ORDENANZA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

CAPITULO 1. OBXECTO E AMBITO DE APLICACION
ARTIGO 1.0bxecto

A presente Ordenanza ten por obxecto a regulacion dos aspectos electrénicos da
Administracion municipal, a creacion e determinacion do réxime xuridico propio da
sede electronica, do rexistro electronico e da xestion electronica administrativa,
facendo efectivo o dereito dos cidadans ao acceso electrénico aos servizos publicos
municipais.

ARTIGO 2. Ambito de aplicacion

Esta Ordenanza serd de aplicacion ao Concello e aos cidadans nas suas relacions
coa Administracion municipal.

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION E AUTENTICACION
ARTIGO 3. Sistemas de identificacion e autenticacion

Os sistemas de identificacién e autenticacidn seran os establecidos no capitulo II
do Titulo I da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun
das Administracions Publicas.

CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA
ARTIGO 4. Sede electronica

Créase a sede electrénica do Concello, dispofiible na direccion URL
http://mondonedo.sedelectronica.gal

A titularidade da sede electrénica correspondera & Administracion municipal.

A sede electronica créase con suxeicidon aos principios de transparencia,
publicidade, responsabilidade, calidade, seguridade, dispofibilidade, accesibilidade,
neutralidade e interoperabilidade.

A sede electrénica utilizard para identificarse e garantir unha comunicacion
segura, certificado recofiecido ou cualificado de autenticacién de sitio web ou
equivalente.

A sede electronica deberd ser accesible aos cidadans todos os dias do ano,
durante as vinte e catro horas do dia. S6 cando concorran razdns xustificadas de
mantemento técnico ou operativo podera interromperse, polo tempo imprescindible, a
accesibilidade & mesma. A interrupcion deberd anunciarse na propia sede coa
antelacion que, no seu caso, resulte posible. En supostos de interrupcion non
planificada no funcionamento da sede, e sempre que sexa factible, o usuario
visualizara unha mensaxe en que se comunique tal circunstancia.

ARTIGO 5. Catalogo de procedementos



Tal e como establece artigo 53.1 f) da citada Lei 39/2015, o interesado ten, entre
outros, o dereito para obter informacion e orientacién acerca dos requisitos xuridicos
ou técnicos que as disposiciéns vixentes impofian aos proxectos, actuaciéns ou
solicitudes que se propofia realizar.

O Concello fard publico e mantera actualizado o catdlogo de procedementos e
actuaciéns na sede electrénica.

ARTIGO 6. Contido da sede electrdnica

o A sede electrénica terd o contido marcado na lexislacién aplicable,
debendo figurar en todo caso:

o A identificacion do o6rgano titular da sede e dos responsables da sua
xestion e dos servizos postos a disposicion da mesma e no seu caso, das
subsedes dela derivadas.

o A informacidn necesaria para a correcta utilizacién da sede, incluindo o
mapa da sede electrénica ou informacion equivalente, con especificaciéon
da estrutura de navegacién e as distintas secciéns dispoiiibles.

o Sistema de verificacién dos certificados da sede, que estara accesible de
forma directa e gratuita.

o Relacion de sistemas de firma electrdnica que, conforme sexan admitidos
ou utilizados en sede.

o A relacién de selos electrénicos utilizados pola Administracion municipal,
incluindo as caracteristicas dos certificados electrénicos e os prestadores
que os expiden, asi como o sistema de verificacion dos mesmos.

o Un acceso ao rexistro electronico e a disposicidon de creacion do rexistro
ou rexistros electrénicos accesibles desde a sede.

o A informacién relacionada coa proteccidén de datos de caracter persoal.

o Inventario de informacidon administrativa, co catdlogo de procedementos e
servizos prestados polo Concello.

o A relacion dos medios electronicos que os cidadans poden utilizar no
exercicio do seu dereito para comunicarse coa Administracién municipal.

o Medios dispoiibles para a formulacion de suxestidéns e queixas.

o Acceso, no seu caso, ao estado de tramitacion do expediente, previa
identificacion do interesado.

o A comprobacién da autenticidade e integridade dos documentos emitidos
polos 6rganos ou organismos publicos que abarca a sede que fosen
autenticados mediante cddigo seguro de verificacion.

o A indicacion da data e hora oficial.



o Calendario de dias habiles e inhabiles a efectos do cémputo de prazos.

Se publicaran os dias e o horario no que deban permanecer abertas as oficinas
que prestaran asistencia para a presentacion electrénica de documentos, garantindo o
dereito dos interesados a ser asistidos no uso de medios electrénicos.

ARTIGO 7. Taboleiro de edictos electronico

A sede electronica terd un taboleiro de edictos electronico onde se publicaran os
actos e comunicaciéons que por disposicidn legal e regulamentaria asi se determinen.

O Concello garantira mediante os instrumentos técnicos pertinentes o control das
datas de publicacién dos anuncios ou edictos co fin de asegurar a constatacidén da
mesma a efectos de computos de prazos.

ARTIGO 8. Publicidade activa

O Concello publicara de forma periddica e actualizada a informacion cuxo
cofiecemento sexa relevante para garantir a transparencia da suUa actividade
relacionada co funcionamento e control da actuacién publica, todo iso de conformidade
coa Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso a informacidén publica e
bo goberno.

ARTIGO 9. Perfil de contratante

Desde a sede electronica accederase ao perfil de contratante do Concello, cuxo
contido se axustara ao disposto na normativa de contratacion.

CAPITULO 4. REXISTRO ELECTRONICO
ARTIGO 10. Creacion e funcionamento do rexistro electronico

Mediante esta Ordenanza créase o rexistro electrénico do Concello e das suas
entidades de dereito publico dependentes, determinase o réxime de funcionamento e
establécense os requisitos e condicidns que haberan de observarse na presentacion e
remision de solicitudes, escritos e comunicacidns que se transmitan por medios
electrénicos.

O funcionamento do rexistro electréonico réxese polo establecido na Lei 39/2015,
do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions
Publicas, na presente Ordenanza e, no non previsto por estes, na normativa de Dereito
Administrativo que lle sexa de aplicacion.

ARTIGO 11. Natureza e eficacia do rexistro electronico

Este Concello dispon dun rexistro electrénico xeneral no que se fard o
correspondente asinto de todo documento que sexa presentado ou que se reciba.



Os rexistros electrdnicos de todas e cada unha das Administracidns, deberan ser
plenamente interoperables, de modo que se garanta a slia compatibilidade informatica
e interconexién, asi como a transmisidon telematica dos asentos rexistrais e dos
documentos que se presenten en calquera dos rexistros.

ARTIGO 12. Funcidns do rexistro electronico

O rexistro electrdénico do Concello cumprira as seguintes funciéns:

A recepcion de escritos, solicitudes e comunicaciéns, asi como a anotacion do seu
asento de entrada.

A expedicién de recibos electronicos acreditativos da presentacién dos devanditos
escritos, solicitudes e comunicacions.

A remisidon de comunicacidns e notificacions electrdnicas, asi como a anotacion do
seu asento de saida.

Calquera outras que se lle atribdan legal ou regulamentariamente.

ARTIGO 13. Responsable do rexistro electrénico

A responsabilidade da xestion deste rexistro corresponderd & Alcaldia do
Concello.

ARTIGO 14. Acceso ao rexistro electronico

O acceso ao rexistro electrdénico realizarase a través da sede electronica deste
Concello situada na seguinte direccion URL: http://mondonedo.sedelectronica.gal

ARTIGO 15. Presentacidn de solicitudes, escritos e comunicacidons

Os documentos presentados de maneira presencial ante esta Administracion,
deberan ser dixitalizados pola oficina de asistencia en materia de rexistros na que
fosen presentados para a sUa incorporacion ao expediente administrativo electrénico,
devolvéndose os orixinais ao interesado, sen prexuizo daqueles supostos en que a
norma determine a custodia pola Administracién dos documentos presentados ou
resulte obrigatoria a presentacion de obxectos ou de documentos nun soporte
especifico non susceptibles de dixitalizacién.

O rexistro electronico permitird a presentaciéon de solicitudes, escritos e
comunicacions todos os dias do ano durante as vinte e catro horas.

O Rexistro Electrénico rexerase pola data e hora oficial da Sede electroénica.
O Rexistro Electrénico xerara automaticamente un recibo da presentacion

realizada, en formato pdf e mediante algun dos sistemas de identificacién admitidos,
gue deberd conter data e hora de presentacién, nimero de entrada do rexistro e



relacién dos documentos adxuntos ao formulario de presentacién. A falta de emisién
do recibo acreditativo da entrega equivalera & non recepcion do documento, o que
debera pofierse en cofiecemento do usuario.

ARTIGO 16. Rexeitamento de solicitudes, escritos e comunicacidons

A Administracién Municipal podera rexeitar aqueles documentos electronicos que
se presenten nas seguintes circunstancias:

a) Que contefian cdédigo malicioso ou un dispositivo susceptible de afectar a
integridade ou a seguridade do sistema.

b) No caso de utilizacion de documentos normalizados, cando non se
cumprimenten os campos requiridos como obrigatorios ou cando tefia incongruencias
ou omisiéns que impidan o seu tratamento.

Os documentos adxuntos aos escritos e comunicaciéns presentadas no rexistro
electronico deberan ser lexibles e non defectuosos, podéndose utilizar os formatos
comunmente aceptados que se faran publicos na sede electréonica deste Concello.

Nestes casos, informarase diso ao remitente do documento, con indicacién dos
motivos do rexeitamento asi como, cando iso fose posible, dos medios de correccién de
tales deficiencias. Cando o interesado soliciteo, remitirase xustificaciéon do intento de
presentacion, que incluird as circunstancias do rexeitamento.

ARTIGO 17. Computo dos prazos

O rexistro electrénico rexerase, a efectos de coOmputo de prazos, vinculantes
tanto para os interesados como para as Administraciéns Publicas, pola data e a hora
oficial da sede electrdnica, que contard coas medidas de seguridade necesarias para
garantir a sta integridade e figurar visible.

O rexistro electrénico estard a disposicion dos seus usuarios as vinte e catro
horas do dia, todos os dias do ano, excepto as interrupciéns que sexan necesarias por
razéns técnicas.

CAPITULO 5. Notificaciéns electrénicas

ARTIGO 18. Condicidns xerais das notificacions

As notificacions practicaranse preferentemente por medios electréonicos e, en
todo caso, cando o interesado resulte obrigado a recibilas por esta via.

Cando o interesado nun procedemento sexa unha persoa fisica e non designase a
notificacion electronica como modalidade preferente de notificacion, se a notificacion
tentada por outros medios non puido practicarse, a notificacion podera realizarse
validamente por medios electrdnicos.



Entenderase que a persoa fisica elixe co Concello a través de medios
electrénicos, se nos seus actos de relacion coa Administracion municipal identifica
como medio de contacto unha direccién de correo electrénico.

Os suxeitos obrigados a relacionarse co Concello por medios electrénicos de
conformidade co artigo 14 da Lei 39/2015, deberan achegar a totalidade da
documentacién & que estean obrigados en soporte dixital e a través da sede
electrénica municipal.

Con todo, o Concello podera requirir a presentacion complementaria en soportes
fisicos de determinados documentos técnicos, tales como planos ou proxectos.

Asi mesmo, e salvo que os pregos de condicidns administrativas establezan outra
cousa, a presentacién de ofertas no seo de procedementos de licitacion efectuarase
exclusivamente en soporte fisico (sobre pechado) en oficiaa de asistencia ao rexistro.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMEIRA. Entrada en funcionamento da sede
electronica e do rexistro electronico

A sede electrénica e o rexistro electrénico entraran en funcionamento o décimo
dia natural seguinte ao da publicacién da aprobacién definitiva da presente ordenanza.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA. Habilitacion de desenvolvemento

Habilitase & Alcaldia Presidencia para que adopte as medidas organizativas
necesarias que permitan o desenvolvemento das previsidons da presente Ordenanza e
poida modificar os aspectos técnicos que sexan convenientes por motivos de
normalizacion, interoperabilidade ou, en xeral, adaptacion ao desenvolvemento
tecnoldxico.

DISPOSICION ADICIONAL TERCEIRA. Aplicacion das previsidns contidas nesta
Ordenanza

As previsions contidas nesta Ordenanza seran de aplicacion tendo en conta o
estado de desenvolvemento das ferramentas tecnoldxicas do Concello, que procurara
adecuar as suas aplicacions as soluciéns disponibles en cada momento, sen prexuizo
dos periodos de adaptacion que sexan necesarios. Cando as mesmas estean
dispoiiibles, publicarase tal circunstancia na sede electrénica.

No cumprimento do disposto no artigo 49 da Lei 7/1985, de 2 de abril, dbrese un
periodo de informacién publica de trinta dias para a presentacion de suxerencias. No
suposto de que non se presentara suxerencia ou reclamacién algunha, entenderase
definitivamente adoptado o acordo de aprobacién provisional

Dilixencia.- Para facer constar que a presente ordenanza foi aprobada definitivamente
no pleno ordinario de data 27-01-17, publicada definitivamente no B.O.P. n® 81 de 7
de abril do 2017.



