TRAMITE Y
FICHA DE MODIFICACION DE TRAMITE.

ANEXO 4. FICHA DE BAJA DE TRAMITE EN
EL CATALOGO DE TRAMITES.

ANEXO 5. PRINCIPIOS DE GENERACION DE
CONTENIDOS.

ANEXO 6. GLOSARIO DE TERMINOS.
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

1. HOJA INFORMATIVA

Denominacion tramite

APARTADOS

(*) Indique en caso de que no se deba incluir el apartado en la hoja informativa.

Unidad tramitadora

- Denominacién

- Codigo en eXperta

- Direccién

- Teléfono

- Correo electrénico

- Nombre y apellidos del / la
responsable técnico/a

Silencio

administrativo
(Positivo o negativo + plazo)

Requisitos de
iniciacion

(condiciones o requisitos del
solicitante para poder realizar
el tramite; por ej., ser mayor
de edad, estar empadronado
en el municipio, etc.)

APARTA CONTENIDO

Documentacion a ¢Puede obtenerla

Base legal que

aportar (deb lir I . .
p (debe cumplir fo sustenta su peticion

establecido en el articulo 28 Descripcion
LPAC)

Diferenciar entre
documentacion basica y
casos

electronicamente el
Ayuntamiento?
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites

Tramite: Protocolo

Base legal

Quién puede realizar
la solicitud

Cémo lo puede
presentar

(via telemética, via
presencial, telefénica...)

Articulo Texto legal/disposicion normativa

El tramite puede ser instado por:
* Personas recogidas en el articulo 14.1 de la Ley 39/2015 (fisicas)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el didlogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electrénico, o bien cualquier sistema de clave y/o
contrasefia concertada que pueda poner en marcha el Ayuntamiento.

2. Quioscos de administracion electrénica. Quioscos que la Corporacién Local
pone a disposicion de los ciudadanos, consistentes en un terminal de autoservicio
ubicado en los vestibulos de las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania, si su
documento de identidad posee chip.

3. Via Presencial. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través de "Usuarios No
Registrados", pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que
indica el didlogo interactivo hasta generar la solicitud. Una vez generada la misma,
imprimirla, adjuntar la documentacién requerida y presentar en cualquiera de las
oficinas descritas en el apartado "Dénde lo puede solicitar".

4. Via Correos. Accediendo igual que en el apartado anterior, para una vez
impresa la solicitud, y adjuntada la documentacion que se deba aportar, enviar a la
siguiente direccion:

Oficina de Asistencia a la Ciudadania
Calle Ledn y Castillo, 270
35005 Las Palmas de Gran Canaria

* Personas recogidas en el articulo 14.2 y 3 de la Ley 39/2015 (juridicas...)
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el didlogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el trdmite deberé tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electronico.

Fechas en que lo
puede solicitar

1. En el caso de que opte por la Tramitacion Telematica: Entrando en el didlogo
interactivo marcando el boton INICIAR TRAMITE, de forma sencilla y cémoda
podra ir confeccionando la solicitud. En cualquier momento, los 365 dias del afio.

2. En el caso de que opte por el Tramite Presencial:

+ En cualquiera de los registros u oficinas determinados en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

* En las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania que a continuacion se relacionan:

Oficina Central

Direccion: calle Ledn y Castillo, 270. Planta primera.

Teléfono: 928.44.61.71 - 928.44.61.73

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30;
sabado 10:00-13:00.

Distrito Vegueta, Cono Sur y Tafira
Direccion: calle Botas, 2.

Dénde lo puede Teléfono: 928.44.71.54
presentar Horario de atencion al pablico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Centro

Direccion: calle Alfonso XllII, 2

Teléfono: 928.44.85.58 - 928.44.85.59

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.
Direccion: calle Calzada Lateral del Norte, 35

Teléfono: 928.39.19.63 - 928.36.89.03

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Isleta-Puerto-Guanarteme

Direccion: calle Pérez Mufioz, s/n (frente a la iglesia de la Luz).
Teléfono: 928.44.64.65 - 928.44.74.29

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Ciudad Alta

Direccion: calle Sor Simona, 44 (esquina paseo Pintor Santiago Santana).
Teléfono: 928.44.73.71 - 928.44.85.28

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Tamaraceite-San Lorenzo-Tenoya
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Direccion: calle Capitan General Excmo. Sr. D. José Antonio Gutiérrez Mellado, 15

Teléfono: 928.44.85.24

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30.

Mes de agosto: de lunes a viernes en horario de mafiana exclusivamente.
Periodo navideio: horario de atencién al publico de la Oficina de Asistencia a la

Ciudadania, de 08:00 a 13:30 horas.

Obligaciones

econémicas

(pago de tasas, precios
publicos o impuestos a
través de autoliquidacion,
liquidacion...)

Organo que resuelve

Plazo de resolucion
(plazo y base legal)

¢Agota la via
administrativa?

Recurso contra la
resolucién y plazo

Notificacion

Observaciones
(observaciones relativas a
Su tramitacion, o cualquier
otra informacién relevante
que no se haya incluido en
otros apartados de la hoja
informativa)

Informacion general

OTROS APARTADOS. Puede hacer uso de esta tabla en caso de que quiera afiadir otros apartados

que deban formar parte de la hoja informativa del tramite:

Nombre del apartado  Contenido del apartado
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

2. INSTANCIA

¢Tiene instancia normalizada? si NO

3. DESCARGAS / ENLACES

Adjunte los documentos que deben estar en descargas asociados al tramite e indique enlaces
(URL) que podrian facilitar informacion relacionada con el tramite

Denominacion documento (ej. declaracién responsable, doc. de autorizacién)

URL

4. PALABRAS DE BUSQUEDA

Indique todas las palabras de busqueda por las que se puede localizar el tramite desde el buscador

5. CRITERIOS DE BUSQUEDA

Indique los criterios de busqueda que procedan para la localizacién del tramite desde el buscador
completandolos en Seleccionados

Criterios Opciones Seleccionados

Solicitar; Presentar; Declarar; Informar; Comunicar; Aportar;
. Recurrir; Reclamar; Impugnar; Alegar; Pagar; Abonar; Desistir;
a seguir para Renunciar; Reservar; Denunciar; Concursar

En caso de Solicitar podra optar por las siguientes
subopciones: Licencia de obras; Licencias (Ocupacién, Actividad);

Procedimiento
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Otras licencias; Bonificaciones y Exenciones;

Alta, Baja o Cambios Padréon Hab.; Certificados; Cambio
Titularidad o Datos Fiscales; Devolucion (Avales, Ingresos
Indeb.); Cita, Reserva; Otras solicitudes

Animales; Asociacion y Participacién; Cementerio; Comercio,
Industria y Consumo; Cultura, Juventud, Educacion y Deportes;
Formacién, Empleo y Empresas; Otros tramites; Poblacién; Salud
y Medio Ambiente; Seguridad Ciudadana; Servicios Sociales e
Igualdad; Tributos; Urbanismo; Vehiculos, Circulacion y
Transportes; Vivienda

Por temas

Asociaciones, Conductores, Consumidores, Contribuyentes,
Desempleados y Emprendedores, Discapacitados, Empresarios y
Comerciantes, Familias, Inmigrantes, Jévenes, Mayores, Mujeres,
Propietarios de Animales

Colectivos

Busco /Tengo vivienda o local, Fallece un familiar, Me traslado de
domicilio, Necesito certificado o documento, Necesito trabajar o
crear mi empresa, Pago mis impuestos, Quiero estudiar o
formarme, Quiero mejorar mi municipio, Tengo hijos, Vivo en
pareja, Busco apoyo social, Busco ayudas o subvenciones, Tengo
problemas con los vecinos

Hechos vitales

6. DIALOGO

Complete cualquier tipo de requisito, dato o informacion que deba recogerse en el didlogo del tramite y

que no ha sido indicado en apartados anteriores.

7. TEXTOS POR DEFECTO EXPONE Y SOLICITA

Redacte, en caso de que proceda, el texto por defecto que debe aparecer en el EXPONE y SOLICITA del

tramite.
EXPONE

SOLICITA
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

8. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION BASICA (solo se
aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

El responsable del tratamiento de sus datos es el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA. Sus
datos seran tratados con la finalidad de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios
prestados por este ayuntamiento. El tratamiento de los datos es necesario para el cumplimiento de una obligacién
legal aplicable al responsable de tratamiento. Podran comunicarse sus datos personales a otros érganos o
entidades de la Administracién local, de la Comunidad Auténoma o Administracién estatal con competencia en la
materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que obligue a dicha comunicacién. Los datos seran
conservados durante su vinculacién con la entidad y durante los plazos legales de conservacion.

Los interesados podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento y
portabilidad dirigiéndose al AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, Servicio de Atencion
Ciudadana. Registro General de Entrada, en la siguiente direccion: ¢/ Ledn y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas
de Gran Canaria, a través de la sede electrénica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electronica/index.html, o a través de los registros oficiales. Puede presentar una reclamacion ante la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos si considera que sus derechos han sido vulnerados (www.aepd.es).

Dato de contacto Delegado de Proteccién de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es

Puede consultar/solicitar informaciéon ampliada sobre proteccion de datos en http://www.laspalmasgc.es/es/otras-
secciones/privacidad (POLITICAS DE PRIVACIDAD ESPECIFICAS. Se indicara la URL del documento con la

informacién ampliada).

9. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION AMPLIADA (solo se
aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

¢Quién es el responsable de sus datos?

Nombre entidad: AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

CIF: P3501700C

Direccion: ¢/ Leon y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria, Las Palmas.
Teléfono: (1)

Correo electrénico: (2)

Datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es

¢Con qué finalidades vamos a tratar sus datos personales?
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

En el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA vamos a tratar sus datos personales con la finalidad
de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios prestados por este ayuntamiento.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de sus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos personales es una obligacién legal aplicable al responsable del
tratamiento.

Al respecto debemos mencionar la siguiente normativa:
* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
* Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

Los datos personales seran mantenidos mientras se mantenga la vinculacion con el responsable. Al finalizar los
mismos, los datos personales tratados se mantendran durante los plazos legalmente previstos o durante el plazo que
un juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de prescripcion de acciones judiciales. Los datos tratados se
mantendran en tanto no expiren los plazos legales aludidos anteriormente, si hubiera obligaciéon legal de
mantenimiento, o, de no existir ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su supresién o revoque el
consentimiento otorgado.

¢A qué destinatarios se comunicaran sus datos?

Podran comunicarse sus datos personales a otros 6rganos o entidades de la Administracién local, de la Comunidad
Auténoma o Administracion estatal con competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que
obligue a dicha comunicacién.

¢ Cuales son sus derechos en relacion con el tratamiento de datos?

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmaciéon sobre la existencia de un tratamiento de sus datos, a
acceder a sus datos personales, solicitar la rectificacion de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la
supresion cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los que fueron recogidos
o el interesado retire el consentimiento otorgado.

En determinados supuestos el interesado podra solicitar la limitacién del tratamiento de sus datos, en cuyo caso solo
los conservaremos de acuerdo con la normativa vigente.

En determinados supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de los datos, que seran entregados en un
formato estructurado, de uso comun o lectura mecanica, a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.

Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para cualquiera de los tratamientos para los que lo
ha otorgado sin que ello afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada.

EI AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA dispone de formularios para el ejercicio de derechos que
pueden ser descargados de la sede electrénica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electronica/index.html, o también puede utilizar los elaborados por la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos o
terceros. Estos formularios deberan ir firmados electronicamente o ser acompafados de fotocopia del DNI. Si se
actla por medio de representante, de la misma manera debera ir acompafado de copia de su DNI o con firma
electronica.

Los formularios podran ser presentados presencialmente en el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA, a través de la sede electrénica de este ayuntamiento o a través de los registros y vias correspondientes
mencionados en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Tiene derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (www.aepd.es) en el
supuesto de que considere que no se ha atendido convenientemente el ejercicio de sus derechos. El plazo maximo

para resolver es el de un mes a contar desde la recepcién de su solicitud.

(1) Indicar teléfono de la unidad gestora del tramite.
(2) Indicar correo electronico de la unidad gestora del tramite.
El resto de los apartados se ajustara a las especificidades de cada tramite.
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

1. HOJA INFORMATIVA

Denominacion tramite

() Para indicar las modificaciones que se deban realizar en un TRAMITE YA EXISTENTE, puede
optar por las siguientes opciones:

1. Completar solo los apartados que se quiere modificar. Para ello recomendamos la
utilizacion del color rojo. La restante informacién y configuracion del tramite quedaria igual.
Realizar lo mismo en caso de que se modifique parcialmente el contenido de un apartado, se
copiaria tal y como esta el apartado y se destacarian en color rojo las modificaciones.
2. En caso de modificaciones sustanciales del tramite recomendamos completar todos
apartados de la presente ficha.

Muy importante las modificaciones en los documentos a aportar. En caso de
modificaciones en los documentos que actualmente se deben aportar, debe indicarlo con la
mayor claridad posible, asi como enunciar de forma expresa los documentos que haya
que anadir o eliminar, en su caso.

APARTADOS

(*) Indique en caso de que no se deba incluir el apartado en la hoja informativa.

APARTADO CONTENIDO

Objeto

Unidad Tramitadora
- Codigo en eXperta

- Denominacién

- Direccién

- Teléfono

- Correo electrénico

- Nombre y apellidos del / la
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de Las Palmas

de Gran Canaria
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Seccién de Proyectos de Innovacion
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

responsable técnico/a

Silencio
Administrativo
(Positivo o negativo + plazo)

Requisitos de
iniciacion

(condiciones o requisitos del
solicitante para poder
realizar el tramite; por ej.,
ser mayor de edad, estar
empadronado en el
municipio, etc.)

Base legal que

Descripcion o
sustenta su peticion

Documentacién a

aportar (debe cumplir lo
establecido en el articulo 28
LPAC)

Diferenciar entre
documentacion basica y
casos

Articulo Texto legal/disposicién normativa

Base Legal

¢Puede obtenerla
electrénicamente el
Ayuntamiento?
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Quién puede realizar
la solicitud

El tramite puede ser instado por:
* Personas recogidas en el articulo 14.1 de la Ley 39/2015 (fisicas)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el dialogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electrdnico, o bien cualquier sistema de clave y/o
contrasefia concertada que pueda poner en marcha el Ayuntamiento.

2. Quioscos de administracion electronica. Quioscos que la Corporacion Local
pone a disposicion de los ciudadanos, consistentes en un terminal de autoservicio
ubicado en los vestibulos de las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania, si su
documento de identidad posee chip.

3. Via Presencial. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través de "Usuarios No
Cémo lo puede Registrados", pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que
presentar indica el dialogo interactivo hasta generar la solicitud. Una vez generada la misma,
(via telematica, via imprimirla, adjuntar la documentacién requerida y presentar en cualquiera de las
SR L (R ) oficinas descritas en el apartado "Dénde lo puede solicitar".

4. Via Correos. Accediendo igual que en el apartado anterior, para una vez
impresa la solicitud, y adjuntada la documentacion que se deba aportar, enviar a la
siguiente direccion:

Oficina de Asistencia a la Ciudadania
Calle Ledn y Castillo, 270
35005 Las Palmas de Gran Canaria

* Personas recogidas en el articulo 14.2 y 3 de la Ley 39/2015 (juridicas...)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el dialogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el trdmite deberé tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electronico.

Fechas en que lo
puede solicitar

Dénde lo puede

presentar 1. En el caso de que opte por la Tramitagién Telematica: Entrando en el didlogo
interactivo marcando el botén INICIAR TRAMITE, de forma sencilla y cémoda
podra ir confeccionando la solicitud. En cualquier momento, los 365 dias del afio.

2. En el caso de que opte por el Tramite Presencial:
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

* En cualquiera de los registros u oficinas determinados en el articulo 16.4 de la

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
Administraciones Publicas.

* En las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania que a continuacion se relac
Oficina Central

Direccion: calle Leon y Castillo, 270. Planta primera.
Teléfono: 928.44.61.71 - 928.44.61.73

las

ionan:

Horario de atencioén al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30;

sabado 10:00-13:00.

Distrito Vegueta, Cono Sur y Tafira
Direccion: calle Botas, 2.

Teléfono: 928.44.71.54
Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Centro

Direccion: calle Alfonso XllI, 2

Teléfono: 928.44.85.58 - 928.44.85.59

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.
Direccion: calle Calzada Lateral del Norte, 35

Teléfono: 928.39.19.63 - 928.36.89.03

Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Isleta-Puerto-Guanarteme

Direccion: calle Pérez Mufioz, s/n (frente a la iglesia de la Luz).
Teléfono: 928.44.64.65 - 928.44.74.29

Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Ciudad Alta

Direccion: calle Sor Simona, 44 (esquina paseo Pintor Santiago Santana).
Teléfono: 928.44.73.71 - 928.44.85.28

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Tamaraceite-San Lorenzo-Tenoya

Direccion: calle Capitan General Excmo. Sr. D. José Antonio Gutiérrez Mellado, 15

Teléfono: 928.44.85.24

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30.

Mes de agosto: de lunes a viernes en horario de mafiana exclusivamente.

Periodo navidefio: horario de atencién al publico de la Oficina de Asistencia a la

Ciudadania, de 08:00 a 13:30 horas.

Obligaciones

econoémicas

(pago de tasas, precios
publicos o impuestos a
través de autoliquidacion,
liquidacion...)
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Organo que resuelve

Plazo de resolucion
(plazo y base legal)

¢Agota la via
administrativa?
(si o no)

Recurso contra la
resolucion y plazo

Notificacion

Observaciones
(observaciones relativas a
su tramitacion, o cualquier
otra informacion relevante
que no se haya incluido en
otros apartados de la hoja
informativa)

Informacion general

OTROS APARTADOS. Puede hacer uso de esta tabla en caso de que quiera afadir otros apartados que

deban formar parte de la hoja informativa del tramite.

Nombre del apartado  Contenido del apartado

2. INSTANCIA

¢Tiene instancia normalizada? Si NO

3. DESCARGAS / ENLACES

Adjunte los documentos que deben estar en descargas asociados al tramite e indique enlaces

(URL) que podrian facilitar informacion relacionada con el tramite

Denominaciéon documento (ej. declaracion responsable, doc. de autorizacion)
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

URL

4. PALABRAS DE BUSQUEDA

Indique todas las palabras de busqueda por las que se puede localizar el tramite desde el buscador

5. CRITERIOS DE BUSQUEDA

Indique los criterios de busqueda que procedan para la localizacién del tramite desde el buscador

completandolos en Seleccionados

Criterios Opciones Seleccionados

Solicitar; Presentar; Declarar; Informar; Comunicar; Aportar;
) Recurrir; Reclamar; Impugnar; Alegar; Pagar; Abonar; Desistir;
a seguir para Renunciar; Reservar; Denunciar; Concursar

En caso de Solicitar podra optar por las siguientes subopciones:
Licencia de obras; Licencias (Ocupacion, Actividad); Otras
licencias; Bonificaciones y Exenciones;
Alta, Baja o Cambios Padrén Hab.; Certificados; Cambio
Titularidad o Datos Fiscales; Devolucion (Avales, Ingresos Indeb.);
Cita, Reserva; Otras solicitudes

Procedimiento

Animales; Asociacion y Participacion; Cementerio; Comercio,
Industria y Consumo; Cultura, Juventud, Educacién y Deportes;
Formacién, Empleo y Empresas; Otros tramites; Poblacién; Salud y
Medio Ambiente; Seguridad Ciudadana; Servicios Sociales e
Igualdad; Tributos; Urbanismo; Vehiculos, Circulacién y
Transportes; Vivienda

Asociaciones, Conductores, Consumidores, Contribuyentes,
Desempleados y Emprendedores, Discapacitados, Empresarios y
Comerciantes, Familias, Inmigrantes, Jévenes, Mayores, Mujeres,
Propietarios de Animales

Por temas

Colectivos

Busco /Tengo vivienda o local, Fallece un familiar, Me traslado de
domicilio, Necesito certificado o documento, Necesito trabajar o
crear mi empresa, Pago mis impuestos, Quiero estudiar o
formarme, Quiero mejorar mi municipio, Tengo hijos, Vivo en
pareja, Busco apoyo social, Busco ayudas o subvenciones, Tengo
problemas con los vecinos

Hechos vitales
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

6. DIALOGO

Indique cualquier tipo de requisito, dato o informacion que deba recogerse en el dialogo del tramite y
que no ha sido indicado en apartados anteriores.

7. TEXTOS POR DEFECTO EXPONE Y SOLICITA

Indique, en caso de que proceda, el texto por defecto que debe aparecer en el EXPONE y SOLICITA del
tramite.

EXPONE
SOLICITA

8. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION BASICA
(solo se aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

El responsable del tratamiento de sus datos es el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA.

Sus datos seran tratados con la finalidad de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios
prestados por este ayuntamiento. El tratamiento de los datos es necesario para el cumplimiento de una obligacién
legal aplicable al responsable de tratamiento. Podran comunicarse sus datos personales a otros 6rganos o
entidades de la Administracion local, de la Comunidad Auténoma o Administracion estatal con competencia en la
materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que obligue a dicha comunicaciéon. Los datos seran
conservados durante su vinculacion con la entidad y durante los plazos legales de conservacion. Los interesados
podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento y portabilidad
dirigiéndose al AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, Servicio de Atencion Ciudadana.
Registro General de Entrada, en la siguiente direccion: ¢/ Ledn y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran
Canaria, a través de Ila sede electronica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electronica/index.html, o a través de los registros oficiales. Puede presentar una reclamacion ante la Agencia

Espafiola de Proteccién de Datos si considera que sus derechos han sido vulnerados (WWW.aepd.eS).

Dato de contacto Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es

Puede consultar/solicitar informacién ampliada sobre proteccion de datos en http://www.laspalmasgc.es/es/otras-
secciones/privacidad (POLITICAS DE PRIVACIDAD ESPECIFICAS. Se indicara la URL del documento con la
informacion ampliada).

9. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION AMPLIADA

(solo se aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

¢Quién es el responsable de sus datos?
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Nombre entidad: AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

CIF: P3501700C

Direccioén: c/ Leén y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria, Las Palmas.
Teléfono: (1)

Correo electrénico: (2)

Datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es
¢Con qué finalidades vamos a tratar sus datos personales?

En el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA vamos a tratar sus datos personales con la finalidad
de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios prestados por este ayuntamiento.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de sus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos personales es una obligacién legal aplicable al responsable del
tratamiento.

Al respecto debemos mencionar la siguiente normativa:
* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
* Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

Los datos personales seran mantenidos mientras se mantenga la vinculacion con el responsable. Al finalizar los
mismos, los datos personales tratados se mantendran durante los plazos legalmente previstos o durante el plazo que
un juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de prescripcion de acciones judiciales. Los datos tratados se
mantendran en tanto no expiren los plazos legales aludidos anteriormente, si hubiera obligacién legal de
mantenimiento, o, de no existir ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su supresién o revoque el
consentimiento otorgado.

¢A qué destinatarios se comunicaran sus datos?

Podran comunicarse sus datos personales a otros érganos o entidades de la Administracion local, de la Comunidad
Auténoma o Administracion estatal con competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que
obligue a dicha comunicacién.

¢Cuales son sus derechos en relacion con el tratamiento de datos?

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacion sobre la existencia de un tratamiento de sus datos, a
acceder a sus datos personales, solicitar la rectificacion de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la
supresion cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los que fueron recogidos
o el interesado retire el consentimiento otorgado.

En determinados supuestos el interesado podra solicitar la limitacion del tratamiento de sus datos, en cuyo caso solo
los conservaremos de acuerdo con la normativa vigente.

En determinados supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de los datos, que seran entregados en un
formato estructurado, de uso comun o lectura mecanica, a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.

Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para cualquiera de los tratamientos para los que lo
ha otorgado sin que ello afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada.
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EI AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA dispone de formularios para el ejercicio de derechos que
pueden ser descargados de la sede electrénica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electrénical/index.html, o también puede utilizar los elaborados por la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos o
terceros. Estos formularios deberan ir firmados electréonicamente o ser acompafnados de fotocopia del DNI. Si se
actia por medio de representante, de la misma manera debera ir acompafado de copia de su DNI o con firma
electronica.

Los formularios podran ser presentados presencialmente en el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA, a través de la sede electronica de este ayuntamiento o a través de los registros y vias correspondientes
mencionados en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas.

Tiene derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (www.aepd.es) en el
supuesto de que considere que no se ha atendido convenientemente el ejercicio de sus derechos. El plazo maximo
para resolver es el de un mes a contar desde la recepcién de su solicitud.

(1) Indicar teléfono de la unidad gestora del tramite.
(2) Indicar correo electrénico de la unidad gestora del tramite.
El resto de los apartados se ajustara a las especificidades de cada tramite.
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Instrucciones para cumplimentar la Ficha de Alta de Tramite y la

Ficha de Modificacion de Tramite

HOJA INFORMATIVA

1. Denominacion tramite: en este apartado constara el titulo
del tramite. Se redactara de tal forma que permita su identificacion y
comprension de forma clara tanto para la ciudadania como para los
empleados publicos.

Se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones en
su redaccion, muchas de ellas recogidas en el Sistema de
Informacién Administrativa (SIA). Con caracter general:

La denominacion del tramite sera lo mas escueta posible, ya que
para la explicacion de su finalidad esta el campo Objeto.

Se evitara referencia a fechas, periodos o afios o nimero de
convocatoria, salvo que fuese imprescindible para la identificacion del
tramite.

Se evitara toda referencia normativa.

Se evitara consignar claves, siglas o abreviaturas en exclusiva para
identificar el tramite, salvo en los casos en los que las siglas sean de
conocimiento generalizado (por ejemplo, IVTM, IBI, ENCSARP).

Se evitara toda referencia a los términos “procedimiento” o “servicio”
para simplificar las busquedas y la explotacién de la informacion, y
no incurrir en redundancias.

Se evitaran referencias a expresiones como “solicitud” y similares,
asi como a alguna fase concreta del procedimiento (“convocatoria”,

“concesion”, “resolucion”), puesto que la denominacion debe aludir a
un titulo-resumen claro e inequivoco.

2. Objeto: en este apartado se realizard& una breve
descripcion del objeto y finalidad del tramite. Con su lectura se debe
poder identificar de forma clara la finalidad del tramite, especialmente
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para la ciudadania. Se deben tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Se recomienda su redaccién en infinitivo (por ejemplo, Solicitar (...),
Presentar (...), Interponer un recurso (...).

Se debe redactar de forma comprensible para los ciudadanos o
destinatarios.

Se redactara desde el punto de vista del destinario del tramite
(normalmente, ciudadanos o empresas) y no desde el punto de vista
del gestor.

Se evitaran transcripciones literales de textos de disposiciones
normativas.

Se evitard que su contenido sea idéntico al de la denominacion del

tramite.

3. Unidad tramitadora: en este apartado se cumplimentara
la unidad competente de la tramitacion. Se debera incluir la siguiente
informacion:

- Denominacion de la unidad tramitadora.

- Codigo de la misma en la plataforma de administracion
electronica del Ayuntamiento.

Ejemplo: (02) Servicio de Asistencia Ciudadana.

- Direccion de la unidad tramitadora.

- Teléfono de contacto y correo electrénico de la unidad
tramitadora.

- Nombre y apellidos del / la responsable técnico/a de la
unidad tramitadora.

4. Silencio administrativo: se hara referencia al sentido del
silencio en caso de que no se dicte resolucion expresa en plazo. Con
caracter general, sera suficiente con especificar si el sentido del
silencio es Positivo o Negativo y el Plazo (en dias o meses).
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En casos concretos es posible que haya que redactar el
contenido con mas informacién, ya que, por ejemplo, puede tener
diferente efecto el silencio segun determinada casuistica o
simplemente se quiere mostrar mas informaciéon. En ese caso se
podra dar una redaccion libre al apartado.

5. Requisitos de iniciacion: se indicara si existen
condiciones o requisitos del solicitante para poder realizar el tramite.

Ejemplos: ser mayor de edad, estar empadronado en el municipio, etc.

6. Documentacion a aportar: en este apartado se indicara
la documentacion que se debe aportar, la base legal que sustenta su
peticion y si existe o no la posibilidad de que el Ayuntamiento pueda
obtener electronicamente dichos documentos.

En la cumplimentacion de la documentacion que se ha de
aportar se deben tener en cuenta las novedades en los documentos
a aportar por los interesados del articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (en adelante, LPAC), que regula, entre
otros aspectos, que no se podran requerir a los interesados datos o
documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable ni
tampoco originales salvo que la normativa reguladora aplicable asi lo
estipule. Asimismo, los interesados tienen derecho a no aportar
documentos que ya se encuentren en poder de la Administracién
actuante o que hayan sido elaborados por cualquier otra
Administracion.

Se debera diferenciar entre documentacién basica vy
documentacién segun casos.

+ La documentacion basica engloba aquellos documentos
que hay que aportar siempre. Su no aportacion supondra que se le
requiera por subsanacion y mejora de la solicitud en el momento de
presentar la solicitud, salvo que por la naturaleza del tramite no
proceda realizar dicha subsanacion en ese instante. Un ejemplo son
las convocatorias de personal en las que se abre un plazo de
subsanacion Unico y no procede realizar la subsanacion en el
momento de presentar la solicitud.

La documentacion segun casos agrupa aquellos
documentos que hay que aportar si cumplen una casuistica. En el
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caso de que se cumpla, sera obligatoria la aportacion de los
documentos asociados al mismo, con las mismas consecuencias que
la documentacion basica. Estos casos dependeran de pasos del
didlogo del tramite (asistente virtual).

Un ejemplo de documentos dependientes de casos se puede
apreciar en el tramite de Inscripcion en el Padrén Municipal de
Habitantes por nacimiento. Dentro de ese tramite, existe
documentacion basica y segun casos:

ALTA/S POR NACIMIENTO

Documentacion basica Alta/s por Nacimiento
»  Libro de familia donde figura el/la recién nacido/a y sus padres o Certificado de
nacimiento.
»  Documento acreditativo de la identidad de los padres o representante legal.
*  Hoja padronal cumplimentada y firmada por ambos progenitores o tutores.

En caso de inscripcion del recién nacido por solo uno de los progenitores, en el caso de que la
guarda y custodia del menor no esté confiada en exclusiva al progenitor que realiza la solicitud:
+  Autorizacién por escrito del progenitor que NO realiza la solicitud.

En caso de separacion o divorcio: Inscripcion del recién nacido por el padre o madre que tiene la
guarda y custodia
* Resolucion judicial acreditativa de la guarda y custodia.

En caso de...

Existe otro tipo de documentos que pueden estar tanto en la
documentacién basica como en la documentaciéon segun casos. Se
trata de los documentos opcionales, es decir, aquellos cuya
aportacion no es en ningun caso obligatoria, por lo que su no
aportacion no supondra un requerimiento por subsanacion y mejora
de la solicitud.

Por ejemplo, en el tramite de Reclamacion en la OMIC (Oficina Municipal de Informacién al Consumidor)
figuran como documentos opcionales Cualquier documentacion probatoria (tique, contrato, factura,
resguardo de depésito, etc.), ya que se trata de un documento que no es obligatorio aportar pero que puede
ayudar a la resolucion de la reclamacion presentada y se especifica como ayuda para los destinatarios del
tramite.

7. Base legal: se incorporaran las diferentes disposiciones
normativas que regulen el tramite. Podra ser normativa europea,
estatal, autondmica y local.
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Se debe ftratar de identificar los articulos concretos de las
normativas que sean de aplicacion, y no hacer uso siempre del texto
integro (Disposicion normativa y Articulo/s).

Toda esta normativa se incorporara al apartado de Base
Legal del tramite.

Recomendaciones:
Se debera incluir su nombre oficial.

Debe evitarse recurrir innecesariamente a normativa de caracter
general cuando existan normas especificas.

En caso de ser numerosa la normativa aplicable, se deberia
seleccionar la mas relevante y directamente relacionada con el
tramite.

No se incluiran instrucciones y cualquier otro tipo de actividad
administrativa analoga a la que los ciudadanos no pudieran tener
acceso.

En caso de que se trate de normativa de ambito local, se

deben enviar dichos documentos en formato PDF junto con la ficha

del tramite, para asi poder incorporarlos al apartado de base legal del
tramite.

8. Quién puede realizar la solicitud: se indicard la/s
persona/s o sujeto/s que pueden realizar el tramite.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
Cualquier persona fisica o juridica o su representante debidamente acreditado.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

9. Como lo puede presentar: se especificaran los canales
por los que se puede presentar la solicitud, diferenciando, con
caracter general, entre las personas fisicas (articulo 14.1 LPAC) y los
sujetos recogidos en el articulo 14.2'y 3 LPAC.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
El tramite puede ser instado por:

* Personas recogidas en el articulo 14.1 de la Ley 39/2015 (fisicas)
1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado Digital, pulsando en el
botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica el didlogo interactivo hasta presentar la
solicitud y sus documentos asociados. Para ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en
su poder el Certificado Digital o DNI Electrénico, o bien cualquier sistema de clave y/o contrasefia
concertada que pueda poner en marcha el Ayuntamiento.
2. Quioscos de administracion electronica. Quioscos que la Corporacion Local pone a disposicion de
los ciudadanos, consistentes en un terminal de autoservicio ubicado en los vestibulos de las Oficinas de
Asistencia a la Ciudadania, si su documento de identidad posee chip.
3. Via Presencial. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través de "Usuarios No Registrados",
pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica el didlogo interactivo hasta
generar la solicitud. Una vez generada la misma, imprimirla, adjuntar la documentacion requerida y
presentar en cualquiera de las oficinas descritas en el apartado "Dénde lo puede solicitar".
4. Via Correos. Accediendo igual que en el apartado anterior, para una vez impresa la solicitud, y
adjuntada la documentacion que se deba aportar, enviar a la siguiente direccion:

Oficina de Asistencia a la Ciudadania

Calle Ledn y Castillo, 270

35005 Las Palmas de Gran Canaria

* Personas recogidas en el articulo 14.2 y 3 de la Ley 39/2015 (juridicas...)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado Digital, pulsando en el
botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica el didlogo interactivo hasta presentar la
solicitud y sus documentos asociados. Para ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en
su poder el Certificado Digital o DNI Electronico.

Puede darse el caso de tramites que solo se puedan tramitar
por un canal de forma obligatoria (por ejemplo, solo telematico o solo
presencial). En ese caso se debera especificar claramente cémo se
puede presentar. Se recomienda que la redaccién sea similar al del
contenido por defecto, modificando lo que se considere oportuno.

10. Fechas en que lo puede solicitar: se detallara cuando
podra presentar la solicitud. Podran ser plazos concretos, sujeto a
convocatorias o continuo (en cualquier momento).

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
En cualquier momento, los 365 dias del afio.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

1. En el caso de que opte por la Tramitacion Telematica: )
Entrando en el dialogo interactivo marcando el botdn INICIAR TRAMITE, de forma sencilla y cémoda
podra ir confeccionando la solicitud. En cualquier momento, los 365 dias del afio.

2. En el caso de que opte por el Tramite Presencial:

* En cualquiera de los registros u oficinas determinados en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

+ En las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania que a continuacion se relacionan:

Oficina Central

Direccion: calle Leon y Castillo, 270. Planta primera.

Teléfono: 928.44.61.71 - 928.44.61.73

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30; sabado 10:00-13:00.

Distrito Vegueta, Cono Sur y Tafira
Direccion: calle Botas, 2.Teléfono: 928.44.71.54
Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Centro

Direccion: calle Alfonso XIII, 2.

Teléfono: 928.44.85.58 - 928.44.85.59

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.
Direccion: calle Calzada Lateral del Norte, 35.

Teléfono: 928.39.19.63 - 928.36.89.03

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Isleta-Puerto-Guanarteme

Direccion: calle Pérez Mufioz, s/n (frente a la iglesia de la Luz).
Teléfono: 928.44.64.65 - 928.44.74.29

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Ciudad Alta
Direccion: calle Sor Simona, 44 (esquina paseo Pintor Santiago Santana).
Teléfono: 928.44.73.71 - 928.44.85.28Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Tamaraceite-San Lorenzo-Tenoya
Direccion: calle Capitan General Excmo. Sr. D. José Antonio Gutiérrez Mellado, 15.
Teléfono: 928.44.85.24. Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30.

Mes de agosto: de lunes a viernes en horario de mafiana exclusivamente.

Periodo navideio: horario de atencién al publico de la Oficina de Asistencia a la Ciudadania, de 08:00 a

13:30 horas.

11. D6nde lo puede presentar: se detallaran los lugares
donde se puede presentar, tanto en caso de tramitacion presencial
como telematica.

En caso de que varien los lugares de presentacion, se podra
dar la redaccion que se considere oportuna al apartado.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Este apartado guarda relacion con el apartado de Coémo lo
puede presentar, por lo que habra que tener en cuenta que sus
contenidos no sean contradictorios.

12. Obligaciones econdémicas: se especificara si en el
tramite existe la obligacién de abono de algun tributo (tasa, precio
publico o impuesto) a través de autoliquidacion o liquidacion.

Se debe detallar el tributo y el importe a abonar del mismo.
Es recomendable que conste también la disposicién normativa en la
que se regula la obligacion del pago y el importe.

En caso de que no existan obligaciones econdmicas, se
pondra Ninguna o, si directamente no debe aparecer ese apartado
en la hoja informativa, se detallara que No procede.

13. Organo que resuelve: en este apartado se incluira el
6rgano encargado de la resolucién de la solicitud, en caso de que la
hubiese.

14. Plazo de resolucion: especificar el plazo maximo para
dictar la resolucién (en dias o meses) y la base legal en la que se
regula.

15. Agota la via administrativa: indicar si el tramite agota y
pone fin a la via administrativa.

Se pondra Si o No.

16. Recurso contra la resolucion y plazo: se especificaran
los medios de impugnacion o recursos que se pueden interponer
contra la resolucion expresa o por la desestimacion por silencio
negativo. Se deben especificar todos los recursos que se puedan
presentar y el plazo para la interposicion de cada uno de ellos.

17. Notificacion: se detallara como se desarrolla la practica
de las notificaciones asociadas a la solicitud. Es un campo de texto
libre, si bien existe un contenido por defecto.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

Se le notificard en la forma y plazos que establece la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (arts. 40 y siguientes), en el
domicilio indicado en su solicitud, mediante correo certificado con acuse de recibo o mediante

notificador municipal y/o, en su caso, mediante la notificacién por medios electrénicos.

18. Observaciones: se podran incorporar observaciones
relativas a su tramitacion, al procedimiento que corresponde seguir
una vez presentada la solicitud o cualquier otra informacion relevante
para sus destinatarios que no se haya incluido en otros apartados de
la hoja informativa.

19. Informacidén general: se trata de un campo mas amplio
que el de Observaciones para detallar cualquier otro tipo de
informacion general que se quiera incorporar a la hoja informativa del
tramite.

- OTROS APARTADOS

Siempre podra afadir cualquier otro apartado que considere
oportuno en la tabla establecida a tal efecto.

De los nuevos apartados debera completar su denominacion
y el contenido que debe figurar en el mismo.

~ OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL
TRAMITE

- Instancia: debera contestar si existe o0 no un modelo de
instancia normalizada para el tramite.

En caso afirmativo, debe aportar dicho documento en

formato PDF cuando se envie la ficha del alta o modificacién de
tramite.

Las instancias deberan contener la informacion basica de
proteccién de datos de caracter personal, asi como los datos sobre la
URL en la que se puede consultar el documento con la informacion
ampliada.
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de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

- Descargas/Enlaces: en este apartado debera adjuntar
otros documentos normalizados asociados al tramite (un modelo de
declaracion responsable, de autorizacion, etc.). Normalmente se trata
de documentos que el interesado va a tener que completar y adjuntar
a la hora de tramitar la solicitud.

Por ejemplo, en el tramite de Inscripcién en el Padrén Municipal de Habitantes un
documento que se incluiria seria el Modelo de Hoja Padronal.

Aparte de los documentos, también se deberan incoporar las
URL que estén relacionadas con el tramite en cuestion y que puedan
aportar mas informacién sobre el mismo.

Por ejemplo, en el tramite de Derecho de acceso a la informacién publica se
pondra la URL de enlace al Portal de Transparencia del Ayuntamiento.

- Palabras de busqueda: el objetivo de las palabras de
busqueda es facilitar la localizacion de los tramites a través de la
sede electronica por parte de la ciudadania y por los empleados
publicos encargados de la atencidon presencial. Se deben afadir
palabras que sean conocidas por la ciudadania para la identificacion
del tramite.

- Criterios de busqueda: para cada uno de los criterios de
busqueda (procedimiento a seguir para, por temas, por colectivos y
por hechos vitales), se seleccionaran aquellas opciones de busqueda
que procedan (una o varias) para la localizacion del tramite desde el
buscador.

- Dialogo: el sistema empleado cuenta con un asistente
virtual (didlogo) que se va completando a la hora de presentar una
solicitud. En este apartado lo que se pretende es que se especifiquen
aquellos datos (diferenciando entre obligatorios y no obligatorios),
preguntas y demas aspectos que se considere que se deben tener
en cuenta para la configuracion del didlogo. En cualquier caso,
tendra la consideracion de pautas a seguir o instrucciones, ya que la
implementacion definitiva no dependerd obligatoriamente de lo
especificado en este apartado.

- Expone y Solicita: a la hora de presentar una solicitud,
cada tramite puede contar con un texto predefinido para los campos
expone y solicita, si bien los mismos podran ser modificados por el
interesado a la hora de tramitar.

En estos apartados se podra detallar el texto que por defecto
debera figurar en los citados apartados.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area

de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes

Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.:

BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

- Clausula de Protecciéon de Datos - Informaciéon Basica
(solo se aplica a personas fisicas): en este apartado se
cumplimentara la clausula de informaciéon basica de proteccién de
datos, que debera aparecer en el pie de la instancia que se elaborara
por la aplicacion del Registro General de Entrada, siendo obligatoria
su presentacion y adaptacion a cada supuesto.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

El responsable del tratamiento de sus datos es el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA. Sus datos seran tratados con la finalidad de atender, gestionar y registrar las solicitudes de
tramite o servicios prestados por este ayuntamiento. El tratamiento de los datos es necesario para el
cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable de tratamiento. Podran comunicarse sus
datos personales a otros 6rganos o entidades de la Administracion local, de la Comunidad Auténoma
o Administracion estatal con competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley
que obligue a dicha comunicacion. Los datos seran conservados durante su vinculacion con la entidad
y durante los plazos legales de conservacion.

Los interesados podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del
tratamiento y portabilidad dirigiéndose al AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA,
Servicio de Atencion Ciudadana. Registro General de Entrada, en la siguiente direccién: c/ Ledn y
Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria, a través de la sede electrénica municipal,
http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronical/index.html, o a través de los registros oficiales.

Puede presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos si considera que

sus derechos han sido vulnerados (Www.aepd.es).

Dato de contacto Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es
Puede  consultar/solicitar  informacién  ampliada  sobre  proteccion de datos en
http://www.laspalmasgc.es/es/otras-secciones/privacidad  (POLITICAS DE PRIVACIDAD ES-

PECIFICAS. Se indicara la URL del documento con la informacién ampliada).

- Clausula de Proteccion de Datos - Informacion ampliada
(solo se aplica a personas fisicas): en este apartado se recoge, a
titulo ilustrativo, un modelo genérico de la informacién ampliada que
habra de proporcionarse a la ciudadania y que debera publicarse en
el apartado de Privacidad de la web municipal, para lo cual debera
cumplimentar y tramitar a la Seccion de Proyectos de Innovacién el
formulario de "Solicitud de pagina para la publicacién de POLITICAS
DE PRIVACIDAD ESPECIFICAS", disponible en la intranet municipal.
Previamente se debera disponer de acceso al gestor de contenidos
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

de portales web municipales, lo cual podra obtener cumplimentando
y tramitando al Servicio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones e Innovacion el formulario de “Solicitud de acceso al

gestor de contenidos de portales web municipales”, disponible en la
intranet municipal.

La clausula de informacién basica de proteccién de datos
recogera la informacion sobre la forma de acceder a la informacion
ampliada, siendo obligado su cumplimiento antes del alta del tramite
en la sede electronica.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
¢Quién es el responsable de sus datos?

Nombre entidad: AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
CIF: P3501700C

Direccioén: ¢/ Ledn y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria,
Las Palmas.

Teléfono: (1)

Correo electrénico: (2)

Datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos:
dpd@ayto.laspalmasgc.es

¢ Con qué finalidades vamos a tratar sus datos personales?

En el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA vamos a
tratar sus datos personales con la finalidad de atender, gestionar y registrar las
solicitudes de tramite o servicios prestados por este ayuntamiento.

¢ Cual es la legitimacion para el tratamiento de sus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos personales es una
obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento.

Al respecto debemos mencionar la siguiente normativa:

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

+ Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

Los datos personales seran mantenidos mientras se mantenga la
vinculacién con el responsable. Al finalizar los mismos, los datos personales tratados
se mantendran durante los plazos legalmente previstos o durante el plazo que un
juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de prescripcién de acciones
judiciales. Los datos tratados se mantendran en tanto no expiren los plazos legales
aludidos anteriormente, si hubiera obligacion legal de mantenimiento, o, de no existir
ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su supresion o revoque el
consentimiento otorgado.

¢A qué destinatarios se comunicaran sus datos?

Podran comunicarse sus datos personales a otros 6rganos o entidades de
la Administracién local, de la Comunidad Auténoma o Administracion estatal con
competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que obligue
a dicha comunicacion.

¢Cuales son sus derechos en relacion con el tratamiento de datos?

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacion sobre la existencia
de un tratamiento de sus datos, a acceder a sus datos personales, solicitar la
rectificacion de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la supresion
cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los
que fueron recogidos o el interesado retire el consentimiento otorgado.

En determinados supuestos el interesado podra solicitar la limitacion del
tratamiento de sus datos, en cuyo caso solo los conservaremos de acuerdo con la
normativa vigente.

En determinados supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de
los datos, que seran entregados en un formato estructurado, de uso comun o lectura
mecanica, a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.

Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para
cualquiera de los tratamientos para los que lo ha otorgado sin que ello afecte a la
licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada.

El AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA dispone de
formularios para el ejercicio de derechos que pueden ser descargados de la sede
electrénica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electronica/index.html, o también puede utilizar los elaborados por la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos o terceros. Estos formularios deberan ir firmados
electréonicamente o ser acompafiados de fotocopia del DNI. Si se actta por medio de
representante, de la misma manera debera ir acompafiado de copia de su DNI o con
firma electronica.

Los formularios podran ser presentados presencialmente en el
AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, a través de la sede
electrénica de este ayuntamiento o a través de los registros y vias correspondientes
mencionados en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Tiene derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos (www.aepd.es) en el supuesto de que considere que no se ha
atendido convenientemente el ejercicio de sus derechos. El plazo maximo para
resolver es el de un mes a contar desde la recepcion de su solicitud.

(1) Indicar teléfono de la unidad gestora del tramite.
(2) Indicar correo electronico de la unidad gestora del tramite.
El resto de los apartados se ajustara a las especificidades de cada tramite.
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ANEXO 4

FICHA DE BAJA DE TRAMITE EN EL CATALOGO DE TRAMITES
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de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
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INFORMACION SOBRE EL TRAMITE

Denominacion tramite

Unidad tramitadora

- Caodigo en eXperta.

- Denominacion.

- Direccion.

- Teléfono.

- Correo electrénico.

- Nombre y apellidos del / la responsable
técnico/a

Motivo de la baja
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ANEXO 5
PRINCIPIOS DE GENERACION DE CONTENIDOS
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Conforme se establece en el articulo 8.d. de la Ordenanza de
Administracién Electronica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, uno de los derechos de la ciudadania en el marco de la
Administracion electronica es “disfrutar de contenidos electrénicos de
calidad, accesibles, transparentes y comprensibles”.

Asimismo, en virtud del articulo 48.1 de la citada ordenanza,
uno de los criterios de simplificacién administrativa que han de
tenerse en cuenta en relacion con todos los tramites y
procedimientos que se vayan incorporando a la gestién electrénica
es la “utilizacién, en todo momento, de un lenguaje administrativo
sencillo, preciso, comprensible y de género que favorezca la
adecuada comunicacion con la ciudadania”.

Por su parte, el articulo 5 de la Ordenanza Reguladora de la
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Reutilizacion del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria determina que los
sujetos incluidos en su ambito de aplicacion adecuaran sus
actuaciones, entre otros, al principio general de “calidad de la
informacion”. En virtud de dicho principio, siempre que sus recursos
lo permitan, los responsables de la publicacion adaptaran la
informaciéon que se vaya a publicar, dotandola de una estructura,
presentacion y redaccion que facilite su completa comprensién por
cualquier persona.

Conforme el articulo 6.1. apartados d) y e) de dicha
ordenanza, se deberan adoptar las medidas de gestion de la
informacién que hagan facil su localizacién y divulgacién, asi como
su accesibilidad, interoperabilidad, calidad y reutilizacion, debiendo
publicar la informaciéon de una manera clara, estructurada vy
entendible para las personas.

Ademas, el articulo 6.3 de la citada ordenanza establece que
toda la informacion estara progresivamente, en cuanto se disponga
de los medios suficientes, a disposicion de las personas con
discapacidad en una modalidad accesible, entendiendo por tal
aquella que sea suministrada por medios o en formatos accesibles y
comprensibles, conforme al principio de accesibilidad universal y
disefio para todos.

En esta misma linea, el articulo 13.e) de la ordenanza
determina que la informacion se publicara o pondra a disposicion
utilizando medios y formatos adecuados y comprensibles, conforme
al principio de accesibilidad universal y disefio para todos.
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Respecto de la forma de publicacién de la informacion, el
articulo 19.1 de la ordenanza establece que la informaciéon se
publicara de manera clara y estructurada, y facil de entender,
utilizando un lenguaje accesible. Si por la naturaleza o el contenido
de la informacion esta resultase compleja por su lenguaje técnico, se
realizara, siempre que sea posible, una version especifica y mas
sencilla para su publicacion.

La necesidad de utilizar un lenguaje claro, accesible y
correcto en la comunicacion con la ciudadania tiene reflejo,
asimismo, en documentos de ambito mas general, como las
Directrices de Técnica Normativa (BOE n.° 180, de 29 de julio de
2005), que establecen, entre otros criterios linglisticos, el uso de un
lenguaje culto, adecuado a las normas linguisticas de la Real
Academia Espafiola, e introducen algunas restricciones en relacion
con el empleo de tecnicismos y extranjerismos.

Por todo ello, se considera oportuno incluir en el presente
protocolo, a modo de anexo, una serie de recomendaciones en
relacién con la generacion de contenidos sobre los tramites
municipales, de caracter no tributario, que se publiquen en la sede
electrénica:

1. Los contenidos deben ser entendibles

* Los contenidos deben ser claros y precisos. En la medida
de lo posible se utilizara un lenguaje sencillo y culturalmente
accesible, de modo que queden intelectualmente al alcance de la
mayoria de las personas y se garantice su comprension.

* No se deben usar abreviaturas. En caso de que estas
fueran necesarias, iran siempre referenciadas después de que sean
utilizadas por primera vez, entre paréntesis, inmediatamente después
del texto al que hacen referencia.

* No se deben usar siglas sin que al pie se especifique qué
significan.

* No se deben usar tecnicismos. En caso de que fueran
necesarios, se debera explicar el significado de los mismos
inmediatamente después de que sean utilizados por primera vez,
incluyendo la explicacion dentro de paréntesis.

* No se utilizaran términos en idiomas extranjeros. Cuando
sea necesario su uso, dichos términos deben presentarse de forma
que se diferencien del resto y deben ser explicados inmediatamente
después de la primera vez que son utilizados.
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+ Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticales y
ortograficas del idioma espafiol, de acuerdo con la Real Academia
Espaniola.

2. Los contenidos deben ser vigentes, relevantes,
verificables y completos

* Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables
y completos y no daran lugar a interpretaciones erradas.

» Solo se ofreceran aquellos contenidos sobre los cuales se
tenga completa seguridad en términos de veracidad de los mismos.

* Cuando se publique informacién en archivos para
descargar, se debe indicar la fecha de publicacién o de su ultima
actualizacion.

3. Los contenidos no deben ser ofensivos ni
discriminatorios

* Los contenidos de ninguna forma pueden ser considerados
como ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios u obscenos.

+ Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género,
religion, origen étnico, localizacion geogréfica, orientacion sexual,
discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

4. Los contenidos deben mantener la privacidad

* Todos los contenidos que se publiquen deberan cumplir
con la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal y garantia de los derechos digitales.

5. Los contenidos deben observar el derecho de autor y
de propiedad intelectual

* Todos los contenidos que se publiquen deberan cumplir
con la normativa vigente en materia de derechos de autor, derechos
de propiedad intelectual y de propiedad industrial.

C/ Ledn y Castillo, n.° 270, 2.2 planta. 35005 Las Palmas de Gran Canaria Pagina 70 de 73
Teléfono: 928 44 69 60
proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
www.laspalmasgc.es
Documento firmado por: Fecha/hora:

DAMIAN HERNANDEZ MARTIN (AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA AP)

MARIA DE LAS MERCEDES CEJUDO RODRIGUEZ (AREA DE GOBIERNO DE NUEVAS TECNOLOGIAS ADMINISTRACION PUBLICA Y DEPORTES)

DOMINGO ARIAS RODRIGUEZ (SECRETARIA GENERAL TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO)

03/10/2019 12:05
03/10/2019 13:28
04/10/2019 08:16



mailto:proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
http://sedeelectronica.laspalmasgc.es/valDoc/index.jsp?csv=D006754ad11303083f207e31800a0b38H

DECRETO

N
2
Y ©
(%] ! i
Q B Ayuntamiento
S a de Las Palmas
o) < de Gran Canaria
% [ Area de Gobierno de Administracién Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
n % Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
< o o Seccién de Proyectos de Innovacion
2 & Ref.: BRFG
@] 5 Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
ﬁ > Tramite: Protocolo
— =
(@) ©
¢ R
=
N

ANEXO 6
GLOSARIO DE TERMINOS

HBE0B008TERL0zIEBOE0ETTIEYGL9000

119\ 9p 0inbBas 0bipo) |8 suelpaw
epeqoidwod Jas apand anb yOILNILNY VIdOD

H8E040e008TES.0¢2)EB0E0ETTPEYS.900A=AS
9¢,dslxapulooqren/sa-aobsewedse|eoluoiidajeapas//:dny
us ugloed|

C/ Ledn y Castillo, n.° 270, 2.2 planta. 35005 Las Palmas de Gran Canaria Pagina 71 de 73
Teléfono: 928 44 69 60
proyectosinnovacion@laspalmasgc.es

www.laspalmasgc.es

Documento firmado por: Fecha/hora:
DAMIAN HERNANDEZ MARTIN (AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA AP) 03/10/2019 12:05
MARIA DE LAS MERCEDES CEJUDO RODRIGUEZ (AREA DE GOBIERNO DE NUEVAS TECNOLOGIAS ADMINISTRACION PUBLICA Y DEPORTES) 03/10/2019 13:28
DOMINGO ARIAS RODRIGUEZ (SECRETARIA GENERAL TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO) 04/10/2019 08:16



mailto:proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
http://sedeelectronica.laspalmasgc.es/valDoc/index.jsp?csv=D006754ad11303083f207e31800a0b38H

DECRETO

N
¢
Y ©
m .
o N
= P
5 |8
= (o]
o
z [
m w |
n p)
< (@]
9 g
o) S
P N
i =
o ©
@ N
N
N

j—
[
[l
(=3
=3
(&S
=
QO

o
—
—
[
o
(%]
[
oo
()
==
~
[
=
D

[(F%]
_—
(o=
[t
()
D

[}
=_
(IS
[e=)
—

ua ugIoeILIBA 8p 0inbBas 0b1po) |9 slueipaw
epeqoidwod Jas spand anb vIILNILNY VIdOD

H8E040e008TES.0¢2)EB0E0ETTPEYS.900A=AS
9¢,dslxapulooqren/sa-aobsewedse|eoluoiidajeapas//:dny

Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

A los efectos de lo previsto en el presente protocolo se
considera:

Catalogo de Tramites No Tributarios: Relacién de los
tramites de caracter no tributario que ofrece el Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria, asi como la informacion referente a cada
uno de ellos.

La busqueda de tramites en la sede electrénica podra
realizarse por distintos criterios:

a) A través de “los mas usuales”, se mostraran los tramites
mas solicitados por la ciudadania, asi como un acceso directo a la
informacion de los mismos.

b) A través de los “criterios de busqueda”, se podran buscar
los tramites utilizando diferentes filtros de busqueda: procedimiento a
seguir para; por temas; por colectivos; por hechos vitales; y por
unidad administrativa. Una vez seleccionado el tramite en cuestion,
se mostrara toda la informacion asociada al mismo.

Sede electrénica: El articulo 4.a.ii de la Ordenanza
Reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria define la sede electrénica del Ayuntamiento
como “la direccidn electronica disponible para la ciudadania a través
de las redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y
administracion corresponde al Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria”, indicando que “estara ubicada en la denominada web
corporativa” y “contendra la relacién de servicios de acceso
electronico puestos a disposicion de la ciudadania”.

SIA: El Sistema de Informaciéon Administrativa (SIA) es una
aplicacion cuya funcién basica es la de actuar como catalogo de
informaciéon  sobre  tramitacion  administrativa,  incluyéndose
procedimientos administrativos y servicios dirigidos al ciudadano. El
SIA constituye un inventario de procedimientos y servicios de las
Administraciones publicas y es un instrumento basico para la
interoperabilidad entre las mismas. A este respecto, conviene
recordar que el articulo 9.1 del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracion Electronica, establece la obligacion de
las Administraciones publicas de mantener actualizado un Inventario
de Informacién Administrativa, que incluird los procedimientos
administrativos y servicios que se prestan de forma clasificada y
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estructurados en familias, con indicacion del nivel de informatizacion
de los mismos.

Sistema Multicanal de Atencion a la Ciudadania: El
articulo 49 de la Ordenanza de Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria lo define como el
“sistema de informacién unitario que engloba a toda la Administracion
Municipal, puede operar sobre distintos canales de comunicacién (la
via presencial, el portal web del Ayuntamiento y otros) y funciona
como ventanilla Unica para dicho ambito publico”. Afade, asimismo,
que “el Sistema Multicanal de Atencién a la Ciudadania proporciona
informacién sobre los requisitos procedimentales, documentales y
juridicos de los tramites municipales que afectan de modo directo a
los ciudadanos, posibilitando, ademas, llevar a cabo el inicio
administrativo de los tramites y el seguimiento de los mismos a lo
largo de su ciclo administrativo” y sefiala que “el Sistema Multicanal
de Atencidn a la Ciudadania evolucionara hasta permitir, mediante su
integracién con los sistemas de gestion de expedientes
departamentales y otros sistemas de gestion, el acceso a la
tramitacion electronica completa de los distintos tramites
administrativos y de servicios, actuando a estos efectos como
espacio municipal preferente de interaccion con la ciudadania”.
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Expte: 2019/21- Aprobacion del protocolo para la actualizacion y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Informe-Propuesta de Resolucién aprobacion protocolo

Informe-Propuesta de Resolucion relativa a la
aprobacion del protocolo para la actualizacion y
mantenimiento del catalogo de tramites municipales, de
caracter no tributario, que se publica en la sede electrénica
del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria

. ANTECEDENTES

Primero.- El articulo 38.1 de la Ley 40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico define la sede electrénica como “aquella
direccion electrénica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracion
Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de Derecho
Publico en el ejercicio de sus competencias”.

El articulo 38.2 de la mencionada Ley determina que ‘el
establecimiento de una sede electronica conlleva la responsabilidad del
titular respecto de la integridad, veracidad y actualizacién de la informacién
y los servicios a los que pueda accederse a través de la misma”.

Segundo.- Conforme establece el articulo 53.1.f) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, los interesados en un
procedimiento administrativo, tienen, entre otros, el derecho a
“obtener informacién y orientacién acerca de los requisitos juridicos o
técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos,
actuaciones o solicitudes que se propongan realizar”.

En este mismo sentido, el articulo 16.1 de dicha Ley
establece que cada Administracion dispondra de un Registro
Electrénico General en el que se hara el correspondiente asiento de
todo documento que sea presentado o que se reciba y que en la
sede electronica de acceso a cada registro figurara la relacion
actualizada de tramites que pueden iniciarse en el mismo.

Tercero.- El articulo 26 de la Ordenanza Reguladora de la
Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria determinaba la creacion del Registro Electrénico de este
ayuntamiento, como un servicio publico para la recepcion y remision
de solicitudes, escritos o comunicaciones que se realizaran en el
ambito de las comunicaciones electronicas entre la ciudadania y la
Administracion municipal, y por lo que se refiere a los procedimientos
administrativos y tramites que se especificaban en el anexo de la
citada Ordenanza, y a los que en lo sucesivo se incorporasen a la
tramitacion electrénica municipal.
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En virtud del articulo 31 de la citada Ordenanza “el acceso al
Registro Electrénico para la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones se llevara a cabo a través de la sede electronica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, mediante la conexién
a la direccion principal del portal corporativo, www.laspalmasgc.es, o
directamente al subdominio de la sede electronica,
sedeelectronica.laspalmasgc.es”.

Ademas, la mencionada Ordenanza sefiala en su articulo 53
que “constituye una obligaciéon ineludible de los servicios o
departamentos municipales competentes en los tramites y
procedimientos electronicos respectivos proporcionar, a través de los
canales que se habiliten, la informacion descriptiva, los fundamentos
legales y la documentacion necesaria para mantener actualizados
tales tramites y procedimientos de acuerdo a los cambios normativos
de aplicacion a los mismos y a las medidas de racionalizacién y
mejora de los procesos que resulten oportunas. El area de gobierno
competente en materia de organizacion y tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones proveera, en su caso, de
asesoramiento, herramientas y canales de acceso a bases de datos
que faciliten tal labor de actualizacién y mantenimiento”.

Cuarto.- Con fecha 21 de marzo de 2019, se constituye el
equipo de proyecto para la elaboracién del protocolo para la
actualizacion y mantenimiento del catalogo de trdmites municipales
de caracter no tributario que se publica en la sede electronica del
ayuntamiento, siguiendo lo dispuesto en el articulo 53 de la
Ordenanza Reguladora de la Administracion Electronica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Dicho equipo ha estado integrado por personal municipal
adscrito al Servicio de Asistencia Ciudadana, al Servicio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, a la Secretaria
General del Pleno y sus Comisiones, y a la Seccién de Proyectos de
Innovacion.

Quinto.- Con fecha 22 de abril de 2019, la Seccién de
Proyectos de Innovacion traslada al citado equipo de proyecto el
documento “Version numero 1 de la propuesta de protocolo para la
actualizaciéon y mantenimiento del catadlogo de tramites municipales de
caracter no tributario”, al objeto de que realizaran cualquier comentario
0 sugerencia que estimaran oportuna sobre el contenido del citado
documento de trabajo.

Las diversas aportaciones realizadas por los integrantes del
equipo de proyecto fueron analizadas por dicho equipo en varias
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Expte: 2019/21- Aprobacion del protocolo para la actualizacion y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Informe-Propuesta de Resolucién aprobacion protocolo

reuniones de coordinacion y se incorporaron al documento aquellas
propuestas que se consideraron viables.

Sexto.- Con fecha 22 de mayo de 2019, el equipo de
proyecto di6 su conformidad al documento “Versién nimero 3 de la
propuesta de protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo
de tramites municipales de caracter no tributario”, de fecha 17 de mayo de
2019.

Séptimo.- Con fecha 18 de septiembre de 2019 se
incorporan al documento las observaciones planteadas en dicha
fecha por la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones,
generandose la version nimero 4 de la mencionada propuesta de
protocolo.

Il. FUNDAMENTOS DE DERECHO

*Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local.

*Ley 14/1990, de 26 de julio, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas de Canarias.

*Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la
Modernizacién del Gobierno Local.

*Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de Canarias.

eLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

*Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

* Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales.

* Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracion
del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

* Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.
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*Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Buen Gobierno.

*Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

*Ordenanza Reguladora de la Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Reutilizacion del Ayuntamiento de Las Palmas
de Gran Canaria.

* Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos (Reglamento
General de Proteccion de Datos).

*Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

* Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion
Electrénica.

* Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la
Administracion Electronica.

Ill. CONSIDERACIONES

Primera.- La gestion de la informacion relativa a los tramites
municipales que figuran en la sede electronica del Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria debe ser un proceso continuo que
asegure que dicha informacion esta debidamente actualizada y es
veraz, integra y accesible.

En consecuencia, se estima procedente disponer de un
protocolo que establezca los criterios generales y pautas de
actuacién para abordar la continua actualizacion y mantenimiento de
la informacién relativa a los tramites municipales, en este caso de
caracter no tributario, que se publican en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, la cual representa
una herramienta de extraordinario valor como canal telematico de
atencion a la ciudadania.
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Segunda.- El citado protocolo supondra una mejora de la
transparencia del ayuntamiento, dado que contribuira a facilitar
informacion veraz, actualizada, integra y accesible sobre los tramites
municipales de caracter no tributario.

Tercera.- Ademas, con la aprobacién de dicho protocolo se
apuesta por la transferencia del conocimiento, a través de la
definicion de las actividades del proceso de actualizaciéon vy
mantenimiento de la informacién relativa a los tramites municipales
de caracter no tributario que garantice su continuidad.

Vistos los antecedentes, los fundamentos de derecho de
aplicacion, y las consideraciones expuestas, por medio del presente
escrito, se eleva a la Sra. directora general de Administracion
Publica, la siguiente

PROPUESTA DE RESOLUCION

Primero.- Aprobar e implantar el “protocolo para la
actualizacion y mantenimiento del catélogo de tramites municipales,
de caracter no tributario, que se publica en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria”, cuyo texto se
adjunta como ANEXO a la presente resolucion.

Segundo.- Publicar la presente resolucién en la pagina web y
en el portal de transparencia del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria, asi como en la intranet municipal, surtiendo efectos
inmediatos desde su publicacion en ésta Ultima.

Tercero.- La comunicacién del presente acuerdo a los
organos municipales de los que dependen las unidades
administrativas que deben formar parte del Comité de Seguimiento
del protocolo, al objeto, entre otros, de la designacion de sus
miembros. El citado Comité debera constituise en el plazo maximo de
4 meses desde la aprobacién del presente protocolo.

Cuarto.- Dar traslado de la presente Resolucion a todos
los/las responsables técnicos de las unidades administrativas que
conforman la organizaciéon municipal.

C/ Ledn y Castillo, n° 270, 22 planta. 35005 Las Palmas de Gran Canaria Pagina 5 de 6

Teléfono: 928 44 69 59
proyectosinnovacion@laspalmasgc.es

www.laspalmasgc.es

Codigo Seguro de verificaciéon:sEsvigLjUvgBVh7d+Tu3cQ==. Permite la verificacién de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https:/www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronica/codigo-seguro-de-verificacion
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR Damian Hernandez Martin (Jefe de Seccidn -DHM) FECHA 19/09/2019
Beatriz Rua~Figueroa Gonzalez (Técnico Superior de Organizacién-BRG)
ID. FIRMA afirma.redsara.es | sEsvigLjUvgBVh7d+Tu3cQ== PAGINA 5/6
sEsvigLjUvgBVh7d+Tu3cQ==
Documento firmado por: Fecha/hora:

DAMIAN HERNANDEZ MARTIN (AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA AP)
MARIA DE LAS MERCEDES CEJUDO RODRIGUEZ (AREA DE GOBIERNO DE NUEVAS TECNOLOGIAS ADMINISTRACION PUBLICA Y DEPORTES)
DOMINGO ARIAS RODRIGUEZ (SECRETARIA GENERAL TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO)

03/10/2019 12:05
03/10/2019 13:28
04/10/2019 08:16



http://sedeelectronica.laspalmasgc.es/valDoc/index.jsp?csv=D006754ad11303083f207e31800a0b38H

DECRETO

N
2
Y ©
8 4; Ayuntamiento
= = de Las Palmas
(C) a de Gran Canaria
6 (o)) Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes Seccion de Proyectos de Innovacion
= — Direccion General de Innovacion Tecnolégica
m ||
n 8 Ref: BRFG
= o Expte: 2019/21- Aprobacion del protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
% ﬁ Tramite: Informe-Propuesta de Resolucién aprobacion protocolo
(@] o
py} N
TR
o ©
N
@ N
=
N

Las Palmas de Gran Canaria.

La técnica de la Seccion de Proyectos de Innovaciéon

Beatriz Rua-Figueroa Gonzalez

El jefe de la Seccién de Proyectos de Innovacion

Damian Hernandez Martin
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ANEXO

PROTOCOLO PARA LA ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO
DEL CATALOGO DE TRAMITES MUNICIPALES, DE CARACTER NO
TRIBUTARIO, QUE SE PUBLICA EN LA SEDE ELECTRONICA DEL

AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Elaborado por:
Servicio de Asistencia Ciudadana.

Servicio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
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1. INTRODUCCION

El articulo 38.1 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del
Sector Publico, define la sede electrénica como “aquella direccién
electronica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una
Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o
entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias”.

El articulo 38.2 de la mencionada ley determina que ‘el
establecimiento de una sede electronica conlleva la responsabilidad
del titular respecto de la integridad, veracidad y actualizacién de la
informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de la
misma”.

Conforme establece el articulo 53.1.f) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, los interesados en un procedimiento
administrativo tienen, entre otros, el derecho a “obtener informacion y
orientacién acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las
disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o
solicitudes que se propongan realizar”.

En este mismo sentido, el articulo 16.1 de dicha ley establece
que cada Administracion dispondra de un Registro Electrénico
General en el que se hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba y que en la sede
electrénica de acceso a cada registro figurara la relacién actualizada
de tramites que pueden iniciarse en el mismo.

A este respecto, conviene sefialar que el articulo 26 de la
Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria determina la creacién
del Registro Electrénico de este ayuntamiento, como un servicio
publico para la recepcion y remision de solicitudes, escritos o
comunicaciones que se realizaran en el ambito de las
comunicaciones electronicas entre la ciudadania y la Administracion
municipal, y por lo que se refiere a los procedimientos administrativos
y tramites que se especificaban en el anexo de la citada ordenanza, y
a los que en lo sucesivo se incorporasen a la tramitacion electronica
municipal.
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En virtud del articulo 31 de la citada ordenanza, “el acceso al
Registro Electrénico para la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones se llevara a cabo a través de la sede electronica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, mediante la conexién
a la direccion principal del portal corporativo, www.laspalmasgc.es, o
directamente al subdominio de la sede electronica,
sedeelectronica.laspalmasgc.es”.

Ademas, la mencionada ordenanza sefiala en su articulo 53
que ‘“constituye una obligacion ineludible de los servicios o
departamentos municipales competentes en los tramites vy
procedimientos electronicos respectivos proporcionar, a través de los
canales que se habiliten, la informacién descriptiva, los fundamentos
legales y la documentacién necesaria para mantener actualizados
tales tramites y procedimientos de acuerdo a los cambios normativos
de aplicacién a los mismos y a las medidas de racionalizacion y
mejora de los procesos que resulten oportunas. El area de gobierno
competente en materia de organizacién y tecnologias de la
informacién y las telecomunicaciones proveera, en su caso, de
asesoramiento, herramientas y canales de acceso a bases de datos
que faciliten tal labor de actualizacién y mantenimiento”.

En consecuencia, la gestion de toda la informacion relativa a
los tramites municipales que figuran en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria debe ser un proceso
continuo que asegure que dicha informaciéon esta debidamente
actualizada y es veraz, integra y accesible.

Por todo ello, se requiere disponer de un protocolo que
establezca los criterios generales y pautas de actuaciéon para
abordar la continua actualizacion y mantenimiento de Ila
informacion relativa a los tramites municipales, en este caso de
caracter no tributario, que se publican en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, la cual representa
una herramienta de extraordinario valor como canal telematico de
atencién a la ciudadania.

El presente protocolo describe de manera pormenorizada las
siguientes actuaciones que se podran realizar en relacion con el
catalogo de tramites municipales de caracter no tributario:

1. Alta de un tramite.
2. Modificacion de un tramite.
3. Baja de un tramite.

Asimismo, el presente protocolo supone una mejora de la
transparencia del Ayuntamiento, dado que contribuye a facilitar
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informacion veraz, actualizada, integra y accesible sobre los tramites
municipales de caracter no tributario.

Ademas, con la aprobacion de este protocolo se apuesta por
la transferencia del conocimiento, a través de la definicién de las
actividades del proceso de actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion relativa a los tramites municipales de caracter no
tributario que garantice su continuidad. Este protocolo recoge las
actuaciones que se deben llevar a cabo con ese fin, especificando
qué se debe hacer, en qué momento y quién debe realizarlo, en
atencidn a las funciones que tenga encomendadas.

Cabe sefalar que se constituird un Comité de Seguimiento
del presente protocolo, dado que se trata de un documento vivo que
necesitara ser revisado y actualizado, en su caso.

El presente protocolo se ha elaborado gracias al trabajo
conjunto de un equipo de proyecto designado a tal efecto, e
integrado por el personal municipal que a continuacion se relaciona:

Gabriela Estévez Garcia. Jefa de Negociado de Asistencia
Ciudadana.

Pedro Pelaez Rosales. Gestor de apoyo del Negociado de Asistencia
Ciudadana.

José Luis Macias Rodriguez. Técnico adscrito al Servicio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Otilia Pérez Gil. Filéloga municipal adscrita a la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones.

Damian Hernandez Martin. Jefe de la Seccién de Proyectos de
Innovacion.

M.2 de las Nieves Guerra Aleman. Técnica adscrita a la Seccion de
Proyectos de Innovacion.

Beatriz Rua-Figueroa Gonzalez. Técnica adscrita a la Seccidén de
Proyectos de Innovacion.

Asimismo, se ha contado con la colaboracion de Rita
Gonzélez Espino, técnica adscrita a la Direcciéon General de
Innovacién Tecnoldgica, para la consulta de determinadas cuestiones
relativas al documento, asi como con el asesoramiento de Ana M.?
Echeandia Mota, secretaria general del Pleno.
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2. MARCO NORMATIVO

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.

Ley 14/1990, de 26 de julio, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas de Canarias.

Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Modernizacion
del Gobierno Local.

Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de Canarias.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales.

Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracién del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Buen Gobierno.

Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ordenanza Reguladora de la Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Reutilizaciéon del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacién de estos datos (Reglamento General de Proteccion
de Datos).

C/ Ledn y Castillo, n.° 270, 2.2 planta. 35005 Las Palmas de Gran Canaria Pagina 6 de 73
Teléfono: 928 44 69 60
proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
www.laspalmasgc.es
Documento firmado por: Fecha/hora:

DAMIAN HERNANDEZ MARTIN (AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA AP)

MARIA DE LAS MERCEDES CEJUDO RODRIGUEZ (AREA DE GOBIERNO DE NUEVAS TECNOLOGIAS ADMINISTRACION PUBLICA Y DEPORTES)

DOMINGO ARIAS RODRIGUEZ (SECRETARIA GENERAL TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO)

03/10/2019 12:05
03/10/2019 13:28
04/10/2019 08:16



mailto:proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
http://sedeelectronica.laspalmasgc.es/valDoc/index.jsp?csv=D006754ad11303083f207e31800a0b38H

DECRETO

N
¢
Y ©
m .
o N
= P
5 |8
= (o]
o
z [
m w |
n p)
< (@]
9 g
o) S
P N
i =
o ©
@ N
N
N

j—
[
[l
(=3
=3
(&S
=
QO

o
—
—
[
o
(%]
[
oo
()
==
~
[
=
D

[(F%]
_—
(o=
[t
()
D

[}
=_
(IS
[e=)
—

ua ugIoeILIBA 8p 0inbBas 0b1po) |9 slueipaw
epeqoidwod Jas spand anb vIILNILNY VIdOD

H8E040e008TES.0¢2)EB0E0ETTPEYS.900A=AS
9¢,dslxapulooqren/sa-aobsewedse|eoluoiidajeapas//:dny

Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion Electrénica.

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
Electronica.

3. OBJETIVOS

1. Definir, normalizar y homogeneizar el proceso de
actualizacién y mantenimiento de la informacion relativa a los
tramites municipales, de caracter no tributario, que se publican en la
sede electronica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

2. Mejorar la calidad del servicio prestado a la ciudadania a
través de la sede electronica del Ayuntamiento.

3. Facilitar la tarea de actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion sobre los tramites municipales de caracter no tributario
que se publican en la sede electronica.

4. AMBITO DE APLICACION

Este protocolo sera de aplicacion a todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria en
lo que respecta a su obligaciéon de actualizacion y mantenimiento de
la informacién relativa a los tramites municipales, de caracter no
tributario, que se publican en la sede electrénica del Ayuntamiento
(véase articulo 53 de la Ordenanza Reguladora de la Administracion
Electronica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria).
También resultara de aplicacion, en los mismos términos, a la
Secretaria General del Pleno y sus Comisiones, asi como al Tribunal
Econdmico-Administrativo Municipal (TEAM).
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5. DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO DE
ACTUACION

5.1. ALTA DE TRAMITE

Una vez aprobada la incorporaciéon de un tramite a su
tramitacion por via electrénica, haciendo uso del procedimiento de
incorporacién previsto en el capitulo décimo de la Ordenanza de
Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, se incluird en el catalogo de tramites y procedimientos
electrénicos del Ayuntamiento para facilitar su conocimiento por parte
de los ciudadanos. Este catalogo esta incorporado en el Sistema
Multicanal de Atencién a la Ciudadania, conforme se establece en el
articulo 49.2 de la citada ordenanza.

El alta de un tramite de caracter no tributario en la plataforma
de administracién electronica del Ayuntamiento supondra Ia
incorporacién del mismo al catalogo de tramites publicados en la
sede electronica.

Para ello, la unidad administrativa, la Secretaria General del
Pleno y sus Comisiones o el TEAM, segun corresponda, debera
cumplimentar la ficha habilitada a tal efecto, denominada “Ficha de
Alta de Nuevo Tramite” (véase Anexo 1).

Se podra acceder a la “Ficha de Alta de Nuevo Tramite” a
través de la intranet municipal (apartado “Documentacién”,
subapartado “Impresos y Formatos”, unidad administrativa “Servicio
de Asistencia Ciudadana”) o a través del presente protocolo.

En la mencionada ficha se hara constar toda la informacion
referente a dicho tramite:

Denominacion del tramite.
Objeto.

Unidad tramitadora.
Silencio administrativo.
Requisitos de iniciacion.

Documentacion a aportar.
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Tramite: Protocolo

Base legal.

Quién puede realizar la solicitud.
Coémo lo puede presentar.
Fechas en que lo puede solicitar.
Donde lo puede presentar.
Obligaciones economicas.
Organo que resuelve.

Plazo de resolucion.

¢ Agota la via administrativa?
Recurso contra la resolucién y plazo.
Notificacion.

Observaciones.

Informacién general.

Otros apartados: en caso de que se quiera anadir otros apartados
que deban formar parte de la hoja informativa del tramite.

Instancia: se especificara si existe 0 no un modelo de instancia
especifico para el tramite en cuestion y, en caso afirmativo, se
adjuntara dicho modelo.

Descargas/enlaces: se adjuntaran los documentos que deben estar
en el apartado de descargas asociados al tramite en cuestion y se
indicaran los enlaces (URL) que podrian facilitar informacion
relacionada con dicho tramite.

Palabras de busqueda: se indicaran todas las palabras de busqueda
por las que se pueda localizar el tramite desde el buscador de la
sede electronica.

Criterios de busqueda: se indicaran los criterios de busqueda que
procedan para la localizacién del tramite:

- Procedimiento a seguir para.
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- Por temas.
- Por colectivos.
- Por hechos vitales.

Dialogo: se indicara cualquier tipo de requisito, dato o informacion
que deba recogerse en el dialogo del tramite y que no ha sido
indicado en los apartados anteriores.

Textos por defecto Expone y Solicita: se redactara, en caso de que
proceda, el texto por defecto que debe aparecer en el EXPONE vy
SOLICITA del tramite.

Clausula de Proteccion de Datos. Informacion bésica.
Clausula de Proteccion de Datos. Informacién ampliada.

Una vez cumplimentada la “Ficha de Alta de Nuevo Tramite”,
se sometera a la revision y validacion por parte del / de la
responsable técnico/a de la unidad administrativa, del / de la
secretario/a general del Pleno o del / de la presidente/a del TEAM,
segun corresponda.

A continuacion, se debera someter a correccion linguistica y
para ello se dara traslado, para su revisién, a la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones. Ademas de la citada “Ficha de Alta de
Nuevo Tramite” también se debera trasladar, para su correccién
linglistica, la instancia normalizada de solicitud asociada al tramite
(en caso de que la hubiera), asi como todos aquellos documentos
que deban estar en el apartado de “descargas/enlaces” asociados al
tramite.

Cabe destacar que todos los documentos que se remitan a la
Secretaria General del Pleno y sus Comisiones para correccion
linglistica se deberan enviar en formato editable.

Este traslado se efectuara via correo electrénico a través de

la siguiente direccion: correcciondeestilo@laspalmasgc.es.

Una vez realizada la correccién linguistica, la “Ficha de Alta
de Nuevo Tramite” definitiva se trasladara al Servicio de Asistencia
Ciudadana, a través de la aplicacion de comunicaciones
interdepartamentales. De igual forma, se trasladara al Servicio de
Asistencia Ciudadana la instancia normalizada de solicitud (en caso
de que la hubiera), asi como todos aquellos documentos que deban
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estar en el apartado de “descargas/enlaces” asociados al tramite.
Tanto en el oficio de remision como en la “Ficha de Alta de Nuevo
Tramite” debera constar la firma del / de la responsable técnico/a de
la unidad administrativa, del / de la secretario/a general del Pleno o
del / de la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Una vez recepcionada en el Negociado de Asistencia
Ciudadana la “Ficha de Alta de Nuevo Tramite”, se llevara a cabo la
revision de la misma, pudiendo aceptarla o rechazarla segun
proceda. Especial mencion requiere la comprobacion de la
cumplimentacién de la clausula de proteccion de datos - Informacion
basica, asi como la publicacion de la clausula de proteccién de datos
- Informacion ampliada en el apartado de privacidad de la pagina web
del Ayuntamiento.

En caso de rechazarla, dado que se detecta alguna
incidencia, se comunicaran a la unidad administrativa, a la Secretaria
General del Pleno y sus Comisiones o al TEAM, segun corresponda,
las acciones necesarias para su subsanacion. Una vez subsanados
los errores, se seguira el proceso de validacién anterior.

En caso de aceptarla, o cuando la “Ficha de Alta de Nuevo
Tramite” cuente ya con la validacion favorable del Negociado de
Asistencia Ciudadana, se trasladara a la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento de la plataforma de administracion
electrénica del Ayuntamiento. Este traslado se realiza en la
actualidad a través de la aplicacion “Mantis”, generandose una orden
de trabajo al respecto.

Asimismo, si la citada empresa lo considera oportuno,
trasladara al Servicio de Asistencia Ciudadana, a través de la
aplicacion “Mantis”, cualquier observaciéon, duda o propuesta de
mejora con relacién al alta del nuevo tramite en la plataforma de
administracion electrénica del Ayuntamiento. Por ejemplo, cuestiones
relacionadas con el enfoque que se le va a dar al didlogo (asistente
virtual) o cuestiones relacionadas con los documentos, etc.

Cuando la empresa concluya la orden de trabajo, desde el
Negociado de Asistencia Ciudadana se efectuara una revision de
como queda implementado el tramite en la plataforma de
preproduccion.

En cuanto se disponga del visto bueno por parte del
Negociado de Asistencia Ciudadana, la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento activara el tramite en la sede electrdnica
del Ayuntamiento mediante su incorporacion en el catalogo de
tramites de caracter no tributario que se publica en dicha sede
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(https://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronica/catalogo-de-
tramites/).

Todas las altas de tramites se comunicaran, via Laycos, al
personal adscrito al Negociado de Asistencia Ciudadana.

El alta de un tramite en el catalogo de tramites de caracter no
tributario que se publica en la sede electrénica supondra, ademas, el
alta de dicho tramite en el Servicio de Informacién Administrativa
(SIA). Para ello, el Servicio de Asistencia Ciudadana cursara la
correspondiente solicitud de alta a la Seccion de Proyectos de
Innovacién, la cual procedera a la correspondiente alta en el sistema
SIA.
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5.2. MODIFICACION DE TRAMITE

Se considera modificacién de un trdmite la modificacion de
uno o mas apartados de la informacién relativa a un tramite que ya
existe en el catalogo de tramites municipales de caracter no tributario
que se publica en la sede electronica del Ayuntamiento. También se
considera modificacion de un tramite la incorporacion de un nuevo
apartado con informacion relativa a dicho tramite.

El proceso de modificacion se inicia con la deteccion de la
necesidad de modificar el tramite (por ejemplo, por cambios
normativos que resulten de aplicacion, por medidas de
racionalizacién y mejora de los procesos que resulten oportunas,
porque se detecte algun error, etc.).

Esta modificacion siempre se realizara a peticion de las
unidades administrativas, de la Secretaria General del Pleno y sus
Comisiones o del TEAM, segun corresponda. Para ello, deberan
cumplimentar la ficha habilitada a tal efecto, denominada “Ficha de
Modificacion de Tramite” (véase Anexo 2).

Ademas de mediante el presente protocolo, donde aparece
incluida, se podra acceder a la “Ficha de Modificacion de Tramite” a
través de la intranet municipal (apartado “Documentacién”,
subapartado “Impresos y Formatos”, unidad administrativa “Servicio
de Asistencia Ciudadana”).

Una vez cumplimentada la “Ficha de Modificacion de
Tramite”, se sometera a la revisién y validacién por parte del / la
responsable técnico/a de la unidad administrativa, del / la secretario/a
general del Pleno o del / la presidente/a del TEAM, segln
corresponda.

A continuacién, se debera someter a correccion linglistica y
para ello se dara traslado, para su revisién, a la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones. Con el fin de agilizar el proceso de
correccion, debera sefalarse expresamente aquella parte del texto
que haya experimentado algun cambio en la ficha del tramite objeto
de modificacion o, en su caso, el apartado que se haya incorporado a
la misma.

Ademas, si las modificaciones propuestas afectan, en su
caso, a la instancia normalizada de solicitud asociada al tramite y/o a
los documentos que figuran en el apartado de “descargas/enlaces”
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asociados al tramite, también deberan trasladarse a la Secretaria
General del Pleno y sus Comisiones para su correccién linglistica.

Cabe destacar que todos los documentos que se remitan a la
Secretaria General del Pleno y sus Comisiones para correccion
linglistica se deberén enviar en formato editable.

El mencionado traslado de la “Ficha de Modificacion de
Tramite” y, en su caso, de la instancia normalizada de solicitud y/o los
documentos que figuran en el apartado de “descargas/enlaces” se
efectuara via correo electronico a través de la siguiente direccion:
correcciondeestilo@]laspalmasgc.es.

En cuanto se disponga de la “Ficha de Moaodificacién de
Tramite” definitiva, debidamente revisada, se trasladara dicho
documento al Servicio de Asistencia Ciudadana, a través de la
aplicacion de comunicaciones interdepartamentales.

De igual forma, se trasladara al Servicio de Asistencia
Ciudadana, previa correccion linguistica, la instancia normalizada de
solicitud asociada al tramite (en caso de que se hubiera modificado)
ylo los documentos que deben figurar en el apartado de
“descargas/enlaces” asociados al tramite (en caso de que se
hubieran modificado).

Tanto en el oficio de remision como en la “Ficha de
Modificacion de Tramite” debera constar la firma del / la responsable
técnico/a de la unidad administrativa, del / la secretario/a general del
Pleno o del / la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Una vez recepcionada en el Negociado de Asistencia
Ciudadana la “Ficha de Modificacién de Tramite”, se llevara a cabo la
revision de la misma, pudiendo aceptarla o rechazarla segun
proceda.

En caso de rechazarla, se comunicaran al remitente las
acciones necesarias para su subsanacion. Una vez subsanados los
errores, se seguira el proceso de validacion anterior.

En caso de aceptarla, o cuando la “Ficha de Modificacion de
Tramite” cuente ya con la validacion favorable del Negociado de
Asistencia Ciudadana, se trasladara a la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento de la plataforma de administracion
electrénica del Ayuntamiento. Este traslado se realiza en la
actualidad a través de la aplicacién “Mantis”, generandose una orden
de trabajo al respecto.
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Asimismo, si la citada empresa lo considera oportuno,
trasladara al Servicio de Asistencia Ciudadana, a través de la
aplicaciéon “Mantis”, cualquier observaciéon, duda o propuesta de
mejora en relacion con la modificacion del tramite en la plataforma de
administracion electronica del Ayuntamiento.

Cuando la empresa concluya la orden de trabajo, desde el
Negociado de Asistencia Ciudadana se efectuara una revision de
como queda modificado el tramite en la plataforma de preproduccion.

En cuanto se disponga del visto bueno por parte del
Negociado de Asistencia Ciudadana, la empresa adjudicataria del
contrato de mantenimiento modificara el tramite en la sede
electrénica del Ayuntamiento mediante su modificacién en el catalogo
de tramites de caracter no tributario que se publica en dicha sede
(https://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronica/catalogo-de-
tramites/).
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Diagrama de flujo del procedimiento para la modificacién de tramite
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5.3. BAJA DE TRAMITE

Se considera baja de un tramite la eliminaciéon del mismo en
el catalogo de tramites municipales de caracter no tributario que se
publica en la sede electrénica del Ayuntamiento.

El proceso de baja se inicia con la deteccién de la necesidad
de eliminar el trdmite en cuestion. Esta baja siempre se realizara a
peticion de las unidades administrativas, de la Secretaria General del
Pleno y sus Comisiones o del TEAM, segun corresponda.

Para ello, deberan cumplimentar la ficha habilitada a tal
efecto, denominada “Ficha de Baja de Tramite” (véase Anexo 4).

Ademas de mediante el presente protocolo, donde aparece
incluida, se podra acceder a la “Ficha de Baja de Tramite” a través de
la intranet municipal (apartado “Documentacién”, subapartado
“Impresos y Formatos”, unidad administrativa “Servicio de Asistencia
Ciudadana”).

Una vez cumplimentada la “Ficha de Baja de Tramite”, se
sometera a la revision y validacion por parte del / la responsable
técnico/a de la unidad administrativa, del / la secretario/a general del
Pleno o del / la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

La mencionada ficha se trasladara al Servicio de Asistencia
Ciudadana a través de la aplicacion de comunicaciones
interdepartamentales. Tanto en el oficio de remisiéon como en la Ficha
de Baja debera constar la firma del / la responsable técnico/a de la
unidad administrativa, del / la secretario/a general del Pleno o del / la
presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Una vez recepcionada en el Negociado de Asistencia
Ciudadana la solicitud de baja del tramite, se trasladara a la empresa
adjudicataria del contrato de mantenimiento de la plataforma de
administracion electronica del Ayuntamiento. Este traslado se realiza
en la actualidad a través de la aplicacion “Mantis”, generandose una
orden de trabajo al respecto.

Todas las bajas de trdmites se comunicaran, via Laycos, al
personal adscrito al Negociado de Asistencia Ciudadana.

La baja de un tramite en el catalogo de tramites de caracter
no tributario supondra, ademas, la baja de dicho tramite en el
Servicio de Informacion Administrativa (SIA).
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Para ello, el Servicio de Asistencia Ciudadana cursara la
correspondiente solicitud de baja a la Seccién de Proyectos de
Innovacién, la cual procedera a la correspondiente baja en el sistema
SIA.
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6. RESPONSABILIDADES EN LA GESTION
DEL CATALOGO DE TRAMITES

6.1. RESPONSABLE TECNICO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA, SECRETARIO/A GENERAL DEL
PLENO, PRESIDENTE/A DEL TEAM

Los responsables técnicos de las unidades administrativas
del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, asi como el/la
secretario/a general del Pleno y el/la presidente/a del TEAM, seran
los responsables de la informacion sobre los tramites
municipales de su competencia que se publican en la sede
electrénica del Ayuntamiento, debiendo realizar las actuaciones
necesarias para garantizar su integridad, veracidad y
actualizacion periédica. Por tanto, deberan:

Designar como minimo a dos personas (titular y suplente) como
interlocutores con el Negociado de Asistencia Ciudadana, en lo que
respecta a la labor de actualizacion y mantenimiento de la
informacion de los tramites municipales, de caracter no tributario, que
sean de su competencia. Dicha designacion se comunicara con
caracter anual al Servicio de Asistencia Ciudadana.

Solicitar al Servicio de Asistencia Ciudadana el alta, baja o
modificacion en la sede electrénica de aquellos tramites municipales
de caracter no ftributario que sean de su competencia,
cumplimentado para ello las fichas especificas habilitadas al efecto.
Dichas fichas estaran disponibles en la intranet municipal y figuran en
el Anexo 1 (Ficha de Alta de Tramite), Anexo 2 (Ficha de Modificacion
de Tramite) y Anexo 4 (Ficha de Baja de Tramite) del presente
protocolo. Con caracter previo se deberan trasladar a la filéloga
municipal adscrita a la Secretaria General del Pleno y sus
Comisiones, para su revisidn y correcciéon linguistica, todas las
Fichas de Alta de Tramite y Fichas de Modificacion de Tramite,
debidamente cumplimentadas, que, en su caso, deban ser
publicadas en la sede electrénica. Todas las fichas que se envien al
Servicio de Asistencia Ciudadana deberan estar firmadas por el/la
responsable técnico/a de la unidad administrativa, el/la secretario/a
general del Pleno o el/la presidente/a del TEAM, segun corresponda.

Realizar todas las modificaciones o cumplimentacién de datos que el
Negociado de Asistencia Ciudadana formule en el proceso de
validacién de las fichas de los tramites antes de su publicacion en la
sede electronica.
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Comunicar al Negociado de Asistencia Ciudadana cualquier
incidencia que impida o dificulte la labor de actualizacién y
mantenimiento de la informacién relativa a los tramites municipales
de caracter no tributario.

Comunicar al Negociado de Asistencia Ciudadana cualquier
propuesta de mejora relativa a la actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion relativa a los tramites municipales de caracter no
tributario, al objeto de que se proceda al estudio y valoracion de su
viabilidad.

Mantener la informaciéon actualizada en los plazos marcados. La
periodicidad de actualizacion de la informacion sobre los tramites
municipales de caracter no tributario sera como minimo semestral.

Cumplir con lo establecido en el presente protocolo, segun les
corresponda.

El/la responsable técnico/a de la unidad administrativa podra
delegar estas tareas en el personal adscrito a su unidad.

El/la secretario/a general del Pleno podra delegar estar tareas
en el personal adscrito a la Secretaria General del Pleno y sus
Comisiones.

Ellla presidente/a del Tribunal Econdmico-Administrativo
Municipal podra delegar estas tareas en el personal adscrito al
TEAM.

6.2. RESPONSABLE TECNICO DEL SERVICIO
DE ASISTENCIA CIUDADANA

Ademas de las responsabilidades descritas en el epigrafe
6.1., el/la responsable técnico/a del Servicio de Asistencia Ciudadana
realizara las siguientes actuaciones:

Mantener y atender el canal de comunicacién ya existente con las
unidades administrativas del Ayuntamiento, con la Secretaria General
del Pleno y sus Comisiones y con el TEAM, dedicado a todas las
cuestiones relacionadas con la actualizacion y mantenimiento de la
informacion sobre los tramites municipales, de caracter no tributario,
que se publican en la sede electrénica.
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Comprobar, con caracter previo a la tramitacion de la solicitud de alta
o modificacion del tramite, la publicacién en el apartado de privacidad
de la web municipal de la informacién ampliada sobre proteccion de
datos de dicho tramite.

Trasladar a la empresa adjudicataria del contrato de mantenimiento
de la plataforma de administracion electrénica del Ayuntamiento la
informacion enviada por las diferentes unidades administrativas, por
la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones y por el TEAM, con
relacion al alta, baja o modificacion de tramites de caracter no
tributario en la sede electronica.

Coordinar con la empresa adjudicataria del contrato de
mantenimiento de la plataforma de administracion electronica del
Ayuntamiento los procesos de alta, baja o modificacion de tramites
municipales de caracter no tributario.

Coordinar y supervisar la efectiva y correcta publicacion de la
informacion sobre los tramites municipales, de caracter no tributario,
en la sede electronica.

Prestar apoyo y asesoramiento a las unidades administrativas del
Ayuntamiento, a la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones y
al TEAM, para la resolucién de dudas o dificultades respecto de la
actualizacién y mantenimiento de la informacion sobre los tramites
municipales, de caracter no tributario, en la sede electronica.

Elaborar un catalogo de tramites municipales, en el cual se indicaran
las responsabilidades de actualizaciéon y mantenimiento de la
informacion relativa a cada tramite.

Realizar el seguimiento y control de la correcta actualizaciéon y
mantenimiento de la informacién sobre los tramites municipales de
caracter no tributario que se publican en la sede electrénica del
Ayuntamiento.

Elaborar informes de seguimiento semestrales respecto de los
tramites municipales, de caracter no tributario, que figuran en la sede
electronica del Ayuntamiento.

Adoptar las medidas necesarias para fomentar la publicaciéon de la
informacion sobre los tramites municipales, de caracter no tributario,
en formatos que sean claros y de facil comprension para los
ciudadanos.
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Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Comunicar al personal adscrito al Negociado de Asistencia
Ciudadana todas las altas y bajas de tramites municipales, de
caracter no tributario, que se produzcan en la sede electronica.

Informar, como minimo con caracter semestral, al Comité de
Seguimiento del presente protocolo sobre todos los tramites
municipales que han sido incorporados, modificados o eliminados del
catalogo de tramites municipales de caracter no tributario.

Coordinar actuaciones con el resto de unidades administrativas del
Ayuntamiento, con la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones
y con el TEAM para el cumplimiento del presente protocolo.

Ellla responsable técnico/a del Servicio de Asistencia
Ciudadana podra delegar estas tareas en personal adscrito a su
Servicio, preferiblemente al Negociado de Asistencia Ciudadana.

6.3. RESPONSABLE TECNICO DEL SERVICIO
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

El/la responsable técnico/a del Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones realizara las siguientes
actuaciones:

Prestar asesoramiento y soporte tecnoldgico en materia de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones al Servicio de
Asistencia Ciudadana, para la resolucion de dudas o dificultades
respecto a la actualizacién y mantenimiento del catélogo de tramites
municipales, de caracter no ftributario, que se publica en la sede
electronica del Ayuntamiento.

Llevar a cabo el estudio, valoracion y propuesta de la plataforma
tecnoldgica necesaria para realizar el mantenimiento y actualizacion
del catalogo de tramites.

Realizar el mantenimiento técnico de la plataforma tecnoldgica que
sustenta la sede electrénica del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria.
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Proveer de herramientas que faciliten la labor de actualizacién y
mantenimiento del catalogo de trdmites municipales, de caracter no
tributario, que se publican en la sede electronica.

Tramitar las “Solicitudes de acceso al gestor de contenidos de
portales web municipales”.

Las demas actuaciones que sean necesarias, de caracter meramente
tecnoldgico, en relacién con los sistemas de informacion y las
comunicaciones, para asegurar la correcta actualizacion y
mantenimiento del catdlogo de trdmites municipales de caracter no
tributario, que, por su contenido tecnoldgico, deban ser abordadas
por esta unidad.

El/la responsable técnico/a del Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones podra delegar estas tareas en
personal adscrito a su Servicio.

6.4. FILOLOGA MUNICIPAL

La filloga municipal adscrita a la Secretaria General del
Pleno y sus Comisiones realizara las siguientes actuaciones:

Llevar a cabo la revision y correccion, desde la éptica de correccion
de estilo y linguistica, de todas las Fichas de Alta de Tramite y Fichas
de Modificacion de Tramite, debidamente cumplimentadas, que le
sean enviadas por las unidades administrativas del Ayuntamiento,
por la Secretaria General del Pleno y sus Comisiones y por el TEAM,
con caracter previo a la publicacién de dicha informacién en la sede
electrénica. Dicha correccion se realizara, en todo caso, tomando
como referencia la normativa lingliistica establecida en las obras de
la Real Academia Espafiola (RAE), asi como las recomendaciones
de los especialistas en la materia especificamente orientadas a la
simplificacion y actualizacion del lenguaje de la Administracion.

Trasladar al remitente la versién corregida de las Fichas de Alta de
Tramite y Fichas de Modificacién de Tramites que le sean enviadas.
Dicha correccion incluira, en su caso, recomendaciones de caracter
general que puedan ser de aplicacion en otros documentos futuros.
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

6.5. RESPONSABLE TECNICO 'DE LA
SECCION DE PROYECTOS DE INNOVACION

Ademas de las responsabilidades descritas en el epigrafe
6.1., ellla responsable técnico/a de la Seccién de Proyectos de
Innovacién realizara las siguientes actuaciones:

Dar de alta en el sistema SIA a todos los tramites que hayan sido
dados de alta en el catalogo de tramites de caracter no tributario que
se publica en la sede electrénica del Ayuntamiento, previa
notificacién por parte del Servicio de Asistencia Ciudadana.

Dar de baja en el sistema SIA a todos los tramites que hayan sido
dados de baja en el catalogo de tramites de caracter no tributario que
se publica en la sede electronica del Ayuntamiento, previa
notificacién por parte del Servicio de Asistencia Ciudadana.

Tramitar las “Solicitudes de creacion de pagina para la publicacion de
politicas de privacidad especificas”.

El/la responsable técnico/a de la Secciéon de Proyectos de
Innovacién podra delegar estas tareas en personal adscrito a su
Seccion.

7. APROBACI()N, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

La aprobacion del presente protocolo y, en su caso, la
modificacion de su contenido se acordara por el érgano que ostente
competencias en materia de organizacion.

Una vez aprobado, se realizaran cuantas actuaciones
resulten necesarias para garantizar la adecuada difusién y
conocimiento de lo dispuesto en el mismo.

Para garantizar la correcta ejecucién y el seguimiento de lo
establecido en el presente protocolo se establecera un Comité de
Seguimiento, el cual estara integrado por los empleados adscritos al
Servicio de Asistencia Ciudadana, Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, Secretaria General del Pleno y
sus Comisiones, y Seccion de Proyectos de Innovacioén, que sean
designados a tal efecto. La participacion en las actividades del
Comité de Seguimiento no generara derechos econémicos a sus
integrantes.
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El responsable técnico de la Seccién de Proyectos de
Innovacién, en el plazo maximo de 4 meses desde la aprobacién del
presente protocolo, realizara la primera convocatoria para la
constitucién del citado Comité de Seguimiento. En dicha reunién se
definira el régimen de funcionamiento del mismo.

El Comité de Seguimiento se reunira cuando la situacion lo
precise, a instancia de cualquiera de sus integrantes. En cualquier
caso, este comité se reunira como minimo una vez al semestre. Los
acuerdos adoptados en cada reunion se documentaran en la
correspondiente Acta.

Los miembros del Comité de Seguimiento podran ser
sustituidos por las personas que se designen por quien corresponda.
La sustitucion, con caracter definitivo o temporal, de cualquiera de los
miembros del Comité de Seguimiento debera comunicarse antes de
la convocatoria de la reunidn correspondiente y quedara
debidamente reflejada en el acta de la misma.

A las reuniones del Comité de Seguimiento podran asistir
invitados de cada uno de sus miembros que actuaran con voz pero
sin voto.

Corresponderd al Comité de Seguimiento realizar cuantas
actuaciones resulten necesarias para llevar a cabo el control,
evaluacién y seguimiento de la correcta implantacion y cumplimiento
del presente protocolo.

Adicionalmente, el Comité de Seguimiento resolvera los
problemas de interpretacion y cumplimiento que se deriven del
mismo.

Asimismo, dado que el presente protocolo es un documento
que nace con vocacion de continua adaptacion a la realidad del
funcionamiento interno del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, el Comité de Seguimiento podra proponer mejoras y
modificaciones en dicho protocolo.

En este sentido, el Comité de Seguimiento se reunira como
minimo una vez al afo para revisar el presente protocolo y, en su
caso, proponer la incorporacién de las modificaciones que se
consideren necesarias tras el analisis de las lecciones aprendidas y
cuantas mejoras relativas al contenido del protocolo sean necesarias.
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8. REFERENCIAS

Ordenanza Reguladora del Procedimiento Administrativo Comun
Electronico en la Administracion Local (aprobada por la Junta de
Gobierno de la FEMP el 14/12/2016).

Protocolo de actualizacion del Catalogo de Procedimientos
Administrativos existentes en la Administraciéon Publica de Ila
Comunidad Auténoma de Canarias (BOC numero 4, de 7 de enero
de 2011).

Normas de modificacion del Catalogo de Procedimientos del
Ayuntamiento de Oviedo.

Manual para publicar procedimientos administrativos en la sede
electrénica de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las
Islas Baleares (Acuerdo de Consejo de Gobierno de 22 de julio de
2016).

Politica editorial y actualizaciéon de contenidos web de la Alcaldia de
Itagiii (diciembre 2016).

Manual del lenguaje administrativo del Ayuntamiento de Madrid
(27.11.2007).

9. ANEXOS

~ANEXO 1. FICHA DE ALTA DE TRAMITE EN EL
CATALOGO DE TRAMITES.

~ ANEXO 2. FICHA DE MOQIFICACION DE
TRAMITE EN EL CATALOGO DE TRAMITES.

ANEXO 3. INSTRUCCIONES ~ PARA
CUMPLIMENTAR LA FICHA DE ALTA DE TRAMITE Y
FICHA DE MODIFICACION DE TRAMITE.

ANEXO 4. FICHA DE BAJA DE TRAMITE EN
EL CATALOGO DE TRAMITES.
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Tramite: Protocolo

1. HOJA INFORMATIVA

Denominacion tramite

APARTADOS

(*) Indique en caso de que no se deba incluir el apartado en la hoja informativa.
APARTADO CONTENIDO
Objeto

Unidad tramitadora

- Denominacion
- Codigo en eXperta
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Tramite: Protocolo

- Direccién

- Teléfono

- Correo electrénico

- Nombre y apellidos del / la
responsable técnico/a

Silencio

administrativo
(Positivo o negativo + plazo)

Requisitos de
iniciacion

(condiciones o requisitos del
solicitante para poder realizar
el tramite; por ej., ser mayor
de edad, estar empadronado
en el municipio, etc.)

Descripcion
Documentacion a

aportar (debe cumplir lo
establecido en el articulo 28
LPAC)

Diferenciar entre

documentacion basica y
casos

Articulo

Base legal

Quién puede realizar
la solicitud

Cémo lo puede

presentar
(via telemética, via

El tramite puede ser instado por:

Base legal que
sustenta su peticion

Texto legal/disposicion normativa

¢Puede obtenerla
electréonicamente el
Ayuntamiento?

* Personas recogidas en el articulo 14.1 de la Ley 39/2015 (fisicas)
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el didlogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el trdmite deberé tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electrénico, o bien cualquier sistema de clave y/o
contrasefia concertada que pueda poner en marcha el Ayuntamiento.

2. Quioscos de administracion electrénica. Quioscos que la Corporacion Local
pone a disposicion de los ciudadanos, consistentes en un terminal de autoservicio
ubicado en los vestibulos de las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania, si su
documento de identidad posee chip.

3. Via Presencial. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través de "Usuarios No

Registrados”, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que

indica el didlogo interactivo hasta generar la solicitud. Una vez generada la misma,

imprimirla, adjuntar la documentacién requerida y presentar en cualquiera de las
presencial, telefonica...) oficinas descritas en el apartado "Ddnde lo puede solicitar".

4. Via Correos. Accediendo igual que en el apartado anterior, para una vez
impresa la solicitud, y adjuntada la documentacioén que se deba aportar, enviar a la
siguiente direccion:

Oficina de Asistencia a la Ciudadania
Calle Ledn y Castillo, 270
35005 Las Palmas de Gran Canaria

* Personas recogidas en el articulo 14.2 y 3 de la Ley 39/2015 (juridicas...)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el didlogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electrénico.

Fechas en que lo
puede solicitar

Dénde lo puede 1. En el caso de que opte por la Tramitagién Telematica: Entrando en el didlogo
presentar interactivo marcando el botén INICIAR TRAMITE, de forma sencilla y comoda
podra ir confeccionando la solicitud. En cualquier momento, los 365 dias del afio.

2. En el caso de que opte por el Tramite Presencial:

* En cualquiera de los registros u oficinas determinados en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

* En las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania que a continuacion se relacionan:

Oficina Central
Direccion: calle Ledn y Castillo, 270. Planta primera.
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Teléfono: 928.44.61.71 - 928.44.61.73

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30;

séabado 10:00-13:00.

Distrito Vegueta, Cono Sur y Tafira
Direccion: calle Botas, 2.

Teléfono: 928.44.71.54
Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Centro

Direccién: calle Alfonso XllII, 2

Teléfono: 928.44.85.58 - 928.44.85.59

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.
Direccion: calle Calzada Lateral del Norte, 35

Teléfono: 928.39.19.63 - 928.36.89.03

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Isleta-Puerto-Guanarteme

Direccion: calle Pérez Mufioz, s/n (frente a la iglesia de la Luz).
Teléfono: 928.44.64.65 - 928.44.74.29

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Ciudad Alta

Direccion: calle Sor Simona, 44 (esquina paseo Pintor Santiago Santana).

Teléfono: 928.44.73.71 - 928.44.85.28
Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Tamaraceite-San Lorenzo-Tenoya

Direccion: calle Capitan General Excmo. Sr. D. José Antonio Gutiérrez Mellado, 15

Teléfono: 928.44.85.24

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30.

Mes de agosto: de lunes a viernes en horario de mafiana exclusivamente.
Periodo navideio: horario de atencién al publico de la Oficina de Asistencia a la

Ciudadania, de 08:00 a 13:30 horas.

Obligaciones

econémicas

(pago de tasas, precios
publicos o impuestos a
través de autoliquidacion,
liquidacion...)

Organo que resuelve

Plazo de resolucion
(plazo y base legal)
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

¢Agota la via
administrativa?

Recurso contra la
resolucion y plazo

Notificacion

Observaciones
(observaciones relativas a
Su tramitacion, o cualquier
otra informacién relevante
que no se haya incluido en
otros apartados de la hoja
informativa)

Informacion general

OTROS APARTADOS. Puede hacer uso de esta tabla en caso de que quiera afadir otros apartados

que deban formar parte de la hoja informativa del tramite:

Nombre del apartado = Contenido del apartado

2. INSTANCIA

¢Tiene instancia normalizada? si NO

3. DESCARGAS / ENLACES

Adjunte los documentos que deben estar en descargas asociados al tramite e indique enlaces

(URL) que podrian facilitar informacion relacionada con el tramite

Denominacion documento (ej. declaracion responsable, doc. de autorizacion)
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites

Tramite: Protocolo

URL

4. PALABRAS DE BUSQUEDA

Indique todas las palabras de busqueda por las que se puede localizar el tramite desde el buscador

5. CRITERIOS DE BUSQUEDA

Indique los criterios de busqueda que procedan para la localizacion del tramite desde el buscador
completandolos en Seleccionados

Criterios

Procedimiento
a seguir para

Por temas

Colectivos

Hechos vitales

Opciones

Solicitar; Presentar; Declarar; Informar; Comunicar; Aportar;
Recurrir; Reclamar; Impugnar; Alegar; Pagar; Abonar; Desistir;
Renunciar; Reservar; Denunciar; Concursar

En caso de Solicitar podra optar por las siguientes
subopciones: Licencia de obras; Licencias (Ocupacion, Actividad);
Otras licencias; Bonificaciones y Exenciones;
Alta, Baja o Cambios Padron Hab.; Certificados; Cambio
Titularidad o Datos Fiscales; Devoluciéon (Avales, Ingresos
Indeb.); Cita, Reserva; Otras solicitudes

Animales; Asociacion y Participacién; Cementerio; Comercio,
Industria y Consumo; Cultura, Juventud, Educacion y Deportes;
Formacién, Empleo y Empresas; Otros tramites; Poblacién; Salud
y Medio Ambiente; Seguridad Ciudadana; Servicios Sociales e
Igualdad; Tributos; Urbanismo; Vehiculos, Circulacion y
Transportes; Vivienda

Asociaciones, Conductores, Consumidores, Contribuyentes,
Desempleados y Emprendedores, Discapacitados, Empresarios y
Comerciantes, Familias, Inmigrantes, Jovenes, Mayores, Mujeres,
Propietarios de Animales

Busco /Tengo vivienda o local, Fallece un familiar, Me traslado de
domicilio, Necesito certificado o documento, Necesito trabajar o
crear mi empresa, Pago mis impuestos, Quiero estudiar o
formarme, Quiero mejorar mi municipio, Tengo hijos, Vivo en
pareja, Busco apoyo social, Busco ayudas o subvenciones, Tengo
problemas con los vecinos

Seleccionados
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

6. DIALOGO

Complete cualquier tipo de requisito, dato o informacion que deba recogerse en el dialogo del tramite y
que no ha sido indicado en apartados anteriores.

7. TEXTOS POR DEFECTO EXPONE Y SOLICITA

Redacte, en caso de que proceda, el texto por defecto que debe aparecer en el EXPONE y SOLICITA del
tramite.

EXPONE

SOLICITA

8. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION BASICA (solo se
aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

El responsable del tratamiento de sus datos es el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA. Sus
datos seran tratados con la finalidad de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios
prestados por este ayuntamiento. El tratamiento de los datos es necesario para el cumplimiento de una obligacién
legal aplicable al responsable de tratamiento. Podran comunicarse sus datos personales a otros érganos o
entidades de la Administracion local, de la Comunidad Auténoma o Administracién estatal con competencia en la
materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que obligue a dicha comunicacion. Los datos seran
conservados durante su vinculacién con la entidad y durante los plazos legales de conservacion.

Los interesados podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento y
portabilidad dirigiéndose al AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, Servicio de Atencién
Ciudadana. Registro General de Entrada, en la siguiente direccion: ¢/ Leén y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas

de Gran Canaria, a través de la sede electronica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

electronica/index.html, o a través de los registros oficiales. Puede presentar una reclamacion ante la Agencia

Espafiola de Proteccién de Datos si considera que sus derechos han sido vulnerados (www.aepd.es).

Dato de contacto Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es

Puede consultar/solicitar informacién ampliada sobre proteccién de datos en http://www.laspalmasgc.es/es/otras-
secciones/privacidad (POLITICAS DE PRIVACIDAD ESPECIFICAS. Se indicara la URL del documento con la

informacion ampliada).

9. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION AMPLIADA (solo se

aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

¢Quién es el responsable de sus datos?

Nombre entidad: AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

CIF: P3501700C

Direccion: ¢/ Leén y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria, Las Palmas.
Teléfono: (1)

Correo electrénico: (2)

Datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es

¢Con qué finalidades vamos a tratar sus datos personales?

En el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA vamos a tratar sus datos personales con la finalidad

de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios prestados por este ayuntamiento.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de sus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos personales es una obligacién legal aplicable al responsable del

tratamiento.

Al respecto debemos mencionar la siguiente normativa:

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

* Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

Los datos personales seran mantenidos mientras se mantenga la vinculacion con el responsable. Al finalizar los
mismos, los datos personales tratados se mantendran durante los plazos legalmente previstos o durante el plazo que
un juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de prescripcion de acciones judiciales. Los datos tratados se
mantendran en tanto no expiren los plazos legales aludidos anteriormente, si hubiera obligaciéon legal de
mantenimiento, o, de no existir ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su supresién o revoque el

consentimiento otorgado.

¢A qué destinatarios se comunicaran sus datos?
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Podran comunicarse sus datos personales a otros 6rganos o entidades de la Administracién local, de la Comunidad
Auténoma o Administracién estatal con competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que
obligue a dicha comunicacién.

¢Cuales son sus derechos en relacion con el tratamiento de datos?

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacion sobre la existencia de un tratamiento de sus datos, a
acceder a sus datos personales, solicitar la rectificacion de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la
supresién cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los que fueron recogidos
o el interesado retire el consentimiento otorgado.

En determinados supuestos el interesado podra solicitar la limitacion del tratamiento de sus datos, en cuyo caso solo
los conservaremos de acuerdo con la normativa vigente.

En determinados supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de los datos, que seran entregados en un
formato estructurado, de uso comun o lectura mecanica, a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.

Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para cualquiera de los tratamientos para los que lo
ha otorgado sin que ello afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada.

EI AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA dispone de formularios para el ejercicio de derechos que
pueden ser descargados de la sede electrénica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electrénica/index.html, o también puede utilizar los elaborados por la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos o
terceros. Estos formularios deberan ir firmados electréonicamente o ser acompafnados de fotocopia del DNI. Si se
actia por medio de representante, de la misma manera debera ir acompafnado de copia de su DNI o con firma
electronica.

Los formularios podran ser presentados presencialmente en el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA, a través de la sede electronica de este ayuntamiento o a través de los registros y vias correspondientes
mencionados en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas.

Tiene derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (www.aepd.es) en el
supuesto de que considere que no se ha atendido convenientemente el ejercicio de sus derechos. El plazo maximo
para resolver es el de un mes a contar desde la recepcién de su solicitud.

(1) Indicar teléfono de la unidad gestora del tramite.
(2) Indicar correo electronico de la unidad gestora del tramite.
El resto de los apartados se ajustara a las especificidades de cada tramite.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes
Direccién General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

ANEXO 2

FICHA DE MODIFICACION DE TRAMITE EN EL CATALOGO DE
TRAMITES
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

1. HOJA INFORMATIVA

Denominacion tramite

() Para indicar las modificaciones que se deban realizar en un TRAMITE YA EXISTENTE, puede
optar por las siguientes opciones:

1. Completar solo los apartados que se quiere modificar. Para ello recomendamos la
utilizacion del color rojo. La restante informacién y configuracion del tramite quedaria igual.
Realizar lo mismo en caso de que se modifique parcialmente el contenido de un apartado, se
copiaria tal y como esta el apartado y se destacarian en color rojo las modificaciones.
2. En caso de modificaciones sustanciales del tramite recomendamos completar todos
apartados de la presente ficha.

Muy importante las modificaciones en los documentos a aportar. En caso de
modificaciones en los documentos que actualmente se deben aportar, debe indicarlo con la
mayor claridad posible, asi como enunciar de forma expresa los documentos que haya
que anadir o eliminar, en su caso.

APARTADOS

(*) Indique en caso de que no se deba incluir el apartado en la hoja informativa.

APARTADO CONTENIDO

Objeto

Unidad Tramitadora
- Codigo en eXperta

- Denominacién

- Direccién

- Teléfono

- Correo electrénico

- Nombre y apellidos del / la
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Ayuntamiento

de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

responsable técnico/a

Silencio
Administrativo
(Positivo o negativo + plazo)

Requisitos de
iniciacion

(condiciones o requisitos del
solicitante para poder
realizar el tramite; por ej.,
ser mayor de edad, estar
empadronado en el
municipio, etc.)

Base legal que

Descripcion o
sustenta su peticion

Documentacién a

aportar (debe cumplir lo
establecido en el articulo 28
LPAC)

Diferenciar entre
documentacion basica y
casos

Articulo Texto legal/disposicién normativa

Base Legal

¢Puede obtenerla
electrénicamente el
Ayuntamiento?
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Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Quién puede realizar
la solicitud

El tramite puede ser instado por:
* Personas recogidas en el articulo 14.1 de la Ley 39/2015 (fisicas)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el dialogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electrdnico, o bien cualquier sistema de clave y/o
contrasefia concertada que pueda poner en marcha el Ayuntamiento.

2. Quioscos de administracion electronica. Quioscos que la Corporacion Local
pone a disposicion de los ciudadanos, consistentes en un terminal de autoservicio
ubicado en los vestibulos de las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania, si su
documento de identidad posee chip.

3. Via Presencial. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través de "Usuarios No
Cémo lo puede Registrados", pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que
presentar indica el dialogo interactivo hasta generar la solicitud. Una vez generada la misma,
(via telematica, via imprimirla, adjuntar la documentacién requerida y presentar en cualquiera de las
SR L (R ) oficinas descritas en el apartado "Dénde lo puede solicitar".

4. Via Correos. Accediendo igual que en el apartado anterior, para una vez
impresa la solicitud, y adjuntada la documentacion que se deba aportar, enviar a la
siguiente direccion:

Oficina de Asistencia a la Ciudadania
Calle Ledn y Castillo, 270
35005 Las Palmas de Gran Canaria

* Personas recogidas en el articulo 14.2 y 3 de la Ley 39/2015 (juridicas...)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado
Digital, pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica
el dialogo interactivo hasta presentar la solicitud y sus documentos asociados. Para
ello, la persona que vaya a realizar el trdmite deberé tener en su poder el
Certificado Digital o DNI Electronico.

Fechas en que lo
puede solicitar

Dénde lo puede

presentar 1. En el caso de que opte por la Tramitagién Telematica: Entrando en el didlogo
interactivo marcando el botén INICIAR TRAMITE, de forma sencilla y cémoda
podra ir confeccionando la solicitud. En cualquier momento, los 365 dias del afio.

2. En el caso de que opte por el Tramite Presencial:
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

* En cualquiera de los registros u oficinas determinados en el articulo 16.4 de la

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
Administraciones Publicas.

* En las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania que a continuacion se relac
Oficina Central

Direccion: calle Leon y Castillo, 270. Planta primera.
Teléfono: 928.44.61.71 - 928.44.61.73

las

ionan:

Horario de atencioén al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30;

sabado 10:00-13:00.

Distrito Vegueta, Cono Sur y Tafira
Direccion: calle Botas, 2.

Teléfono: 928.44.71.54
Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Centro

Direccion: calle Alfonso XllI, 2

Teléfono: 928.44.85.58 - 928.44.85.59

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.
Direccion: calle Calzada Lateral del Norte, 35

Teléfono: 928.39.19.63 - 928.36.89.03

Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Isleta-Puerto-Guanarteme

Direccion: calle Pérez Mufioz, s/n (frente a la iglesia de la Luz).
Teléfono: 928.44.64.65 - 928.44.74.29

Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Ciudad Alta

Direccion: calle Sor Simona, 44 (esquina paseo Pintor Santiago Santana).
Teléfono: 928.44.73.71 - 928.44.85.28

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Tamaraceite-San Lorenzo-Tenoya

Direccion: calle Capitan General Excmo. Sr. D. José Antonio Gutiérrez Mellado, 15

Teléfono: 928.44.85.24

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30.

Mes de agosto: de lunes a viernes en horario de mafiana exclusivamente.

Periodo navidefio: horario de atencién al publico de la Oficina de Asistencia a la

Ciudadania, de 08:00 a 13:30 horas.

Obligaciones

econoémicas

(pago de tasas, precios
publicos o impuestos a
través de autoliquidacion,
liquidacion...)
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Organo que resuelve

Plazo de resolucion
(plazo y base legal)

¢Agota la via
administrativa?
(si o no)

Recurso contra la
resolucion y plazo

Notificacion

Observaciones
(observaciones relativas a
su tramitacion, o cualquier
otra informacion relevante
que no se haya incluido en
otros apartados de la hoja
informativa)

Informacion general

OTROS APARTADOS. Puede hacer uso de esta tabla en caso de que quiera afadir otros apartados que

deban formar parte de la hoja informativa del tramite.

Nombre del apartado  Contenido del apartado

2. INSTANCIA

¢Tiene instancia normalizada? Si NO

3. DESCARGAS / ENLACES

Adjunte los documentos que deben estar en descargas asociados al tramite e indique enlaces

(URL) que podrian facilitar informacion relacionada con el tramite

Denominaciéon documento (ej. declaracion responsable, doc. de autorizacion)
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Tramite: Protocolo

URL

4. PALABRAS DE BUSQUEDA

Indique todas las palabras de busqueda por las que se puede localizar el tramite desde el buscador

5. CRITERIOS DE BUSQUEDA

Indique los criterios de busqueda que procedan para la localizacién del tramite desde el buscador

completandolos en Seleccionados

Criterios Opciones Seleccionados

Solicitar; Presentar; Declarar; Informar; Comunicar; Aportar;
) Recurrir; Reclamar; Impugnar; Alegar; Pagar; Abonar; Desistir;
a seguir para Renunciar; Reservar; Denunciar; Concursar

En caso de Solicitar podra optar por las siguientes subopciones:
Licencia de obras; Licencias (Ocupacion, Actividad); Otras
licencias; Bonificaciones y Exenciones;
Alta, Baja o Cambios Padrén Hab.; Certificados; Cambio
Titularidad o Datos Fiscales; Devolucion (Avales, Ingresos Indeb.);
Cita, Reserva; Otras solicitudes

Procedimiento

Animales; Asociacion y Participacion; Cementerio; Comercio,
Industria y Consumo; Cultura, Juventud, Educacién y Deportes;
Formacién, Empleo y Empresas; Otros tramites; Poblacién; Salud y
Medio Ambiente; Seguridad Ciudadana; Servicios Sociales e
Igualdad; Tributos; Urbanismo; Vehiculos, Circulacién y
Transportes; Vivienda

Asociaciones, Conductores, Consumidores, Contribuyentes,
Desempleados y Emprendedores, Discapacitados, Empresarios y
Comerciantes, Familias, Inmigrantes, Jévenes, Mayores, Mujeres,
Propietarios de Animales

Por temas

Colectivos

Busco /Tengo vivienda o local, Fallece un familiar, Me traslado de
domicilio, Necesito certificado o documento, Necesito trabajar o
crear mi empresa, Pago mis impuestos, Quiero estudiar o
formarme, Quiero mejorar mi municipio, Tengo hijos, Vivo en
pareja, Busco apoyo social, Busco ayudas o subvenciones, Tengo
problemas con los vecinos

Hechos vitales
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

6. DIALOGO

Indique cualquier tipo de requisito, dato o informacion que deba recogerse en el dialogo del tramite y
que no ha sido indicado en apartados anteriores.

7. TEXTOS POR DEFECTO EXPONE Y SOLICITA

Indique, en caso de que proceda, el texto por defecto que debe aparecer en el EXPONE y SOLICITA del
tramite.

EXPONE
SOLICITA

8. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION BASICA
(solo se aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

El responsable del tratamiento de sus datos es el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA.

Sus datos seran tratados con la finalidad de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios
prestados por este ayuntamiento. El tratamiento de los datos es necesario para el cumplimiento de una obligacién
legal aplicable al responsable de tratamiento. Podran comunicarse sus datos personales a otros 6rganos o
entidades de la Administracion local, de la Comunidad Auténoma o Administracion estatal con competencia en la
materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que obligue a dicha comunicaciéon. Los datos seran
conservados durante su vinculacion con la entidad y durante los plazos legales de conservacion. Los interesados
podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento y portabilidad
dirigiéndose al AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, Servicio de Atencion Ciudadana.
Registro General de Entrada, en la siguiente direccion: ¢/ Ledn y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran
Canaria, a través de Ila sede electronica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electronica/index.html, o a través de los registros oficiales. Puede presentar una reclamacion ante la Agencia

Espafiola de Proteccién de Datos si considera que sus derechos han sido vulnerados (WWW.aepd.eS).

Dato de contacto Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es

Puede consultar/solicitar informacién ampliada sobre proteccion de datos en http://www.laspalmasgc.es/es/otras-
secciones/privacidad (POLITICAS DE PRIVACIDAD ESPECIFICAS. Se indicara la URL del documento con la
informacion ampliada).

9. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS - INFORMACION AMPLIADA

(solo se aplica a personas fisicas)

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

¢Quién es el responsable de sus datos?
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Tramite: Protocolo

Nombre entidad: AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

CIF: P3501700C

Direccioén: c/ Leén y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria, Las Palmas.
Teléfono: (1)

Correo electrénico: (2)

Datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es
¢Con qué finalidades vamos a tratar sus datos personales?

En el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA vamos a tratar sus datos personales con la finalidad
de atender, gestionar y registrar las solicitudes de tramite o servicios prestados por este ayuntamiento.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de sus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos personales es una obligacién legal aplicable al responsable del
tratamiento.

Al respecto debemos mencionar la siguiente normativa:
* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
* Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

Los datos personales seran mantenidos mientras se mantenga la vinculacion con el responsable. Al finalizar los
mismos, los datos personales tratados se mantendran durante los plazos legalmente previstos o durante el plazo que
un juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de prescripcion de acciones judiciales. Los datos tratados se
mantendran en tanto no expiren los plazos legales aludidos anteriormente, si hubiera obligacién legal de
mantenimiento, o, de no existir ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su supresién o revoque el
consentimiento otorgado.

¢A qué destinatarios se comunicaran sus datos?

Podran comunicarse sus datos personales a otros érganos o entidades de la Administracion local, de la Comunidad
Auténoma o Administracion estatal con competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que
obligue a dicha comunicacién.

¢Cuales son sus derechos en relacion con el tratamiento de datos?

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacion sobre la existencia de un tratamiento de sus datos, a
acceder a sus datos personales, solicitar la rectificacion de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la
supresion cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los que fueron recogidos
o el interesado retire el consentimiento otorgado.

En determinados supuestos el interesado podra solicitar la limitacion del tratamiento de sus datos, en cuyo caso solo
los conservaremos de acuerdo con la normativa vigente.

En determinados supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de los datos, que seran entregados en un
formato estructurado, de uso comun o lectura mecanica, a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.

Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para cualquiera de los tratamientos para los que lo
ha otorgado sin que ello afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada.
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EI AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA dispone de formularios para el ejercicio de derechos que
pueden ser descargados de la sede electrénica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electrénical/index.html, o también puede utilizar los elaborados por la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos o
terceros. Estos formularios deberan ir firmados electréonicamente o ser acompafnados de fotocopia del DNI. Si se
actia por medio de representante, de la misma manera debera ir acompafado de copia de su DNI o con firma
electronica.

Los formularios podran ser presentados presencialmente en el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA, a través de la sede electronica de este ayuntamiento o a través de los registros y vias correspondientes
mencionados en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas.

Tiene derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (www.aepd.es) en el
supuesto de que considere que no se ha atendido convenientemente el ejercicio de sus derechos. El plazo maximo
para resolver es el de un mes a contar desde la recepcién de su solicitud.

(1) Indicar teléfono de la unidad gestora del tramite.
(2) Indicar correo electrénico de la unidad gestora del tramite.
El resto de los apartados se ajustara a las especificidades de cada tramite.
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Instrucciones para cumplimentar la Ficha de Alta de Tramite y la

Ficha de Modificacion de Tramite

HOJA INFORMATIVA

1. Denominacion tramite: en este apartado constara el titulo
del tramite. Se redactara de tal forma que permita su identificacion y
comprension de forma clara tanto para la ciudadania como para los
empleados publicos.

Se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones en
su redaccion, muchas de ellas recogidas en el Sistema de
Informacién Administrativa (SIA). Con caracter general:

La denominacion del tramite sera lo mas escueta posible, ya que
para la explicacion de su finalidad esta el campo Objeto.

Se evitara referencia a fechas, periodos o afios o nimero de
convocatoria, salvo que fuese imprescindible para la identificacion del
tramite.

Se evitara toda referencia normativa.

Se evitara consignar claves, siglas o abreviaturas en exclusiva para
identificar el tramite, salvo en los casos en los que las siglas sean de
conocimiento generalizado (por ejemplo, IVTM, IBI, ENCSARP).

Se evitara toda referencia a los términos “procedimiento” o “servicio”
para simplificar las busquedas y la explotacién de la informacion, y
no incurrir en redundancias.

Se evitaran referencias a expresiones como “solicitud” y similares,
asi como a alguna fase concreta del procedimiento (“convocatoria”,

“concesion”, “resolucion”), puesto que la denominacion debe aludir a
un titulo-resumen claro e inequivoco.

2. Objeto: en este apartado se realizard& una breve
descripcion del objeto y finalidad del tramite. Con su lectura se debe
poder identificar de forma clara la finalidad del tramite, especialmente
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para la ciudadania. Se deben tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Se recomienda su redaccién en infinitivo (por ejemplo, Solicitar (...),
Presentar (...), Interponer un recurso (...).

Se debe redactar de forma comprensible para los ciudadanos o
destinatarios.

Se redactara desde el punto de vista del destinario del tramite
(normalmente, ciudadanos o empresas) y no desde el punto de vista
del gestor.

Se evitaran transcripciones literales de textos de disposiciones
normativas.

Se evitard que su contenido sea idéntico al de la denominacion del

tramite.

3. Unidad tramitadora: en este apartado se cumplimentara
la unidad competente de la tramitacion. Se debera incluir la siguiente
informacion:

- Denominacion de la unidad tramitadora.

- Codigo de la misma en la plataforma de administracion
electronica del Ayuntamiento.

Ejemplo: (02) Servicio de Asistencia Ciudadana.

- Direccion de la unidad tramitadora.

- Teléfono de contacto y correo electrénico de la unidad
tramitadora.

- Nombre y apellidos del / la responsable técnico/a de la
unidad tramitadora.

4. Silencio administrativo: se hara referencia al sentido del
silencio en caso de que no se dicte resolucion expresa en plazo. Con
caracter general, sera suficiente con especificar si el sentido del
silencio es Positivo o Negativo y el Plazo (en dias o meses).
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En casos concretos es posible que haya que redactar el
contenido con mas informacién, ya que, por ejemplo, puede tener
diferente efecto el silencio segun determinada casuistica o
simplemente se quiere mostrar mas informaciéon. En ese caso se
podra dar una redaccion libre al apartado.

5. Requisitos de iniciacion: se indicara si existen
condiciones o requisitos del solicitante para poder realizar el tramite.

Ejemplos: ser mayor de edad, estar empadronado en el municipio, etc.

6. Documentacion a aportar: en este apartado se indicara
la documentacion que se debe aportar, la base legal que sustenta su
peticion y si existe o no la posibilidad de que el Ayuntamiento pueda
obtener electronicamente dichos documentos.

En la cumplimentacion de la documentacion que se ha de
aportar se deben tener en cuenta las novedades en los documentos
a aportar por los interesados del articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (en adelante, LPAC), que regula, entre
otros aspectos, que no se podran requerir a los interesados datos o
documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable ni
tampoco originales salvo que la normativa reguladora aplicable asi lo
estipule. Asimismo, los interesados tienen derecho a no aportar
documentos que ya se encuentren en poder de la Administracién
actuante o que hayan sido elaborados por cualquier otra
Administracion.

Se debera diferenciar entre documentacién basica vy
documentacién segun casos.

+ La documentacion basica engloba aquellos documentos
que hay que aportar siempre. Su no aportacion supondra que se le
requiera por subsanacion y mejora de la solicitud en el momento de
presentar la solicitud, salvo que por la naturaleza del tramite no
proceda realizar dicha subsanacion en ese instante. Un ejemplo son
las convocatorias de personal en las que se abre un plazo de
subsanacion Unico y no procede realizar la subsanacion en el
momento de presentar la solicitud.

La documentacion segun casos agrupa aquellos
documentos que hay que aportar si cumplen una casuistica. En el
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caso de que se cumpla, sera obligatoria la aportacion de los
documentos asociados al mismo, con las mismas consecuencias que
la documentacion basica. Estos casos dependeran de pasos del
didlogo del tramite (asistente virtual).

Un ejemplo de documentos dependientes de casos se puede
apreciar en el tramite de Inscripcion en el Padrén Municipal de
Habitantes por nacimiento. Dentro de ese tramite, existe
documentacion basica y segun casos:

ALTA/S POR NACIMIENTO

Documentacion basica Alta/s por Nacimiento
»  Libro de familia donde figura el/la recién nacido/a y sus padres o Certificado de
nacimiento.
»  Documento acreditativo de la identidad de los padres o representante legal.
*  Hoja padronal cumplimentada y firmada por ambos progenitores o tutores.

En caso de inscripcion del recién nacido por solo uno de los progenitores, en el caso de que la
guarda y custodia del menor no esté confiada en exclusiva al progenitor que realiza la solicitud:
+  Autorizacién por escrito del progenitor que NO realiza la solicitud.

En caso de separacion o divorcio: Inscripcion del recién nacido por el padre o madre que tiene la
guarda y custodia
* Resolucion judicial acreditativa de la guarda y custodia.

En caso de...

Existe otro tipo de documentos que pueden estar tanto en la
documentacién basica como en la documentaciéon segun casos. Se
trata de los documentos opcionales, es decir, aquellos cuya
aportacion no es en ningun caso obligatoria, por lo que su no
aportacion no supondra un requerimiento por subsanacion y mejora
de la solicitud.

Por ejemplo, en el tramite de Reclamacion en la OMIC (Oficina Municipal de Informacién al Consumidor)
figuran como documentos opcionales Cualquier documentacion probatoria (tique, contrato, factura,
resguardo de depésito, etc.), ya que se trata de un documento que no es obligatorio aportar pero que puede
ayudar a la resolucion de la reclamacion presentada y se especifica como ayuda para los destinatarios del
tramite.

7. Base legal: se incorporaran las diferentes disposiciones
normativas que regulen el tramite. Podra ser normativa europea,
estatal, autondmica y local.
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Se debe ftratar de identificar los articulos concretos de las
normativas que sean de aplicacion, y no hacer uso siempre del texto
integro (Disposicion normativa y Articulo/s).

Toda esta normativa se incorporara al apartado de Base
Legal del tramite.

Recomendaciones:
Se debera incluir su nombre oficial.

Debe evitarse recurrir innecesariamente a normativa de caracter
general cuando existan normas especificas.

En caso de ser numerosa la normativa aplicable, se deberia
seleccionar la mas relevante y directamente relacionada con el
tramite.

No se incluiran instrucciones y cualquier otro tipo de actividad
administrativa analoga a la que los ciudadanos no pudieran tener
acceso.

En caso de que se trate de normativa de ambito local, se

deben enviar dichos documentos en formato PDF junto con la ficha

del tramite, para asi poder incorporarlos al apartado de base legal del
tramite.

8. Quién puede realizar la solicitud: se indicard la/s
persona/s o sujeto/s que pueden realizar el tramite.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
Cualquier persona fisica o juridica o su representante debidamente acreditado.
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9. Como lo puede presentar: se especificaran los canales
por los que se puede presentar la solicitud, diferenciando, con
caracter general, entre las personas fisicas (articulo 14.1 LPAC) y los
sujetos recogidos en el articulo 14.2'y 3 LPAC.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
El tramite puede ser instado por:

* Personas recogidas en el articulo 14.1 de la Ley 39/2015 (fisicas)
1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado Digital, pulsando en el
botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica el didlogo interactivo hasta presentar la
solicitud y sus documentos asociados. Para ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en
su poder el Certificado Digital o DNI Electrénico, o bien cualquier sistema de clave y/o contrasefia
concertada que pueda poner en marcha el Ayuntamiento.
2. Quioscos de administracion electronica. Quioscos que la Corporacion Local pone a disposicion de
los ciudadanos, consistentes en un terminal de autoservicio ubicado en los vestibulos de las Oficinas de
Asistencia a la Ciudadania, si su documento de identidad posee chip.
3. Via Presencial. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través de "Usuarios No Registrados",
pulsando en el botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica el didlogo interactivo hasta
generar la solicitud. Una vez generada la misma, imprimirla, adjuntar la documentacion requerida y
presentar en cualquiera de las oficinas descritas en el apartado "Dénde lo puede solicitar".
4. Via Correos. Accediendo igual que en el apartado anterior, para una vez impresa la solicitud, y
adjuntada la documentacion que se deba aportar, enviar a la siguiente direccion:

Oficina de Asistencia a la Ciudadania

Calle Ledn y Castillo, 270

35005 Las Palmas de Gran Canaria

* Personas recogidas en el articulo 14.2 y 3 de la Ley 39/2015 (juridicas...)

1. Via Telematica. Accediendo a esta Ventanilla Virtual a través del Certificado Digital, pulsando en el
botén INICIAR TRAMITE, y siguiendo los pasos que indica el didlogo interactivo hasta presentar la
solicitud y sus documentos asociados. Para ello, la persona que vaya a realizar el tramite debera tener en
su poder el Certificado Digital o DNI Electronico.

Puede darse el caso de tramites que solo se puedan tramitar
por un canal de forma obligatoria (por ejemplo, solo telematico o solo
presencial). En ese caso se debera especificar claramente cémo se
puede presentar. Se recomienda que la redaccién sea similar al del
contenido por defecto, modificando lo que se considere oportuno.

10. Fechas en que lo puede solicitar: se detallara cuando
podra presentar la solicitud. Podran ser plazos concretos, sujeto a
convocatorias o continuo (en cualquier momento).

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
En cualquier momento, los 365 dias del afio.
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El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

1. En el caso de que opte por la Tramitacion Telematica: )
Entrando en el dialogo interactivo marcando el botdn INICIAR TRAMITE, de forma sencilla y cémoda
podra ir confeccionando la solicitud. En cualquier momento, los 365 dias del afio.

2. En el caso de que opte por el Tramite Presencial:

* En cualquiera de los registros u oficinas determinados en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

+ En las Oficinas de Asistencia a la Ciudadania que a continuacion se relacionan:

Oficina Central

Direccion: calle Leon y Castillo, 270. Planta primera.

Teléfono: 928.44.61.71 - 928.44.61.73

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30; sabado 10:00-13:00.

Distrito Vegueta, Cono Sur y Tafira
Direccion: calle Botas, 2.Teléfono: 928.44.71.54
Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Centro

Direccion: calle Alfonso XIII, 2.

Teléfono: 928.44.85.58 - 928.44.85.59

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.
Direccion: calle Calzada Lateral del Norte, 35.

Teléfono: 928.39.19.63 - 928.36.89.03

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Isleta-Puerto-Guanarteme

Direccion: calle Pérez Mufioz, s/n (frente a la iglesia de la Luz).
Teléfono: 928.44.64.65 - 928.44.74.29

Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Ciudad Alta
Direccion: calle Sor Simona, 44 (esquina paseo Pintor Santiago Santana).
Teléfono: 928.44.73.71 - 928.44.85.28Horario de atencion al publico: lunes a viernes 8:00-14:00.

Distrito Tamaraceite-San Lorenzo-Tenoya
Direccion: calle Capitan General Excmo. Sr. D. José Antonio Gutiérrez Mellado, 15.
Teléfono: 928.44.85.24. Horario de atencién al publico: lunes a viernes 8:00-14:00; jueves 16:30-19:30.

Mes de agosto: de lunes a viernes en horario de mafiana exclusivamente.

Periodo navideio: horario de atencién al publico de la Oficina de Asistencia a la Ciudadania, de 08:00 a

13:30 horas.

11. D6nde lo puede presentar: se detallaran los lugares
donde se puede presentar, tanto en caso de tramitacion presencial
como telematica.

En caso de que varien los lugares de presentacion, se podra
dar la redaccion que se considere oportuna al apartado.
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Este apartado guarda relacion con el apartado de Coémo lo
puede presentar, por lo que habra que tener en cuenta que sus
contenidos no sean contradictorios.

12. Obligaciones econdémicas: se especificara si en el
tramite existe la obligacién de abono de algun tributo (tasa, precio
publico o impuesto) a través de autoliquidacion o liquidacion.

Se debe detallar el tributo y el importe a abonar del mismo.
Es recomendable que conste también la disposicién normativa en la
que se regula la obligacion del pago y el importe.

En caso de que no existan obligaciones econdmicas, se
pondra Ninguna o, si directamente no debe aparecer ese apartado
en la hoja informativa, se detallara que No procede.

13. Organo que resuelve: en este apartado se incluira el
6rgano encargado de la resolucién de la solicitud, en caso de que la
hubiese.

14. Plazo de resolucion: especificar el plazo maximo para
dictar la resolucién (en dias o meses) y la base legal en la que se
regula.

15. Agota la via administrativa: indicar si el tramite agota y
pone fin a la via administrativa.

Se pondra Si o No.

16. Recurso contra la resolucion y plazo: se especificaran
los medios de impugnacion o recursos que se pueden interponer
contra la resolucion expresa o por la desestimacion por silencio
negativo. Se deben especificar todos los recursos que se puedan
presentar y el plazo para la interposicion de cada uno de ellos.

17. Notificacion: se detallara como se desarrolla la practica
de las notificaciones asociadas a la solicitud. Es un campo de texto
libre, si bien existe un contenido por defecto.
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de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

Se le notificard en la forma y plazos que establece la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (arts. 40 y siguientes), en el
domicilio indicado en su solicitud, mediante correo certificado con acuse de recibo o mediante

notificador municipal y/o, en su caso, mediante la notificacién por medios electrénicos.

18. Observaciones: se podran incorporar observaciones
relativas a su tramitacion, al procedimiento que corresponde seguir
una vez presentada la solicitud o cualquier otra informacion relevante
para sus destinatarios que no se haya incluido en otros apartados de
la hoja informativa.

19. Informacidén general: se trata de un campo mas amplio
que el de Observaciones para detallar cualquier otro tipo de
informacion general que se quiera incorporar a la hoja informativa del
tramite.

- OTROS APARTADOS

Siempre podra afadir cualquier otro apartado que considere
oportuno en la tabla establecida a tal efecto.

De los nuevos apartados debera completar su denominacion
y el contenido que debe figurar en el mismo.

~ OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL
TRAMITE

- Instancia: debera contestar si existe o0 no un modelo de
instancia normalizada para el tramite.

En caso afirmativo, debe aportar dicho documento en

formato PDF cuando se envie la ficha del alta o modificacién de
tramite.

Las instancias deberan contener la informacion basica de
proteccién de datos de caracter personal, asi como los datos sobre la
URL en la que se puede consultar el documento con la informacion
ampliada.
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Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

- Descargas/Enlaces: en este apartado debera adjuntar
otros documentos normalizados asociados al tramite (un modelo de
declaracion responsable, de autorizacion, etc.). Normalmente se trata
de documentos que el interesado va a tener que completar y adjuntar
a la hora de tramitar la solicitud.

Por ejemplo, en el tramite de Inscripcién en el Padrén Municipal de Habitantes un
documento que se incluiria seria el Modelo de Hoja Padronal.

Aparte de los documentos, también se deberan incoporar las
URL que estén relacionadas con el tramite en cuestion y que puedan
aportar mas informacién sobre el mismo.

Por ejemplo, en el tramite de Derecho de acceso a la informacién publica se
pondra la URL de enlace al Portal de Transparencia del Ayuntamiento.

- Palabras de busqueda: el objetivo de las palabras de
busqueda es facilitar la localizacion de los tramites a través de la
sede electronica por parte de la ciudadania y por los empleados
publicos encargados de la atencidon presencial. Se deben afadir
palabras que sean conocidas por la ciudadania para la identificacion
del tramite.

- Criterios de busqueda: para cada uno de los criterios de
busqueda (procedimiento a seguir para, por temas, por colectivos y
por hechos vitales), se seleccionaran aquellas opciones de busqueda
que procedan (una o varias) para la localizacion del tramite desde el
buscador.

- Dialogo: el sistema empleado cuenta con un asistente
virtual (didlogo) que se va completando a la hora de presentar una
solicitud. En este apartado lo que se pretende es que se especifiquen
aquellos datos (diferenciando entre obligatorios y no obligatorios),
preguntas y demas aspectos que se considere que se deben tener
en cuenta para la configuracion del didlogo. En cualquier caso,
tendra la consideracion de pautas a seguir o instrucciones, ya que la
implementacion definitiva no dependerd obligatoriamente de lo
especificado en este apartado.

- Expone y Solicita: a la hora de presentar una solicitud,
cada tramite puede contar con un texto predefinido para los campos
expone y solicita, si bien los mismos podran ser modificados por el
interesado a la hora de tramitar.

En estos apartados se podra detallar el texto que por defecto
debera figurar en los citados apartados.
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area

de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnoldgica y Deportes

Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.:

BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

- Clausula de Protecciéon de Datos - Informaciéon Basica
(solo se aplica a personas fisicas): en este apartado se
cumplimentara la clausula de informaciéon basica de proteccién de
datos, que debera aparecer en el pie de la instancia que se elaborara
por la aplicacion del Registro General de Entrada, siendo obligatoria
su presentacion y adaptacion a cada supuesto.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:

El responsable del tratamiento de sus datos es el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA. Sus datos seran tratados con la finalidad de atender, gestionar y registrar las solicitudes de
tramite o servicios prestados por este ayuntamiento. El tratamiento de los datos es necesario para el
cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable de tratamiento. Podran comunicarse sus
datos personales a otros 6rganos o entidades de la Administracion local, de la Comunidad Auténoma
o Administracion estatal con competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley
que obligue a dicha comunicacion. Los datos seran conservados durante su vinculacion con la entidad
y durante los plazos legales de conservacion.

Los interesados podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del
tratamiento y portabilidad dirigiéndose al AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA,
Servicio de Atencion Ciudadana. Registro General de Entrada, en la siguiente direccién: c/ Ledn y
Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria, a través de la sede electrénica municipal,
http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronical/index.html, o a través de los registros oficiales.

Puede presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos si considera que

sus derechos han sido vulnerados (Www.aepd.es).

Dato de contacto Delegado de Proteccion de Datos: dpd@ayto.laspalmasgc.es
Puede  consultar/solicitar  informacién  ampliada  sobre  proteccion de datos en
http://www.laspalmasgc.es/es/otras-secciones/privacidad  (POLITICAS DE PRIVACIDAD ES-

PECIFICAS. Se indicara la URL del documento con la informacién ampliada).

- Clausula de Proteccion de Datos - Informacion ampliada
(solo se aplica a personas fisicas): en este apartado se recoge, a
titulo ilustrativo, un modelo genérico de la informacién ampliada que
habra de proporcionarse a la ciudadania y que debera publicarse en
el apartado de Privacidad de la web municipal, para lo cual debera
cumplimentar y tramitar a la Seccion de Proyectos de Innovacién el
formulario de "Solicitud de pagina para la publicacién de POLITICAS
DE PRIVACIDAD ESPECIFICAS", disponible en la intranet municipal.
Previamente se debera disponer de acceso al gestor de contenidos
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de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica

Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

de portales web municipales, lo cual podra obtener cumplimentando
y tramitando al Servicio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones e Innovacion el formulario de “Solicitud de acceso al

gestor de contenidos de portales web municipales”, disponible en la
intranet municipal.

La clausula de informacién basica de proteccién de datos
recogera la informacion sobre la forma de acceder a la informacion
ampliada, siendo obligado su cumplimiento antes del alta del tramite
en la sede electronica.

El contenido por defecto de este apartado es el siguiente:
¢Quién es el responsable de sus datos?

Nombre entidad: AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
CIF: P3501700C

Direccioén: ¢/ Ledn y Castillo, n.° 270, 35005, Las Palmas de Gran Canaria,
Las Palmas.

Teléfono: (1)

Correo electrénico: (2)

Datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos:
dpd@ayto.laspalmasgc.es

¢ Con qué finalidades vamos a tratar sus datos personales?

En el AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA vamos a
tratar sus datos personales con la finalidad de atender, gestionar y registrar las
solicitudes de tramite o servicios prestados por este ayuntamiento.

¢ Cual es la legitimacion para el tratamiento de sus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos personales es una
obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento.

Al respecto debemos mencionar la siguiente normativa:

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

+ Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

Los datos personales seran mantenidos mientras se mantenga la
vinculacién con el responsable. Al finalizar los mismos, los datos personales tratados
se mantendran durante los plazos legalmente previstos o durante el plazo que un
juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de prescripcién de acciones
judiciales. Los datos tratados se mantendran en tanto no expiren los plazos legales
aludidos anteriormente, si hubiera obligacion legal de mantenimiento, o, de no existir
ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su supresion o revoque el
consentimiento otorgado.

¢A qué destinatarios se comunicaran sus datos?

Podran comunicarse sus datos personales a otros 6rganos o entidades de
la Administracién local, de la Comunidad Auténoma o Administracion estatal con
competencia en la materia y cuando exista ley o norma con rango de ley que obligue
a dicha comunicacion.

¢Cuales son sus derechos en relacion con el tratamiento de datos?

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacion sobre la existencia
de un tratamiento de sus datos, a acceder a sus datos personales, solicitar la
rectificacion de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la supresion
cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los
que fueron recogidos o el interesado retire el consentimiento otorgado.

En determinados supuestos el interesado podra solicitar la limitacion del
tratamiento de sus datos, en cuyo caso solo los conservaremos de acuerdo con la
normativa vigente.

En determinados supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de
los datos, que seran entregados en un formato estructurado, de uso comun o lectura
mecanica, a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.

Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para
cualquiera de los tratamientos para los que lo ha otorgado sin que ello afecte a la
licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada.

El AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA dispone de
formularios para el ejercicio de derechos que pueden ser descargados de la sede
electrénica municipal, http://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-
electronica/index.html, o también puede utilizar los elaborados por la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos o terceros. Estos formularios deberan ir firmados
electréonicamente o ser acompafiados de fotocopia del DNI. Si se actta por medio de
representante, de la misma manera debera ir acompafiado de copia de su DNI o con
firma electronica.

Los formularios podran ser presentados presencialmente en el
AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, a través de la sede
electrénica de este ayuntamiento o a través de los registros y vias correspondientes
mencionados en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
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Tiene derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos (www.aepd.es) en el supuesto de que considere que no se ha
atendido convenientemente el ejercicio de sus derechos. El plazo maximo para
resolver es el de un mes a contar desde la recepcion de su solicitud.

(1) Indicar teléfono de la unidad gestora del tramite.
(2) Indicar correo electronico de la unidad gestora del tramite.
El resto de los apartados se ajustara a las especificidades de cada tramite.

C/ Ledn y Castillo, n.° 270, 2.2 planta. 35005 Las Palmas de Gran Canaria Pagina 64 de 73

Teléfono: 928 44 69 60
proyectosinnovacion@laspalmasgc.es

www.laspalmasgc.es

Documento firmado por:

Fecha/hora:

DAMIAN HERNANDEZ MARTIN (AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA AP)
MARIA DE LAS MERCEDES CEJUDO RODRIGUEZ (AREA DE GOBIERNO DE NUEVAS TECNOLOGIAS ADMINISTRACION PUBLICA Y DEPORTES)
DOMINGO ARIAS RODRIGUEZ (SECRETARIA GENERAL TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO)

03/10/2019 12:05
03/10/2019 13:28
04/10/2019 08:16



mailto:proyectosinnovacion@laspalmasgc.es
http://sedeelectronica.laspalmasgc.es/valDoc/index.jsp?csv=D006754ad11303083f207e31800a0b38H

DECRETO

N
2
Y ©
(%] ! i
Q B Ayuntamiento
S a de Las Palmas
o) < de Gran Canaria
% [ Area de Gobierno de Administracién Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
n % Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
< o o Seccién de Proyectos de Innovacion
2 & Ref.: BRFG
@] 5 Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
ﬁ > Tramite: Protocolo
— =
(@) ©
¢ R
=
N

ANEXO 4

FICHA DE BAJA DE TRAMITE EN EL CATALOGO DE TRAMITES
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de Las Palmas

de Gran Canaria
Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion
Ref.: BRFG
Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

INFORMACION SOBRE EL TRAMITE

Denominacion tramite

Unidad tramitadora

- Caodigo en eXperta.

- Denominacion.

- Direccion.

- Teléfono.

- Correo electrénico.

- Nombre y apellidos del / la responsable
técnico/a

Motivo de la baja
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ANEXO 5
PRINCIPIOS DE GENERACION DE CONTENIDOS
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

Conforme se establece en el articulo 8.d. de la Ordenanza de
Administracién Electronica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, uno de los derechos de la ciudadania en el marco de la
Administracion electronica es “disfrutar de contenidos electrénicos de
calidad, accesibles, transparentes y comprensibles”.

Asimismo, en virtud del articulo 48.1 de la citada ordenanza,
uno de los criterios de simplificacion administrativa que han de
tenerse en cuenta en relacion con todos los ftramites y
procedimientos que se vayan incorporando a la gestién electronica
es la “utilizacion, en todo momento, de un lenguaje administrativo
sencillo, preciso, comprensible y de género que favorezca la
adecuada comunicacion con la ciudadania”.

Por su parte, el articulo 5 de la Ordenanza Reguladora de la
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Reutilizacion del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria determina que los
sujetos incluidos en su ambito de aplicacion adecuaran sus
actuaciones, entre otros, al principio general de “calidad de la
informacion”. En virtud de dicho principio, siempre que sus recursos
lo permitan, los responsables de la publicacion adaptaran la
informacion que se vaya a publicar, dotandola de una estructura,
presentacion y redaccion que facilite su completa comprensiéon por
cualquier persona.

Conforme el articulo 6.1. apartados d) y e) de dicha
ordenanza, se deberan adoptar las medidas de gestion de la
informacion que hagan facil su localizacién y divulgacion, asi como
su accesibilidad, interoperabilidad, calidad y reutilizacién, debiendo
publicar la informacion de una manera clara, estructurada vy
entendible para las personas.

Ademas, el articulo 6.3 de la citada ordenanza establece que
toda la informacion estara progresivamente, en cuanto se disponga
de los medios suficientes, a disposicion de las personas con
discapacidad en una modalidad accesible, entendiendo por tal
aquella que sea suministrada por medios o en formatos accesibles y
comprensibles, conforme al principio de accesibilidad universal y
disefo para todos.

En esta misma linea, el articulo 13.e) de la ordenanza
determina que la informacion se publicara o pondra a disposicion
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Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
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utilizando medios y formatos adecuados y comprensibles, conforme
al principio de accesibilidad universal y disefio para todos.

Respecto de la forma de publicacién de la informacion, el
articulo 19.1 de la ordenanza establece que la informaciéon se
publicara de manera clara y estructurada, y facil de entender,
utilizando un lenguaje accesible. Si por la naturaleza o el contenido
de la informacion esta resultase compleja por su lenguaje técnico, se
realizara, siempre que sea posible, una version especifica y mas
sencilla para su publicacion.

La necesidad de utilizar un lenguaje claro, accesible y
correcto en la comunicacion con la ciudadania tiene reflejo,
asimismo, en documentos de ambito mas general, como las
Directrices de Técnica Normativa (BOE n.° 180, de 29 de julio de
2005), que establecen, entre otros criterios linglisticos, el uso de un
lenguaje culto, adecuado a las normas linguisticas de la Real
Academia Espafiola, e introducen algunas restricciones en relacion
con el empleo de tecnicismos y extranjerismos.

Por todo ello, se considera oportuno incluir en el presente
protocolo, a modo de anexo, una serie de recomendaciones en
relacion con la generacion de contenidos sobre los tramites
municipales, de caracter no tributario, que se publiquen en la sede
electrénica:

1. Los contenidos deben ser entendibles

* Los contenidos deben ser claros y precisos. En la medida
de lo posible se utilizara un lenguaje sencillo y culturalmente
accesible, de modo que queden intelectualmente al alcance de la
mayoria de las personas y se garantice su comprension.

* No se deben usar abreviaturas. En caso de que estas
fueran necesarias, iran siempre referenciadas después de que sean
utilizadas por primera vez, entre paréntesis, inmediatamente después
del texto al que hacen referencia.

* No se deben usar siglas sin que al pie se especifique qué
significan.

* No se deben usar tecnicismos. En caso de que fueran
necesarios, se debera explicar el significado de los mismos
inmediatamente después de que sean utilizados por primera vez,
incluyendo la explicacion dentro de paréntesis.
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* No se utilizaran términos en idiomas extranjeros. Cuando
sea necesario su uso, dichos términos deben presentarse de forma
que se diferencien del resto y deben ser explicados inmediatamente
después de la primera vez que son utilizados.

+ Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticales y
ortograficas del idioma espariol, de acuerdo con la Real Academia
Espaniola.

2. Los contenidos deben ser vigentes, relevantes,
verificables y completos

» Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables
y completos y no daran lugar a interpretaciones erradas.

» Solo se ofreceran aquellos contenidos sobre los cuales se
tenga completa seguridad en términos de veracidad de los mismos.

* Cuando se publique informacién en archivos para
descargar, se debe indicar la fecha de publicacién o de su Ultima
actualizacion.

3. Los contenidos no deben ser ofensivos ni
discriminatorios

* Los contenidos de ninguna forma pueden ser considerados
como ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios u obscenos.

» Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género,
religion, origen étnico, localizacion geografica, orientacion sexual,
discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

4. Los contenidos deben mantener la privacidad

* Todos los contenidos que se publiquen deberan cumplir
con la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal y garantia de los derechos digitales.

5. Los contenidos deben observar el derecho de autor y
de propiedad intelectual

* Todos los contenidos que se publiquen deberan cumplir
con la normativa vigente en materia de derechos de autor, derechos
de propiedad intelectual y de propiedad industrial.
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ANEXO 6
GLOSARIO DE TERMINOS
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A los efectos de lo previsto en el presente protocolo se
considera:

Catalogo de Tramites No Tributarios: Relacién de los
tramites de caracter no tributario que ofrece el Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria, asi como la informacion referente a cada
uno de ellos.

La busqueda de tramites en la sede electrénica podra
realizarse por distintos criterios:

a) A través de “los mas usuales”, se mostraran los tramites
mas solicitados por la ciudadania, asi como un acceso directo a la
informacion de los mismos.

b) A través de los “criterios de busqueda”, se podran buscar
los tramites utilizando diferentes filtros de busqueda: procedimiento a
seguir para; por temas; por colectivos; por hechos vitales; y por
unidad administrativa. Una vez seleccionado el tramite en cuestion,
se mostrara toda la informacion asociada al mismo.

Sede electrénica: El articulo 4.a.ii de la Ordenanza
Reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria define la sede electrénica del Ayuntamiento
como “la direccidn electronica disponible para la ciudadania a través
de las redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y
administracion corresponde al Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria”, indicando que “estara ubicada en la denominada web
corporativa” y “contendra la relacién de servicios de acceso
electronico puestos a disposicion de la ciudadania”.

SIA: El Sistema de Informaciéon Administrativa (SIA) es una
aplicacion cuya funcién basica es la de actuar como catalogo de
informaciéon  sobre  tramitacion  administrativa,  incluyéndose
procedimientos administrativos y servicios dirigidos al ciudadano. El
SIA constituye un inventario de procedimientos y servicios de las
Administraciones publicas y es un instrumento basico para la
interoperabilidad entre las mismas. A este respecto, conviene
recordar que el articulo 9.1 del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracion Electronica, establece la obligacion de
las Administraciones publicas de mantener actualizado un Inventario
de Informacién Administrativa, que incluird los procedimientos
administrativos y servicios que se prestan de forma clasificada y
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacion Tecnoldgica y Deportes
Direccion General de Innovacién Tecnoldgica
Seccién de Proyectos de Innovacion

Ref.: BRFG

Expte.: 2019/10 - Protocolo para la actualizacién y mantenimiento del catalogo de tramites
Tramite: Protocolo

estructurados en familias, con indicacion del nivel de informatizacion
de los mismos.

Sistema Multicanal de Atencion a la Ciudadania: El
articulo 49 de la Ordenanza de Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria lo define como el
“sistema de informacién unitario que engloba a toda la Administracion
Municipal, puede operar sobre distintos canales de comunicacién (la
via presencial, el portal web del Ayuntamiento y otros) y funciona
como ventanilla Unica para dicho ambito publico”. Afade, asimismo,
que “el Sistema Multicanal de Atencién a la Ciudadania proporciona
informacién sobre los requisitos procedimentales, documentales y
juridicos de los tramites municipales que afectan de modo directo a
los ciudadanos, posibilitando, ademas, llevar a cabo el inicio
administrativo de los tramites y el seguimiento de los mismos a lo
largo de su ciclo administrativo” y sefiala que “el Sistema Multicanal
de Atencidn a la Ciudadania evolucionara hasta permitir, mediante su
integracién con los sistemas de gestion de expedientes
departamentales y otros sistemas de gestion, el acceso a la
tramitacion electronica completa de los distintos tramites
administrativos y de servicios, actuando a estos efectos como
espacio municipal preferente de interaccion con la ciudadania”.
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