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1. INTRODUCCION

El 17 de abril de 2007 se formalizé Convenio Marco entre la Administracion General
del Estado y la Administracién de la Xunta de Galicia, publicado en el Boletin Oficial
del Estado de 5 de julio de 2007 (numero 160) y en el Diario Oficial de Galicia de 6
de julio de 2007 (numero 131).

Dicho Convenio tiene su base juridica en el Acuerdo de Consejo de Ministros de 15
de julio de 2005, publicado por Resolucion de 19 de julio de 2005, de la Secretaria
General para la Administracion Publica, para la implantacion de una red de oficinas
integradas de atencion al ciudadano en colaboracién con las Comunidades
Auténomas y las Entidades que integran la Administracion Local (BOE de 3 de
agosto).

Dicho acuerdo configura una red de espacios comunes de atencién al ciudadano
que supondra en el futuro el que los ciudadanos puedan acceder a un creciente
numero de servicios normalizados de presentacién de documentos, informacion y
gestion de tramites y procedimientos.

2. OBJETO DEL CONVENIO MARCO

El convenio Marco tiene por objeto acordar la colaboracién entre la Administraciéon
General del Estado y la Administracién de la Xunta de Galicia para el desarrollo de
las actuaciones precisas para establecer progresivamente una red de espacios
comunes de atencidon a la ciudadania que permita la prestacion de servicios
integrados de informacion, orientacion, atencion y tramitacion sobre determinados
aspectos de la actividad administrativa coordinando para tal fin el ejercicio de las
competencias de las Administraciones intervinientes, entendiendo por tales las
firmantes de este Convenio y las Entidades Locales que se adhieran al mismo.

Para el logro del objeto expresado en el apartado anterior las Administraciones
intervienientes se comprometen, en el ejercicio de sus respectivas competencias, a:

a) Articular medidas e instrumentos de colaboracién para la implantacion
coordinada y normalizada de una red de espacios comunes de atencion a la
ciudadania, entendiendo por espacios los modos o canales por los que las
personas pueden acceder a las informaciones y servicios publicos (oficinas de
atencion presencial, atencion telefonica, paginas en Internet y otros).



b)

d)

3.

Establecer un marco general de obligaciones para permitir, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 38.4.b de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, que los
ciudadanos puedan presentar, en los registros de las Entidades Locales del
ambito territorial de la correspondiente Comunidad Auténoma que se adhieran
voluntariamente a los Convenios, las solicitudes, escritos y comunicaciones que
dirjan a los o6rganos y entidades de derecho publico de la Administraciéon
General del Estado y de la Administracién de la Xunta de Galicia.

Establecer compromisos para intercambiar, compartir e integrar medios e
instrumentos de informacion a la ciudadania; y en particular para la agregacién
y sindicacion, cuando resulte posible, de determinados contenidos de las
paginas en Internet de la responsabilidad de los intervinientes.

Configurar progresivamente la prestacién conjunta de servicios de gestidon
mediante la simplificacion e integracién de los tramites y procedimientos
administrativos en que participen las administraciones intervinientes, y la
compatibilidad e interoperabilidad de los sistemas de informacion que los
soporten.

LOS DISTINTOS NIVELES DE SERVICIO

El Convenio Marco permite la posibilidad de prestar distintos niveles de servicio al
ciudadano a través de oficinas integradas. En funcion del servicio que se ofrece,
estas oficinas se pueden clasificar en:

1.

Oficinas de contacto: prestacion de servicios de recepcion, registro y remision
de comunicaciones del ciudadano a la Administracion Publica.

Oficinas de informacién: ademas de los servicios expresados para las Oficinas
de contacto, desarrollo de servicios de atencién y orientacidén personalizada a las
personas sobre los servicios publicos e informaciones mas relevantes de las
Administraciones intervinientes.

Oficinas de gestion: ademas de los propios de las dos categorias anteriores,
asumen un nivel avanzado definido por la prestacion de servicios integrales de



gestion que comprendan la tramitacién conjunta de procedimientos y tramites de
competencia de las distintas Administraciones intervinientes.

4. LA DE ADHESION DE LAS ENTIDADES LOCALES

El Convenio Marco permite la adhesion de las entidades locales del ambito territorial
de la Administracién de la Xunta de Galicia.

Inicialmente, las entidades locales que se adhieran al Convenio Marco, se
comprometen a prestar un primer nivel de servicios correspondiente al de las
oficinas de contacto, es decir, a la recepcién, registro y remisién de solicitudes,
escritos y comunicaciones que dirija el ciudadano a la Administracién Publica.

En una segunda fase la Comision de Seguimiento y Evaluacién del Convenio, y
siempre a voluntad de las entidades locales, podra determinar la adscripcién y
clasificacion de las oficinas de contacto adheridas al primer nivel en oficinas de
informacién, en las que se prestara ademas de los servicios anteriores los
correspondientes a un nivel mas avanzado, consistentes en ofrecer una atencién y
orientacion personalizada sobre los servicios publicos de las Administraciones
intervinientes.

5. FINANCIACION:

El citado Convenio no contempla la existencia de gastos que requieran el
establecimiento de un sistema de financiacion en el mismo, considerando que los
derivados del cumplimiento de lo acordado no implican incremento de los
programas ordinarios de gasto e inversion de cada Administracion.

A este respecto, las entidades locales adheridas asumiran con sus propios medios
las acciones a emprender en cumplimiento de las obligaciones de la adhesién.
Cualquier necesidad de financiacidon conjunta que pudiera surgir sera, en su caso,
objeto de acuerdo y formalizacién en un nuevo Convenio especifico.



6. PROCEDIMIENTO PARA LA ADHESION DE LAS ENTIDADES LOCALES

Las Entidades Locales interesadas en adherirse al primer nivel de prestacién de
servicios deberan remitir a:

Xunta de Galicia. A Presidencia. Secretaria Xeral de Modernizacion e Innovacion
Tecnolodxica. Oficina eConcellos.

Complexo Administrativo San Cayetano, s/n.

15781 - Santiago de Compostela (A Corufia)

Teléfonos: 981 545 288 (Centro de atencién ao usuario da Xunta, CAU).

Fax.: 981 545 452, correo electronico: cau@xunta.es

= Solicitud del protocolo de adhesién (por triplicado) que figura como anexo al
Convenio Marco y que sera firmado por los representantes de las tres
Administraciones (disponible en www.eidolocal.es).

= Certificacion del acuerdo del pleno de la Entidad Local por el que se adopta la
decision de solicitar la adhesién al Convenio Marco.

= Cuestionario cumplimentado que sera facilitado por la Secretaria Xeral de
Modernizacién e Innovaciéon Tecnoldxica de la Xunta de Galicia a través del portal
www.eidolocal.es.

Una vez realizada la solicitud, la comision de seguimiento evaluara la misma en el
plazo de 15 dias e instara a la Entidad Local para que proceda a la publicacion de la
Adhesién en el Diario Oficial de Galicia.

7. OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES QUE SE ADHIERAN.

Las Entidades Locales que se adhieran en un primer nivel de prestacion de
servicios, se comprometen a:

a) Configurar sus registros como oficinas de contacto, admitiendo la
presentacion en las mismas de cualesquiera solicitudes, escritos o
comunicaciones dirigidos a los 6rganos de la Administracion General del
Estado y de la Administracion de la Xunta de Galicia a las entidades de
derecho publico vinculadas o dependientes de aquéllas, con independencia
de su localizacion territorial.



b) Dejar constancia en sus registros de la entrada de dichas solicitudes, escritos
y comunicaciones, con indicacién en sus asientos de su numero, epigrafe
expresivo de su naturaleza, fecha de entrada, la fecha y hora de su
presentacion, interesado u 6érgano administrativo remitente, persona u 6rgano
administrativo al que se dirige, asi como una referencia al contenido del
escrito 0 comunicacion que se registra.

c) Remitir inmediatamente los documentos, una vez registrados, y en todo caso
dentro de los tres dias siguientes al de su recepcion, directamente a los
organos o entidades destinatarios de los mismos. Dicha remision se
efectuara por los medios mas apropiados para que su recepcion se produzca
con la mayor brevedad posible, con especial utilizacion de medios
informaticos, electrénicos y telematicos en los supuestos en que sea posible.

8. PLAZO DE VIGENCIA, PRORROGAS Y EXTINCION DEL CONVENIO MARCO.

El periodo de vigencia del Convenio finalizara el 31 de diciembre del afio 2014,
pudiendo prorrogarse por acuerdo expreso de las partes intervinientes adoptado
antes del fin de su vigencia. También podria extinguirse la vigencia si el Convenio
es denunciado, previa audiencia de la Comisién de Seguimiento y comunicacion a
las otras partes firmantes, por aquélla que considere que se ha vulnerado el espiritu
del mismo o se ha incumplido alguna de sus clausulas. La denuncia se efectuara
por escrito, con una antelaciéon minima de tres meses a la fecha. En todo caso,
salvo pacto expreso, las partes se comprometen a realizar las actuaciones
necesarias dirigidas a la finalizacion de las acciones ya iniciadas.

9. PLAZO DE VIGENCIA Y EXTINCION DE LAS ADHESIONES AL CONVENIO
MARCO.

Las adhesiones de las Entidades Locales al Convenio Marco entraran en vigor
desde el dia siguiente de la publicacion de la adhesién en el "Diario Oficial de
Galicia”.

Las adhesiones se extinguiran por el transcurso de los plazos de vigencia del
Convenio Marco o por la concurrencia de las circunstancias previstas en el apartado
anterior.



Asi mismo, la adhesién de cada Entidad Local quedara sin efecto:

- Por denuncia expresa realizada por escrito y comunicada a la Comision de
Seguimiento con una antelacion minima de tres meses a la fecha en que se
pretende tenga eficacia.

- Por mutuo acuerdo entre dicha Entidad y las Administraciones intervinientes.

- Por decision unilateral de alguna de las partes cuando se produzca
incumplimiento grave acreditado de las obligaciones asumidas.

10. CONSULTAS.
Ante cualquier problema o duda que se suscite se podran dirigir a:

Administracion General del Estado.- Direccion General de Modernizacion
Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electronica. Secretaria
de Estado de Administraciones Publicas del Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas.

Correo postal: M? de Molina, 50. 28006 Madrid
Correo electronico: ventanilla.unica@mpt.es
Tfo. 91 273 22 69/ 91 273 22 64/ 91 273 30 39
Fax: 91 273 22 97

Xunta de Galicia. Oficina eConcellos. Secretaria Xeral de Modernizacién e
Innovacién Tecnoldxica. A Presidencia.

Correo postal: Complexo Administrativo San Cayetano, s/n. 15781 - Santiago de
Compostela (A Corufia)

Correo electronico: cau@xunta.es

Teléfonos: 981 545288 (CAU)

Fax.: 981 545 452.



11. CUESTIONARIO PARA LA ADHESION DE ENTIDADES LOCALES

11.1 DATOS GENERALES

(O]

Tipo de Entidad Local:
L[J Ayuntamiento

L[J Diputacion provincial
L[J Orro:

Denominacion:
Calle:

Localidad:
Provincia:
Codigo Postal:
Num. de teléfono:
Fax:

Correo electronico:

Numero de habitantes (censo):

Superficie del término:

Nombre y Apellidos
del Alcalde/Presidente) (1)

En el caso de que con posterioridad a la remision de este cuestionario cambie el Alcalde o Presidente
de la Entidad, debe comunicarse urgentemente para evitar errores en la redaccion del Convenio.

[CORREO ELECTRONICO]

ventanilla.unica@map.es

C/.MARIA DE MOLINA, 50 -32 PLANTA
28071MADRID

TEL.: 912732271

FAX: 912732297



11.1.1 Nivel de Servicios que se pretende alcanzar

Marecar lo que proceda.

Servicios de admision de documentos dirigidos a la AGE y a la Administracion de la Xunta
de Galicia:

Servicios de asesoramiento e informacion sobre servicios de la AGE y a la Administracion
de la Xunta de Galicia:

Servicios de tramitacion de procedimientos de la AGE y a la Administracion de la Xunta de
Galicia:

Infraestructura de recursos disponible:

N°de puestos dedicados a la atencion al ciudadano:

Dotacion informadtica de los puestos: ;Ordenador? JImpresora?

¢Escaner? cAcceso a Internet? _ ;Certificado de firma electronica?

JLector de tarjetas?

Dotacion informadtica general: ;Disponen de pdgina web?  En caso afirmativo,
especifiquen la direccion. http: JDisponen de servicios web
seguros (protocolo https o similar)? . En caso afirmativo, describalos a
continuacion.

C/.MARIA DE MOLINA, 50 -32 PLANTA
28071MADRID

TEL.: 912732271

FAX: 912732297

[CORREO ELECTRONICO]

ventanilla.unica@map.es 8



11.2 DATOS SOBRE LOS REGISTROS DE LA ENTIDAD (1)

Num. de oficinas de Registro:

Direccion completa de las oficinas de registro:

Calle:

Localidad:

Provincia:

Codigo Postal:

Calle:

Localidad:

Provincia:

Codigo Postal:

Calle:

Localidad:

Provincia:

Codigo Postal:

Calle:

Localidad:

Provincia:

Codigo Postal:

Calle:

Localidad:

Provincia:

Codigo Postal:

[CORREO ELECTRONICO]

ventanilla.unica@map.es

C/.MARIA DE MOLINA, 50 -32 PLANTA
28071MADRID

TEL.: 912732271

FAX: 912732297



11.3 DATOS SOBRE LOS REGISTROS DE LA ENTIDAD (11)

Num. de personas que trabajan en las oficinas de registro:

Distribucion por categorias/niveles:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Categoria/nivel:

Medios a disposicion de las oficinas de registro:

cEstd informatizado? LONO
osr

Num.:
Num.:
Num.:
Num.:
Num.:
Num.:
Num.:
Num.:
Num.:
Num.:

Descripcion de los equipos y del sistema informdtico:

[CORREO ELECTRONICO]

ventanilla.unica@map.es
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C/.MARIA DE MOLINA, 50 -32 PLANTA
28071MADRID

TEL.: 912732271

FAX: 912732297



11.4 DATOS SOBRE LOS REGISTROS DE LA ENTIDAD (111)

En el supuesto de existencia de mds de una oficina de registro, (estin
intercomunicadas por medios informaticos? LINO

sr1

Describa el sistema informadtico de intercomunicacion:

¢ Esta conectado a INTERNET? LINO

MY
¢ Disponen las oficinas de registro de fax?
LINO
A

Numeros de fax:

C/.MARIA DE MOLINA, 50 -3 PLANTA
[CORREO ELECTRONICO] 28071MADRID

TEL.: 912732271
FAX: 912732297
11

ventanilla.unica@map.es



11.5 DATOS SOBRE LOS REGISTROS DE LA ENTIDAD (1V)

Dias y horario de apertura de las oficinas de registro:

Dia: Horario: de
Dia: Horario: de
Dia: Horario: de
Dia: Horario: de
Dia: Horario: de
Dia: Horario: de
Dia: Horario: de

Q« |/ [/ _ & |’ °

Dias inhabiles a efectos de registro (exclusivamente debidos a fiestas locales -no

nacionales o autonomicas-):

[CORREO ELECTRONICO]

ventanilla.unica@map.es
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12. ANEXO : PROTOCOLO DE ADHESION

D. (nombre y cargo), en representacion de (Entidad Local),

DECLARA:

Que el (6rgano competente) de (Entidad Local) ha acordado, con fecha
solicitar la adhesion al Convenio de (fecha), publicado en el

Boletin Oficial del Estado numero 160 , de 5 de julio de 2007, y en el Diario Oficial
de Galicia, numero 131, de 6 de julio de 2007, suscrito entre la Administracion
General del Estado, y la Administracion de la Xunta de Galicia para la implantacion
de una red de espacios comunes de atencion a la ciudadania en el ambito territorial
de Galicia.

MANIFIESTAN:

La voluntad de (Entidad Local), cuya representacion ostenta, de adherirse
expresamente a todas y cada una de las Clausulas del Convenio Marco
mencionado, asumiendo las obligaciones derivadas del mismo y con sujecién a
todas sus clausulas. (Lugar y fecha) (Antefirma y firma). De conformidad con el
procedimiento establecido en la clausula décima del Convenio de (fecha), suscrito
entre la Administracion General del Estado y la Administracién de la Xunta de
Galicia, se ha prestado conformidad a la adhesion solicitada por las
Administraciones intervinientes.

Que, a estos efectos se adjunta la siguiente documentacion:

-(Lugar y fecha)
LOS PRESIDENTES DE LA COMISION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
(Firmas)

C/.MARIA DE MOLINA, 50 -32 PLANTA
28071MADRID

TEL.: 912732271

FAX: 912732297

[CORREO ELECTRONICO]

ventanilla.unica@map.es 13



