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PRESENTACION

O obxectivo fundamental das Subdelegacions do Goberno nas distintas provincias que configuran a xeo-
grafia espafiola é o servizo a cidadania e a obriga dos seus empregados e responsables é mellorar per-
manentemente a calidade deste servizo.

As cartas de servizos intégranse no conxunto das accions evolutivas impulsadas desde o Ministerio da
Presidencia, dentro do seu plan para a mellora da calidade dos servizos administrativos, e a sua finalida-
de é construir unha nova Administracién rexida polos principios funcionais de eficacia, eficiencia, transpa-
rencia e servizo efectivo aos cidadans e que estes se situen no centro das decisions que se tomen.

Neste sentido, convén salientar o papel fundamental das cartas de servizos para difundir entre a cidada-
nia cales son os compromisos de calidade das unidades da Administracién e cales son os esforzos de
mellora.

Desde esta premisa, os comentarios que nos fagan os cidadans e cidadas sobre os aspectos positivos ou
negativos que perciban dos servizos prestados servirannos de axuda para axustar as nosas prestacions
as suas demandas e as suas expectativas sobre o servizo.

Agradecemos a sua atencion e esperamos que este documento sexa de utilidade.
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DATOS IDENTIFICATIVOS E FINS

A Subdelegacion do Goberno en Pontevedra é unha unidade administrativa adscrita organicamente ao
Ministerio da Presidencia.

A principal competencia desta unidade administrativa € a de xestionar no ambito da provincia todas aque-
las funcidéns que lle encomenda a Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico,
coordinando, supervisando e impulsando iniciativas para a mellora dos servizos que prestan os demais
organismos da Administracion Xeral do Estado na provincia.

Este 6rgano ten tamén asignadas legalmente as funciéons de comunicacion, colaboracién e cooperacion
coas entidades locais e cos organismos locais da Administracién publica da Comunidade Auténoma de
Galicia.

O obxectivo fundamental desta carta € mostrarlle a cidadania todos os servizos que presta a subdelega-
cion, identificar as unidades competentes para iso, informar os usuarios dos seus dereitos e presentar os
compromisos de calidade asumidos.

Este documento constitie a fonte sobre a cal se fundamentaran as posteriores presentaciéns para os
cidadans e empregados publicos da provincia, que seran a través dun triptico coa informacién mais signi-
ficativa e dun catalogo de servizos que recollera os contidos mais importantes desta carta.
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RELACION DE SERVIZOS PRESTADOS

Desde as Subdelegaciéns do Goberno préstanselle os seguintes servizos a cidadania:

Informacion presencial, telefénica, escrita e electrénica sobre:

Administracién xeral do Estado: estrutura organica e funcions.

Lexislacion basica do Estado.

Procedementos vixentes da Administracion xeral do Estado.

Enderezos e teléfonos de érganos das administracions publicas e das suas oficinas de informacion.
Cartas de servizos publicadas pola Administracion xeral do Estado.

Ofertas de emprego publico da Administracién xeral do Estado e distribucion de solicitudes.
Informacion sobre axudas, subvencidéns, premios e bolsas das administracions publicas.
Publicacions da Administracion xeral do Estado.

Consulta do Boletin Oficial do Estado, do boletin oficial da provincia e do Diario Oficial das Comu-
nidades Europeas.

Informacion sobre legalizacion de documentos (Convenio da Haia).
Informacion e tramitacion de taxas, certificados de penais e ultimas vontades.
Procedementos que se tramitan na subdelegacion.

Homologacién de titulos estranxeiros.

Tramitacién e entrega do titulo de tradutor-intérprete xurado.

Colaboracion co Imserso na tramitacion de solicitudes ao Programa de vacacions da terceira ida-
de e augas termais.



carta 4
Sel‘\’ilos

Rexistro de documentos:
+ Solicitudes, escritos e comunicacions dirixidos a subdelegacion.
» Solicitudes e escritos dirixidos a calquera 6érgano das administracions publicas e a sua remision.

» Edictos e anuncios enviados polos diferentes 6rganos da Administracion xeral do Estado para a
sua publicacién no boletin oficial da provincia e a sta remision.

+ Entrega de titulos universitarios e acreditacions as persoas interesadas.

* Rexistros de certificados expedidos pola Fabrica Nacional de Moeda e Timbre, clase 2CA, para
persoas fisicas.

Expedicién dos seguintes documentos:

* Recibos relativos as solicitudes e escritos presentados, asi como a compulsa, de ser o caso, dos
documentos que se achegan a esas solicitudes.

+ Copias seladas de documentos orixinais que acompanan as solicitudes e escritos.

Tramitacion de expedientes sancionadores nas seguintes materias:
1. Armas

* Infraccidns en materia de tenza, uso, custodia e/ou conservacion de armas e exhibicidon de
obxectos perigosos para a integridade fisica das persoas coa finalidade de causar intimidacion.

» Infraccions por carecer da documentacion requirida para as armas regulamentarias, por perda,
neglixencia ou pola omisién ou insuficiencia de medidas para garantir a sua conservacion.

* Infraccidns por tenza, uso, publicidade e compravenda de armas prohibidas.
» Infraccions graves e leves en materia de artigos pirotécnicos e cartucheria.

2. Drogas

» Sancién por tenza ilicita e consumo publico de drogas toxicas, estupefacientes ou substancias
psicotropas en lugares, vias, establecementos ou transportes publicos.
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Sancién por condutas de tolerancia do consumo ilegal ou do trafico de substancias toxicas, es-
tupefacientes ou substancias psicétropas en locais ou establecementos publicos ou a falta de
dilixencia para impedilas por parte dos seus responsables.

Suspensién, por inicio do tratamento de deshabituacién, de sanciéns impostas por tenza ilicita ou
por consumo publico de drogas.

3. Espectaculos deportivos

Sancions por incumprir as normas que regulan os espectaculos deportivos, que impidan o seu
normal desenvolvemento e que produzan importantes prexuizos para os participantes ou para o
publico asistente.

Sancions por incumprir nos recintos deportivos as medidas de control sobre o acceso, permanen-
cia e desaloxo, venda de bebidas e introducidn e retirada de obxectos prohibidos e o quebranta-
mento doutras prohibicions establecidas na Lei 19/2007, do 11 de xullo, e no seu regulamento de
desenvolvemento aprobado polo Real decreto 203/2010, do 26 de febreiro.

4. Seguridade cidada

Infraccidns por condutas que orixinen desordes graves nas vias, espazos ou establecementos pu-
blicos ou que causen danos aos bens de uso publico ou as que consistan en alterar a seguridade
colectiva ou orixinen desordes nas vias, espazos ou establecementos publicos ou a provocacion
de reaccions no publico que poidan alterar a seguridade cidada.

Por carencia de rexistros esixidos en actividades con transcendencia para a seguridade cidada,
como hospedaxe, comercio ou reparacion de obxectos usados, alugamento ou despezamento de
vehiculos a motor, compravenda de xoias e metais preciosos.

Por incumprir a obriga de obter a documentacién persoal ou a negativa a entregar esta, cando
sexa acordada a sua retirada ou retencion.

Infraccidns por facer reuniéns en lugares de transito publico ou manifestacions incumprindo o pre-
ceptuado na lei, sempre que tales condutas non sexan constitutivas de infraccion penal, asi como
a negativa a disolvelas cando asi sexa ordenado pola autoridade.

5. Seguridade privada

Infracciéns & normativa da seguridade privada das empresas de seguridade, persoal de segurida-
de e usuarios dos servizos de seguridade.

6. Outros

Nomeamentos de delegados gobernativos en espectaculos taurinos.

Xestidon da documentacién sobre publicidade aérea na provincia.
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Tramitacion de expedientes de:
1. Armas

* Revogacion e denegacion de licenzas de armas tipos E e AE. As concesions destas licenzas estan
delegadas nos xefes das distintas comandancias da Garda Civil.

» Informes de licenzas de armas tipo B dirixidos a Direccion Xeral da Policia e da Garda Civil.

» Autorizacion de actividades con armas de fogo que tefan lugar féra dos campos, poligonos ou
galerias de tiro debidamente autorizados.

2. Medidas de seguridade

* Autorizacion da apertura de establecementos obrigados a dispofier de medidas de seguridade
(bancos, xoierias, locais de compravenda de ouro, administracions de loterias, farmacias, esta-
cions de servizo etc.), asi como a exencién ou dispensa delas.

3. Seguridade privada

» Autorizacion para prestar servizos de seguridade mediante vixilantes de seguridade provistos de
arma de fogo.

* Aprobacién de armeiros nos lugares onde prestan servizo vixilantes de seguridade con arma.

» Autorizacion para a prestaciéon de servizos de vixilancia en poligonos industriais e urbanizacions.
» Exencions ao deber de uniformidade do persoal de seguridade privada.

* Autorizaciéns de vixilantes de seguridade en espazos publicos.

* Autorizacions de videovixilancia.

» Emision de certificados de vixilante xurado de seguridade que prestaron no seu dia xuramento na
delegacion para poder habilitar o titulo.

4. Outros
* Auxilios da forza publica.
¢ Precintos de vehiculos.

*  Nomeamento de coordinadores de seguridade en espectaculos deportivos.
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Este 6rgano cumpre unha funcién de ambito imparcial para a determinacion do xusto prezo dos bens que
son obxecto de expropiacion forzosa por parte das distintas administracions publicas:

Tramitacion e resolucion dos expedientes de xusto prezo remitidos pola Administracion xeral do
Estado.

Tramitacién e resolucion dos recursos de reposicion interpostos contra as devanditas resolucions.

Preparacion e documentacion dos recursos contencioso-administrativos interpostos ante o Tribu-
nal Superior de Xustiza e execucion dos seus acordos.

Esta unidade ten como obxectivo a elaboracion, actualizacion e xestién de protocolos e plans de actua-
cion en diferentes riscos:

Informacion e asesoramento en materia de proteccion civil e emerxencias.
Planificacion e xestidon de emerxencias estatais.
Colaboracion coas entidades locais e autondmicas na xestion de emerxencias territoriais.

Informacion sobre subvencions relativas a determinadas necesidades derivadas de situacions de
emerxencia ou de natureza catastrofica.

Tramitacion das solicitudes sobre subvencions.

Entrega das credenciais aos colaboradores da Rede Raio de Emerxencia, da Direccion Xeral de
Proteccion Civil do Ministerio do Interior.

Estruturacion e xestion territorial da Rede Raio de Emerxencia (Remer).
Seguimento e medicion da radioactividade ambiental.

Participacién institucional nos 6rganos colexiados competentes en materia de Proteccion Civil.



Esta unidade non ten servizo de atencion directa as mulleres vitimas, senén que se encarga de informar
sobre os servizos existentes na comunidade autbnoma e realiza xestions para que estas mulleres sexan
atendidas debidamente nos servizos establecidos.

* Coordinacion da informacién e dos recursos destinados a proteccion das mulleres en situacion de
risco e posibilidade de seguimentos individualizados.

* Apoio a proteccion integral das vitimas de violencia de xénero, identificando os recursos que funcio-
nan na comunidade auténoma destinados a referida proteccion e aos perfis de maior vulnerabilidade.

» Seguimento das situacions de violencia de xénero, especialmente as cualificadas de maior risco.

* Funcions no ambito doutras formas de violencia contra as mulleres (mutilacién xenital feminina,
matrimonios forzados etc.).

* Informes periddicos de seguimento da violencia de xénero e a resposta institucional.
* Coordinacion interinstitucional.

» Seguimento dos recursos e servizos da Administracion xeral do Estado para a atencion das situa-
cions de trata de mulleres con fins de explotacion sexual.

» Participacién e organizacién de campanas de sensibilizacion e cursos de formacion.

Estas areas/dependencias exercen desde os seus respectivos ambitos territoriais as funcions de tramita-
cion, elaboracién de informes, actuaciéns técnicas e demais actividades propias dos servizos integrados,
de acordo co Real decreto 1330/1997, do 1 de agosto, de integracion de servizos periféricos e de estru-
tura das delegacions de goberno:

Actividades en materia de vixilancia e control dos posibles riscos para a satude derivados do trans-
porte internacional de viaxeiros e medios de transporte internacional:

« Funcion asistencial: riscos sanitarios en viaxes e administraciéon/recomendacion de vacinas. Cer-
tificado internacional de vacinacion da OMS.

» Controis hixiénico-sanitarios: control e vixilancia dos medios de transporte internacional nos portos
de Vigo, Marin e Vilagarcia de Arousa.
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 Policia sanitaria mortuoria: control e vixilancia do traslado internacional de cadaveres e restos
humanos.

* Aplicacién do Regulamento sanitario internacional.
+ Xestidn de taxas: vacinacion e controis hixiénico-sanitarios.

Actividades en materia de vixilancia e control dos posibles riscos para a saude derivados da im-
portacioén, exportacién ou transito de mercadorias:

« Control e vixilancia hixiénico-sanitaria de instalacions fronteirizas de control sanitario de mercadorias.

* Tramitacion de autorizacions de instalacions fronteirizas de control sanitario: PIF, recintos aduaneiros
habilitados (RAH) e almacéns de aprovisionamento maritimo.

* Inspeccion, control das condiciéns hixiénico-sanitarias e cumprimento dos requisitos establecidos
nas normas técnico-sanitarias vixentes de produtos alimenticios e alimentarios en importacion, ex-
portacion e trafico internacional.

+ Expedicion de certificados e informacion sanitaria.

+ Xestion de autorizacién de alta en aplicacions Sisaex IV e Traces aos operadores econdmicos.

* Inspeccion para a concesion de licenzas de funcionamento, modificacién e/ou revalidacion das de-
vanditas licenzas, de industrias fabricantes ou importadoras de medicamentos, produtos sanitarios,
cosmeéticos e biocidas.

» Control sanitario a importacion de medicamentos, produtos sanitarios, cosméticos e biocidas.

« Control sanitario & exportacion de medicamentos.

* Informacién e tramitacion de solicitudes do Programa de vacaciéns e termalismo social do Imserso.

Estas areas/dependencias exercen, desde os seus respectivos ambitos territoriais, as funcions de trami-
tacion, elaboracién de informes, actuaciéns técnicas e demais actividades propias dos servizos integra-
dos, de acordo co Real decreto 1330/1997, do 1 de agosto, de integracion de servizos periféricos e de
estrutura das delegacions de goberno:

» Control de probas de pesca efectuadas por buques de nova construcion.

» Cambios de base entre portos desta ou doutra comunidade auténoma.
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Expedicién da tarxeta profesional radiotelefonista naval e radiotelefonista naval restrinxido.
Certificados de recofiecemento de equipos de pesca.

Sinatura de compromisos de baixa de buques pesqueiros.

Tramitacion de expedientes sancionadores por infracciéns de pesca maritima.

Licenzas e permisos especiais de pesca.

Autorizacions para a pesca de especies protexidas e concursos ou competicions.

Seguimento e avaliacién de cursos de formacién a traballadores do sector pesqueiro.
Verificacion de despezamento de buques pesqueiros.

Tramitacién de solicitudes de alta no censo da frota pesqueira operativa por nova construcion.
Certificacién do afundimento de buques de casco de madeira.

Reactivacién de buques en situacién de baixa provisional.

Control e certificacions de exportacions e importacions de sanidade vexetal e sanidade animal.
Control e verificacion das taxas 080 sobre controis veterinarios de produtos de orixe animal.
Certificacion da orixe das canles e carnes con destino a exportacion.

Control e seguimento do Programa de axuda alimentaria aos mais necesitados.

Certificado de exportacion de bebidas alcohdlicas.

Control e seguimento de campanas alimentarias.

Seguimento de convenios de colaboracién entre o Ministerio de Agricultura e a comunidade auténoma.
Certificados de cursos para persoas do medio rural subvencionados polo Ministerio de Agricultura.
Tramitacion de solicitudes de créditos para gasoleo subvencionados polo Ministerio de Agricultura.
Control e redaccion de actas de programas de recepcion de alimentos.

Control de modernizacion de explotaciéns e control de axudas para a instalacion dos novos agricultores.
Xestion técnico-facultativa de servizos agrondmicos e entrega de boletins (taxa 055).

Seguros agrarios.
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As unidades que o IXN ten establecidas nas diferentes comunidades auténomas atdpanse adscritas as
respectivas delegacions/subdelegacions do Goberno. A sua existencia permite dispofier dunha accién
mais directa na xestién de infraestruturas cientificas e técnicas e tamén achegar o cidadan aos produtos
e servizos tanto do IXN coma do Centro Nacional de Informacion Xeogréfica:

» Informacion xeografica basica a institucions publicas ou privadas.

» Asistencia técnica en materia de informacioén xeografica relativa a cartografia, xeodesia, xeofisica
ou astronomia.

+ Coordinacion e desenvolvemento de actividades de difusion da cartografia (colexios, feiras do libro...).
» Participacion en comisions de seguimento de convenios entre 0 IXN e as comunidades auténomas.

* Delimitaciéns territoriais e reformulaciéon de lifas limite. Coordinacion coa comunidade auténoma
na actualizacion da base de datos.

» Actualizacion da cartografia de series nacionais, cartografia derivada, cartografia tematica e ba-
ses de informacion xeografica.

« Control e mantemento da rede sismica e das redes xeodésicas e de nivelacion.

» Comercializacion dos produtos do Instituto Xeografico Nacional e do Centro Nacional de Informa-
cion Xeografica na Casa do Mapa.

Tramite de expedientes relacionados con competencia estatal en infraestruturas industriais e enerxéticas:

» Elaboracién de expedientes de expropiacion forzosa e/ou servidume de paso a gasodutos, oleo-
dutos e instalacions eléctricas de producion e transporte de enerxia eléctrica.

» Elaboracion de expedientes e informe de autorizacion, declaracion de utilidade publica e aproba-
cion de proxectos de gasodutos e oleodutos, centrais eléctricas, subestacions e linas de transpor-
te de enerxia eléctrica.

» Autorizacion de posta en marcha de gasodutos, oleodutos e instalacions eléctricas tramitadas na
subdelegacion.
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* Informacion e documentacion relativa a patentes e marcas.
» Expediciéon de certificado de posta en practica de patentes e modelos de utilidade.

* Redaccién de informes técnicos nos expedientes de consumidor eventual/habitual e depésitos de
explosivos.

» Autorizacion e posta en marcha de fabricas de explosivos, depdsitos e polvoreiras auxiliares.
» Autorizacion e rexistro de empresas de voaduras especiais.

+ Elaboracion de informes de expedientes de autorizacion de establecementos de venda e talleres
de produtos pirotécnicos e fogos artificiais.

* Inspeccion e comprobacion das subvencions outorgadas polo Ministerio de Industria.
* Informe para autorizar a apertura de armerias.

» Emision de cartillas de artilleiros.

* Autorizacion de instalacions de fabricas de armas.

» Autorizaciéns para destinar un establecemento & venda de armas de fogo e/ou municiéns ao
publico (armerias), asi como a modificacién do nimero de armas e municiéns que pode ter depo-
sitadas.

O Real decreto 2725/1998, do 18 de decembro, recolle a integracion dos servizos das direccions provin-
ciais do Ministerio de Traballo nas delegaciéns do Goberno. Recentemente, o Real decreto 942/2010, do
23 de xullo, de reestruturaciéns de diversas areas funcionais integradas nas delegacions do Goberno de-
rrogou os artigos 2 e 3 desta norma e prevé que en cada delegacién do Goberno se constitia unha Area
de Traballo e Inmigracién que se organizara en dependencias provinciais integradas na correspondente
subdelegacion do Goberno.

* Recofiecemento ou denegacion da responsabilidade do Estado sobre os salarios de tramitacion e
as suas cotas de cotizacion a Seguridade Social.

* Resolucion dos procedementos administrativos sancionadores derivados de actas de infraccion
nos casos de contratacion de traballadores estranxeiros sen a correspondente autorizacion admi-
nistrativa.
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» Legalizacion de libros societarios de cooperativas de traballo de ambito nacional.

» Tramitacion da condecoracion Medalla ao Mérito no Traballo.

* Colaboraciéon na xestion do patrimonio sindical acumulado.

» Autorizacions de residencia e traballo do continxente anual de traballadores estranxeiros.

+ Tramitacién de expedientes de regulacion de emprego nos casos en que esta funcién lle corres-
ponda a Administracion do Estado.

» Colaboracion na xestion de axudas do Ministerio de Emprego aos traballadores afectados por
procesos de reconversion e/ou reestruturacion de empresas.

Oficina de Estranxeiria
Concesion ou denegacion, de acordo coa normativa vixente, de:
» Autorizacion e renovacion de residencia temporal e traballo por conta propia e por conta allea.

* Autorizacion e renovacion de residencia e traballo no marco de prestacions transnacionais de
servizos.

+ Autorizacién e renovacion de residencia e traballo para investigacion.

* Autorizaciéns para traballar e excepciéns a estas.

» Prérroga de estancias de curta duracion.

» Autorizacion de residencia temporal non lucrativa e reagrupacion familiar.
* Arraigamento e outras circunstancias excepcionais.

» Autorizacion de residencia de longa duracién na Union Europea.

» Autorizacién de estancia por estudos, mobilidade de alumnos, practicas non laborais ou servizos
de voluntariado e autorizacion de traballo a titulares desta autorizacion.

* Modificaciéon das situaciéns dos estranxeiros en Espana.
» Autorizacion de residencia de menores.
» Cédulas de inscricion e titulos de viaxe.

* Informes gobernativos (para visados de estudos, tratamento médico e vacaciéns de menores).
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» Informes gobernativos para adopcions internacionais.

* Resolucions de expedientes sancionadores pola comisién de infraccions graves ou moi graves da
lei de estranxeiria.

* Informacion e atencidon ao publico sobre os tramites anteriormente enumerados.

Seccion de Emigracion

* Atencién a emigracién. Emisién de certificados de emigrantes retornados. Informacion e xestién
de axudas a emigrantes retornados.

» Tramitacion das prestacions econdmicas da Lei 3/2005, do 18 de marzo, para nenos da guerra.

* Informacion e recepcion de solicitudes de pensidns asistenciais de ancianidade a favor dos espa-
fois retornados. Fe de vida e declaracion anual de ingresos para a renovacion destas prestacions.

» Asistencia sanitaria: tramitacion do dereito a asistencia sanitaria dos emigrantes espafiois traba-
lladores por conta allea no exterior e dos familiares ao seu cargo durante as suas estancias en
Espana.

* Informacion sobre o dereito dos emigrantes ao beneficio de asistencia sanitaria en Espafia e no
exterior.

+ Tramitacién de axudas dirixidas a atender situacions de extraordinaria necesidade de espanois
retornados (Real decreto 1493/2007, do 12 de novembro).

* Informacion e recepcioén de solicitudes de pensions asistenciais de ancianidade a favor de espa-
fois retornados (Real decreto 8/2008, do 11 de xaneiro). Fe de vida e declaracion anual de ingre-
SOS para a renovacion destas prestacions.
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DEREITOS DOS CIDADANS E USUARIOS

Os dereitos da cidadania e dos usuarios e usuarias estan recofiecidos na Lei 39/2015, do 1 de outubro,
do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas. De acordo con esta lei, os cidadans
tefien dereito:

* A comunicarse coas administracions publicas a través dun punto de acceso xeral electronico da
Administracion.

* Aser asistidos no uso de medios electrénicos nas suas relaciéns coas administracions publicas.

» Autilizar as linguas oficiais no territorio da sia comunidade auténoma, de acordo co previsto nesta
lei e no resto do ordenamento xuridico.

» A acceder a informacion publica, arquivos e rexistros, de acordo co previsto na Lei 19/2013, do 9
de decembro, de transparencia, acceso a informacién publica e bo goberno e no resto do ordena-
mento xuridico.

» A ser tratados con respecto e deferencia polas autoridades e empregados publicos, que tefien a
obriga de lles facilitar o exercicio dos seus dereitos e o0 cumprimento das suas obrigacions.

* Aesixir as responsabilidades das administracions publicas e autoridades, cando asi corresponda
legalmente.

« A obter e utilizar os medios de identificacion e sinatura electronica recollidos nesta lei.

« A proteccién de datos de caracter persoal e, en particular, & seguridade e confidencialidade dos
datos que figuren nos ficheiros, sistemas e aplicaciéns das administracions publicas.

Ademais, as persoas interesadas nun procedemento administrativo tefien os seguintes dereitos:

* A cofiecer, en calquera momento, o estado da tramitacién dos procedementos nos que tefian a
condicién de interesados; a saber o sentido do silencio administrativo que corresponda, no caso
de que a Administracion non dite nin notifique resolucion expresa en prazo; a ter informacioén sobre
cal é o érgano competente para a sua instrucion, se é o caso, e resolucion e a saber cales son os
actos de tramite ditados. Asi mesmo, tamén teran dereito a acceder e a obter copia dos documen-
tos contidos nos citados procedementos.

* Quen se relacione coas administraciéns publicas a través de medios electronicos tera dereito a
consultar a informacion a que se refire o paragrafo anterior, no punto de acceso xeral electrénico
da Administracion, que funcionara como un portal de acceso. Entenderase cumprida a obrigacion
da Administracién de facilitar copias dos documentos contidos nos procedementos mediante a
posta a disposicion destas no punto de acceso xeral electronico da Administracién competente ou
nas sedes electrénicas que correspondan.
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Aidentificar as autoridades e o persoal ao servizo das administracions publicas baixo cuxa respon-
sabilidade se tramiten os procedementos.

A non presentar documentos orixinais, salvo que a normativa reguladora aplicable estableza o
contrario. No caso de que, excepcionalmente, deban presentar un documento orixinal, teran dere-
ito a obter unha copia autenticada deste.

A non presentar datos e documentos non esixidos polas normas aplicables ao procedemento de
gue se trate que xa se atopen en poder das administracions publicas ou que fosen elaborados
por estas.

A formular alegacions, a utilizar os medios de defensa admitidos polo ordenamento xuridico e a
achegar documentos en calquera fase do procedemento anterior ao tramite de audiencia, que
deberan ser tidos en conta polo 6érgano competente ao redactar a proposta de resolucion.

A obter informacién e orientacion acerca dos requisitos xuridicos ou técnicos que as disposicions
vixentes imponan aos proxectos, actuacions ou solicitudes que se propofian realizar.

A actuar asistidos de asesor cando o consideren conveniente en defensa dos seus intereses.
A cumprir as obrigaciéns de pago a través dos medios electrénicos previstos no artigo 98.2.

Calquera outro que recofieza a Constitucion e as leis.
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FORMAS DE PARTICIPACION DA CIDADANIA NA MELLORA
DOS SERVIZOS

En xeral, para todos os servizos e competencias atribuidos as subdelegaciéns do Goberno, os cidadans
e usuarios poden participar e colaborar nas melloras da prestacion dos servizos a través de calquera dos
seguintes medios ou canles:

» Aexpresion das suas opinidns nas enquisas que periodicamente se realicen e cuxo fin € medir o
grao de satisfaccion dos cidadans e cidadas.

+ Aformulacion de queixas e suxestidns conforme ao previsto nesta carta e na lexislacion vixente.

* Mediante escritos ou comunicacions electronicas que se han de dirixir a unidade responsable
desta carta de servizos.



carta de
gervizos

QUEIXAS E SUXESTIONS

De acordo co establecido no capitulo IV do Real decreto 951/2005, do 29 de xullo, publicado no BOE do
3 de setembro, a cidadania podera formular queixas e suxestidns relativas a actuaciéns concretas das
unidades da Subdelegacion do Goberno ou ao seu funcionamento xeral nos lugares e formas seguintes:

* As queixas poden formularse persoalmente cubrindo o correspondente formulario de queixas e
suxestidons dispofible na Oficina de Rexistro, Informacién e Atencion ao Cidadan.

* Por correo postal.

* Mediante correo electrénico dirixido ao enderezo secretario_general.pontevedra@correo.gob.es
ou ben a través da sede electrénica: https://sede.administracionespublicas.gob.es. Para utilizar
estes medios é necesario o DNI electrénico ou o certificado electrénico en vigor..

No prazo de vinte dias habiles, a unidade responsable da xestidon destas informara a persoa interesada
das actuacions realizadas.

Unha vez formuladas as queixas e suxestions dos modos anteriormente descritos, os usuarios recibiran
constancia da sua presentacion a través do medio que indiquen.

As queixas formuladas de acordo co anteriormente previsto non teran a cualificacién de recurso adminis-
trativo, a sua presentacion non interrompera os prazos establecidos na normativa vixente e non condi-
cionaran o exercicio das restantes accidéns ou dereitos que, de acordo coa normativa reguladora de cada
procedemento, poidan exercer aqueles que se consideren interesados ou interesadas no procedemento.


https://sede.administracionespublicas.gob.es
mailto:secretario_general.pontevedra@correo.gob.es
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NORMATIVA BASICA REGULADORA DOS SERVIZOS

Unha das principais caracteristicas da Administracién é o principio de legalidade, que significa que a or-
ganizacion esta sometida as leis e 4s normas que configuran o ordenamento xuridico. Aconséllase que se
consulten os seguintes textos legais na sua version consolidada e debidamente actualizada.

A continuacion, sinalanse as principais normas que inciden na organizacion e na prestacién dos servizos
da subdelegacion:

Normas de aplicacién xeral

Constituciéon espaniola, do 27 de decembro de 1978.

Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions publicas.
Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccién de datos de caracter persoal.

Lei 5/2002, do 4 de abril, reguladora dos boletins oficiais das provincias.

Real decreto lexislativo 3/2011, do 14 de novembro, polo que se aproba o texto refundido da Lei
de contratos do sector publico.

Real decreto 1398/1993, do 4 de agosto, que aproba o Regulamento do procedemento para o
exercicio da potestade sancionadora (vixente ata o 2 de outubro de 2016).

Real decreto 429/1993, do 26 de marzo, que aproba o Regulamento dos procedementos en ma-
teria de responsabilidade patrimonial (vixente ata o 2 de outubro de 2016).

Real decreto 772/1999, do 7 de maio, polo que se regula a presentacién de solicitudes, es-
critos e comunicaciéns ante a Administracion xeral do Estado, a expedicién de copias de
documentos e a devolucion de orixinais e o réxime das oficinas de rexistro (vixente ata o0 2 de
outubro de 2016).

Real decreto 209/2003, do 21 de febreiro, polo que se regulan os rexistros e notificaciéns telema-
ticas, asi como a utilizacion de medios telematicos para a substitucion da achega de certificados
polos cidadans.

Real decreto 951/2005, do 29 de xullo, polo que se establece o marco xeral para a mellora da
calidade da Administracién xeral do Estado.

Real decreto 522/2006, do 28 de abril, polo que se suprime a achega de fotocopias de documen-
tos de identidade nos procedementos administrativos da Administraciéon xeral do Estado e dos
seus organismos publicos vinculados ou dependentes.

20



carta ¢

Sel‘\’izos

Real decreto 523/2006, do 28 de abril, polo que se suprime a esixencia de achegar o certificado
de empadroamento, como documento probatorio do domicilio e residencia, nos procedementos
administrativos da Administracién xeral do Estado e dos seus organismos publicos vinculados ou
dependentes.

Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso a informacion publica e bo goberno
(BOE n.° 295, do 10 de decembro de 2013).

Normas organizativas

Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico.

Real decreto 208/1996, do 9 de febreiro, polo que se regulan os servizos de informacion administrativa
e atencion ao cidadan.

Real decreto 1330/1997, do 1 de agosto, de integracion de servizos periféricos e de estruturas das
delegaciéns de Goberno e Orde do Ministerio da Presidencia, do 7 de novembro de 1997, polo que
se desenvolve o anterior real decreto.

Real decreto 2724/1998, do 18 de decembro, de integracién dos servizos rexionais da Direccion
Xeral do Instituto Xeografico Nacional nas delegacions/subdelegacions/direccién insular do Go-
berno.

Real decreto 2725/1998, do 18 de decembro, de integracion das direccidns provinciais de Traba-
llo, Seguridade Social e Asuntos Sociais nas delegacions do Goberno.

Administracion electrénica

Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions
publicas.

Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico.
Real decreto 209/2003, do 21 de febreiro, polo que se regulan os rexistros e as notificacions tele-
maticas, asi como a utilizacion de medios telematicos para a substitucion da achega de certifica-

dos polos cidadans.

Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccidn de datos de caracter persoal.

Autorizacions administrativas e dereitos da cidadania

Lei organica 4/2015, do 30 de marzo, de proteccion da seguridade cidada.

Lei organica 2/1986, do 13 de marzo, de forzas e corpos de seguridade.
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* Lei organica 9/1983, do 15 de xullo, reguladora do dereito de reunion.

» Lei organica 4/2000, do 11 de xaneiro, sobre dereitos e liberdades dos estranxeiros en Espafia e
a sua integracion social.

* Real decreto 557/2011, do 20 de abril, polo que se aproba o regulamento de execucion da Lei
organica 4/2000.

» Real decreto 240/2007, do 16 de febreiro, sobre entrada, libre circulacion e residencia en Espafa
de cidadans dos Estados membros da Unién Europea e doutros Estados parte no Acordo sobre o
Espazo Econdémico Europeo.

* Lei 5/2014, do 4 de abril, de seguridade privada.

* Real decreto 2364/1994, do 9 de decembro, polo que se aproba o Regulamento de seguridade
privada.

+ Lei 19/2007, do 11 de xullo, contra a violencia, o racismo, a xenofobia e a intolerancia no deporte.
* Real decreto 137/1993, do 29 de xaneiro, polo que se aproba o regulamento de armas.
* Real decreto 230/1998, do 16 de febreiro, polo que se aproba o regulamento de explosivos.

* Real decreto 863/1985, do 2 de abiril, polo que se aproba o Regulamento xeral de normas basicas
de seguridade mineira.

» Orde PRE/174/2007, do 31 de xaneiro, pola que se actualizan as instruciéns técnicas complemen-
tarias num. 8, 15, 19 e 23 do Regulamento de explosivos.

* Real decreto 989/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o Regulamento de artigos pirotéc-
nicos e cartucheria.

e Lei 37/2015, do 29 de setembro, de estradas.
* Real decreto 1812/1994, do 2 de setembro, que aproba o Regulamento xeral de estradas.
« Lei 38/2015, do 29 de setembro, do sector ferroviario.

* Real decreto 2387/2004, do 30 de decembro, polo que se aproba o Regulamento do sector
ferroviario.

Asistencia xuridica gratuita
» Lei 1/1996, do 10 de xaneiro, reguladora da asistencia xuridica gratuita.

* Real decreto 996/2003, do 25 de xullo, polo que se aproba o Regulamento de asistencia xuridica
gratuita.
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Proteccion Civil
* Lei 17/2015, do 9 de xullo, do Sistema nacional de proteccion civil.

» Real decreto 1378/1985, do 1 de agosto, sobre medidas provisionais para a actuacion en situa-
cions de emerxencia nos casos de grave risco, catastrofe ou calamidade publica.

* Real decreto 407/1992, do 24 de abril, polo que se aproba a Norma basica de proteccion civil.

* Real decreto 387/1996, do 1 de marzo, polo que se aproba a Directriz basica de planificacion de
proteccién civil ante o risco de accidentes nos transportes de mercadorias perigosas por estrada
e ferrocarril.

* Real decreto 285/2006, do 10 de marzo, polo que se modifica o Real decreto 1123/2000, do 16 de
Xufio, polo que se regula a creacién e a implantacién de unidades de apoio ante desastres.

* Real decreto 671/2013, do 6 de setembro, polo que se aproba o regulamento da Lei 29/2011, do
22 de setembro, de recofiecemento e proteccion integral as vitimas do terrorismo.

* Real decreto 1196/2003, do 19 de setembro, polo que se aproba a Directriz basica de proteccion
civil para o control e a planificacién ante o risco de accidentes graves nos que intervefien substan-
cias perigosas.

» Real decreto 307/2005, do 18 de marzo, polo que se regulan as subvencions en atencion a deter-
minadas necesidades derivadas de situaciéns de emerxencia ou de natureza catastrofica e polo
que se establece o procedemento para a sua concesién e a Orde INT/277/2008, do 31 de xaneiro,
de desenvolvemento deste.

* Real decreto 393/2007, do 23 de marzo, polo que se aproba a Norma basica de autoprotecciéon
dos centros, establecementos e dependencias dedicados a actividades que poidan dar orixe a
situaciéns de emerxencia.

* Real decreto 1564/2010, do 19 de novembro, polo que se aproba a Directriz basica de planifica-
cién de proteccion civil ante risco radioloxico.

* Real decreto 893/2013, do 15 de novembro, polo que se aproba a Directriz basica de planificacién
de proteccion civil de emerxencia por incendios forestais.

* Resolucion do 31 de xaneiro de 1995, da Secretaria de Estado de Interior, pola que se dispén a
publicacion do Acordo do Consello de Ministros polo que se aproba a Directriz basica de protec-
cion civil ante o risco de inundacions.

* Resolucién do 5 de maio de 1995, da Secretaria de Estado de Interior, pola que se dispon a publi-

cacién do Acordo do Consello de Ministros polo que se aproba a Directriz basica de planificacion
de proteccion civil ante o risco sismico.
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Xurado Provincial de Expropiacién

Lei, do 16 de decembro de 1954, de expropiacion forzosa.

Decreto, do 26 de abril de 1957, polo que se aproba o Regulamento de expropiacion forzosa.

Unidade contra a Violencia sobre a Muller

Lei organica 1/2004, do 28 de decembro, de medidas de proteccion integral contra a violencia de
xénero.

Instrucién conxunta do 13 de xuio de 2013 que regula o funcionamento das unidades de Coordi-
nacion e de Violencia sobre a Muller dependentes das delegacions do Goberno nas comunidades
auténomas e das subdelegaciéns do Goberno e direccions insulares, respectivamente.

Instituto Xeografico Nacional

Lei 11/1975, do 12 de marzo, sobre sinais xeodésicos e xeofisicos e 0 seu regulamento do Real
decreto 2421/1978, do 2 de xuio.

Lei 7/1986, do 24 de xaneiro, de ordenacion da cartografia.

Lei 14/2010, do 5 de xullo, sobre as infraestruturas e os servizos de informaciéon xeografica en
Espafia.

Real decreto 1690/1986, do 11 de xullo, polo que se aproba o Regulamento de poboacion e de-
marcacién das entidades locais.

Real decreto 2724/1998, do 18 de decembro, de integracion dos servizos rexionais da Direccion
Xeral do Instituto Xeografico Nacional nas delegaciéns do Goberno.

Real decreto 3426/2000, do 15 de decembro, polo que se regula o procedemento de deslinde de
termos municipais pertencentes a distintas comunidades auténomas.

Real decreto 663/2007, do 25 de maio, polo que se aproba o Estatuto do Centro Nacional de In-
formacion Xeografica.

Real decreto 1545/2007, do 23 de novembro, polo que se regula o Sistema cartografico nacional
(BOE n.° 287, do 30 de novembro de 2007).

Orde FOM/2807/2015, do 18 de decembro, pola que se aproba a politica de difusion publica da
informacién xeografica xerada pola Direccion Xeral do Instituto Xeografico Nacional.

Real decreto 1637/2009, do 30 de outubro, polo que se modifica o Estatuto do Centro Nacional de
Informacion Xeografica, aprobado polo Real Decreto 663/2007, do 25 de maio.
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Industria

Lei 40/1994, do 30 de decembro, de ordenacion do Sistema eléctrico nacional.

Lei 11/1986, do 20 de marzo, de patentes (vixente ata o 1 de abril de 2017).

Lei 34/1988, do 7 de outubro, do sector de hidrocarburos.

Lei 54/1997, do 27 de novembro, do sector eléctrico.

Lei 17/2001, do 7 de decembro, de marcas.

Real decreto 2245/1986, do 10 de outubro, polo que se aproba o regulamento da Lei de patentes.
Real decreto 137/1993, do 29 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento de armas.

Real decreto 230/1998, do 16 de febreiro, polo que se aproba o Regulamento de explosivos.
Real decreto 1995/2000, do 10 de decembro, polo que se regulan as actividades de transporte,
distribucién e comercializacién, subministracion e procedementos de autorizacion de instalacions
de enerxia eléctrica.

Real decreto 687/2002, do 12 de xullo, polo que se aproba o regulamento da Lei de marcas.
Real decreto 1434/2002, do 27 de decembro, polo que se regulan as actividades de transporte,

distribucién, comercializacion, subministracién e procedementos de autorizacién de instalacions
de gas natural.

Agricultura e pesca

Decision da Comisién, do 17 de abril de 2007, pola que se establece a lista de produtos e animais
que deben examinarse nos postos de inspeccion fronteirizos, en virtude da Directiva 97/78/CE do
Consello e 91/496/CEE.

Regulamento (CE) n.° 136/2004 da Comision, do 22 de xaneiro de 2004, polo que se establecen
os procedementos de control veterinario nos postos de inspeccion fronteirizos da comunidade dos
produtos importados de terceiros paises.

Regulamento (CE) n.° 282/2004 da Comision, do 18 de febreiro de 2004, relativo ao establece-
mento dun documento para a declaracién e o control veterinario dos animais procedentes de ter-
ceiros paises e introducidos na comunidade.

Lei 87/1978, do 28 de decembro, de seguros agrarios combinados.

Lei 19/1995, do 4 de xullo, de modernizacién das explotaciéns agrarias.
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Lei 3/2001, do 26 de marzo, de pesca maritima do Estado.
Lei 43/2002, do 20 de novembro, de sanidade vexetal.
Lei 8/2003, do 24 de abril, de sanidade animal.

Real decreto 1945/1983, do 22 de xufo, polo que se regulan as infracciéns e sanciéns en materia
de defensa do consumidor e produciéon agroalimentaria.

Real decreto 613/2001, do 8 de xufio, para a mellora e a modernizacion das estruturas de produ-
cion das explotacions agrarias.

Real decreto 401/1996, do 1 de marzo, polo que se establecen as condicidns de introducion no te-
rritorio nacional de determinados vexetais, produtos vexetais e outros obxectos con fins de ensaio,
cientifico e para actividades de seleccion de variedades.

Real decreto 1002/2012, do 29 de xuio, polo que se establecen medidas de aplicacion da norma-
tiva comunitaria en materia de comercializacion e utilizacién de pensos.

Real decreto 58/2005, do 21 de xaneiro, polo que se adoptan medidas de proteccion contra a in-
troducion e difusion no territorio nacional e da Comunidade Europea de organismos nocivos para
os vexetais ou produtos vexetais, asi como para a exportacidn e o transito cara a paises terceiros.

Real decreto 368/2005, do 8 de abril, polo que se regula o control oficial do rendemento leiteiro
para a avaliacion xenética nas especies bovina, ovina e caprina.

Real decreto 640/2006, do 26 de maio, polo que se regulan determinadas condiciéns de aplicacion
das disposicions comunitarias en materia de hixiene, produciéon e comercializacion dos produtos
alimenticios.

Real decreto 1144/2006, do 6 de outubro, polo que se regulan as condicions de aplicacion da nor-
mativa comunitaria en materia de hixiene nos pensos.

Real decreto 821/2008, do 16 de maio, polo que se regulan as condicions de aplicacion da nor-
mativa comunitaria en materia de hixiene dos pensos e establécese o rexistro xeral de establece-
mentos no sector da alimentacién animal.

Sanidade

Decision 2009/821/CE, do 28 de setembro de 2009, pola que se establece unha lista de postos
de inspeccion fronteirizos autorizados e pola que se dispofien determinadas normas sobre as ins-
peccions efectuadas polos expertos veterinarios da Comision, asi como as unidades veterinarias
de Traces.

Regulamento 852/2004 do Parlamento Europeo e do Consello, do 29 de abril de 2004, relativo &
hixiene dos produtos alimenticios.
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Regulamento 853/2004 do Parlamento Europeo e do Consello, do 29 de abril de 2004, polo que se
establecen normas especificas de hixiene dos alimentos de orixe animal.

Regulamento 854/2004 do Parlamento Europeo e do Consello, do 29 de abril de 2004, polo que se
establecen normas especificas para a organizacioén de controis oficiais de orixe animal destinados
ao consumo humano.

Regulamento sanitario internacional 2005.

Lei 17/1967, do 8 de abril, pola que se actualizan as normas vixentes sobre estupefacientes e pola
gue se adaptan ao establecido no Convenio de 1961 de Nacions Unidas.

Lei 14/1986, do 25 de abril, xeral de sanidade.
Lei 4/2009, do 15 de xuno, de control de precursores de drogas.

Lei 28/2009, do 30 de decembro, de modificacion da Lei 29/2006, do 26 de xullo, de garantias e uso
racional dos medicamentos e produtos sanitarios.

Decreto 2263/1974, do 20 de xullo, polo que se aproba o Regulamento da policia sanitaria mortuoria.

Real decreto 1945/1983, do 22 de xuno, polo que se regulan as infracciéns e sancions en materia de
defensa do consumidor e producion agroalimentaria.

Real decreto 1418/1986, do 13 de xuio, sobre funcidons do Ministerio de Sanidade en materia de
sanidade exterior.

Real decreto 1977/1999, do 23 de decembro, polo que se establecen os principios relativos a orga-
nizaciéon de controis veterinarios sobre os produtos procedentes de paises terceiros.

Real decreto 1599/1997, do 17 de outubro, sobre produtos cosméticos, modificado polo Real de-
creto 944/2010, do 23 de xullo, polo que se modifica o Real decreto 1599/1997, do 17 de outubro,
sobre produtos cosméticos para adaptalo ao Regulamento (CE) n.° 1272/2008, do Parlamento
Europeo e do Consello, do 16 de decembro de 2008, sobre clasificacion, etiquetaxe e envasado
de substancias e mesturas.

Real decreto 1275/2011, do 16 de setembro, polo que se crea a axencia estatal Axencia Espafiola
de Medicamentos e Produtos Sanitarios.

Real decreto 1662/2000, do 29 de setembro, sobre produtos sanitarios para diagnostico in vitro
(BOE n.° 235, do 30 de setembro de 2000).

Real decreto 437/2002, do 10 de maio, polo que se establecen os criterios para a concesiéon de
licenzas de funcionamento aos fabricantes de produtos sanitarios a medida.

Real decreto 1345/2007, do 11 de outubro, sobre medicamentos de uso humano (BOE n.° 262, do 1
de novembro de 2007; n.° 267, do 7 de novembro de 2007).
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Real decreto 1591/2009, do 16 de outubro, polo que se regulan os produtos sanitarios.

Orde do 20/01/94 pola que se fixan as modalidades de control sanitario a produtos de comercio exte-
rior destinados a uso e consumo humano e os recintos aduaneiros habilitados para a sua realizacion.

Convencién unica de 1961 sobre estupefacientes, emendada polo Protocolo de modificacion de
1972 de modificacién da Convencion unica sobre estupefacientes.

Convenio sobre substancias psicotropas de 1971, modificado pola Convencién de 1988 sobre trafico
ilicito de estupefacientes e substancias psicétropas.

Traballo

Lei 3/2005, do 18 de marzo, pola que se recofiece unha prestacién econdmica aos cidadans de
orixe espafola desprazados no estranxeiro durante a sua minoria de idade como consecuencia da
Guerra Civil e que desenvolveron a maior parte da sua vida féra do territorio nacional.

Lei 40/2006, do 14 de decembro, do Estatuto da cidadania espanola no exterior.

Real decreto 418/2014, do 6 de xufo, polo que se modifica o procedemento de tramitacion das
reclamacions ao Estado por salarios de tramitacién en xuizos por despedimento.

Real decreto lexislativo 8/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei xeral
da Seguridade Social.

Oficina de Estranxeiria

Lei organica 4/2000, do 11 de xaneiro, sobre dereitos e liberdades dos estranxeiros en Espana
e a sUa integracion social e o Real decreto 557/2011, do 20 de abril, polo que se aproba o seu
regulamento.

Lei 45/1999, do 29 de novembro, sobre o desprazamento de traballadores no marco dunha pres-
tacion de servizos transnacionais.

Real decreto 557/2011, do 20 de abril, polo que se aproba o regulamento da Lei organica 4/2000,
sobre dereitos e liberdades dos estranxeiros en Espaia e a sua integracion social, tras a sua re-
forma pola Lei organica 2/2009.

Real decreto 240/2007, do 16 de febreiro, sobre entrada, libre circulacion e residencia de cidadans
dos Estados membros da Unién europea e doutros Estados parte no Acordo sobre o Espazo Eco-
noémico Europeo.

Outras disposicions

Lei organica 5/1985, do 19 de xuino, de réxime electoral.
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NIVEIS OU COMPROMISOS DE CALIDADE QUE SE OFRECEN

O nucleo dunha carta de servizos é a sua declaracién de compromisos de calidade, o que supdn un valor
engadido sobre o establecido pola normativa vixente e unha mellora continua da prestacion dos servizos.
Por iso, a subdelegacion do Goberno comprométese a lle prestar os seus servizos a cidadania, segundo
se recolle nesta carta, conforme aos seguintes niveis de calidade:

* 90 % das consultas presenciais realizadas atenderase antes de 5 minutos € o 10 % restante sera
atendido antes de 10 minutos.

+ Tempo de contestacion dos escritos recibidos por correo postal e electrénico ou entregados per-
soalmente non sera superior a 10 dias habiles desde a sua recepcion.

» Todas as queixas e suxestidns, sempre que contefian os datos necesarios de identificacion, seran
contestadas nun prazo maximo de 5 dias habiles.
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INDICADORES PARA A AVALIACION E O SEGUIMENTO DA CARTA
DE SERVIZOS

Para poder comprobar o nivel de cumprimento dos obxectivos antes citados, establécense os seguintes
indicadores do nivel de calidade dos servizos prestados pola subdelegacion en:

* Porcentaxe de consultas presenciais atendidas antes de 5 e 10 minutos.

» Porcentaxe de escritos contestados nun prazo maximo de 10 dias habiles.

* Porcentaxe de escritos de queixas e suxestiéns contestados nun prazo non superior a 5 dias ha-
biles desde a entrada na subdelegacién do Goberno.
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MEDIDAS DE CORRECCION EN CASO DE QUE SE INCUMPRAN
OS COMPROMISOS

As reclamacions por incumprir algun dos compromisos asumidos nesta carta poden dirixirse a unidade
responsable desta. O responsable do organismo informara o cidadan das actuacions levadas a cabo e,

se € o0 caso, das medidas adoptadas. Asi mesmo, presentara as oportunas desculpas se se observaron
deficiencias en relacién con estas reclamacions.

As reclamacions por non cumprir os compromisos declarados nesta carta en ningun caso daran lugar a
responsabilidade patrimonial da Administracion.
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MEDIDAS QUE ASEGURAN A IGUALDADE DE XENERO,
QUE FACILITAN O ACCESO AO SERVIZO E QUE MELLORAN
AS CONDICIONS DA PRESTACION

Como compromiso xeral de actuacién dos empregados publicos da subdelegacion do Goberno, asumen-
se os valores constitucionais de legalidade, obxectividade, eficacia e servizo aos cidadans, para cuxo
efecto se sinalan os seguintes obxectivos de xestion:

» Asegurar a aplicacion dos principios e normas que tefien por finalidade garantir a igualdade de
xénero no ambito da Administracion xeral do Estado.

» Actualizar permanentemente as bases de datos e a informacién dispofiible para mellorar a calida-
de deste servizo.

» Facilitar a informacion e a comunicacion dos cidadans coa subdelegaciéon do Goberno, a través de
técnicas e medios electronicos, informaticos ou telematicos, con respecto as garantias e requisitos
de cada procedemento. Garantir que o servizo de informaciéon se realizara con criterios de trato
personalizado e respecto a confidencialidade.

* Impulsar o emprego e a aplicacion das técnicas e medios electronicos, informaticos e telematicos
para o desenvolvemento da actividade e o exercicio das competencias atribuidas a subdelegacion
do Goberno.

» Cooperar con outros organismos e administracions publicas para facilitar a xestion dos procede-
mentos que poidan afectar as competencias compartidas.

» Avaliar, de forma continua, os niveis de calidade dos servizos que se prestan a partir dos compro-
misos declarados, da percepcion dos usuarios sobre os servizos que reciben e dos programas de
mellora que se establezan.

» Garantir que os servizos da subdelegacion se prestaran de acordo cos principios de neutralidade,
imparcialidade e transparencia, con criterios de responsabilidade profesional e respecto aos prin-
cipios de legalidade e interdicion da arbitrariedade.

» Dotar a subdelegacion do Goberno das condicidns éptimas de accesibilidade ao edificio e as suas
instalacions.
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SISTEMAS DE XESTION DE CALIDADE, MEDIO AMBIENTE
E PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

Consonte a estrutura fixada polo Real decreto 951/2005, do 29 de xullo, dentro desta carta de servizos
incliense os sistemas de xestion da calidade, medio ambiente e prevencion de riscos laborais con que
conta esta subdelegacién do Goberno da Administracién xeral do Estado:

» Sistemas normalizados de xestion da calidade.

» Realizacién semestral de enquisas de satisfaccion dos usuarios dos servizos.

* Autoavaliacions periddicas, de acordo co Modelo EFQM de Excelencia, implantando desde o
ano 2006.

+ Sistema de informacién mensual de cada unha das unidades, no que se recollan os seguintes
datos:

* Numero de expedientes tramitados no mes en cada unha das materias.
* Numero de expedientes acumulados ao longo do ano.

* Numero de expedientes tramitados durante os ultimos doce meses.

» Desviacién respecto dos datos do ano anterior.

* Queixas e suxestions presentadas.

* Demora media na tramitacion dos procedementos.

* Numero de expedientes en tramite.

» Formacién do persoal nas distintas materias que afectan a subdelegacién, especialmente en re-
lacién coas novas tecnoloxias.

* Incorporacion, se é o caso, das melloras que se deriven das queixas e suxestions que se poidan
presentar.

Xestion do medio ambiente

Programa de aforro enerxético dirixido ao control do consumo de:

» Enerxia eléctrica en iluminacion interior e exterior (control de aceso, instalacion de lampadas de
baixo consumo, apagado de aparellos eléctricos e informaticos, limitacion no uso dos sistemas de
climatizacion e aire acondicionado etc.).
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« Combustibles no uso de vehiculos oficiais.

» Aforro no consumo de auga.

Medidas para o tratamento de residuos xerados na delegacion/subdelegacién/direcciéns insulares:

+ Papel e carton.
» Téner e combustible de informatica e pilas.

» Traslado do material féra de uso aos puntos limpos establecidos.

Prevencion de riscos laborais

En materia de prevencion de riscos laborais, desenvolvense as seguintes actuacions:
* Avaliacion de riscos dos distintos postos de traballo.
» Plan de emerxencia e evacuacion.
* Investigacion dos accidentes de traballo que se produzan.

» Constitucion do Comité de Seguridade e Saude da Administracion periférica do Estado.
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HORARIOS, ENDEREZOS TELEFONICOS,

E POSTAIS

Horarios de atencién ao publico:

» Oficina de Informacién e Rexistro:
De luns a venres, de 9 a 17:30 horas
Sabados, de 9 a 14 horas
Do 16 de xuio ao 15 de setembro
De luns a venres, de 8 a 15 horas
Sabados, de 9 a 14 horas

« Oficina de Estranxeiria:
De luns a venres, de 9 a 14:30 horas.

* Resto de servizos:
De luns a venres, de 9 a 14:30 horas

» Portelo unico empresarial:
De luns a venres, de 9 a 17:30 horas
Sabados, de 9 a 14 horas

Enderezos telefénicos:

Unidad Enderezo Teléfono
Central .................... Praza de Espania, s/n
36002 Pontevedra 986 989 000
Secretaria Xeral . ............ Praza de Espafa, s/n
36002 Pontevedra 986 989 227

Oficina de Informacion
eRexistro.................. Praza de Espafa, s/n
36002 Pontevedra 986 989 225
Dereitos cidadans
e autorizacions administrativas .  Praza de Espafia, s/n

36002 Pontevedra 986 989 243
Infracciéns e sancions
administrativas . . ............ Praza de Espafa, s/n

36002 Pontevedra 986 989 224
Secretaria do Xurado Provincial
de Expropiacion . ............ Praza de Espafa, s/n

36002 Pontevedra 986 989 217

35

TELEMATICOS

Correo electrénico

secretario_general.pontevedra@correo.gob.es

personal_oiac.pontevedra@correo.gob.es

Jurado.pontevedra@correo.gob.es
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Unidad Enderezo Teléfono
Proteccion Civil. . . ........... Praza de Espana, s/n
36002 Pontevedra 986 989 244
Dependencia da Area
de Traballo e Inmigracion
Oficina de Estranxeiros . ... ... Canovas del Castillo 18
36202 Vigo 986 989 038

Pza. de Espafia s/n 36002 986 989 118
Dependencia da Area

de Agriculturae Pesca .. ... ... R/ Michelena, 28 986 989 121
36002 Pontevedra 986 989 139
Dependencia da Area
de Industria e Enerxia ........ Praza de Espania, s/n
36002 Pontevedra 986 989 235

Dependencia da Area
de Sanidade e Politica Social

PIF Estacion Maritima, s/n
36200 Vigo 986 989 151
Porto de Vigo, Guixar 986 989 182

Correo electrénico

proteccion_civil.pontevedra@correo.gob.es

trabajo.pontevedra@correo.gob.es
personal_extranjeria.pontevedra@correo.gob.es

agricultura.pontevedra@correo.gob.es
sanidadanimal.pontevedra@correo.gob.es

Industria.pontevedra@correo.gob.es

sanidad.pontevedra@correo.gob.es
Pifvigo.pontevedra@correo.gob.es

Determinados servizos e dependencias atépanse situados noutros edificios de Pontevedra e na cidade
de Vigo. Convén indicar que nesta ultima hai transporte publico para acceder aos seus servizos e de-

pendencias.

Enderezos telematicos

» Sede electronica:
https://sede.administracionespublicas.gob.es
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PLANO DE SITUACION E FORMAS DE ACCESO E TRANSPORTE

A Subdelegacién do Goberno en Pontevedra atépase situada no centro da cidade, fronte a alameda. Hai
que aclarar que non existen lifias de autobuses urbanos na cidade. Porén, existe unha parada de taxis

nun lugar préximo.

O inmoble conta cunha entrada principal que se sitla na praza de Espafa, pola que se accede a Oficina
de Informacién e Rexistro e ao resto de unidades que xestionan as diversas competencias descritas an-

teriormente.
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A Oficina de Estranxeiros e a dependencia da Area de Agricultura e Pesca estan situadas no antigo edifi-
cio do Banco de Espafia, na rua Michelena, 28.
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A dependencia da Area de Sanidade e Politica Social atépase situada na cidade de Vigo, na Estacion
Maritima, s/n.

Estacién
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A dependencia da Area de Traballo e Inmigracién esta na cidade de Vigo na ria Canovas del Castillo, 18
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UNIDADE RESPONSABLE DA CARTA DE SERVIZOS

A Secretaria Xeral da Subdelegacién do Goberno é a unidade responsable da carta de servizos e sera a
encargada de velar polo seu cumprimento e de comprobar as correspondentes acciéns de mellora.

* Enderezo: praza de Espanfia, s/n. 36002 Pontevedra

Teléfono: 986 989 231

Fax: 986 989 232

Correo electrénico: secretario_general.pontevedra@correo.gob.es
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