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1. ;Qué es la tramitacién electréonica?

Consiste en la realizacion de tramites y gestiones con el Concello de Lugo, via internet.

Se necesita disponer de los medios electrénicos de autenticacion habilitados por el Concello de Lugo.
En todo caso el eDNI o certificados reconocidos. Se necesita el uso de Autofirma.

2. Presentacion a través de rexistro electronico

1. Acceda a la Sede Electrénica del Concello de Lugo a través de www.lugo.gal

2. Localice el tramite que desea realizar, a través del enlace al “Catalogo de Procedimientos”.
disponible en el menu “Servicios de la Sede”.
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3. Utilizando el BUSCADOR, ya sea introduciendo una palabra de busqueda o realizando los filtros
gue se le ofrecen, encontrara el tramite que necesita. En este caso, la presentacion del Registro
Telematico se canaliza a través de X100-Rexistro Telematico

4. Una vez localizado, pulse sobre el titulo y le aparecera la informacion referida al procedimiento
administrativo, con los requisitos, plazo de presentacion, documentacién requerida, etc.
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5. Pulse en “COMENZAR" e identifiquese a través del sistema Cl@ve, utilizando las diferentes
posibilidades, bien a través de certificado, Cl@ve PIN, ...

Rexistro Telematico
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6. Tras la identificacion se encuentra en la seccién que le permite cumplimentar el formulario de solicitud, a
través del asistente que le guiara en el proceso. Pulse en “Iniciar Tramitacion Electrénica”.

7. A través de la seleccion de “Rexistro Telematico” cumplimente el formulario de solicitud.

8. Cuando haya finalizado, pulse el boton “Guardar Borrador” que comprobara que el formulario

esta correcto y lo almacenara para posteriores presentaciones y el botén “Presentar” para avanzar
en el proceso.
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9. Dispondra de la informacion del formulario que acaba de completar. Para continuar con el proceso
pulse en “Guardar y Continuar” en la parte inferior de la pagina.
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10. Una vez validada la solicitud, proceda a incorporar los ficheros de la documentacion que vaya a
anexar. Pinche en el botén “Anadir Documentaciéon”, incorpore el nombre del Documento a
presentar y anexe los documentos.
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Recuerde que se admiten ficheros en formato PDF y con tamaiio maximo global de 50 Mb.
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11. Al finalizar la aportacién de documentacion pinche en “Guardar y Continuar”.
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12. A continuacion se muestra un resumen de la Solicitud realizada. Para continuar pinche en el botén
“Firmar y Enviar”.

Rexistiro Tekmatioo
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13. Proceda a firmar los documentos y la solicitud, utilizando su certificado digital y Autofirma,
siguiendo los pasos que se muestran en pantalla.

14. La finalizacion del proceso en la carpeta ciudadana, le permite acceder a la presentacion, a la lista

de documentos y a los borradores pendientes de presentar.

3. Como informar la solicitud

En el formulario de solicitud estan resaltados en “rojo” los campos de informacion obligatorios.

3.1. Datos del interesado: debera escoger el tipo de persona. Informar el campo NIF/NIE con todos
los digitos, sin guiones ni puntos. Si el NIF es de persona juridica, informar Unicamente el campo
razén social. Los campos de identificacion, direccion y correo seran necesarios en caso de uso

posterior como datos de notificacion.

Gardar borrador
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COMGH D0 PROCENENENTT DOCUMENTT

X100
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3.2. Datos del representante: Informar si la presentacion de la solicitud se realiza a través de
representante o persona autorizada, teniendo en cuenta:

3.2.1. Si el representante es persona fisica, se debera autenticar con un certificado de persona fisica
0, en su caso, de representante de la persona juridica que figura como interesado.

3.2.2. Si el representante es persona juridica, se informaran los datos de esta entidad, no los de la
persona que actle en su nombre.

E. NA SUA REPRESENTACION (debera acreditarse a representacion fidedigna por calquera medio valido en dereito)

NOMERAZON SOCIAL PRIMEIRD APELIDD * SEGUNDO APELIDG * NIF
| | 55 IF el

TELEFONC CORREQ ELECTRONICO
l | I | Comprobal en regestin REA

* Noa cubnr en ceso de ser entidads uridica

3.3. Medio de notificacién: Se da la opcién de ser notificado por medios electrénicos o mediante correo al
domicilio indicado. Seleccione, de forma obligatoria, el canal preferente de notificacion y el destinatario/a
de la notificacion (solicitante o representante). En caso de medio postal, se debe completar la direccion de
notificacién postal. En todo caso, el correo electronico de confirmacién es obligatorio.

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION
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3.4. Solicitud, tratamiento de documentacion y proteccion de datos: complemente, en el campo
Expone/Solicita, el asunto a remitir en la solicitud.

EXPON/SOLICITA

* Requerioo
2xi0 da expos«icn & / ou solciisde

Neste campo hai que cubrir o tipo de axuda que se vai a
solicitar

TRATAMENTO DE DOGUMENTACGION ADXUNTA E AUTORIZACION

Dacordo coa Les 3H20185, consullazanse por medios Blemalicos o5 datos necesanos para o kstamento desta deoumnetaaon

O Concello de Luge considarars & docomentacdon qua acompaiia 3 asta soliciiuge como muliizabia dentio da kamdacion adminisialiva raacionada L
SolicRente.

En caso de opodfierse a esta consulla ou consiteracién sinals o seguinte recadre, sendo necesana a presentacion da documentacion da listaxe anterior,
] Noa SO0 3 ConGuta oS d3i0s consignades aesta solidinds, polos Segquintas molves

3.5. Confirmacion de fecha y ubicacién.
L m o, e, [
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baixg @ rasponsabibdade da drea wamitadora do procedamantn instado. aos indicaros fes polo Concello da Lugo # anls quen a5 persuas alnctadas podeEn
omercar a5 dersios da acceso, 1achificacin, srasion, aposicion, lmitacon do tratamenic @ porabiidace dos mesmos. Asi como a posta de 1eclamacions
ante a auloridade de contral. O fratamanto de dains quada laxitmado por obeiga legasl @ o consenSmantn das persnas inlesssadas. A praceniacion desta
sodciins SURAN UNRE CIEFE B0CI6N AAAMEIYE BN Teachn 30 FAtAMEntn 402 48106 [ EFS0RIS NCOMaranes 3 masma, 05 G510s COmMURCaranse 35 INoanes
ANMMIETATYAS MANICREIE COMPEtantes NS MEtsna relaoonada cod comunicaciin realzada @ non pocerdn aerce-umummsaués nod FUDCsos
PrEVISE0s Na NOFMENVE VELENte 500re proteccldn 0= datos o caracler persoal
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