Concello de Lugo

“ORDENANZA REGULADORA DA ADMINISTRACION ELECTRONICA DO
CONCELLO DE LUGO
INDICE
EXPOSICION DE MOTIVOS
TITULO I.- DISPOSICIONS XERAIS
Artigo 1.- Obxecto
Artigo 2.- Ambito de aplicacion
Artigo 3.- Principios de funcionamento
Artigo 4.- Comision Técnica de Administracion Electronica
TITULO Il.- DEREITOS E DEBERES DA CIDADANIA
Artigo 5.- Dereitos e garantias
Artigo 6.- Deberes da cidadania
TITULO IIl.- A SEDE ELECTRONICA
Artigo 7.- A sede electronica no Concello
Artigo 8.- Contido da sede electrénica
Artigo 9.- Taboleiro de edictos electronico
Artigo 10.- Formas de identificacion e autentificacion da cidadania
Artigo 11.- Informacion de libre acceso
TITULO IV.- O REXISTRO ELECTRONICO
Artigo 12.- Creacion do rexistro electrénico
Artigo 13.- Funcions do rexistro electronico
Artigo 14.- Presentacion de solicitudes, escritos e comunicacions no rexistro
electronico
Artigo 15.- Modelos normalizados de solicitude
Artigo 16.- Representacion via telematica
Artigo 17.- Funcionamento do rexistro electronico
Artigo 18.- Cémputo de prazos
TITULO V.- DOCUMENTOS E ARQUIVOS ELECTRONICOS
CAPITULO I.- O DOCUMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO
Artigo 19.- Definicion e caracteristicas
Artigo 20.- Expedicion de copias auténticas
CAPITULO II.- O ARQUIVO ELECTRONICO
Artigo 21.- Arquivo de documentos electronicos
Artigo 22.- Acceso 0s documentos arquivados por medios electronicos
TITULO VI.- NOTIFICACIONS E COMUNICACIONS ELECTRONICAS
Artigo 23.- A notificacion electronica
Artigo 24.- O enderezo electronico sinalado para os efectos de notificacion
Artigo 25.- Revogacion do enderezo electronico sinalado para os efectos de
notificacion
Artigo 26.- Practica da notificacion electronica
Artigo 27.- Comunicacions electronicas



Concello de Lugo

TITULO VII.- INCORPORACION DE TRAMITES E PROCEDEMENTOS A
TRAMITACION ELECTRONICA
Artigo 28.- Catalogo de procedementos e tramites electronicos
Artigo 29.- Procedemento de incorporacion
DISPOSICIONS TRANSITORIAS
PRIMEIRA.- COMISION DE ASUNTOS XERAIS
SEGUNDA. - PROCEDEMENTOS EN CURSO
TERCEIRA.- TABOLEIRO DE EDICTOS ELECTRONICO
CUARTA.- NOTIFICACION ELECTRONICA
QUINTA.- XESTION DOCUMENTAL
DISPOSICIONS FINAIS
PRIMEIRA.
SEGUNDA.
TERCEIRA.
ANEXO |- CATALOGO DE PROCEDEMENTOS E TRAMITES
ELECTRONICOS

EXPOSICION DE MOTIVOS

As relacions entre as administracions publicas coa cidadania, empresas e organismos,
adquiren unha nova dimension dixital coa administracion electronica, definida pola
Comision Europea como “o uso das tecnoloxias da informacion e as comunicacion
nas administracions publicas, combinando con cambios organizativos e novas
aptitudes, co fin de mellorar os servizos publicos e 0s procesos democréaticos e
reforzar o apoio das politicas publicas”.

Este modelo implica non s6 o uso das novas tecnoloxias da informacién e a
comunicacion, senén unha reestruturacion dos servizos publicos e os principios que
rexen a actuacion das administracions publicas.

En todo caso, xa a Constitucién espafiola de 1978 deu lugar a un novo concepto de
Administracion, sometida & Lei e 6 Dereito, vinculando, no seu artigo 103.1, a
lexitimidade no exercicio das potestades administrativas 6s principios de servizo 6
interese xeral.

Estes principios xerais de actuacion recéllense, ademais, na Lei 30/1992, do 26 de
novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comun, no seu artigo 3 e, no ambito local, na Lei 7/1985, do 2 de
abril, reguladora das bases de réxime local, no seu artigo 6, 6 establecer os principios
de eficiencia, servizo 6s cidadans, eficacia, coordinacién, transparencia e
participacién da actuacion administrativa nas suas relacions coa cidadania.
Precisamente é a Lei 30/1992, no seu artigo 45.1, a que supdn un impulso substancial
da administracion electronica 6 determinar que as administraciéns publicas
empreguen e apliquen as técnicas e medios electronicos para o desenvolvemento da
sua actividade e o exercicio das stas competencias.



Concello de Lugo

Por outra parte, o artigo 70 bis da Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases de
réxime local, introducido pola Lei 57/2003, do 16 de decembro, de medidas para a
modernizacién do goberno local, convértese nun mandato mais para avanzar ata unha
Administracion mais axil e eficaz, situando a cidadania como eixe central do proceso
de modernizacion administrativa. Esta Lei recofiece o dereito da cidadania a
relacionarse coas administracions publicas por medios e canles electronicas, asi
como a obriga das propias administracions a redesefiar os seus procedementos e
dotarse dos medios técnicos necesarios para 0 Seu exercicio.

En todo caso, o gran salto no desenvolvemento da administracion electronica ten a
stia orixe na Lei 11/2007, de acceso electrdnico dos cidadans 0s servizos publicos.
Coa promulgacién da Lei, cambia radicalmente o panorama da e-Administracion. A
partir deste momento establécese o dereito da cidadania a comunicarse coas AA.PP.
por medios e canles electronicas e, polo tanto, converténdose unha obriga para estas.
Este dereito, contido no artigo 1 da Lei, desenvolvese con mais detalle nos seguintes
titulos da norma, recofiecendo, de forma explicita, novos dereitos a cidadania, e
establecendo obrigas concretas as administracions publicas: estas deberan de prestar
0S servizos necesarios para facer efectivos os dereitos recofiecidos a cidadania en
relacion coa utilizacion dos medios electronicos nas suas relaciéns coas
administracions publicas, asegurando o0 acceso, integridade, autenticidade,
confidencialidade e conservacion dos datos, informacions e servizos para prestar.

O recofiecemento destes dereitos basicos e esta nova orientacion dos servizos
publicos son os que levan 6 Concello de Lugo & aprobacién desta Ordenanza
municipal administracion electrénica.

Esta ordenanza estrutirase en sete titulos, cinco disposiciéns transitorias, tres
disposiciéns finais e un anexo.

No titulo primeiro define o obxecto, o &mbito de aplicacion e os principios de
funcionamento da administracion electrénica no Concello de Lugo, de acordo co
establecido na Lei 11/2007, do 22 de xufio, de acceso electronico da cidadania 0s
servizos publicos.

No titulo segundo estan recollidos os dereitos e deberes da cidadania nas suas
relacions coa Administracién municipal a través de medios electronicos.

O titulo terceiro, dedicado a sede electronica do Concello, regula o seu contido, asi
como as formas de identificacion e autentificacion necesarias para que a cidadania se
relacione electronicamente coa Administracion municipal e os seus organismos.

O titulo cuarto crea e regula o funcionamento do rexistro electrénico, configurandoo
como un rexistro auxiliar do Rexistro Xeral municipal e integrado neste.

No titulo quinto establécese o réxime xuridico dos documentos e arquivo electronico.
No capitulo primeiro establécense as condicions para recofiecer a validez dun
documento electrénico, e regulase o sistema de copias electronicas, tanto as
realizadas a partir de documentos orixinariamente emitidos en papel, como as copias
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de documentos que Xa estiveran en soporte electrénico. No capitulo segundo
regulase o arquivo electrénico, asi como o acceso 6s documentos arquivados.

O titulo sexto refirese &s notificacions e comunicacions electronicas, de caracter
voluntario para a cidadania, regulando a practica da notificacion, o enderezo
electronico sinalado para os seus efectos e as comunicacions electrénicas entre a
cidadania e o Concello.

O titulo sétimo, titulado “Incorporacion de tramites e procedementos & tramitacion
electronica”, establece a necesidade de que, previamente & sUa tramitacion
electronica, os procedementos administrativos deberan de conterse no Catalogo de
procedementos e tramites electrénicos do Concello de Lugo, regulando, ademais, o
seu procedemento de incorporacion.

Por ultimo, o anexo desta ordenanza contén o Catalogo de procedementos e tramites
electronicos do Concello de Lugo.

TITULO I.- DISPOSICIONS XERAIS

Artigo 1.- Obxecto

1. Esta ordenanza regula a implantacién da administracion electronica no Concello
de Lugo, mediante o impulso da utilizacion dos medios e canles electronicas no
desenvolvemento da actividade administrativa do Concello, tanto para a sla
relacion coa cidadania como coas restantes administracions publicas, de acordo co
establecido no art. 45 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das
administracions pablicas e do procedemento administrativo comun, desenvolvido
pola Lei 11/2007, do 22 de xufio, de acceso electronico da cidadania 0s servizos
publicos.

2. Esta ordenanza regulara aquelas actuacions nas que participe o Concello de Lugo
e que se realicen por medios e canles electronicas. Concretamente nos seguintes
ambitos:

a) A tramitacion dos procedementos administrativos incorporados & tramitacion
telematica.

b) A creacidn do rexistro electronico e a regulacion do seu funcionamento.

c) Especificacion dos trdmites e procedementos que poderan ser iniciados a traves
do rexistro electrénico asi como a fixacion dos principios reguladores para a
incorporacion de novos tramites e procedementos administrativos.

d) A prestacion, por medios informaticos, de servizos de informacion e de
atencion & cidadania polos distintos érganos e unidades administrativas
pertencentes as distintas areas do Concello de Lugo.

e) A regulacion das relacions coas demais administracions e entidades publicas en
tanto en canto actien como usuarias dos servizos ou ben como parte interesada
nos procedementos incluidos no &mbito de aplicacién desta ordenanza.
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f) A regulacion das relacidns internas entre 6rganos e unidades administrativas do
Concello que se realicen a través das redes internas.

Artigo 2.- Ambito de aplicacion

As disposicions contidas nesta ordenanza seran de aplicacion a todos os Grganos e
unidades administrativas do Concello de Lugo, asi como &s persoas fisicas ou
xuridicas e outras administracions publicas que interactien con aqueles a través dos
medios e canles electronicas.

Artigo 3.- Principios de funcionamento

A implantacién da administracion electronica no Concello de Lugo realizarase de
acordo cos principios xerais establecidos no artigo 4 da Lei 11/2007, do 22 de xufio,
de acceso electrénico da cidadania 6s servizos publicos e con total respecto das
limitacions e garantias establecidas pola Constitucion e o resto do ordenamento.

En todo caso, a Administraciéon municipal utilizara as tecnoloxias da informacién
asegurando a dispofiibilidade, o acceso, a integridade, a autenticidade, a
confidencialidade e a conservacion dos datos, informacions e servizos que xestionen
no exercicio das stias competencias.

Artigo 4.- Comisién Técnica de Administracion Electronica

Créase unha Comisién Tecnica da Administracion Electronica que exercera as
funcions de control e desenvolvemento de todos os aspectos técnicos, administrativos
e formativos que a fagan posible.

A sUa constitucion debera formalizarse a través dun decreto da Alcaldia, no que se
regulara a sta composicion e funcions.

TITULO I1.- DEREITOS E DEBERES DA CIDADANIA

Artigo 5.- Dereitos e garantias

1. As relacions que se produzan entre a cidadania e o Concello de Lugo a través dos
medios electrénicos que se regulan nesta ordenanza realizaranse con plena
suxeicion 6s dereitos e garantias previstos no art. 35 da Lei 30/92, do 26 de
novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comun, asi como na Lei 11/2007, do 22 de xufio, de acceso
electronico da cidadania 6s servizos publicos.

2. En concreto, recofiéceselle & cidadania o dereito a relacionarse co Concello
utilizando medios e canles electronicas para obter informacions, realizar
consultas e alegacions, formular solicitudes, manifestar consentimento, entaboar
pretensions, efectuar pagamentos, realizar transaccions e oporierse as resolucions
e actos administrativos municipais.

3. Entodo caso, recofiécenselle & cidadania os seguintes dereitos:
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d)
e)

9)
h)

A utilizar o idioma galego na tramitacién integral de todos os procedementos
electrénicos que se establezan, quedando obrigada a Administracion a pofier a
sua disposicion toda a documentacidn precisa 6s efectos, en galego.

A utilizar o idioma castelan na tramitacion integral de todos os procedementos
electronicos que se establezan, quedando obrigada a Administracion a pofier &
sta disposicion toda a documentacion precisa 0s efectos, en castelan.

A elixir, entre aquelas que en cada momento se encontren dispofiibles, a canle
a través da cal relacionarse por medios electronicos co Concello.

A non achegar os datos e documentos que estean en poder do Concello.

A igualdade no acceso electronico 6s servizos prestados pola Administracion
municipal de Lugo.

A cofiecer, por medios electronicos, o estado de tramitacion dos procedementos
nos que sexan interesados/as.

A obter copias electronicas dos documentos electrénicos que formen parte dos
procedementos nos que tefian a condicion de interesados/as.

A conservacion en formato electronico por parte do Concello dos documentos
electronicos que formen parte do expediente.

A obter os medios de identificacion electronica necesarios, podendo utilizar
calquera sistema de sinatura electronica admitido polo Concello. En todo caso,
as persoas fisicas poderan utilizar a sinatura electronica do Documento
Nacional de Identidade.

A calidade dos servizos publicos prestados por medios electronicos.

A garantia da seguridade e confidencialidade dos datos que figuren nos
ficheiros, sistemas e aplicaciéns do Concello.

A eleccion das aplicacions ou sistemas para relacionarse co Concello, sempre e
cando se utilicen estandares abertos ou, se é o caso, aqueloutros que sexan de
uso xeralizado pola cidadania.

4. En particular, nos procedementos relativos 6 establecemento de actividades de
servizos, a cidadania ten dereito a obter a seguinte informacién a través de
medios electronicos:

a)
b)

c)

Os procedementos e tramites necesarios para acceder &s actividades do servizo
e para 0 Seu exercicio.

Os datos das autoridades competentes en materias relacionadas coas
actividades de servizos, asi como das asociacions e organizacions profesionais
relacionadas con elas.

Os medios e condicions de acceso s rexistros e as bases de datos pblicos
relativos a prestadores de actividades de servizos e &s vias de recurso en caso
de litixio entre calquera autoridade competente, prestador e destinatario.

5. Asi mesmo, co fin de garantir o dereito 6 honor e a intimidade persoal e familiar
na utilizacion dos medios electronicos 6s que se refire esta ordenanza, e de
conformidade cos limites establecidos na Constitucion, estarase 6 disposto na
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normativa vixente en materia de proteccién de datos de caracter persoal e demais
disposicions especificas que regulen o tratamento automatizado da informacion.

Artigo 6.- Deberes da cidadania

1. Co fin de garantir o bo funcionamento da administracion electrénica, asi como
unha Optima xestion da informacion, comunicacions e procesos, os cidadans e
cidadas deberan cumprir cos seguintes deberes:

a) Utilizar de boa fe os servizos contidos nesta ordenanza e postos & sua
disposicién pola Administracion municipal, empregando, cando asi se requira,
algan dos instrumentos de identificacion establecidos para estes efectos.

b) Facilitar, nas stas relacions coa Administracion municipal, informacion veraz,
completa e precisa.

c) Custodiar os elementos identificativos persoais (claves, codigos, tarxetas, etc.)
utilizados nas relacions administrativas por medios electrénicos coa
Administracion municipal.

A Administracion municipal velara polo cumprimento destes deberes, no marco do
previsto na normativa aplicable e nas previsions desta ordenanza.

TITULO 111.- A SEDE ELECTRONICA

Artigo 7.- A sede electrénica no Concello

1. O acceso a todos o0s servizos contemplados nesta ordenanza realizarase a través
da sede electrénica do Concello de Lugo que queda establecida no enderezo
electronico http://www.lugo.gal.

2. A sede electrdnica estara identificada co selo de entidade do Concello e un
cddigo seguro de verificacion vinculado a este.

3. O Concello de Lugo garantird a integridade, veracidade e actualizacion das
informacidns, servizos e transacciéns as que poda accederse a través da sede
electrénica con suxeicion 6s principios recollidos no artigo 10.3 da Lei 11/2007.

4. A informacién posta a disposicion do publico a través das redes de comunicacion
e accesible a través da sede electronica estara permanentemente actualizada a
través dos datos que, por parte de cada un dos 6rganos e unidades administrativas
do Concello, se remitan & unidade correspondente a través do procedemento que
se estableza.

5. A fin de facilitar 6 méximo o acceso da cidadania & sede electrdnica, dispofierase
unha nova canle de comunicacion do Concello a través dunha rede de puntos de
informacion e autoxestion situados en distintas dependencias municipais.

6. Coa mesma finalidade, proporcionarase un servizo de conexion wifi, que permita
0 acceso dos cidadans & rede, naquelas instalacions, centros e dependencias
municipais de uso publico nas que asi se determine, conforme a normativa
vixente en materia de telecomunicacions. A sua utilizacion seré regulada a través
dunha normativa especifica.




Concello de Lugo

Artigo 8.- Contido da sede electronica
1. Atraves da sede electrdnica poderase acceder, entre outros:

a)

b)

c)
d)

9)

A informacion municipal que, como minimo, contera a relativa & distribucion
organica do Concello, normativa municipal en vigor, cartas de servizos, datos
de interese sobre o municipio, informacion urbanistica asi como toda a
informacidon municipal de caracter xeral que se considere oportuna.

O Catalogo de procedementos e tramites electronicos asi como a informacion
sobre os procedementos administrativos que se tramitan no Concello, con
indicacion dos prazos de resolucion, sentido do silencio, cales poden ser
tramitados electrénicamente en todo ou s6 en parte, asi como a normativa
aplicable. Incorporaranse tamén os formularios normalizados que sexan de
aplicacion en cada un deles.

O rexistro electrénico.

O perfil do contratante, que contara coas garantias e especificacions legais
previstas no artigo 42 da Lei 30/2007, do 30 de outubro, de contratos do sector
publico.

A caixa de reclamacions e suxestions dende o cal a cidadania podera interpofier
aquelas gue estime oportunas.

Os medios de publicidade oficial que se estimen pertinentes por parte da
autoridade competente do Concello. ”

A todos aqueles contidos que, por disposicion legal ou regulamentaria deban
estar incluidos na sede electronica.

Artigo 9.- Taboleiro de edictos electronico

1. O Concello creara un taboleiro de edictos electrénico que se podera consultar na
sua sede electronica. A través deste taboleiro, o Concello podera dar a cofiecer a
informacion que unha norma xuridica ou resolucion xudicial obrigue a notificar
ou publicar.

2. O Concello garantiralle & cidadania o acceso & informacion contida no taboleiro
de edictos electronico as 24 horas do dia, todos os dias do ano.

Artigo 10.- Formas de identificacion e autentificacion da cidadania
1. Co fin de relacionarse coa Administracion municipal, a cidadania podera optar
polos seguintes instrumentos de identificacion:

a)
b)

c)

O sistema de sinatura electronica incorporado 6 DNI.

Os sistemas de sinatura electrénica avanzada e recofiecida que tefian validez
para o Concello e que se especifiquen na sede electrdnica.

A clave de usuario inscrita no rexistro de usuario habilitado na sede
electronica.
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d) Calquera outro sistema que se estableza, nos termos e condicions de uso que se

determinen, sempre que non supofia un custo engadido para o Concello de
Lugo.

2. As diferentes formas de identificacion recollidas neste artigo poderan dar acceso

a distintos niveis de informacion, tramitacion e servizos segundo o grao de
proteccion dos datos ou tramites 6s que se pretenda acceder.

Todos os datos de caracter persoal que sexa preciso recabar para posibilitar o
acceso aos distintos niveis de informacion, tramitacion e servizos previstos na
presente Ordenanza, pasaran a integrar os correspondentes ficheiros de datos
persoais titularidade do Concello que contan co nivel de proteccion axeitado, e
estan declarados ante a Axencia Espafiola de Proteccion de Datos, segundo o
previsto legalmente.

Artigo 11.- Informacion de libre acceso
Sera de libre acceso para a cidadania, sen necesidade de identificacion, a seguinte
informacion publicada na sede electronica do Concello:

a) Informacion sobre a organizacion municipal e os servizos de interese xeral.
b) Disposicions xerais e informacion normativa, incluidos os plans de ordenacion

urbanistica vixentes.

c) Informacion incluida no taboleiro de edictos electronico do Concello.
d) Publicacions oficiais do Concello.

e) Expedientes sometidos a informacion publica.

f) A informacion de acceso xeral que se considere oportuno.

TITULO IV.- O REXISTRO ELECTRONICO

Artigo 12.- Creacion do rexistro electronico

1.

Creéase o rexistro electrénico do Concello de Lugo, de acordo co disposto nos art.
24 e concordantes da Lei 11/2007 de acceso electronico dos cidadans 0s servizos
publicos, a fin de garantir o exercicio efectivo dos dereitos recofiecidos nesta
norma e a prestacion dos servizos que nela se contemplan.

O rexistro electronico configlrase como un rexistro auxiliar do Rexistro Xeral
municipal de entrada e saida de documentos e terd caracter voluntario, excepto
nos supostos de utilizacion obrigada establecidos por lei.

As aplicaciéns informaéticas, de conformidade co disposto no art. 38.2 da Lei
30/92 de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comuan, garantiran a interconexion e integracion deste co Rexistro
Xeral, asi como o cumprimento dos requisitos e garantias de integridade,
seguridade, normalizacién e conservacion contemplados na normativa aplicable
por razén da materia.
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4.

A responsabilidade da seguridade do rexistro electrénico correspondelle 0
Concello, con independencia da area, unidade administrativa ou 6rgano 6 que se
Ile asigne a sua xestion administrativa. Tameén sera responsabilidade do Concello
a xestion da administracion de usuarios e 0 mantemento dos medios técnicos
correspondentes O servidor central do rexistro electrénico, asi como a sUa
integracion coas plataformas de tramitacion electrdnica.

Artigo 13.- Funcidns do rexistro electronico

1.

2.

O funcionamento do rexistro electrénico do Concello de Lugo réxese polo
establecido na Lei 11/2007, do 22 de xufo, de acceso electronico dos cidadans s
servizos publicos, pola normativa xeral de aplicacion e polo previsto na propia
ordenanza.

As funcions do rexistro electrénico seran as seguintes:

a) A anotacion dos correspondentes asentos de entrada e saida, que se realizara de

acordo coa lexislacion aplicable en materia de réxime xuridico das
administraciéns pablicas e do procedemento administrativo coman.

b) A expedicion automatica de resgardos electronicos acreditativos da

presentacion das ditas solicitudes, escritos e comunicacions.

c) A remision de escritos e comunicacions que se leven a cabo por medios e

canles electronicas por parte do Concello de Lugo.

d) Calquera outra que se lle atribta legal ou regulamentariamente.

Artigo 14.- Presentacion de solicitudes, escritos e comunicacions no rexistro
electrénico

1.

O rexistro electronico admitira a presentacion, por medios e canles electrénicas,
de solicitudes, escritos e comunicacions que se remitan mediante sinatura
electronica, nos termos establecidos no artigo 10 desta ordenanza, no ambito
exclusivo dos tramites e procedementos que se determinen no Catdlogo de
procedementos e tramites electronicos recollido no anexo | desta ordenanza, asi
COMO 0S que se incorporen posteriormente a través de decreto organizativo da
Alcaldia.

Os documentos que se acheguen coas solicitudes, escritos e comunicacions
deberdn ser lexibles e non defectuosos, debendo cumprir os estandares de
formato e requisitos de seguridade que se determinen nos Esquemas Nacionais de
Interoperabilidade e Seguridade.

O rexistro electrénico rexeitara aqueles documentos que contefian cddigo
malicioso ou dispositivo susceptible de afectar a integridade ou seguridade do
sistema.

A presentacién de solicitudes, escritos e comunicacions no rexistro electronico
tera idénticos efectos que a efectuada polos demais medios admitidos en dereito.
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Artigo 15.- Modelos normalizados de solicitude
Para facilitar & cidadania a achega de datos e informacion requiridos ou para
simplificar a tramitacion dos correspondentes procedementos electronicos, no
contexto deles poderan establecerse modelos e sistemas normalizados de solicitude
para a transmisién por medios electronicos delas.

Artigo 16.- Representacion via telematica
1. As persoas fisicas ou xuridicas con capacidade de obrar poderan representar por
via telematica a outras persoas, fisicas ou xuridicas, sempre que se acredite a
citada representacion mediante algun dos seguintes medios:
a) Achega polo representante de poder suficiente, en soporte informatico.
b) Inclusion do poder no certificado recofiecido de sinatura de representante, de
acordo coa lexislacion vixente en materia de sinatura electronica.
c) Calquera outro, utilice ou non medios electronicos, non contemplado nos
paragrafos anteriores e valido conforme & normativa de aplicacion.
2. A representacion telematica, que se presumira valida, podera ser especificamente
outorgada para procedementos concretos ou de forma xeral, para a sta utilizacion
na totalidade de procedementos tramitados polo Concello de Lugo.

Artigo 17.- Funcionamento do rexistro electronico

1. As persoas interesadas poderan presentar, no rexistro electrénico do Concello de
Lugo, durante as vinte e catro horas de todos os dias do ano, as solicitudes,
escritos e comunicacions relativos 6s tramite previstos no Catadlogo de
procedementos e tramites electrénicos recollido no anexo | desta ordenanza, asi
CcoOmo 0S que se incorporen posteriormente a través de decreto organizativo da
Alcaldia.

2. O rexistro electronico rexerase pola data e hora oficial, que figurara visible no
enderezo electronico de acceso a el.

3. No caso de que a solicitude fora rexistrada correctamente, o rexistro electronico
emitira, automaticamente, unha mensaxe de recepcién da solicitude, escrito ou
comunicacion presentada. A continuacién, o interesado poderd descargar o
xustificante, onde figurara a data e hora na que se produciu a recepcion e os datos
proporcionados pola persoa interesada, asi como a sinatura dixital do érgano
competente, para os efectos legalmente establecidos.

4. A persoa usuaria sera advertida, se € o caso, da non recepcién das solicitudes,
escritos e comunicacions a través dunha mensaxe de indicacion de erro ou
deficiencia da transmision.

5. Unicamente, cando concorran razons xustificadas de mantemento técnico ou
operativo podera interromperse, polo tempo imprescindible, a recepcién de
solicitudes, escritos e comunicacions, o cal debera anunciarselle & cidadania coa
antelacion que, se é o caso, resulte posible. No suposto de interrupcion non
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planificada no funcionamento do rexistro electrénico, e sempre que sexa posible,
a persoa usuaria visualizara unha mensaxe na que se lle comunique tal
circunstancia.

6. A identificacion do Concello de Lugo efectuarase mediante selo de drgano e un
cddigo seguro de verificacion vinculado a este, 0 que garantira a autenticidade e
integridade dos documentos administrativos 0s que se incorpore.

Artigo 18.- Cémputo de prazos

1. A presentacion de solicitudes, escritos e comunicacidns no rexistro electrénico, a
slia recepcion e as remisions de escritos e comunicacions nel, rexerase para 0s
efectos de computo de prazos, en dias habiles, e segundo os seguintes criterios:

a) Seran considerados dias inhabiles para o rexistro electronico e para as persoas
usuarias deste, unicamente os asi declarados para todo o territorio nacional no
calendario anual de dias inhabiles, asi como os declarados inhabiles no &mbito
territorial da Comunidade Autonoma de Galicia e na cidade de Lugo, como
festa local. Na sede electrdnica publicarase o calendario dos dias inhabiles no
Concello de Lugo.

b) As entradas de solicitudes, escritos e comunicacions recibidas en dia inhabil
para 0 rexistro electronico entenderanse efectuadas na primeira hora do
primeiro dia habil seguinte, agés que unha norma expresamente permita a sua
remision en dias inh&biles. Para estes efectos, no asento de entrada
inscribiranse como data e hora de presentacion aquelas nas que se produciu
efectivamente a recepcién, constando como data e hora de entrada as cero
horas e un segundo do primeiro dia habil seguinte.

c) As solicitudes, escritos e comunicacions entenderanse recibidas no prazo
establecido se se inicia a sUa transmision dentro do mesmo dia, sempre que a
dita transmision finalice con éxito, ainda que sexa o dia seguinte. En todo caso,
a data efectiva de inicio do cdmputo de prazos debera ser comunicada a quen
presentou o escrito, solicitude ou comunicacion.

TITULO V.- DOCUMENTOS E ARQUIVOS ELECTRONICOS
CAPITULO I.- O DOCUMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

Artigo 19.- Definicidn e caracteristicas

1. Entendese por documento administrativo electrénico aquel redactado en soporte
electrénico, que incorpora unha ou varias sinaturas electronicas, e que € expedido
por un funcionario ou empregado publico no exercicio das stas funcions publicas
e competencias, conforme & lexislacion especifica.
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2. O Concello de Lugo garantira a autenticidade, integridade, conservacion e, de ser
0 caso, recepcién por parte do interesado dos documentos que emita por medios
informaticos ou electronicos.

Artigo 20.- Expedicion de copias auténticas

1. O o6rgano directivo municipal correspondente, titular da fe pablica administrativa
no Concello de Lugo ou funcionario/a validamente delegado podera emitir copias
auténticas electronicas dos documentos administrativos orixinais, con
independencia do soporte da documentacion orixinal.

2. No suposto de que o soporte orixinal do documento sexa papel, a compulsa
electronica deste requirira a sua dixitalizacion previa, coa posterior
comprobacion polo 6rgano directivo municipal correspondente, titular da fe
publica administrativa no Concello de Lugo, ou funcionario/a validamente
delegado, producindose unha copia auténtica electronica do documento
tramitado. Neste caso, cumpriran 0s seguintes requisitos:

a) Deberéa asegurar a exactitude do documento dixitalizado.

b) Deberan ser realizadas a través de procesos de dixitalizacion que garantan a sua
autenticidade, integridade e conservacion.

c) Deberan incluir unha manifestacion relativa & comprobacion dos elementos de
autenticidade e integridade do documento orixinal, con identificacion do
organo que realiza a compulsa mediante a sUa sinatura electrénica.

d) Deberase garantir a autenticidade e integridade dos documentos mediante
sinatura electrénica.

3. As copias auténticas electronicas de documentos, con independencia do seu
formato orixinal:

a) Gozaran da mesma validez e efectos que 0s orixinais.

b) Indicaran a circunstancia de ser copias auténticas de documentos orixinais e, se
€ 0 caso, a sua data de caducidade.

c) Poderan ser arquivadas electronicamente, incluindo, en todo caso, a sinatura
electronica correspondente.

4. As copias realizadas en soporte papel de orixinais emitidos por medios
electrénicos e asinados electronicamente, teran a consideracion de copias
auténticas sempre que incldan a impresion dun codigo de verificacion xerado
electronicamente, que permita, se é o caso, contrastar a sla autenticidade
mediante 0 acceso 0s arquivos electronicos do 6rgano emisor.

CAPITULO I1.- O ARQUIVO ELECTRONICO

Artigo 21.- Arquivo de documentos electrénicos
1. Crearase o sistema de xestion documental electronica integral.
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2. O Concello de Lugo garantira que os documentos electronicos producidos ou
recibidos por esta institucién sexan conservados dun modo seguro que garanta a
sua integridade, autenticidade e proteccion da informacién que contefian.

Artigo 22.- Acceso 6s documentos arquivados por medios electronicos

O acceso 6s documentos arquivados por medios ou soportes electrénicos realizarase
con plena observancia do disposto no artigo 37 da Lei 30/92, do 26 de novembro, de
réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo
comun e, se é o caso, pola Lei organica 5/1992, de regulacion do tratamento
automatizado dos datos de caracter persoal, asi como nas suas correspondentes
normas de aplicacion en cada caso. En particular, aseguraran a identificacién dos
usuarios e o control de accesos, asi como o cumprimento das garantias previstas na
lexislacidn de proteccion de datos.

TITULO VI.- NOTIFICACIONS E COMUNICACIONS ELECTRONICAS

Artigo 23.- A notificacion electrénica

1. Tras a autorizacién expresa das persoas interesadas, 0 Concello de Lugo podera
realizar as notificacions por medios electrénicos.

2. Esta autorizacion podera ser revogada pola persoa interesada, quen, en calquera
momento, podera optar por un medio diferente do inicialmente elixido.

Artigo 24.- O enderezo electronico sinalado para os efectos de notificacion

Para os efectos previstos no artigo anterior, as persoas interesadas deberan sinalar e

pofier a disposicion do Concello un enderezo electronico Unico que contard coas

seguintes caracteristicas:

1. ldentificadores de usuario e seguridade de acceso, para garantir a exclusividade
de uso.

2. Mecanismos de autenticacion que garantan a confidencialidade dos datos.

3. Mecanismos de encriptamento para protexer a confidencialidade dos datos.

4. Calquera outro requirido pola normativa de aplicacion.

Artigo 25.- Revogacion do enderezo electrénico sinalado para os efectos de

notificacion

O enderezo electrénico sinalado para os efectos de notificacion terd vixencia

indefinida. En todo caso, producirase a sta revogacion nos seguintes supostos:

1. A solicitude do seu titular, que tera a obriga de indicar outro enderezo electronico
ou ben outro medio de notificacion do inicialmente elixido.

2. Por defuncién da persoa fisica ou extincion da persoa xuridica titular do
enderezo.

3. Por resolucion administrativa ou xudicial.
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4. Por inhabilitacion debida & ausencia total de uso para notificacion polo transcurso
de tres anos, tras comunicarllo 6 interesado.

Artigo 26.- Practica da notificacion electrénica

1. O sistema de notificacion electrénica permitira acreditar as datas e as horas en
que se produza a recepcién da notificacién no enderezo electronico asignado pola
persoa interesada, e 0 acceso desta 6 seu contido.

2. Produciran os efectos propios da notificacion por comparecencia 0 acceso
electronico polos interesados 6 contido das actuacions administrativas
correspondentes, sempre que quede constancia do dito acceso.

3. No suposto de que, existindo constancia da recepcion da notificacion no enderezo
electrénico, tefian transcorrido dez dias naturais sen que se acceda 6 seu contido,
entenderase que a notificacion foi rexeitada, a non ser que, de oficio ou a

instancia de parte, se comprobe a imposibilidade técnica ou material de acceso.

Artigo 27.- Comunicacions electrénicas

1. O Concello de Lugo utilizarda medios e canles electronicas nas slas
comunicacions, sempre que asi o tefian solicitado e consentido expresamente as
persoas interesadas.

2. Tales comunicacions seran validas sempre que exista constancia da transmision e
da recepcion, das stuas datas e do contido integro das comunicacions, e se
identifiquen fidedignamente a persoa remitente e a persoa destinataria delas.

3. O Concello de Lugo publicard no BOP e na sta propia sede electronica os
medios electrénicos que a cidadania podera empregar nas siias comunicacions
coa Administracién municipal.

4. Regulamentariamente, o Concello poderd establecer a obrigatoriedade de
comunicarse con el utilizando unicamente medios electronicos, cando o0s
interesados se correspondan con persoas xuridicas ou colectivos de persoas
fisicas que, por razon da sua capacidade econOmica ou técnica, dedicacion
profesional ou outros motivos acreditados, tefian garantido o acceso e
dispofiibilidade dos medios tecnoldxicos precisos.

TITULO VIl.- INCORPORACION DE TRAMITES E PROCEDEMENTOS A
TRAMITACION ELECTRONICA

Artigo 28.- Catalogo de procedementos e tramites electronicos

1. A relacion de procedementos que se pofian a disposicion da cidadania para a sua
tramitacion pola via electronica, integrarase no Catalogo de procedementos e
tramites electronicos recollido no anexo | desta ordenanza.

2. O dito catalogo permanentemente actualizado debera estar a disposicion da
cidadania na sede electronica do Concello.
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3. Unha vez aprobada a incorporacion dun trdmite ou procedemento & sua
tramitacion por via electronica debera ser inmediatamente incluido, para 0s
efectos de informacion a cidadania, no Catadlogo de procedementos e tramites
electronicos.

Artigo 29.- Procedemento de incorporacién

A incorporacion dun tramite ou procedemento & tramitacion electrénica no Concello
de Lugo, e polo tanto a sta incorporacion 6 Catalogo de procedementos e tramites
electronicos, debera formalizarse a través dun decreto organizativo da Alcaldia, a
proposta da Comision Técnica da Administraciéon Electrénica.

TITULO VIII: TRAMITACION DA FACTURA ELECTRONICA

Artigo 30.- As facturas electrénicas que se remitan a este Excmo. Concello de Lugo
deberan ter un formato estruturado e estar asinadas con sinatura electronica avanzada
baseada nun certificado recofiecido, de acordo co disposto no artigo 10.1 a) do Real
Decreto 1619/2012, de 30 de novembro, polo que se aproba o Regulamento polo que
se regulan as obrigas de facturacion.

O Punto Xeral de entrada de Facturas electronicas dirixidas a este Excmo. Concello
de Lugo é o configurado na plataforma electrénica “FACe: Punto General de Entrada
de Facturas electronicas”, da Secretaria de Estado das Administracions Publicas, do
Ministerio de Facenda e Administracions Publicas.

Artigo 31.- Todos os provedores que entreguen bens ou presten servizos a este
Excmo. Concello de Lugo deberan, a partir do 15 de xaneiro de 2015, expedir e
remitir factura electrénica.

Non obstante, nos termos establecidos no artigo 4 da Lei 25/2013, de 27 de
decembro, quedan excluidas desta obriga as facturas cuxo importe sexa ata 5.000,00
euros, que poderan ser presentadas en soporte papel no Rexistro xeral de Entrada
deste Excmo. Concello de Lugo. Esta exclusion tera efectos desde a entrada en vigor
do citado artigo 4 da Lei 25/2013, de 27 de decembro.

No caso das facturas en papel a que se refire o paragrafo anterior, xerarase un apunte
no rexistro contable de facturas, por cada factura recibida, incluindo cando menos a
seguinte informacion:

a) Data de expedicion da factura.

b) Data de presentacion da factura no rexistro administrativo

c) Numero de ldentificacion Fiscal ou nimero de identificacion equivalente do
expedidor da factura.
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d) Nome e apelidos, razén ou denominacion social completa do obrigado a expedir
factura.

e) NUumero de factura e, no seu caso, serie.

f) Importe da operacién, incluido IVE (ou imposto equivalente).

g) Unidade monetaria na que esta expresado o importe, de acordo coa codificacién
ISO 4217 Alpha-3.

h) Cddigo dos 6rganos competentes na tramitacion da factura asi como do Servizo de
Contabilidade que tefia atribuida a funcion de contabilidade, codificado de acordo co
directorio DIR3 de unidades administrativas xestionado pola Secretaria de Estado de
Administracions Publicas.

Artigo 32.- A anotacion da factura no rexistro contable de facturas dara lugar &
asignacion do correspondente cdédigo de identificacion de dita factura no citado
rexistro contable. No caso das facturas electronicas dito cddigo serd comunicado 6
Punto Xeral de entrada de facturas electronicas.

Desde o rexistro contable de facturas e/ou Servizo de Contabilidade remitiranse s
Servizos Municipais competentes para tramitar, se procede, a correspondente
conformidade coa entrega do ben ou prestacion do servizo realizada por quen
expediu a factura e proceder, de se-lo caso, as actuacions relativas 6 expediente de
recofiecemento da obrigacion, incluida a remision Intervencién Municipal
competente a efectos da preceptiva intervencion previa.

Unha vez recofiecida a obrigacion polo drgano competente que corresponda, a
tramitacion contable da proposta ou orden de pagamento identificara a factura ou
facturas que son obxecto da proposta, mediante os correspondentes cddigos de
identificacion asignados no rexistro contable de facturas.

Artigo 33.- Este Excmo. Concello de Lugo recollerd no prego de clausulas
Administrativas, no cadro de caracteristicas do Contrato ou na Resolucion de
adxudicacion dos contratos menores, a identificacion do Organo Decisorio, da
Unidade Contable e da Unidade tramitadora que proceda, co cédigo DIR3
correspondente.”

DISPOSICIONS TRANSITORIAS

PRIMEIRA.- COMISION DE ASUNTOS XERAIS

A Comision de Asuntos Xerais sera informada puntualmente dos plans de actuacion
que se propofan para o seu desenvolvemento 6 longo do proceso de implantacion da
Administracion electrénica neste Concello.
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SEGUNDA. - PROCEDEMENTOS EN CURSO
Esta ordenanza non se aplicara 6s procedementos iniciados con anterioridade & sua
entrada en vigor.

TERCEIRA.- TABOLEIRO DE EDICTOS ELECTRONICO
O taboleiro de edictos electronico que regula esta ordenanza entrard en
funcionamento no prazo maximo dun ano dende a sua entrada en vigor.

CUARTA.- NOTIFICACION ELECTRONICA

O Concello pord en marcha a notificacién electrénica para os procedementos e
trdmites que o requiran no momento en que estes se inclian no Catalogo de
procedementos e tramites electronicos, asi como nos que se incorporen con
posterioridade.

QUINTA.- XESTION DOCUMENTAL

A partir da entrada en vigor da presente Ordenanza, a Comision Técnica da
Administracion Electrénica que se cree en virtude do establecido no seu artigo 4,
impulsard e coordinara a elaboracion dunha normativa de desenvolvemento dun
sistema de xestion documental electrénico integral.

DISPOSICIONS FINAIS

PRIMEIRA.
Facultase a Alcaldia para todo canto proceda de cara a execucién do disposto nesta
ordenanza.

SEGUNDA.
O Concello de Lugo comprométese a adaptar a normativa municipal as previsions
desta ordenanza.

TERCEIRA.
A presente Ordenanza entrara en vigor ¢ dia seguinte da sta publicacion no Boletin
Oficial da Provincia.

ANEXO I.- CATALOGO DE PROCEDEMENTOS E TRAMITES
ELECTRONICOS

PROCEDEMENTOS

- LICENZA DE OBRA MAIOR

- LICENZA DE OBRA MENOR

- LICENZA DE PRIMEIRA UTILIZACION
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- ALINACIONS E RASANTES
- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO:

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO INDIVIDUAL

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO INDIVIDUAL CO
HISTORICO DO HABITANTE.

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO DE HABITANTE
FALECIDO/A

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO INDIVIDUAL PARA
CONSULADOS.

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO CONXUNTO.

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO CONXUNTO PARA
CONSULADOS.

- CERTIFICADO DE EMPADROAMENTO CONXUNTO DE
HABITANTE FALECIDO/A.

- SOLICITUDE DE VOLANTE INDIVIDUAL:
- SOLICITUDE DE VOLANTE COLECTIVO

TRAMITES
- ABOAMENTO DE RECIBOS DE TAXAS E IMPOSTOS MUNICIPAIS.
- SOLICITUDE SUBVENCION PARA ASOCIACIONS SEN ANIMO DE

- SOLICITUDE DE ACCESO A CARPETA CIDADA.

- SOLICITUDE DE ACTIVIDADES DEPORTES

- SOLICITUDE DE ACTIVIDADES SERVIZOS SOCIAIS

- SOLICITUDE DE ALTA EN REXISTRO DE ANIMAIS PERIGOSQOS.”



