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Expediente 2020/X999/000503

FELIPE VAZQUEZ GARCIA, oficial maior do Concello das Pontes de Garcia Rodriguez (A
Coruiia),

CERTIFICO:

Que na sesion extraordinaria urxente do Pleno do Concello que tivo lugar o dia 14 de decembro de
dous mil vinte, adoptouse, entre outros, o seguinte acordo:

3°-APROBACION __ INICIAL. DO REGULAMENTO DA _ADMINISTRACION
ELECTRONICA MUNICIPAL DO CONCELLO DAS PONTES DE GARCIiA RODRIGUEZ

O presidente, deu conta do ditame favorable da Comision Informativa de Urbanismo e
Coordinacién do Goberno, de data 09/12/2020.

O expediente ten a referencia 2020/X999/000503.
A Sra. Tenreiro Blanco explica o contido do expediente.
Os antecedentes son 0s seguintes:

¢ En data 29/01/2020, publicase na sede electrénica do concello unha memoria para os efectos
de realizar o tramite de consulta ptiblica previa que reflicte o artigo 133 da Lei 39/2015, do 1
de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions ptiblicas (LPACAP)
e co obxectivo de mellorar a participacién da cidadania no procedemento de aprobacion das
normas de natureza regulamentaria, substanciase unha consulta ptblica, por un prazo de
quince (15) dias habiles.

¢ Transcorrido o prazo indicado, non se presentou ningunha suxerencia para a redaccion do
regulamento tal e como consta no certificado expedido ao efecto.

¢ A proposta do texto do regulamento asinouse en data 27/11/2020, previamente revisado pola
Deputacion provincial da Corufia.

¢ O informatico emitiu informe en data 03/12/2020.
® A secretaria municipal emitiu informe xuridico en data 04/12/2020.

Non se producen intervencions.
De seguido sométese o expediente a votacion.

O Pleno a vista dos antecedentes e do disposto nos artigos 4.1.a) da Lei 7/1985, do 2 de abril,
reguladora das bases de réxime local; 6.1.a) da Lei 5/1997, do 22 de xullo, de administracion local
de Galicia, e do artigo 2.1 c) da Lei 39/2015, do 01 de outubro, do procedemento administrativo
comun das Administraciéns Publicas, acorda por unanimidade dos 10 membros presentes no acto (1
do BNG; 1 do Grupo Mixto (representante do PP) e 8 do PSdeG-PSOE):

1°)  Aprobar inicialmente o regulamento da administracion electrénica municipal do Concello
das Pontes de Garcia Rodriguez.

2°)  Abrir un prazo de informacién piblica e audiencia aos interesados polo prazo minimo de
trinta dias para a presentacion de reclamacions e suxestions. O acordo de aprobacién inicial
someterase a informacion puiblica mediante a publicacién do mesmo, en extracto, no Boletin
Oficial da Provincia (BOP), no taboleiro de anuncios da Casa do Concello e na paxina web.
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3°)  Entender definitivamente adoptado o acordo até entén provisional para o caso de que non
se presentase ningunha reclamacién ou suxestién e, nese caso, publicar no BOP o texto integro do
regulamento da administracion electrénica municipal no Concello das Pontes.

O texto do regulamento que aprobado inicialmente é o seguinte:

“REGULAMENTO DA ADMINISTRACION ELECTRONICA MUNICIPAL DO CONCELLO DAS
PONTES DE GARCIiA RODRIGUEZ

EXPOSICION DE MOTIVOS.

A entrada en vigor da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das
Administraciéns Publicas, e da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico,
estableceu un novo marco de relacién entre o concello e a cidadania, baseado nas potencialidades que as
Tecnoloxias da Informacién e a Comunicacién ofrecen. Con este regulamento, preténdese adaptar o
funcionamento do concello a este novo marco normativo e definir unha serie de medidas consideradas
necesarias con caracter minimo para a adaptacion do funcionamento administrativo electrénico do concello.

A iniciativa pretende adaptar o funcionamento do concello & nova realidade social e legal, tendo en conta a
crecente importancia das novas tecnoloxias no ambito diario (incluindo aplicaciéns mébiles, redes sociais...)
que deben incorporarse progresivamente, nas relaciéons entre o concello e a cidadania no seu conxunto, asi
como nas relaciéns entre as distintas administracions.

Preténdese asi, que xurda unha administracién madis proxima, proactiva, dixital e transparente sen que, a sta
vez, tal administracion poida implicar a existencia de restricions ou discriminacions para a cidadania que se
relacione coas administraciéns puiblicas por medios non electrénicos.

En definitiva, con este regulamento apdstase por un concello integramente electrénico, con cero papel e
interconectado que facilite as relacions electronicas das cidadds e cidadans e as empresas coa
Administracion, asi como as comunicacions electronicas entre as Administracions Publicas.

INDICE.
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TITULO TERCEIRO: DA XESTION ELECTRONICA DOS PROCEDEMENTOS.
CAPITULO I: DO PROCEDEMENTO XERAL.
Artigo 39. Instrucion e ordenacion do procedemento utilizando medios electrénicos.

Artigo 40. Presentacién de escritos, solicitudes, alegacions, documentos, declaraciéns responsables e
comunicacions.

Artigo 41. Resolucién do expediente.

CAPITULO II: DAS ESPECIALIDADES PROCEDIMENTAIS.

Artigo 42. Especialidades do procedemento de contratacién.

Artigo 43. Especialidades da presentacion de facturas de xeito electrénico.
DISPOSICION ADICIONAL PRIMEIRA

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

DISPOSICION DERROGATORIA

DISPOSICION TRANSITORIA. TABOLEIRO DE ANUNCIOS FiSICO
DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR

TITULO PRELIMINAR

DISPOSICIONS DE CARACTER XERAL

CAPITULO1

OBXECTO E AMBITO DE APLICACION

Artigo 1. Obxecto

1. Este regulamento regula o acceso e a utilizacién dos medios electrénicos no ambito da Administracion
municipal do concello das Pontes, para facer posible a consecuciéon mais eficaz dos principios de
transparencia e eficacia administrativa, proximidade e servizo & cidadania, que se derivan do artigo 103 da
Constitucion e do exercicio dos dereitos recofiecidos pola Lei 39/2015, do 1 de outubro, reguladora do
procedemento administrativo comtin das Administracions Publicas (en diante LPAC).

2. Serd obxecto deste regulamento:

a) Establecer os dereitos e os deberes que deben rexer as relaciéns por medios electrénicos da cidadania
coa Administracion municipal, asi como os deberes do persoal municipal respecto da mesma.

b) Fixar os principios xerais para o impulso e o desenvolvemento da Administracién electrénica no
ambito da Administracién Municipal.

¢) Regular as condiciéns e os efectos xuridicos do uso dos medios electronicos na tramitacién dos
procedementos administrativos.

3. O réxime xuridico do Pleno do concello, da Xunta de Goberno Local, da Alcaldia, e dos concelleiros e
concelleiras da corporacion regtilanse a través da lexislacion de réxime local e no Regulamento organico do
concello.

Artigo 2. Ambito de aplicacién subxectivo
Este regulamento aplicarase:
a) As diversas unidades funcionais ou xestoras integrantes do concello das Pontes.

b) No seu caso, aos organismos autbnomos municipais e/ou entidades puiblicas empresariais do concello das
Pontes, de crearse.

c) As empresas adxudicatarias de contratos de servizos e de concesion de servizos cando asi o dispofian os
pregos u outros documentos contractuais na sua relacién coas persoas usuarias e coa cidadania, no marco
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da prestacion dos servizos ptiblicos correspondentes.
Artigo 3. Ambito de aplicacién obxectivo
1. Este regulamento aplicarase:

a) A todos os procedementos administrativos que tramite o concello ou calquera persoa & que lle resulte
de aplicacion este regulamento conforme ao artigo 2.

b) As relacions coa cidadania que tefian caracter xuridico administrativo.

¢) A consulta por parte da cidadania da informacién piiblica administrativa e dos datos administrativos
que estean en poder da Administraciéon Municipal.

d) A realizacién dos tramites e procedementos administrativos accesibles por via electrénica, de
conformidade co previsto neste regulamento.

e) Ao tratamento da informacién obtida pola Administracion Municipal no exercicio das stas
potestades.

2. Igualmente, os principios definidos neste regulamento rexeran as relaciéns entre a Administracion
Municipal con outras Administraciéns que se realicen a través de medios electrénicos.

3. Para os efectos deste regulamento enténdese por medio electrénico calquera mecanismo, equipo,
instalacion ou sistema de tratamento ou transmision da informacién que permita producir, almacenar ou
tratar datos ou informaciéns susceptibles de ser incorporadas nun soporte electrénico, ou transmitir estes
datos ou informacions mediante redes de comunicacions electronicas, abarcando as redes de
telecomunicacions e as utilizadas para a radiodifusion.

CAPITULO II

PRINCIPIOS XERAIS

Artigo 4. Principios xerais da administracién electrénica.
A. En relacion coa organizacion da administracion electronica:

Principio de servizo & cidadania, na medida na que a administracion electrénica ten como finalidade a
aproximacion da administracion publica & cidadania, garantindo o acceso desta aos servizos electrénicos
municipais.

Principio de simplificacién administrativa. A implantaciéon dos medios electronicos na Administracion
Municipal estara presidida pola simplificacién administrativa. Aproveitarase a eficiencia que comporta a
utilizacién de medios informéaticos para eliminar todos os tramites e actuaciéns que non sexan relevantes,
redesefiando os procesos e procedementos administrativos sempre de acordo coa normativa que lle sexa
de aplicacién.

Principio de impulso dos medios electronicos. Poderan establecerse incentivos e campafias de difusion
para fomentar a utilizacién dos medios electrénicos entre a cidadania.

Principio de neutralidade tecnoléxica. As actuaciéns previstas neste regulamento levaranse a cabo polo
concello con independencia dos instrumentos tecnoloxicos utilizados, sendo a propia avaliacion
tecnol6xica a que determinard o uso, en cada momento, do instrumento tecnol6xico mais adecuado.

Principio de interoperabilidade e ou compatibilidade. A Administraciéon Municipal garantira a adopcién
dos estandares de interoperabilidade e velard para que os sistemas de informacién utilizados por ela
sexan compatibles e se recofiezan cos da cidadania e os doutras administracions.

Respecto 4 proteccion de datos de caracter persoal nos termos da Lei Organica 3/2018, de 5 de
decembro, de proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais asi como da Lei Orgéanica
1/1982, do 5 de maio, de proteccién civil do dereito & honra, 4 intimidade persoal e familiar e & propia
imaxe e restante normativa de aplicacion.

Principio de transparencia e publicidade. Facilitarase no uso dos medios electrénicos a maxima difusion,
publicidade e transparencia das actuaciéns administrativas do procedemento e a que conste nos seus
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arquivos, de conformidade co resto do ordenamento xuridico e os principios deste regulamento.

Principios de eficacia, eficiencia e economia. A implantacién da administracién electrénica municipal
efectiase de conformidade cos seguintes criterios:

O impacto e a utilizacién pola cidadania dos servizos que via electronica implantase o concello.
Os colectivos de poboacion aos que se dirixe.
As melloras alcanzables pola prestacién do servizo.

A integracion dos sistemas de relacion da cidadania, co resto da organizacién e cos sistemas de
informacién municipal.

A reducién dos prazos e os tempos de resposta.

O nivel de esforzo técnico, organizativo e econémico requirido e a racionalizacién da distribucion
das cargas de traballo e as comunicaciéns internas.

A madurez e a dispofiibilidade das tecnoloxias.

Principio de cooperacion. Co obxectivo de mellorar o servizo a cidadania e a eficiencia na xestion, a
Administracién Municipal establecerd convenios, acordos e contratos cos colexios profesionais,
asociaciéns e outras entidades, para facilitar a relaciéon das persoas asociadas e clientela coa
Administracién Municipal.

Principio de participacién. Promoverd o uso dos medios electronicos no exercicio dos dereitos, en
especial o dereito de peticion, os dereitos de audiencia e informacién publica, a iniciativa cidad4, as
consultas e a presentacion de reclamacions, queixas e suxestions.

Asi mesmo, promoverase o debate ptiblico e a expresion de ideas e opinidns, a través de diferentes tipos
de instrumentos propios dos medios electrénicos, considerando en todo caso os principios de boa fe e de
utilizacién responsable.

B. En relacion coa difusion da informacion administrativa electronica:

Principio de consulta aberta, garantindo o acceso & informacién administrativa que, de conformidade
coas disposicions legais sexa de acceso xeral, sen esixir ningunha clase de identificacion previa.

Principio de accesibilidade: Establecemento de sistemas sinxelos que permitan obter informacién de
interese de maneira rapida, segura e comprensible. Potenciard o uso de criterios unificados na procura e
visualizacién da informacion que permitan, da mellor maneira posible, a difusién informativa, seguindo
os criterios e estdndares internacionais de accesibilidade e tratamento documental. Asi mesmo, o
concello pofierd ao dispor da cidadania con discapacidade ou especiais dificultades os medios necesarios
para que poidan acceder & informacion administrativa a través de medios electrénicos, seguindo os
criterios e estandares xeralmente recofiecidos.

Principio de integridade e exactitude na informacion que publique o concello. Garantira, no acceso a
informacién por medios electronicos, a obtencion de documentos co contido exacto e fiel ao equivalente
en soporte papel ou no soporte no que se emitiu o soporte orixinal. A dispoiiibilidade da informacién en
electronico non debe impedir ou dificultar a atencién personalizada nas oficinas publicas ou por outros
medios tradicionais.

Principio de actualizacién. Os diferentes 6rganos do concello das Pontes manterdn actualizada a
informacién administrativa que sexa accesible a través de canles electronicas. Nas publicacions
electrénicas constara a data de actualizacion.

Principio de consulta aberta dos recursos de informacion de acceso universal e aberto. Garantira o acceso
& informacion administrativa que, de conformidade coas disposicions legais sexa de acceso xeral, sen
esixir ningunha clase de identificacion previa.

C. Principios Xerais que informan o procedemento electrénico:

Principio de non discriminacién por razon do uso de medios electrénicos. O uso dos medios electronicos
non podera supofier discriminacion ou restriciéon algunha para a cidadania en relacion as stas relacions
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co concello. Neste sentido, os sistemas de comunicacién electrénica coa administracién so se
configurardn como obrigatorios e exclusivos naqueles casos nos que unha norma de rango legal asi o
estableza.

Principio de seguimento dos procedementos e documentos administrativos. Estableceranse sistemas e
procedementos que permitan & cidadania cofiecer, en todo momento e a través de medios electrénicos, o
estado da tramitacién e o historial dos procedementos e documentos administrativos, sen prexuizo da
aplicacién dos medios técnicos necesarios para garantir a intimidade e a proteccién dos datos persoais
das persoas afectadas.

Principio de intermodalidade de medios. Garantirase que un procedemento iniciado por un medio poida
continuar por outro diferente, a condicién de que se asegure a integridade e seguridade xuridica do
conxunto do procedemento. Os tramites e procedementos incorporados & tramitacién por via electrénica
poderanse levar a cabo polas canles establecidas e de conformidade co previsto neste regulamento.

D. Principios informadores de fomento e promocién da cooperacién interadministrativa en materia de
administracién electrénica.

Principio de cooperacion e colaboracion interadministrativas. O concello impulsard a firma, co resto de
Administraciéns Ptblicas, de todos aqueles convenios e acordos necesarios para facer posibles e
aplicables as previsions contidas neste regulamento, en particular e entre outros, aos que teflan por
obxecto a fixacion de estdndares técnicos e o establecemento de mecanismos para intercambiar e
compartir informacion, datos, procesos e aplicaciéns. O concello publicara todos aqueles convenios
asinados relativos a esta materia.

Principios de acceso e dispofiibilidade limitada. O concello facilitard& o acceso do resto de
Administracions Publicas aos datos relativos s persoas interesadas que obren no seu poder e se atopen
en soporte electronico, especificando as condicions, protocolos e criterios funcionais ou técnicos
necesarios para acceder aos devanditos datos coas méaximas garantias de seguridade e integridade e
dispofiibilidade de conformidade co disposto na Lei Orgéanica 3/2018, de 5 de decembro, de proteccion
de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais asi como da Lei Organica 1/1982, do 5 de maio, de
proteccion civil do dereito 4 honra, 4 intimidade persoal e familiar e & propia imaxe e restante normativa
de aplicacién. A dispofiibilidade de tales datos limitarase estritamente a aqueles que son requiridos a
cidadania polas restantes Administraciéns para a tramitaciéon e resolucién dos procedementos e
actuacions da sua competencia de acordo coa normativa reguladora dos mesmos. No caso de que os
datos requiridos sexan de caracter persoal, o acceso estara condicionado a “ao que marque a lei de
proteccién de datos en vigor.

TITULO PRIMEIRO

DOS DEREITOS E DEBERES ELECTRONICOS DA CIDADANIA E DOS/AS EMPREGADOS/AS
PUBLICOS/AS

CAPITULOI

DOS DEREITOS E DEBERES DA CIDADANIA EN RELACION COA ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Artigo 5. Dos dereitos da cidadania no marco da administracién electronica.

1. De conformidade cos artigos 13 e 14 da LPAC, recofiécese e garantese a cidadania, nos termos fixados na
lexislacion vixente, o dereito para relacionarse co concello das Pontes utilizando medios electronicos para o
exercicio dos dereitos previstos no artigo 53 da LPAC, asi como para obter informacions, realizar consultas e
alegaciéns, formular solicitudes, manifestar consentimento, iniciar actuacions, efectuar pagos, realizar
transaccions e opofierse as resolucions e actos administrativos.

2. Ademais, dos dereitos xerais recofiecidos nos artigos citados no niimero anterior, no ambito de aplicacion
da neste regulamento recofiécense 4 cidadania os seguintes dereitos:

a) Dereito a esixir da Administracién Municipal que se dirixa a ela a través de medios electrénicos e
obter documentos a través de formatos electrénicos.
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b) Dereito a gozar de contidos electrnicos accesibles, transparentes e comprensibles.
c) Dereito a acceder 4 informacién administrativa, rexistros e arquivos a través de medios electrénicos.

d) Dereito a acceder a administracién electrénica independentemente das ferramentas tecnoldxicas
utilizadas, das diminucions fisicas, sensoriais ou psiquicas.

e) Dereito a participar nos procesos de mellora da xestion municipal a través de medios electrénicos, e
a recibir respostas as peticions e consultas formuladas.

f) Dereito a utilizar libre e gratuitamente os medios e servizos xerais electrénicos que se poiian & stia
disposicion para o seu emprego nas relacions coas administracions publicas.

g) Dereito a utilizacion dos procedementos electrénicos dispoiiibles dunha forma personalizada e
directa.

h) A confidencialidade e proteccién dos seus datos persoais e ao resto dos dereitos que lle concede a
normativa de proteccion de datos, en especial ao dereito a que a informacién persoal entregada non
poida ser destinada a ningunha outra finalidade.

i) A privacidade e seguridade nas suas comunicaciéns que poida facer o concello na que consten os
datos da cidadania.

j) A calidade dos servizos ptiblicos prestado por medios electrénicos.

k) A cofiecer por medios electrénicos o estado de tramitacién dos procedementos en que sexa
interesada salvo nos supostos nos que a normativa de aplicacion estableza restriciéns ao acceso a
informacion sobre aqueles.

1) A obter copias electronicas auténticas dos documentos electrénicos que formen parte do
procedemento no que sexa interesada.

m) A conservacién en formato electrénico polo concello dos documentos electrénicos que formen parte
dun expediente.

n) A ser asistida no uso dos medios electronicos nas stas relacions coas Administracions Publicas.

0) As persoas interesadas tefien dereito a non aportar documentos que xa se atopen en poder da
administracién actuante ou que tefian sido elaborados por calquera outra administracién, nos termos
previstos no artigo 28.2 da LPAC.

Artigo 6. Deberes da cidadania.

1. A cidadania nas suas relaciéns coa administracién municipal, s6 estara obrigada ao cumprimento daqueles
deberes que vefian establecidos expresamente na normativa vixente, de tal maneira que se garanta o exercicio
de boa fe dos dereitos de acceso electrénico, evitando un uso abusivo dos mesmos.

2. En concreto, no marco da utilizacién dos medios electrénicos na actividade administrativa e nas sdas
relaciéns coa administracién municipal, a actuacién da cidadania debe estar presidida polos seguintes
deberes:

a) Deber de utilizar os servizos e procedementos da administracion electrénica de acordo co principio
de boa fe.

b) Deber de facilitar & Administracién Municipal, no ambito da administracién electrénica, informacién
veraz, precisa e adecuada aos fins para os que se solicita.

c) Deber de identificarse nas relaciéns administrativas por medios electrénicos coa administracion
municipal, cando estas asi o requiran.

d) Deber de custodiar os elementos identificativos persoais e intransferibles utilizados nas relacions
administrativas por medios electronicos coa administracién municipal.

e) Deber de respectar o dereito & privacidade, confidencialidade e seguridade e o resto de dereitos en



O gani sno.

Verificable en | a Sede El ectroéni ca del

CVD: vgsnl nG+h8DO5ENacgl y

CONCELLO DAS PONTES DE GARCIA RODRIGUEZ (A
CORUNA

Parque Municipal s/n - CP 15320 - Telf.981453116 - Fax 981453185 - REL 01150709 - CIF P1507100D

Ref.: MVA
materia de proteccién de datos.

f) Deber de non utilizar medios ou técnicas electrénicas que non fosen previamente aprobadas ou
homologadas e publicitadas debidamente polo concello.

3. A Administracién municipal velard polo cumprimento destes deberes, no marco do previsto na normativa
aplicable e nas previsiéns deste regulamento.

4. Teran a obrigacion de relacionarse de xeito electronico co concello para a realizacion de calquera tramite
dun procedemento administrativo:

a) As persoas xuridicas.

b) As entidades sen personalidade xuridica (tales como asociaciéns, comisiéns; clubs; 6rganos de
representacion do persoal funcionario e laboral; grupos politicos municipais; comunidades de bens;
comunidades de propietarios/as en réxime de propiedade horizontal; comunidades titulares de
montes vecifiais en man comun; sociedades civis sen personalidade xuridica; herdanzas xacentes;
uniéns temporais de empresas...).

¢) Quen exerza unha actividade profesional para a que se requira colexiacion obrigatoria, para os
tramites e actuaciéns que realicen co concello en exercicio da devandita actividade profesional. En
todo caso enténdense incluidos dentro desta categoria os notarios/as e os/as rexistradores/as da
propiedade e mercantis.

d) Quen represente a unha persoa interesada que estea obrigada a relacionarse de xeito electrénico co
concello.

e) Os/as empregados/as do concello das Pontes para os tramites e actuaciéns que realicen con este por
razén da sda condicién de empregado/a ptiblico/a na forma que se establece no artigo 8.

f) A través das convocatorias de seleccion de persoal, convocatorias de premios, concursos,
subvencions ou calquera outra, o concello podera obrigar a quen aspire a participar en calquera deses
procedementos a relacionarse co concello de xeito electrénico durante toda a sda tramitacion.

g) As persoas fisicas que contraten co concello, xa sexa sometidas a normativa contractual ou
patrimonial.

Artigo 7. Sistemas de acceso aos servizos electrénicos

A Administracién Municipal garantird o acceso da cidadania aos servizos electrénicos a través dun sistema
de varias canles que conten, polo menos, cos seguintes medios:

a) As oficinas de atencion presencial que se determinen, as cales pofieran ao dispor da cidadania, de forma
libre e gratuita, os medios e instrumentos precisos para exercer os dereitos recofiecidos neste
regulamento debendo contar con asistencia e orientacién sobre a stia utilizacién, ben a cargo do persoal
das oficinas en que se sitian ou ben por sistemas incorporados ao propio medio ou instrumento.

b) Puntos de acceso electrénico, en forma de sede electrénica dispoiiible para a cidadania a través de redes
de comunicacion:

Punto de acceso xeral a través do cal a cidadania pode, nas stias relaciéns coa Administracion
Municipal e os seus organismos publicos, acceder a toda a informacién e aos servizos dispoiiibles.

Seré o seguinte: https://sede.aspontes.org/

Punto xeral de entrada de facturas electronicas establecido pola Administracion Xeral do Estado
(FACe) (https://face.gob.es) para contratistas e provedores/as do concello que tefian que presentar
factura polos seus servizos ao concello de acordo co previsto nas bases de execucion do orzamento.

Punto xeral de entrada de documentos establecido pola Administracién Xeral do Estado ou Rexistro
Electrénico Comiin (REC) (https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do) a través do cal a
cidadania podera presentar calquera documento electrénico dirixido ao concello das Pontes, salvo
normativa especifica.

Plataforma de Contratos do Sector Ptblico establecido pola Administracion Xeral do Estado
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(PLACSP) a través da cal as empresas licitadoras poderdn presentar as sdas ofertas as licitacions
publicas convocadas polo concello das Pontes.

CAPITULO II
DAS OBRIGAS ELECTRONICAS DOS/AS EMPREGADOS/AS PUBLICOS/AS DO CONCELLO
Artigo 8. Obriga de relacionarse de xeito electrénico co concello.

Os empregados e empregadas do concello das Pontes para os tramites e actuacions que realicen con este por
razon da sua condicién de empregado/a publico/a terdn a obriga a relacionarse exclusivamente de xeito
electronico.

Deste xeito, con caracter xeral, o persoal municipal para a realizacion de calquera tramite como persoal do
concello utilizarda a sede electronica municipal ou o rexistro electrénico comtn dependente da
Administracién do Estado.

Non obstante, tales tramites realizaranse a través das ferramentas de xestion de persoal e control horario que
se implanten en cada momento.

Artigo 9. Obriga de tramitacién electrénica dos expedientes

1. Todo o persoal municipal esta obrigado a tramitar de xeito electrénico todos os expedientes que sexan da
stia responsabilidade.

2. O concello estara obrigado a pofier & disposicion do persoal os medios técnicos necesarios para poder
tramitar de xeito electronico tales expedientes.

3. O persoal teno deber de manter actualizada a sta formacién e cualificacién no referente & tramitacion de
expedientes electrénicos asi como de pofier en cofiecemento das stias xefaturas ou dos drganos competentes
as propostas que consideren axeitadas para mellorar o desenvolvemento das funciéns da unidade na que
estean destinado/as.

4. Os empregados e empregadas municipais informaran & cidadania sobre os tramites electrénicos a realizar e
facilitaran o exercicio dos dereitos e o cumprimento electrénico das stias obrigas.

5. O incumprimento reiterado destas obrigas poderd dar lugar a incoacién do correspondente expediente
disciplinario.

TITULO SEGUNDO

DO REXIME XURIDICO DA ADMINISTRACION ELECTRONICA
CAPITULO I

SEDE ELECTRONICA

Artigo 10. Sede electrénica xeral.

1. A sede electrénica é o sitio electrénico ao que se accede mediante a direccion que o concello das Pontes
pon a disposiciéon da cidadania para relacionarse de xeito electrénico coa Administracion Municipal e
mediante a cal terdn acceso a todos os servizos da administracion electrénica. A sua titularidade corresponde
ao concello. A administracién e xestién da sede electrénica corresponde & Deputacion Provincial no marco
do convenio establecido entre Concello e Deputacion.

2. A sede electronica do concello das Pontes, correspondese coa direccién electrénica:
https://sede.aspontes.org/ e poderase acceder mediante a paxina web municipal. A sda alteracién podera
realizarse mediante resolucion da Alcaldia ou concellaria delegada.

Corresponde ao Concello das Pontes a titularidade do certificado de sede electrénica, asi como a
responsabilidade sobre seus propios contidos e os servizos que pofian a disposicion da cidadania.

Corresponde 4 Deputacion Provincial a custodia do certificado da sede electrénica municipal.

3. O concello das Pontes poderd, se o estima oportuno, crear subsedes electronicas mediante resolucién de
Alcaldia publicAndose as mesmas na sede do concello.
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Artigo 11. Calidade e accesibilidade.

1. O concello velara pola calidade de toda a informacién posta a disposiciéon na sta sede electrénica,
identificando debidamente e mencionando a orixe da obtida de fontes externas.

2. O concello non se fai responsable da informacién que se poida obter a través de fontes externas que non
dependan del, nin tampouco das opiniéns que poidan expresar, a través da sede electrénica municipal, as
persoas non vinculadas ao concello.

3. O concello velard para que o desefio da sda sede electrénica e a estrutura dos ments facilite o seu uso pola
cidadania, seguindo as normas e aplicando as metodoloxias definidas para a mellora da usabilidade dos sitios
web.

4. A sede municipal cumprird os estandares de accesibilidade e calidade recomendados para as
administraciéns publicas e garantird na medida do posible que os servizos, informaciéns, tramites e
procedementos obxecto deste regulamento sexan accesibles desde os principais sistemas operativos do
mercado incluindo os de cédigo aberto.

5. Os servizos da sede electrénica estardn operativos as 24 horas do dia, todos os dias do ano. Cando por
razons técnicas se prevexa que a sede electrénica ou algins dos seus servizos poidan non estar operativos,
informarase diso, con antelacién suficiente, as persoas usuarias indicando cales son os medios alternativos de
consulta dispofiible.

6. A prestacion dos servizos e relacions que mantefian os organos, servizos e entidades do concello das
Pontes desenvolverase de conformidade coa lexislacién que regula o tratamento automatizado da
informacion, con especial vixilancia en relacién ao tratamento dos datos persoais e os que poidan afectar &
propiedade intelectual, asi como aos servizos da sociedade da informacion.

7. O uso dos medios e técnicas electrénicas, en ningln caso poden supofier ningunha modificacién da
natureza e efectos dos actos administrativos, nin supoiiera a eliminacién, reducién ou condicionamento dos
dereitos recoiiecidos a cidadania.

Artigo 12. Informacién administrativa por medios electronicos.

1. Nesta sede, porase a disposicién da cidadania a relacién de servizos e o modo de acceso aos mesmos,
debendo manterse coordinado, polo menos, cos restantes puntos de acceso electrénico da administracion
municipal e os seus organismos publicos de existir.

2. O contido e os servizos incluidos na sede electrénica estaran dispofiibles en galego e en castelan.
3. A través desta sede a cidadania terd acceso libre e permanente como minimo & seguinte informacion:

a) Aos procedementos administrativos que se tramitan por medios electronicos, con indicacion dos
requisitos esenciais e dos prazos de resolucion e notificacion, asi como o sentido do silencio.

b) Aos impresos e formularios dos tramites e procedementos municipais.

¢) Acceso electrénico aos tramites xestions e notificaciéns nas que tefia a condiciéon de persoa
interesada.

d) Ao Rexistro electrénico con indicacién da data e hora oficial da sede electrénica.
e) A via para a presentacién e tramitacion electroénica de suxestions, queixas ou reclamacions.

f) As clausulas obrigatorias de responsabilidade, proteccién de datos e calidade, en relacién & entidade
titular da sede electrénica e coa informacion que figure na mesma.

g) Ligazén ao portal de transparencia do concello das Pontes, ao perfil do contratante, ao punto xeral de
entrada de facturas electrénicas (FACE), ao sistema de notificacion electrénica notifica.gal e ao
rexistro electrénico comin (REC).

h) Ligazén a outras sedes ou direccions electrénicas en Internet, de interese relevante en relacién co
ambito competencial do concello.

i) Aos datos de localizacién, como son a direccién postal, nimero de teléfono e direccién de correo
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electronico do concello das Pontes.
j) Ao taboleiro de anuncios electrénico.

k) Ao sistema de cotexo a través do codigo de verificacion que permita garantir a integridade do
documento electrénico de conformidade co previsto no artigo 27.3 c) da LPAC.

1) Ao calendario oficial onde se recollan os dias inhabiles no concello das Pontes.
Artigo 13. Taboleiro de anuncios electronico.

1. No taboleiro de anuncios electrénico inseriranse os anuncios e edictos do concello das Pontes asi como
doutras Administraciéns publicas ou entidades que, en virtude de norma xuridica ou resolucién xudicial,
deban ser obxecto de publicacién no taboleiro de anuncios municipal.

2. O taboleiro de anuncios electrénico estara integrado na sede electrénica municipal. A publicacion a través
do mesmo terd a consideracién de oficial e auténtica, substituindo para todos os efectos & publicacién no
taboleiro de anuncios fisico. Este tltimo podera permanecer a efectos puramente informativos.

3. Cando a norma do procedemento garde silencio sobre a publicacién no taboleiro de anuncios, non sera
necesaria dita publicacion, salvo que por razéns de interese ptiblico debidamente motivadas, xustifique a
mesma.

4. O acceso ao taboleiro de anuncios electrénico a través da sede electronica sera de balde e non esixira
identificacion de ningun tipo.

O taboleiro de anuncios electrénico poderase consultar por Internet e tamén nos puntos de acceso electrénico
que habilite o concello.

5. A publicacién no taboleiro de anuncios electrénico debera respectar o principio de accesibilidade e
utilizara estandares de uso xeneralizado e sinxelo para a cidadania.

6. O taboleiro de anuncios electrénico dispora dos sistemas e mecanismos que garantan a autenticidade, a
integridade e a dispoifiibilidade do seu contido, nos termos previstos no artigo 17.2 da LPAC. En especial,
aos efectos do computo dos prazos que corresponda, establecerase 0 mecanismo que garanta a constatacion
da data de publicacioén dos anuncios.

7. O taboleiro de anuncios electrénico estara dispofiible as 24 horas do dia, todos os dias do ano. Cando por
razons técnicas se prevexa que poida non estar operativo, deberase informar diso, coa méaxima antelacion
posible, indicando cales son os medios alternativos de consulta que estean dispofiibles.

8. A publicacion no taboleiro de anuncios electrénico dos actos administrativos que dite o concello das
Pontes no &mbito das stias competencias, producira os efectos que se determinen na normativa vixente.

9. Transcorridos os prazos de publicacion, entenderase que a notificacién foi practicada, dando por cumprido
o tramite correspondente e continuando o procedemento.

10. No non previsto neste artigo aplicaranse as normas sobre notificaciéns e publicaciéns establecidas na
LPAC.

Artigo 14. O cartafol da cidadania ou forma de acceso aos expedientes por parte da cidadania.

1. A sede electronica do concello dispora dunha zona denominada «as mifias xestiéns», de acceso restrinxido
a persoa titular, quen para o seu acceso debera identificarse autenticando a personalidade da persoa usuaria
mediante os sistemas que se definen neste regulamento.

2. A través do cartafol da cidadania as persoas fisicas, asi como as persoas representantes rexistradas,
poderan utilizar sistemas e procesos telematicos como medio de comunicacion para, entre outros servizos:

a) Acceder a informacion particular desa persoa que sexa incorporada polo concello das Pontes a dito
cartafol procedente das bases de datos municipais.

b) Realizar operaciéns e cumprir tramites administrativos de procedementos que progresivamente a
administracién municipal vaia incorporando ao cartafol da cidadania.
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3. O acceso e utilizacion do cartafol da cidadania atribte a condicién de usuario/a da mesma, e presupén a
previa lectura e aceptacion das normas e condiciéns publicadas na sede electrénica do concello. O acceso e
utilizacién do cartafol da cidadania implica que a persoa usuaria acepta, de forma plena e sen reservas, o
contido de todas e cada unha das normas e condiciéns de uso na versién publicada na sede electrénica no
momento do acceso.

4. Se o concello modificase as normas e condiciéns de uso do cartafol da cidadania, debera dar publicidade a
esta modificacion na sede electronica. Se o cidadan ou cidada non estivese de acordo co contido das novas
normas e condicions de uso do cartafol da cidadania terd que abandonar ese medio de comunicacién coa
administracién municipal.

Artigo 15. Validacion de copias verificables.

A sede electrénica do concello dispén dun procedemento que, mediante o codigo de verificacién incorporado
a unha copia verificable, permitird acceder ao documento electrénico auténtico do que se obtivo a mesma,
informando sobre a validez da firma ou firmas electrénicas do citado documento.

Artigo 16. Acceso aos contidos da sede electronica.

1. A cidadania, nos termos establecidos na normativa aplicable &s administracions publicas, podera consultar
libremente os documentos electronicos almacenados polo concello que fagan referencia a procedementos
finalizados na data da consulta. Para garantir o exercicio coidado e non abusivo do dereito de consulta
descrito, serd necesario que a cidadania se identifique a través dos medios electrénicos que determina o
concello e que permitan deixar constancia da identidade da persoa solicitante e e da informacién solicitada.

2. O acceso aos documentos de cardcter nominativo, aos documentos que contefian datos relativos &
intimidade das persoas e aos expedientes non finalizados queda reservado 4s persoas que acrediten as
condiciéns previstas na lexislacion reguladora do procedemento administrativo comin en cada caso. Para
garantir que o dereito de consulta sexa exercido pola cidadania que se atopan legalmente habilitados para iso,
0S servizos municipais esixirdn a sua identificaciéon por medio de calquera procedemento electrénico de
identificacion seguro, entre os especificados neste regulamento.

3. O dereito de acceso non se podera levar a cabo nos expedientes que asi se estableza na lexislacion
reguladora do procedemento administrativo comun. O acceso a arquivos e documentos, que de conformidade
coa normativa aplicable se rexera por disposicions especificas, quedard reservado a aquelas persoas que
acrediten as condiciéns esixidas pola lexislacién vixente en cada caso.

4. O acceso, a través da sede electrénica, a calquera informacion distinta da incluida nos paragrafos
anteriores sera libre para a cidadania, sen necesidade de identificacién algunha. En concreto, serd de libre de
acceso para a cidadania, sen necesidade de identificacion, a seguinte informacion:

a) Informacion sobre a organizacion municipal e os servizos de interese xeral.
b) Consultas de disposiciéns xerais e informacién normativa.

¢) Informacion incluida no taboleiro de anuncios electrénico.

d) Publicacions oficiais do concello.

e) Expedientes sometidos a informacién publica.

f) Outra informacién de acceso xeral.

O concello poderé requirir datos que non tefian caracter persoal nas operaciéns de acceso & informacion da
stia sede electrénica, a efectos meramente estatisticos ou para a mellora dos servizos municipais, sen que en
ningtin caso a achega destes datos condicione o acceso a informacién municipal.

Artigo 17. Seguridade.
1. Garantese a seguridade da sede electrénica para a autenticidade e integridade da informaci6n exposta.

2. O acceso en modo consulta, 4 informacién particular que dunha persoa haxa rexistrada nas bases de datos
da administracién municipal, poderase realizar autenticindose con algin dos medios indicados neste
regulamento.
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3. Os datos que a cidadania achegue para facilitar as sdas relaciéns coa administracién municipal, tales como
numeros de teléfono, correos electrénicos e outros, asi como as preferencias que seleccione para que o
concello lle informe sectorialmente, contaran coas garantias de seguridade, integridade e dispoiiibilidade, de
conformidade co disposto na Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro, de proteccién de datos persoais e
garantia dos dereitos dixitais e a stia normativa de desenvolvemento.

4. Os mecanismos de seguridade estardn sempre activados nas conexions co taboleiro de anuncios para
garantir a autenticidade e integridade do contido do mesmo, nos termos previstos no artigo 17.4 da LPAC.

CAPITULO II
PORTAL WEB MUNICIPAL
Artigo 18. Definicién do portal web municipal

Definese como portal web municipal a coleccién de paxinas web (documentos HTML/XHTML que son
accesibles mediante o protocolo HTTP o HTTPS da internet) relacionadas e comtins ao dominio principal do
concello das Pontes (na actualidade www.aspontes.org) e cuxo obxectivo é ofrecer & vecifianza das Pontes e
a cidadania en xeral, de forma facil e integrada, o acceso a unha serie de recursos e servizos que presta o
concello das Pontes, de xeito complementario aos ofrecidos na sede electrénica municipal.

Artigo 19. Organizacién do portal web municipal

1. O portal web municipal esta organizado nunha parte ptiblica, comtn para todas as persoas usuarias, e unha
parte privada (na sede electrénica), con servizos individualizados por persoa usuaria.

2. A parte publica do portal web expofiera dunha forma accesible e amigable as persoas usuarias que accedan
ao dominio principal ligazéns aos servizos que se presten.

3. A parte privada do portal permitird as persoas usuarias, previa autenticacién mediante os medios previstos
no artigo 20, acceder de forma privada e segura aos servizos que se presten en cada momento.

CAPITULO III
DA IDENTIFICACION E SINATURA ELECTRONICA
Artigo 20. Formas de identificacion electrénica da cidadania.

1. A cidadania podera identificarse a través de calquera sistema de identificacion electronica dos descritos no
artigo 9.2 da LPAC, en tanto exista dispoiiibilidade técnica polo concello.

2. A admision dos sistemas anteriores estard sometido ds condiciéns establecidas no ultimo paragrafo do
numero 2 e numero 3 do artigo 9 da LPAC.

Artigo 21. Formas de sinatura electronica da cidadania.
1. O concello s6 requirira as persoas interesadas o uso obrigatorio de sinatura electrénica para:
a) Formular solicitudes.
b) Presentar declaracions responsables ou comunicaciéns.
c) Interpofier recursos.
d) Desistir de accions.
e) Renunciar a dereitos.

2. As persoas interesadas poderan utilizar os sistemas de firma electrénica para acreditar a autenticidade da
expresion da sda vontade e consentimento, asi como a integridade e inalterabilidade do documento.

Tales sistemas de firma electrénica seran os descritos no artigo 10.2 da LPAC, na medida da sta
dispoiiibilidade técnica polo concello e segundo os termos establecidos pola Deputacién Provincial da
Corufia para as relaciéns da cidadania coa sede electrénica do concello.

3. O concello poderad admitir os sistemas de identificacién previstos no artigo 20 deste regulamento como
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sistema de firma cando permitan acreditar a autenticidade da expresion da vontade e consentimento das
persoas interesadas

4. Cando as persoas interesadas utilicen un sistema de firma dos previstos neste artigo, a sua identidade
estenderase acreditada mediante o propio acto da firma.

Artigo 22. Identificacién e acreditacion da vontade da cidadania por parte dun/ha empregado/a
municipal.

1. En funcién do dereito que asiste & cidadania para poder relacionarse co concello das Pontes mediante
medios electrénicos, ademais de garantir que se pofian & sda disposicién as canles de acceso que sexan
necesarias asi como os sistemas e aplicacions que se determinen tamén como imprescindibles para asegurar
tal dereito, auxiliarase no uso de medios electrénicos 4s persoas interesadas que asi o soliciten, especialmente
a identificacién e firma electronica, presentacion de solicitudes a través do rexistro electrénico xeral e
obtencién de copias auténticas.

2. Asi mesmo nos supostos en que un cidadan ou cidada (exceptuando os sinalados nos artigos 14.2 e 14.3 da
LPAC) non dispofia dos medios electrénicos, identificacién ou firma electrénica no procedemento
administrativo podera ser validamente realizada por un/ha funcionario/a ptiblico/a mediante o uso do sistema
de firma electrénica do que estea dotado/a para iso. Previamente, o cidadan ou cidada deberd identificarse e
prestar o seu consentimento expreso, do que debera quedar constancia.

O concello a través de resolucién de Alcaldia podera aprobar modelos normalizados de prestacién do
consentimento por parte da cidadania para estes supostos.

En todo caso a responsabilidade da persoa funcionaria limitarase & presentacién ou realizacién do tramite en
nome do cidaddn ou cidad4, sen que poida esixirselle responsabilidade en orde ao contido do trdmite
realizado ou as consecuencias que se deriven do mesmo.

3. O concello determinara as persoas do persoal municipal ao seu servizo que estaran habilitadas para suplir
a cidadania nas operacions de identificacién e autenticacion.

Para estes efectos o concello identificard os/as funcionarios/as habilitados/as que constaran nun rexistro que
seran plenamente interoperable e estar interconectado co das restantes Administraciéns Publicas, para os
efectos de comprobar a validez das citadas habilitacions de acordo co previsto neste artigo.

CAPITULO IV
DO REXISTRO ELECTRONICO
Artigo 23. Creacidn, xestion e réxime xeral de funcionamento do Rexistro Electrénico.

1. Para os efectos de dar cumprimento ao disposto no artigo 16 da LPAC o concello ten creado o Rexistro
Electrénico Xeneral do concello co fin de que poida ser utilizado pola cidadania ou polos propios 6rganos da
administracién municipal ou outras administraciéns Publicas, para a presentacion e recepcién de solicitudes,
escritos e comunicaciéns que se realicen por via telematica.

2. O Rexistro Electrénico do concello estard permanentemente dispofiible na sede electrénica deste. O
rexistro telemdatico permitirda a entrada de documentos electronicos a través de redes abertas de
telecomunicacién todos os dias do ano durante as vinte e catro horas.

Os formularios electronicos e, no seu caso, as aplicacions informadticas que se faciliten & cidadania para a
iniciacién de procedementos de competencia municipal poderan enlazar directamente co mesmo, sempre que
se respecten todas as garantias e requisitos formais na entrega da documentaciéon e na recepcion do
correspondente acuse de recibo.

3. O acceso ao Rexistro Electronico do concello realizarase, en todo caso, baixo a cobertura do certificado de
identificacion de sede electrénica, de forma que resulte suficientemente garantida a confidencialidade dos
documentos transmitidos.

4. O rexistro estard operativo todos os dias do ano, durante as vinte e catro horas do dia, sen prexuizo das
interrupcions necesarias por razons técnicas, das que se informara na propia sede electrénica Asi mesmo, en
casos de interrupcion non planificada no funcionamento da unidade rexistral telematica, visualizarase unha
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mensaxe na cal se comunique esta circunstancia, sempre que sexa posible. O rexistro electrénico rexerase
pola data e hora oficial espafiola que figuraré visible na sede electrénica.

5. Corresponde & Alcaldia ou concellaria delegada competente a direcciéon e impulso do rexistro,
promovendo as accions que resulten necesarias para mantelo e adaptalo a futuras innovaciéns tecnoldxicas.

6. O concello provera as ferramentas técnicas que resulten necesarias para o correcto desenvolvemento dos
contidos do rexistro, asi como adoptar as medidas, de todo orde, esixidas pola Lei Organica 3/2018, de 5 de
decembro, de proteccién de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais.

Artigo 24. Informacién aos usuarios e usuarias.

1. No procedemento para o acceso ao Rexistro Electronico do concello informarase a cidadania,
directamente ou mediante ligazons a outras zonas da sede electrénica onde se recolla a informacién, dos
seguintes aspectos:

a) A data e hora oficial.
b) Requisitos técnicos para o acceso e a utilizacién do rexistro electrénico.

c) Os sistemas de firma electrénica avanzada e clases de certificados electrénicos admitidos polo
concello e prestadores de servizos de certificacién que os expiden.

d) A relacién actualizada de procedementos e tramites electrénicos dispoiiibles, os formularios
correspondentes aos mesmos e 0s documentos susceptibles de ser presentados.

e) O estado de funcionamento do sistema e, no seu caso, as paradas técnicas previstas. Nos supostos de
interrupcion non planificada, sempre que sexa posible, a persoa usuaria visualizara unha mensaxe na
que se comunique tal circunstancia.

2. Nos casos nos que se esixa as persoas usuarias o emprego de determinados formularios ou programas
informaticos, estes estaran accesibles no procedemento de acceso ao Rexistro. En particular, cando se
acheguen documentos electrénicos nun formato non preservable proporcionaranse servizos para a sta
transformacion a un formato preservable de forma previa a entrega.

Artigo 25. Funciéns do Rexistro Electrénico
O Rexistro Electrénico do concello realizara as seguintes funcions:

a) Recepcion de solicitudes, escritos e comunicacions remitidas aos 6rganos e entidades que forman
parte da administraciéon municipal, relativos aos procedementos susceptibles de tramitacion
electrénica que se especifiquen na sede electronica do concello. As solicitudes, escritos e
comunicacions deberdn presentarse, preferentemente, nos modelos normalizados establecidos na
propia sede do concello nos que se indican os campos que obrigatoriamente deben ser
cumprimentados para que poidan ser admitidos no rexistro electrénico.

b) Polo demais a anotacién dos correspondentes asentos de entrada e saida realizaranse de acordo co
disposto na lexislacién reguladora do procedemento administrativo comun.

¢) Expedicién dos recibos acreditativos da presentacién por parte da cidadania das solicitudes, escritos
e comunicacions que esta dirixa 4 administracién municipal, recibos que xerara o propio sistema
informatico de modo automatico.

d) Remision de escritos e comunicaciéns por parte dos érganos da administracion municipal &s persoas
interesadas.

e) Mantemento e conservacion dun arquivo informatico dos asentos de entradas e saidas de solicitudes,
escritos e comunicacions telematicas, correspondentes a cada ano natural.

Artigo 26. Funcionamento

1. As persoas interesadas poderan presentar solicitudes, escritos e comunicaciéns no rexistro electrénico do
concello durante as 24 horas do dia, todos os dias do ano.

2. O rexistro electronico emitird polo mesmo medio unha mensaxe de confirmacién da recepcién da
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solicitude, escrito ou comunicacién, na que se indicar se estes foron recibidos correctamente, xunto cunha
clave de identificacién da transmision do tipo niimero/ano.

3. Como acreditacion da presentacién de solicitudes, escritos e comunicacions que se realicen por via
telematica polos organos da administracion e pola cidadania, dirixidas a 6rganos da administracion
municipal o propio sistema informéatico expedird un recibo electrénico acreditativo da constancia, nos
asentos rexistrais, dos datos seguintes:

a) Numero de rexistro de entrada ou de saida.
b) Data e hora de presentacion da correspondente solicitude, escrito ou comunicacién.

¢) Identificacion da persoa interesada ou representante, e da persoa ou 6rgano administrativo, entidade
auténoma ou entidade de dereito ptiblico receptor da comunicacion telematica.

d) Tipo de documento e asuntos que se rexistran e documentacion que se acompafia.

Este recibo electrénico levaréa o selo electrénico do concello das Pontes, de forma que poida ser impreso ou
arquivado informaticamente pola persoa interesada e tera o valor de recibo da presentacion.

A persoa usuaria serd advertida de que a non recepcién da mensaxe de confirmacién ou, no seu caso, a
recepcion dunha mensaxe de indicacién dun erro ou deficiencia na transmisién, implica que non se produciu
a recepcion.

Se excepcionalmente por razéns técnicas o rexistro da solicitude realizouse pero a persoa interesada non
pode obter o recibo electrénico xustificante da presentacion da stia solicitude podera obtelo posteriormente,
en calquera momento, co niimero de rexistro correspondente a sda solicitude.

4. Para estes efectos, todas as solicitudes, escritos ou comunicacions que se reciban ou se remitan a través do
Rexistro Electrénico rexistraranse respectando a orde temporal de recepcién ou saida, e serdn cursadas sen
dilacion s persoas destinatarias por medios informaticos a través da plataforma municipal de tramitacién de
expedientes. Todos os asentos quedaran ordenados cronoloxicamente.

5. Os documentos electrénicos transmitidos a través do Rexistro Electronico seran validos para todos os
efectos legais, sempre que quede acreditada a sta autenticidade, integridade, conservacion, identidade do
autoria e, no seu caso, a recepcion pola persoa interesada, na forma prevista para cada caso ou tipo de
actuacion neste regulamento.

Os escritos, solicitudes e notificaciéns electrénicos que se efectien polos servizos municipais deberdn
efectuarse para a stia validez a través do rexistro electrénico sen prexuizo do que se estableza para os
procedementos de contratacion.

6. Naqueles casos nos que se detecten anomalias de tipo técnico na transmision telematica do documento,
dita circunstancia porase en cofiecemento do presentador/a do documento polo propio sistema, mediante a
correspondente mensaxe de erro para que se proceda a stia correccion.

7. Cando unha incidencia técnica tivera imposibilitado o funcionamento ordinario do sistema ou aplicacion
que corresponda, e ata que solucione o problema, a administracién podera determinar unha ampliacién dos
prazos non vencidos, debendo publicar na sede electrénica tanto a incidencia técnica acontecida como a
ampliacién concreta do prazo.

Artigo 27. Requisitos para a admision de documentos

1. Unicamente terdn acceso ao Rexistro Electronico os documentos normalizados e a informacién que, en
formato electrénico, poida completala, correspondente aos servizos, procedementos e tramites incluidos na
sede electrénica, correspondendo ao concello a competencia para fixar en cada momento o seu contido.

Os formatos dos documentos que se admitan no rexistro electrénico seran publicados na sede electronica.

2. Ademais, para a admision destas solicitudes requirirase que na mesma conste correctamente identificada
tanto a persoa remitente, como a persoa, érgano, procedemento e a administracion & que se dirixe. Para iso,
resulta necesario que as persoas interesadas se identifiquen segundo o previsto nos artigos 20 e 21 deste
regulamento.
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3. Unicamente sera obrigatoria a presentacion de solicitudes, escritos e comunicacions a través do Rexistro
Electrénico do concello cando se trate das persoas que estan obrigadas a relacionarse de xeito electrénico co
concello conforme ao previsto no artigo 6.4 deste regulamento.

Artigo 28. Denegacién do rexistro

1. O Rexistro Electronico do concello rexeitara toda presentacion que non estea apoiada por unha firma
electrénica vélida, segundo os criterios definidos neste regulamento, asi como aquelas que contefian ficheiros
cuxo formato non se axuste as especificaciéns técnicas do rexistro ou que presumiblemente poidan conter
codigos maliciosos ou calquera outro mecanismo que poida provocar anomalias ou fallos no funcionamento
do rexistro, ou supofia un risco para a integridade ou seguridade dos sistemas de informacién municipais.

2. Nos casos previstos no paragrafo anterior, asi como cando se detecten anomalias técnicas na transmision
telematica dos documentos electrénicos, o Rexistro Electronico do concello non admitird ningtin dato,
pofiendo dita circunstancia en cofiecemento da persoa solicitante, mediante as correspondentes mensaxes de
erTo, para que proceda a correccién do envio.

Artigo 29. Efectos da presentacion

1. A presentacién a través do Rexistro Electronico de solicitudes e escritos relativos aos procedementos
publicados na sede producira todos os efectos xuridicos que a presentacion polos demais medios recofiecidos
na LPAC. A presentacion na sede electronica tera caracter voluntario para as persoas interesadas, podendo
utilizarse calquera dos lugares referidos no artigo 16.4 da LPAC.

2. Poderase acreditar a presentacién das solicitudes e escritos no Rexistro Electrénico mediante o recibo
expedido por este de modo automatico.

Artigo 30. Cémputo de prazos
1. Para os efectos de computo dos prazos teranse en conta as regras fixadas no artigo 30 da LPAC.

2. O inicio do computo dos prazos que afecten & administracién municipal vira determinado pola data e hora
de presentacién de cada documento no Rexistro Electrénico do concello.

3. A recepcién de documentos nun dia inhdbil entenderase producida na primeira hora do primeiro dia hébil
seguinte. Para iso, no asento de entrada inscribiranse como data e hora da presentacién aquelas nas que se
produciu efectivamente a recepcion, constando como data e hora de entrada a primeira hora do primeiro dia
habil seguinte.

4. Os documentos entenderanse recibidos no prazo establecido se se inicia a transmisién dentro do mesmo
dia e finalizase con éxito.

A efectos de computo de prazos, sera vélida e producira efectos xuridicos a data de entrada que se consigne
no recibo expedido pola unidade rexistral telematica correspondente.

5. Na sede electrénica figurara a relacién dos dias inhabiles, incluidas as festividades locais, ao que poderan
acceder as persoas que queiran cofiecer devandito calendario.

Artigo 31. Autenticidade, integridade, confidencialidade, dispofiibilidade e conservacion do contido dos
asentos electrénicos.

1. O sistema informatico soporte do Rexistro Electrénico garantird a autenticidade, integridade,
confidencialidade, dispoiiibilidade e conservacién dos asentos practicados, mediante a utilizacion da firma
electronica avanzada.

2. Na remision de escritos, solicitudes e comunicaciéns que se realicen a través do Rexistro Electronico aos
organos competentes para a tramitacion dos mesmos ou dende estes cara a cidadania, adoptaranse as medidas
de seguridade necesarias para evitar a interceptacion e alteracién das comunicaciéns, os accesos non
autorizados e para garantir a proteccion dos datos de caracter persoal, de acordo co disposto na lexislacion
vixente en materia de proteccion de datos persoais.

3. Asi mesmo, o sistema informatico soporte do Rexistro Electronico informara a todos aqueles 6rganos da
administracién e da cidadania que desexen acceder ao mesmo, que a presentacion de escritos, solicitudes e
comunicaciéns de forma telematica supén a comunicaciéon dos seus datos persoais aos Organos
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administrativos ou entidades competentes para a sda recepcion e tramitacion.

CAPITULO V

DOS REQUISITOS E EFICACIA DOS DOCUMENTOS E COMUNICACIONS ELECTRONICAS
Artigo 32. Condicions xerais da notificacion electrénica

1. Os actos administrativos produciranse por escrito a través de medios electrénicos a menos que a sua
natureza esixa outra forma mais adecuada de expresion e constancia.

2. As notificaciéns practicaranse preferentemente por medios electrénicos, coas excepciéns contidas no
artigo 41 da LPAC. En todo caso, practicaranse de forma electrénica cando a persoa interesada estea
obrigada a recibilas por esta via.

3. Nos casos previstos no artigo 6 deste regulamento a notificacién practicarase por medios electrénicos.

4. O concello enviard un aviso ao dispositivo electrénico e/ou & direccién de correo electrénico da persoa
interesada que esta indicase, informandolle da posta ao dispor dunha notificacién na sede electrénica do
concello ou na direccién electrénica habilitada tnica. A falta deste aviso non impedira que a notificacion
sexa plenamente valida.

Artigo 33. Formas de practicar a notificacion electrénica

1. A practica de notificacién por medios electronicos practicarase polo concello a través da plataforma
notifica.gal da Xunta de Galicia (https://notifica.xunta.gal) & que este concello se atopa adherida.

2. Todas as persoas obrigadas a relacionarse de xeito electronico co concello as que se refire o artigo 6.4 da
neste regulamento asi como aquelas outras que voluntariamente asi o soliciten, estaran obrigadas a darse de
alta na citada plataforma ou a autorizar ao concello das Pontes a proceder a tramitar a alta de oficio
facilitdandolle os datos necesarios para elo.

3. Notifica.gal remitira &s persoas destinatarias os avisos da posta a disposicién das notificaciéns, mediante
un correo electrénico e/ou SMS dirixido 4 conta e/ou nimero de mobil que consta na solicitude realizada.

4. As persoas interesadas poderan utilizar os servizos de notifica.gal accedendo a través do portal
https://notifica.xunta.gal. Para iso, deberan dispofier dun usuario/a e clave no servizo chave365 ou dun
certificado de persoa fisica ou xuridica asociado ao NIF da persoa destinataria e comprobar que o seu
navegador e sistema operativo compren cos requisitos técnicos.

5. O portal notifica.gal permitira:
a) Acceder as notificaciéns enviadas polo concello das Pontes.
b) Modificar o medio de notificacion (postal ou electrénico) elixido para cada procedemento.
¢) Autorizar a outra persoa a acceder no seu nome as notificacions.

d) Actualizar os seus datos persoais (correo electrénico, teléfono...) que serdn os que utiliza a
plataforma para enviarlle avisos, recordatorios...

e) Darse de baixa.

6. O concello das Pontes non é titular da plataforma notifica.gal e, polo tanto, non prestara asistencia técnica
ante calquera incidencia ou resolucién de diibidas que poidan xurdir no uso da mesma. Calquera alegacion
ou reclamacion presentada acerca da imposibilidade de acceder & notificacién electrénica realizada polo
concello a través desta plataforma so serd tomada en consideracién cando vefia soportada polo oportuno
certificado ou informe da entidade titular da plataforma que acredite efectivamente a existencia dese fallo
técnico.

7. Cando a notificacién por medios electronicos sexa de caracter obrigatorio ou fose elixida expresamente
pola persoa interesada, entenderase rexeitada cando transcorresen dez dias naturais desde a posta ao dispor
da notificacion sen que acceda ao seu contido. Entenderase cumprida a obrigacién de notificar dentro do
prazo de dez dias desde a data na que o acto fose ditado cando se puxo disposicién da persoa interesada na
plataforma notifica.gal.
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As notificacions entenderanse practicadas no momento no que se produza acceso ao seu contido.
CAPITULO VI

DOS DOCUMENTOS E DOS ARQUIVOS ELECTRONICOS

Artigo 34. Documentos electronicos

1. Enténdese por documento electrénico calquera representacién de texto, imaxe, son ou video, ou a
combinacién de todos ou algin destes elementos, que fose codificada mediante o emprego dun programa de
tratamento da informacion e resulte lexible grazas ao mesmo programa usado para a sda xeracién ou outro
equivalente, sendo susceptible de tramitacién individualizado.

2. Os documentos administrativos electrénicos para ser considerados validos deberan:

a) Conter informacién de calquera natureza arquivada nun soporte electrénico segundo un formato
determinado susceptible de identificacion e tratamento diferenciado.

b) Dispoiier dos datos de identificacion que permitan a sta individualizacién, sen prexuizo da sta
posible incorporacion a un expediente electrénico.

¢) Incorporar unha referencia temporal do momento no que foron emitidos.
d) Incorporar os metadatos minimos esixidos.
e) Incorporar as firmas electrénicas que correspondan de acordo coa normativa aplicable.

f) Que sexan trasladados a un terceiro por medios electronicos. Non requiriran firma electrénica
aqueles documentos que se publiquen con caracter meramente informativo, asi como aqueles que
non formen parte dun expediente administrativo. En todo caso serd necesario identificar a orixe
destes documentos.

Artigo 35. Metadatos

1. Cada documento electronico terd asignado un conxunto de metadatos descritivos do seu contido e doutros
aspectos do mesmo.

2. Entre os metadatos de cada documento electrénico que cre o concello, figurardn necesariamente os
seguintes:

a) Un identificador tinico que sera constante ao longo de toda a vida do documento.

b) Descritores indicativos do caracter de orixinal ou copia do documento e, neste tltimo caso, do tipo
de copia, da persoa autora ou responsable da mesma e da natureza xuridica do documento copiado.

¢) A denominacion e, no seu caso, o codigo da unidade administrativa responsable do documento.
d) Os relativos as firmas do documento.

3. Debera gardarse constancia, durante toda a vida do documento, dos metadatos asignados ao mesmo en
cada momento.

Artigo 36. Copias electrénicas

O concello das Pontes realizara copias auténticas mediante os/as funcionarios/as habilitados/as ou mediante a
actuacion administrativa automatizada.

Manterase actualizado un rexistro onde constaran os/as funcionarios/as habilitados/as para a expedicién de
copias autenticas que debera ser plenamente interoperables e estar interconectado co das restantes
administraciéns, para os efectos de comprobar a validez das habilitaciéns.

En todo caso constard o persoal funcionario que preste os seus servizos nas oficinas do Rexistro do concello.

Para garantir a identidade e contido das copias electrénicas ou en papel, e por tanto o seu caracter de copias
auténticas, o concello axustarase ao previsto no Esquema Nacional de Interoperabilidade, o Esquema
Nacional de Seguridade e as sias normas técnicas de desenvolvemento.

Para estes efectos, o concello fara piiblicos, a través da sede electronica correspondente, os codigos seguros
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de verificacion ou outro sistema de verificacion utilizado.

Asi mesmo, o concello estara obrigado a expedir copias auténticas electronicas de calquera documento en
papel que presenten 4s persoas interesadas e que se vaia incorporar a un expediente administrativo.

Artigo 37. Actuacions automatizadas

1. Conforme ao previsto no artigo 41.1 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do Sector
Piblico, entenderase por actuacion administrativa automatizada calquera acto ou actuacién realizada
integramente a través de medios electrénicos por parte do concello das Pontes no marco dun procedemento
administrativo e na cal non intervefia de maneira directa ningin empregado/a ptiblico/a.

2. No exercicio da competencia de actuacién administrativa automatizada, o concello das Pontes pode
determinar os supostos de utilizacién dos seguintes sistemas de firma electrénica:

a) Selo electrénico de Administracién ptiblica, baseado nun certificado electrénico recofiecido ou
cualificado que retina os requisitos esixidos pola lexislacion de firma electrénica.

b) Cédigo seguro de verificacién vinculado & Administracién publica nos termos e condiciéns
establecidos; permitese en todo caso a comprobacién da integridade mediante o acceso & sede
electrénica.

3. O concello das Pontes aproba as seguintes actuacions administrativas automatizadas:
a) Expedicion de certificados individuais e volantes de empadroamento.
b) Expedicion automatica de recibos de presentacion no rexistro electrénico do concello das Pontes.
¢) Expedicién automatica de recibos de publicacion no taboleiro de anuncios electrénico do concello.
d) Emision automatica de copias auténticas de documentos electrénicos.

e) Traslado automatico de documentacion dende a Plataforma de Contratos do Sector Publico (PLCSP)
a plataforma de tramitacion electrénica de expedientes municipais (TEDEC).

Por resolucién da Alcaldia poderanse aprobar novas actuacions administrativas automatizas asi como
suprimir as xa existentes, debendo publicarse no Boletin Oficial da Provincia e dar conta ao pleno na
seguinte sesion que tefia lugar.

4. Utilizarase o selo electrénico do 6rgano do concello das Pontes coa seguinte denominacion: Selo
Electrénico do Concello das Pontes.

A responsabilidade da utilizacién a efectos de impugnacion corresponde ao concello das Pontes.

As caracteristicas do certificado e a verificacién de documentos asinados con selo de érgano poderase
realizar a través da sede electronica do concello das Pontes (https://sede.aspontes.org/).

O selo electrénico de érgano do concello das Pontes poderase utilizar nos procesos de tramitacién
automatizada anteriormente sinalados asi como nos que se podan establecer nun futuro a través de resolucion
da Alcaldia.

5. A tramitacion electrénica automatizada contemplard a captura automatica da informacién contida nas
bases de datos corporativas do concello das Pontes.

6. As aplicacions informaticas coas que se realizard a tramitacién automatizada 4 que se refire este punto
seran, ademais de todas aquelas cuxa norma de creacion asi o prevexa, as seguintes: TEDEC (Rexistro e
Xestion de Procedementos) e sede electrénica.

7. A citada actuacion automatizada recollerd expresamente, ademais do contido establecido con carécter
xeral na LPAC, o seguinte:

a) A sua condicién de acto administrativo automatizado.
b) O selo electrénico da entidade.

¢) O drgano responsable aos efectos de impugnacion, de acordo co indicado no punto 4 do presente
artigo.
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8. O codigo electrénico de autenticacién permitira verificar a autenticidade dos documentos xerados
electrénica e automaticamente nos procedementos automatizados.

9. Os expedientes administrativos e documentos xerados de forma automatica almacenaranse nos sistemas de
informacion municipal correspondentes. En todo caso, garantirase o control de prazos e a identificacién dos
organos responsables.

10. As actuaciéns automatizadas seran recorribles ante o érgano xurisdicional contencioso — administrativo
previa reclamacion potestativa ante a Alcaldia ou concellaria delegada competente, na forma establecida pola
lexislacion vixente en materia de procedemento administrativo.

Artigo 38. Arquivo de documentos electronicos

1. O concello manterd un arquivo electrénico tinico dos documentos electronicos que correspondan a
procedementos finalizados, nos termos establecidos na normativa reguladora aplicable.

2. Os documentos electrénicos deberan conservarse nun formato que permita garantir a autenticidade,
integridade e conservacion do documento, asi como a sda consulta con independencia do tempo transcorrido
desde a sua emisién. Asegurarase en todo caso a posibilidade de trasladar os datos a outros formatos e
soportes que garantan o acceso desde diferentes aplicacions. A eliminacién dos devanditos documentos
deberd ser autorizada de acordo ao disposto na normativa aplicable.

3. Os medios ou soportes en que se almacenen os documentos deberan contar con medidas de seguridade, de
acordo co previsto no Esquema Nacional de Seguridade, que garantan a integridade, autenticidade,
confidencialidade, calidade, proteccién e conservacién dos documentos almacenados. En particular,
aseguraran a identificacion das persoas usuarias e o control de accesos, asi como o cumprimento das
garantias previstas na lexislacién de proteccién de datos.

TITULO TERCEIRO

DA XESTION ELECTRONICA DOS PROCEDEMENTOS

CAPITULO1

DO PROCEDEMENTO XERAL.

Artigo 309. Instrucién e ordenacién do procedemento utilizando medios electrénicos

1. Os actos de instrucion necesarios para a determinacion, cofiecemento e comprobacion dos feitos en virtude
dos cales deba pronunciarse a resolucion, realizaranse de oficio e a través de medios electrénicos, polo
organo que tramite o procedemento, sen prexuizo do dereito das persoas interesadas a propofier aquelas
actuacions que requiran a stia intervencion ou constittian tramites legal ou regulamentariamente establecidos.

2. As aplicaciéns e sistemas de informacion utilizados para a instrucién dos procedementos deberan garantir
o control dos tempos e prazos, a identificacion dos érganos responsables e a tramitacion ordenada dos
expedientes, asi como facilitar a simplificacion e a publicidade dos procedementos.

3. O procedemento, sometido ao principio de celeridade, impulsarase de oficio en todos os seus tramites e a
través de medios electronicos, respectando os principios de transparencia e publicidade.

Os expedientes terdn formato electrénico e formaranse mediante a agregacion ordenada de cantos
documentos, probas, ditames, informes, acordos, notificaciéons e demais dilixencias deban integralos, asi
como un indice numerado de todos os documentos que contefia cando se remita. Asi mesmo, debera constar
no expediente copia electronica certificada da resolucion adoptada.

4. Cando en virtude dunha norma sexa preciso remitir o expediente electrénico, farase de acordo co previsto
no Esquema Nacional de Interoperabilidade e nas correspondentes Normas Técnicas de Interoperabilidade, e
enviarase completo, foliado, autenticado e acompafiado dun indice, asi mesmo autenticado, dos documentos
que contefia. A autenticaciéon do citado indice garantird a integridade e inmutabilidade do expediente
electronico xerado desde o momento da stia firma e permitird a stia recuperacién sempre que sexa preciso,
sendo admisible que un mesmo documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

5. Non formara parte do expediente administrativo a informacién que tefia caracter auxiliar ou de apoio,
como a contida en aplicacioéns, ficheiros e bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniéns, resumos,
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comunicacions e informes internos ou entre érganos ou entidades administrativas, asi como os xuizos de
valor emitidos polas Administraciéns Publicas, salvo que se trate de informes, preceptivos e facultativos,
solicitados antes da resolucion administrativa que pofia fin ao procedemento. Igualmente non formaran parte
do expediente os documentos que foran anulados na plataforma de xestion de expedientes TEDEC.

6. As resoluciéns da Alcaldia ou Concellarias delegadas as firmara o 6rgano competente como manifestacion
da vontade deste; tamén as firmara a persoa que ostente a Secretaria da Corporacién, ao abeiro do artigo 2 do
Decreto 24/2018, do 15 de febreiro, sobre os libros de actas e de resoluciéns das entidades locais galegas, e
para os tunicos efectos de fe piblica do acto ditado sen que en ningin caso tal firma implique
pronunciamento xuridico algtin respecto do contido do acto, por exceder da funcién de dacién de fe nese
caso exercida.

7. Con caracter xeral a firma de documentos electrénicos entre as persoas representantes do concello e
terceiras persoas interesadas levarase a cabo a través do portafirmas da Deputacién Provincial da Corufia
(https://www.dacoruna.gal/portafirmas). Cando sexan varias as persoas encargadas de asinar un documento
electrénico, tomarase como data e hora de formalizacién de dito documento a data e hora da firma realizada
no derradeiro lugar.

8. A peticion e evacuacion dos informes que solicite o 6rgano instrutor durante a tramitacion do
procedemento producirase a través de medios electronicos entre os érganos administrativos implicados, salvo
que o impidan causas técnicas ou o dificulten de tal grao que poidan verse superados os prazos legais ou
regulamentariamente establecidos.

9. Os sistemas de comunicacién utilizados na xestion electronica dos procedementos para as comunicacions
entre os organos e unidades intervenientes a efectos de emision e recepcién de informes ou outras actuacions
deberan cumprir os requisitos de autenticidade, seguridade, integridade e conservacion.

10. Cando se utilicen medios electrénicos para a participaciéon das persoas interesadas na instrucién do
procedemento, para os efectos do exercicio do seu dereito para presentar alegaciéns en calquera momento
anterior 4 proposta de resolucién ou na practica do tramite de audiencia cando cumpra, empregaranse 0s
medios de comunicacién e notificacion electrénicos.

11. A préctica da proba na tramitacion administrativa podera incorporar a utilizacién de sistemas
tecnoléxicos e audiovisuais que permitan a sta realizacién eficiente evitando desprazamentos, sempre que
acrediten de maneira segura a sta realizacion e contido.

Artigo 40. Presentacion de escritos, solicitudes, alegacions, documentos, declaracions responsables e
comunicacions.

1. De todos os escritos, solicitudes e comunicaciéns que presenten as persoas interesadas de xeito electrénico
ou nas oficinas de asistencia en materia de rexistros do concello, poderan estas esixir o correspondente recibo
que acredite a data e hora de presentacién.

2. O concello a través da sede electrénica fara puiblicos modelos e sistemas de presentacion masiva que
permitan 4s persoas interesadas presentar simultaneamente varias solicitudes.

3. Non sera necesario achegar documentos que se atopen en poder da administracion municipal ou doutras
administraciéns publicas coas que o concello asinase un convenio de colaboracién. O exercicio deste dereito
farase de acordo coa normativa aplicable a cada procedemento.

4. Se algunha das persoas as que fai referencia o artigo 6.4 deste regulamento presenta a sta solicitude
presencialmente, o concello requirira & persoa interesada para que a emende a través da sua presentacion
electrénica. De acordo co artigo 68.4 da LPAC, considerarase como data de presentacién da solicitude
aquela na que fose realizada a correccion.

Artigo 41. Resolucion do expediente

Sen prexuizo da forma e lugar que sinale a persoa interesada para a practica das notificaciéns, a resolucién
do procedemento ditarase electronicamente e garantird a identidade do érgano competente, asi como a
autenticidade e integridade do documento que se formalice mediante o emprego dalgin dos instrumentos
previstos na LPAC.
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CAPITULO II
DAS ESPECIALIDADES PROCEDIMENTAIS
Artigo 42. Especialidades do procedemento de contratacion.

1. O procedemento de licitacién rexerase polo previsto na lexislacion de contratos do Sector Publico vixente
en cada momento.

2. A tramitacion dos procedementos de adxudicacién de contratos regulados na Lei 9/2017, do 8 de
novembro, de contratos do Sector Publico, pola que se traspofien ao ordenamento xuridico espafiol as
Directivas do Parlamento Europeo e do Consello 2014/23/UE e 2014/24/UE, de 26 de febreiro de 2014,
supora a practica das notificacions e comunicacions derivadas dos mesmos por medios exclusivamente
electronicos. A presentacion de ofertas e solicitudes de participacién levarase a cabo utilizando medios
electronicos, de conformidade cos requisitos establecidos na Disposicion adicional decimo quinta da citada
Lei e coas excepcions establecidas na mesma.

3. Os organos de contratacion e os servizos dependentes dos mesmos velaran porque todas as comunicacions,
intercambios de informacion e operaciéns de almacenamento e custodia de informacién preserven a
integridade dos datos e a confidencialidade das ofertas e das solicitudes de participacién. Ademais, deberan
garantir que o contido das ofertas e das solicitudes de participacién non é cofiecido ata despois de finalizado
0 prazo para a sta presentacion e ata 0 momento fixado para a stia apertura.

4. En xeral o emprego de medios electronicos, informaticos e telematicos nos procedementos de contratacion
axustaranse as normas establecidas na Disposicién Adicional décimo sexta da Lei 9/2017.

5. O concello das Pontes estd adherido & Plataforma de Contratos do Sector Ptblico dependente da
Administracién do Estado (https://contraciondelestado.es) tanto para aloxar o perfil do contratante como para
artellar as licitacions electronicas a través da mesma. No caso de contratacions centralizadas utilizaranse as
plataformas electronicas correspondentes. Non se admitird a presentacion de ofertas en formato papel, en
calquera rexistro administrativo, oficinas de correos ou por outro medio, en especial, fax, correo electrénico
ou outros medios telemadticos. A contratacién menor podera presentar excepcions a esta norma.

O concello das Pontes non é titular da Plataforma de Contratos do Sector Piblico nin das plataformas de
contratacion centralizada e polo tanto non prestard asistencia técnica ante calquera incidencia ou resolucion
de dubidas 4 hora de presentar as ofertas ou realizar calquera outro tipo de tramite a través dalgunha delas.
Calquera alegacion ou reclamacién presentada polas persoas interesadas sobre a imposibilidade de presentar
a oferta en prazo por problemas informaticos nalgunha das plataformas so serd tomada en consideracion
cando vefia soportada polo oportuno certificado ou informe do titular da plataforma que acredite que se
atopaba fora de servizo en dito lapso temporal.

6. Todos os requirimentos, actos e acordos do 6rgano de contratacion e da mesa de contratacion notificaranse
a todas as empresas licitadoras, exclusivamente de forma telematica, a través das sdas direcciéns electrénicas
habilitadas tnicas abertas na plataforma de contratacién correspondente ou a través da plataforma
notifica.gal da Xunta de Galicia (https://notifica.xunta.gal).

As empresas licitadoras deberan darse de alta nas plataformas indicadas, podendo o servizo de contratacion
do concello no suposto da plataforma notifica.gal dalas de alta de oficio sempre e cando tefian facilitado os
datos necesarios e consentido a stia utilizacion.

7. As empresas licitadoras estaran obrigadas a dispofier dos medios técnicos precisos (hardware, certificados
dixitais, etc..) para acceder a ditas plataformas e parametrizalas de forma conveniente para recibir as
notificaciéns e comunicacions electrénicas emitidas polo concello das Pontes, asi como manter vixentes ditas
direcciéns electronicas habilitadas. Calquera cambio da direccién de correo electrénico asociado a dita
direccion debera ser comunicada ao concello por escrito remitido a través da sede electronica municipal.

8. Este artigo aplicarase igualmente aos procedementos de natureza patrimonial.
Artigo 43. Especialidade da presentacion de facturas de xeito electrénico.

1. O lugar de presentacién das facturas electronicas sera o Punto xeral de entrada de facturas electrénicas
establecido pola Administraciéon Xeral do Estado (FACe) (https://face.gob.es), ao que o concello adheriuse
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de conformidade co previsto na Disposicion adicional quinta da lei 25/2013. Esta norma xeral podera ter as
excepcions previstas nas bases de execucion do orzamento; en caso de que a persoa emisora da factura non
estea obrigada a presentala en FACe, presentaraa na sede electrénica do concello, en consonancia co previsto
no artigo 14.2 da LPAC.

2. As facturas que expidan as empresas contratistas inscribiranse no Rexistro contable de facturas dependente
do departamento de Intervencion-Tesoureria, debendo conter como minimo:

IJ) Emisién ao concello, con especificacion do NIF.

0) Identificacién da empresa contratista, con especificacién do NIF, domicilio fiscal, localidade e
codigo postal.

IJ) Numero de factura e, no seu caso, de serie.
0) Lugar e data de emisién da factura.

D) Descricion suficiente da prestacién que se factura, con detalle das unidades obxecto de servizo, obra
ou subministro, cantidade e prezos unitarios de cada unha de elas, contraprestacion total, tipo
tributario e cota do Imposto sobre o valor engadido.

0) Periodo que corresponda.

3. Ademais deberase consignar en cada factura a seguinte informacion, que sera publicada na paxina web
municipal ou sede electrénica, determinandose a nomenclatura e cédigos das unidades anteriores nas bases
de execucion do orzamento de cada exercicio en funcién da organizacion interna e delegaciéns vixentes en
cada momento:

a) Codigo DIR do concello.

b) Organo decisorio/xestor e o seu Cédigo DIR.
¢) Unidade contable e Codigo DIR.

d) Unidades tramitadoras e Codigo DIR.

4. Adicionalmente, nas condiciéns sinaladas nos pregos ou condiciéns de cada contrato, o concello podera
esixir o enchemento de calquera campo previsto no formato estruturado de factura electrénica vixente en
cada momento, sexa obrigatorio ou non, coa informacion necesaria que identifique claramente os conceptos
facturados.

5. Coa factura debera acompafiarse a documentacién adicional esixida polo contrato asinado, que acredite a
prestacién efectiva dos servizos, subministraciéns e obras obxecto de facturacién (estudos, proxectos,
albaras, follas de control, certificacions de obra, etc.) en formato PDF ou outros especificos esixidos en cada
contrato.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMEIRA

Todas aquelas referencias a direcciéns url dos recursos que se contefien neste regulamento entenderanse
automaticamente actualizadas cando os organismos titulares dos mesmos as modifiquen, ddndose a oportuna
publicidade aos devanditos cambios a través do portal web municipal, sede electrénica, pregos de
contratacion e, en xeral, modelos e impresos postos a disposicion do publico. No suposto de urls de recursos
de titularidade do concello das Pontes, darase ademais publicidade adicional mediante a publicacion de
anuncios no taboleiro de anuncios electrénico e no Boletin Oficial da Provincia.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

Autorizase a Alcaldia ou concellaria delegada competente a aprobacién de toda clase de modelos e instancias
normalizadas necesarias para facer efectivas as disposicions establecidas neste regulamento.

DISPOSICION DERROGATORIA

A entrada en vigor deste regulamento quedaran derrogadas todas aquelas disposiciéns das restantes
ordenanzas e regulamentos municipais que non se adapten ao previsto nesta.

DISPOSICION TRANSITORIA. TABOLEIRO DE ANUNCIOS FiSICO
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Manteranse expostos no taboleiro de anuncios fisico do concello aqueles anuncios e edictos que o estiveran
na data de entrada en vigor deste regulamento e até a caducidade do prazo de exposicion previsto neles.

DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR

Este regulamento entrard en vigor cando unha vez aprobado definitivamente polo Pleno da corporacién e
publicado o seu texto integro no Boletin Oficial da Provincia, e tefia transcorrido o prazo previsto no artigo
65.2 da Lei 7/85, de 2 de abril, reguladora das bases de réxime local”.

Expido este certificado para que conste no citado expediente, coa salvidade prevista no artigo 206
do Real decreto 2568/1986, de 28 de novembro, de organizacién, funcionamento e réxime
xuridico das entidades locais), co visto e prace do concelleiro-delegado da Area de Urbanismo e
Coordinaciéon do Goberno

O concelleiro-delegado (V.e Pr.)

Antonio Alonso Roman
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