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Secci6 |. Disposicions generals
AJUNTAMENT DE VALLDEMOSSA
5821 Elevacio automatica ordenanca municipal per a ’accés dels ciutadans als serveis publics mitjancant

la utilizacio de mitjans electronics
Edicte elevacid automatica ordenanga municipal per a I’accés dels ciutadans als serveis publics mitjangant la utilizacié de mitjans electronics.

Acordat per aquest Ajuntament en Ple, en sessi6 ordinaria celebrada el dia 15 de setembre de 2014, s’aprova ’ORDENANCA MUNICIPAL
PER A L’ACCES DELS CIUTADANS ALS SERVEIS PUBLICS MITJANCANT LA UTILIZACIO DE MITJANS ELECTRONICS.

[ feta la legal exposicio al public sense haver-ne presentat durant el temps d’exposicié cap reclamacio, suggeriments, de conformitat amb el
disposat a I’article 17-3 del Real Decret 2/2004 de 5 de mar¢ del Text Refos de la Llei Reguladora de les Hisendes Locals, es considera
definitivament aprovat, transcrivint-ne a continuacio el text complet de 1’ordenanga.

Contra el present acord definitiu de modificacié de la referida ordenanca, els interessats podran interposar recurs contencids administratiu
davant la Sala de lo Contenciés Administratiu del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears, en el termini de dos mesos comptats a
partir del dia segiient al de la publicacio6 del present acord en el B.O.1.B.

ORDENANCA MUNICIPAL PER A L’ACCES DELS CIUTADANS ALS SERVEIS PUBLICS MITJANCANT LA UTILIZACIO
DE MITJANS ELECTRONICS
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EXPOSICIO DE MOTIUS

La Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics, desenvolupada parcialment pel Reial decret 1671/2009,
de 22 de juny, estableix el dret dels ciutadans, i no 1’obligacio excepte en els casos que ho permeti la normativa, a relacionar-se amb les
administracions per mitjans electronics i, consegiientment, 1’obligacié d’aquestes d’assumir el caracter obligatori de les seves disposicions i
de facilitar els mitjans per exercir aquest dret.

Aquesta Llei, atés el seu caracter basic en una bona part de 1’articulat, no esgota la necessitat de regular tots els aspectes de 1’accés electronic
als serveis publics. La distribucid de les competencies en el nostre ordenament juridic permet, i fins i tot hi obliga les administracions, dur a
terme un procés d’autoregulacio i d’autoorganitzacié propi que tanqui i completi el marc regulador dels serveis electronics.

No obstant aix0, aquesta potestat autonoma de regulacio, aquesta capacitat legal per a la diferéncia, no exclou la possibilitat de voluntaria i de
convergencia de les practiques per aconseguir un entorn normatiu tan harmonic i coherent com sigui possible. El dret a tenir normes diferents
no implica el deure de ser original en tots els aspectes de la regulacié de I’Administraci6 electronica. De fet, i perqué les necessitats, la
tecnologia, els métodes i els components de 1’ Administracié electronica sén els mateixos, o practicament els mateixos, en totes les
administracions, ¢és dificil i arriscat desenvolupar una normativa molt diferent de les altres.

Un text que intenti servir de model, que estalvii treball i que ajudi a la coheréncia normativa de les administracions locals de les Illes Balears
en materia d’ Administracid i d’accés electronic, té, com a primer objectiu, determinar 1’abast material del desenvolupament normatiu, és a
dir, I’elenc de matéries o serveis que son susceptibles de ser regulats.

El segon objectiu és proposar una certa arquitectura normativa i alguns principis basics per elaborar normes, comengant per 1’agrupament
dels continguts normatius sobre temes especifics, basant-se en el criteri de simplificacié administrativa, i evitant la dispersié d’elements
normatius que dificulten la lectura i ’aplicacio de les normes.

Aixi mateix, és fonamental subratllar que la utilitzacié dels mitjans electronics per part de I’Administracié ha d’implicar, necessariament,
no-discriminacié respecte a I’ordenament lingiiistic, gratuitat, voluntarietat i compliment de la Llei de proteccid de dades de caracter
personal.

Igualment, s’ha d’assegurar que les administracions locals de les Illes Balears adoptin totes les mesures necessaries per garantir 1’autenticitat,
la integritat, la disponibilitat, la confidencialitat i la conservacio de la informaci6 i dels documents electronics.

Un avantatge de que es disposa per redactar aquest model d’ordenanca de referéncia és el fet que hi ha publicats el Decret 107/2006, de 15 de
desembre, de regulacié d’us de la signatura electronica en I’ambit de 1’ Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, i el
Decret 14/2007, de 9 de marg, pel qual es regulen els registres telematics i les notificacions telematiques de 1’ Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, que serveixen d’obligada inspiracié per a les propostes en aquestes materies.

L’impuls de les administracions electroniques troba, a més, un fonament especial en 1’article 70 bis 3 de la Llei 57/2003, de 16 de desembre,
de mesures per a la modernitzacié del govern local, que va modificar la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local, i
I’article 45 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu com,
que, al mateix temps, estableix el régim juridic dels mitjans electronics en 1’ambit de les administracions publiques.

Es molt important mantenir amb les majors garanties de confidencialitat les dades de qué disposen les administracions pibliques, la qual cosa
exigeix el compliment estricte de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccid de dades de caracter personal, i el seu
desenvolupament normatiu mitjancant el Reglament aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 2 de desembre, i tenint en compte I’exemple que
ens dona la Resolucié de 18 de marg de 2010 de 1I’Agencia Espanyola de la Proteccié de Dades, per la qual es crea la seu electronica
d’aquesta agéncia.

No s’ha d’oblidar la potestat reglamentaria de les entitats que integren 1’ Administracio local que els concedeix 1’article 4 de la Llei 7/1985.

Finalment, cal recordar que el Govern de les Illes Balears, per mitja de la Fundacié Illes Balears d’Innovacié Tecnologica (IBIT), proposa el
pla Anibal, que ofereix tot un conjunt de pautes que s’han de seguir en el procés d’incorporacié de les administracions locals a
I’ Administraci6é electronica, a més d’un conjunt d’aplicacions informatiques i un assessorament especialitzat tant en aplicacions
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informatiques com en processos reorganitzatius mitjangant la seva oficina de consultoria i assessorament.

CAPITOL I
OBJECTE, PRINCIPIS I DRETS

Article 1
Objecte

En el marc del que estableix la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics municipals, aquesta
Ordenanga regula la utilitzacié per part de 1’Administracié d’aquest Ajuntament dels mitjans electronics en les seves relacions amb els
ciutadans i les altres administracions publiques, aixi com el desenvolupament de la seva activitat administrativa mitjangant els tramits i els
procediments pertinents i el registre electronic municipal, i garanteix la igualtat en I’accés a aquests mitjans, la proteccié de dades de caracter
personal, I’autenticitat, la integritat, la disponibilitat, la confidencialitat i la conservacio de les dades i els documents en format digital.

La utilitzacié d’aquests mitjans electronics, llevat que una norma legal o reglamentaria estableixi el contrari, t¢ caracter voluntari per als
ciutadans.

Article 2
Ambit subjectiu

1. Aquesta Ordenanca s’ha d’aplicar a les relacions desenvolupades amb mitjans electronics entre aquest Ajuntament i la ciutadania, que son
les persones fisiques i juridiques, privades i publiques, usuaries dels seus serveis.

2. Els organismes autonoms, les entitats publiques empresarials, les societats i les fundacions del sector public en qué sigui majoritaria,
directament o indirectament, la representaci6é d’aquest Ajuntament, aixi com les societats i les entitats concessionaries de serveis publics de
titularitat municipal, en el marc de la prestacio d’aquests serveis o en 1’exercici de potestats administratives delegades, han d’adoptar les
mesures necessaries per prestar els seus serveis amb mitjans electronics atenint-se a aquesta Ordenanga respecte a allo que hi sigui aplicable.

Article 3
Ambit objectiu

1. Aquesta Ordenanga s’ha d’aplicar a les actuacions fetes per aquest Ajuntament amb mitjans electronics, i en particular a:

a. Les relacions de caracter juridicoadministratiu i la tramitacié dels procediments administratius.
b. L’accés de la ciutadania a la informacio que hi ha en poder de I’ Ajuntament.
c. El tractament de la informaci6 obtenguda per I’ Ajuntament en I’exercici de les seves potestats.

2. Aquesta Ordenanga també és d’aplicacié a les comunicacions amb la ciutadania no sotmeses a dret administratiu i, especialment, a la
comunicacid d’avisos i incidéncies, la formulacié de reclamacions i queixes, suggeriments, preguntes als 0rgans municipals, peticions i altres
formes de participacio, sempre que aquestes darreres no siguin objecte d’una regulacio especifica.

Article 4
Principis generals
La utilitzacié de mitjans electronics per part de I’Ajuntament es regeix pels principis segiients:

a. En qualsevol cas, s’han de mantenir les garanties juridiques establertes en la legislacié administrativa d’aplicacié general.

b. Les garanties i les mesures de seguretat exigides en cada suposit s’han d’adequar a la naturalesa i les circumstancies de cada un.
Aixi mateix, inicament es requereix als ciutadans que aportin la informacié que sigui estrictament necessaria d’acord amb la finalitat
per la qual es demani. No s’ha de requerir I’aportacié de documents o dades que ja es troben a I’ Ajuntament o a les entitats a que es
refereix Iarticle 2 d’aquesta Ordenanga.

c. S’han d’aprofitar les possibilitats que els mitjans electronics ofereixen per millorar la quantitat i la qualitat de la informacid
adrecada als ciutadans sobre 1’actuacié municipal.

Article 5
Drets dels ciutadans

1. A més dels drets enumerats en [’article 6 de la Llei 11/2007, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics, la ciutadania té els
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segiients drets de caracter general en I’ambit regulat per aquesta Ordenanga:

a. Dret a disposar de continguts electronics de qualitat, accessibles i comprensibles, que informin sobre I’Ajuntament i els seus
serveis, 1 a accedir per mitjans electronics a la informaci6é generada en el conjunt de les activitats del municipi, en els termes que
s’estableixin en la reglamentaci6 elaborada a I’efecte.

b. Dret a participar en els processos de presa de decisions i en la millora de la gestié municipal per mitjans electronics, d’acord amb
el que estableix ’article 69 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del regim local.

c. Dret a rebre un justificant de recepcié dels escrits que presentin amb especificacié de la unitat que els tramita, el termini de
resolucid i el sentit del silenci administratiu, i a obtenir una resposta a les peticions i les consultes formulades.

d. Dret a la proteccié de les dades personals i, en especial, al fet que la informacié amb dades de caracter personal no pugui ser
destinada a una finalitat diferent d’aquella per la qual es va consentir el tractament.

2. Quant als mitjans utilitzats en la seva relacié amb I’ Ajuntament, els ciutadans tenen els drets segiients:

a. Dret a escollir el mitja que volen utilitzar en les relacions amb I’Ajuntament, entre els quals hi ha els mitjans electronics, i dret a
exigir a I’Ajuntament la comunicacié per aquests mateixos mitjans.
b. Dret que I’eleccio de qualsevol dels mitjans disponibles per relacionar-se amb 1’ Ajuntament no comporti discriminaci6 o perjudici.

3. Pel que fa als procediments tramitats per mitjans electronics, els ciutadans tenen els drets segiients:

a. Dret que I’ Ajuntament estableixi els mitjans necessaris perque les persones interessades puguin conéixer en tot moment, de manera
comprensible i per mitjans electronics, la informaci6 relativa a I’estat de la tramitaci6 i I’historial dels procediments, aixi com, quan
no hi hagi causa legal que ho impedeixi, el contingut dels documents administratius.
b. Dret a no presentar documents que es troben en poder de 1’ Ajuntament, sempre que hagin atorgat el consentiment corresponent per
utilitzar les dades personals i que facilitin la informacié que sigui necessaria per localitzar el document. També hi ha aquest dret
respecte a la informaci6 i la documentacié que hi ha en altres administracions publiques, sempre que I’ Administracié municipal hagi
signat amb aquestes un conveni d’intercanvi d’informaci6. No cal un conveni per a la transmissié de dades autoritzades per llei.
c. Dret a obtenir en qualsevol moment copies dels documents electronics, en format electronic o en suport paper, quan hi hagi un
interes legitim i durant el periode previst en aquesta Ordenanga i en la legislacié administrativa que sigui d’aplicacié general.
d. Dret a disposar de mitjans de suport i ajuda per utilitzar models dels serveis regulats en aquesta Ordenanga, per a la qual cosa
I’Ajuntament ha de fer servir les eines que siguin apropiades segons ’estat de la técnica i ha de destinar els recursos d’acord amb la
seva capacitat

Article 6

Obligatorietat d’usar els mitjans electronics

1. La utilitzacié de mitjans electronics és obligatoria en les relacions interadministratives que es mantenguin amb les persones fisiques o
juridiques segiients:

a. Els licitadors i contractistes i, en general, les empreses que prestin serveis a I’ Ajuntament.

b. Les grans empreses que, per la seva activitat, tenguin comunicacions freqiients amb I’ Ajuntament.

c. Els sol-licitants i beneficiaris de subvencions atorgades per 1’Ajuntament, llevat que justifiquin no poder disposar d’aquests
mitjans.

d. Els sol-licitants i concessionaris de serveis i dominis ptblics.

e. El personal al servei de I’ Ajuntament en 1’exercici de les funcions publiques.

f. Les associacions o els col-legis professionals i els seus membres, en particular els que, en 1’exercici de la seva activitat, duguin a
terme actes de comunicacié amb 1’ Ajuntament en representacio d’altres ciutadans.

2. L’obligatorietat d’utilitzar mitjans electronics per als col-lectius inclosos en la lletra f) del paragraf anterior s’ha d’establir mitjangant un
decret de batlia. L’ Ajuntament n’ha d’informar préviament els afectats per mitja dels seus col-legis o associacions professionals i ha d’atorgar
un termini d’adaptacio adequat abans d’implantar plenament 1’obligatorietat d’usar mitjans electronics.

Article 7
Consentiment per al tractament de dades de caracter personal

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

——1. Sempre que I’Ajuntament demani als ciutadans dades de caracter personal ha d’incloure en els formularis la informacié que preveu
i 'article 5 de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal, i en particular els ha d’informar de la
%possibilitat d’exercir els drets d’accés, oposicio, rectificacio i cancel-lacio i 1’0organ o la unitat administrativa davant la qual poden exercir-los.

%2. Els formularis en qué es demanin dades de caracter personal amb la finalitat de tramitar i resoldre un procediment administratiu concret o
ﬁproveir un determinat servei han d’incloure el consentiment exprés de la persona o persones interessades per tractar les dades que aporti amb
ﬁaquesta finalitat. Quan amb aquesta mateixa finalitat calgui utilitzar dades que hi ha en fitxers o expedients de 1’ Ajuntament vinculats a una
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finalitat diferent o obtenir dades personals d’altres administracions publiques o entitats, s’ha d’incloure també en el formulari el consentiment
exprés de les persones interessades per utilitzar o obtenir les dades de caracter personal que siguin estrictament necessaries i s’han
d’especificar tant com sigui possible les comunicacions de dades que cal fer. En tots aquests casos, el fet que les persones interessades signin
el document es considera garantia suficient del consentiment atorgat.

3. L’Ajuntament també pot requerir en els seus formularis el consentiment de les persones interessades per utilitzar les dades de caracter
personal que s’hi demanen per tramitar i resoldre procediments posteriors i per proveir serveis en el futur, sempre que aquests estiguin
relacionats amb els que varen donar lloc a la cessi6 originaria de les dades. De la mateixa manera, pot requerir el consentiment per cedir les
dades a altres administracions publiques quan aquestes les necessitin per tramitar procediments en 1’ambit de les seves competéncies. En
aquests casos, el formulari ha de contenir una casella en qué es consenti expressament cada un d’aquests usos. El consentiment atorgat
caduca en un termini de deu anys.

4. L’ Ajuntament ha de disposar a la carpeta ciutadana un apartat en el qual es pugui atorgar i revocar el consentiment per utilitzar les dades
de caracter personal del titular que hi ha a I’Ajuntament per tramitar i resoldre procediments en els quals tengui la condicié d’interessat i per
prestar serveis municipals, aixi com per cedir aquestes dades a altres administracions ptbliques quan aquestes les necessiten per tramitar
procediments en 1’ambit de les seves competéncies. El consentiment atorgat mai no pot ser de caracter genéric, i s’ha de referir, com a minim,
a conjunts concrets de dades, com ara les del padré municipal o les relacionades amb les obligacions tributaries.

5. Sense perjudici del que disposen els paragrafs anteriors, 1’ Ajuntament pot comunicar a altres administracions publiques dades de caracter
personal que constin en el seu poder, sempre que aquestes les necessitin per tramitar procediments de la seva competéncia i s’acrediti de
manera suficient que el titular de les dades ha donat el consentiment per cedir-les.

6. Unicament quan hi ha una causa justificada, 1’ Ajuntament pot demanar el consentiment dels ciutadans per comunicar dades a entitats
privades, per a la qual cosa hi ha d’haver en el model o formulari una casella en qué doni expressament aquest consentiment.

Article 8
Qualificacié dels documents que contenen dades de caracter personal

1. A cada document electronic s’hi ha d’indicar si conté dades de caracter personal i, si és aixi, el nivell de les mesures de seguretat
aplicables, segons el que disposa el Reglament de desenvolupament de la Llei organica de proteccio de dades, aprovat pel Reial
decret 1720/2007, de 21 de desembre. Quan, atesa la naturalesa i la funcié d’un procediment o d’una classe de documents, es
puguin preveure aquests aspectes, el contingut que s’ha d’assignar a les dades corresponents s’ha de determinar en el cataleg
unificat de procediments.

2. En els casos en qué el valor de la informacié d’un document no quedi fixat en el cataleg de procediments i tampoc no se li hagi
atribuit de forma expressa, el valor assignat per defecte ha de ser el que impedeixi els accessos indeguts a informacié de caracter
personal. No obstant aixo, I’Ajuntament ha d’actuar amb la deguda diligéncia per evitar que ’aplicacié d’aquest principi deixi
sense efecte els drets de consulta i d’accés a la informacioé administrativa per part dels ciutadans prevists en aquesta Ordenanga.

Article 9
Classes d’actuacions

1. L’ Ajuntament pot utilitzar mitjans electronics per dur a terme actuacions de les classes segiients:

a. Actuacions personals: son les que tenen el contingut elaborat per un o uns quants empleats municipals, els quals se’n fan
responsables.

b. Actuacions de mer tramit o de comunicaci6 de dades automatitzades: son les que consisteixen Unicament a traslladar als ciutadans
una informacié que es troba en els sistemes d’informacié municipals, o les que tenen un contingut univocament definit en aquesta
Ordenanga, com ara 1’elaboracié del justificant de recepcié d’un document presentat en el registre electronic.

c. Actuacions automatitzades que impliquin una classificacié o valoracio: son les que tenen un contingut que s’elabora de manera
automatitzada utilitzant eines informatiques que, basant-se en un coneixement préviament aportat, fan una tasca de classificacié o
valoracio, i assignen una conseqiiéncia juridica en funcié de les dades de partida que s’hagin aportat.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

2. Les actuacions administratives de 1’Ajuntament poden ser dictades de forma automatitzada, sempre que la seva naturalesa ho permeti i es
compleixin els requisits establerts en aquesta Ordenanca i en la normativa administrativa que sugui d’aplicaci6 general.

Article 10
Automatitzacié d’actuacions que impliquin una classificaci6 o valoracio

al. La utilitzacié de qualsevol sistema per dur a terme actuacions automatitzades que impliquin una classificacié o valoracid per part de
I’ Ajuntament requereix el decret de batlia corresponent, que ha de constar com a minim del contingut segiient:
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a. La identificaci6 de I’0rgan o la unitat administrativa responsable del sistema.

b. La informacio sobre la naturalesa del sistema que s’ha emprat i la descripcié del coneixement que s’hi ha aportat com a base per al
seu funcionament, en una mesura prou expressiva per a la ciutadania dels fonaments de la seva actuacié i I’adequaci6 d’aquests al
dret.

c. La identificacio de I’entitat independent que auditara el funcionament del sistema, la periodicitat de les auditories previstes i els
criteris en que es basaran aquestes.

2. En qualsevol cas, I’Ajuntament ha de vetlar perque la implantacié de sistemes per dur a terme la actuacions automatitzades que impliquin
una classificacid o valoracid es practiqui amb el maxim de transparéncia possible sobre el seu funcionament i de respecte als drets de la
ciutadania.

Article 11
Segell de ’0rgan

1. Establert en la Llei 11/2007 com a sistemes de signatura electronica per a 1’actuacié administrativa automatitzada, el segell de 1’organ
serveix per atendre la necessitat de la signatura automatitzada de documents i, per tant, exigeix la identificacio i I’autenticacio de I’exercici de
la competéncia mitjangant un certificat electronic o un codi segur de verificaci6. L’ Ajuntament I’ha de crear mitjangant un acord del Ple, que
s’ha de publicar a la seu electronica i en qué s’ha de fer constar 1’organisme titular responsable del segell, 1’is que se’n fara i els
procediments en queé s’aplicara.

2. L’Administracié de 1’Ajuntament pot utilitzar en les actuacions automatitzades en qué sigui procedent un sistema de codi segur per
verificar documents, que ha de vincular a 1’organ i que ha de permetre en tots els casos comprovar la identitat del document mitjangant
I’accés a la seu electronica. El sistema de codi segur ha de tenir un conjunt minim de caracteristiques, com ara:

a. Cada codi incorporat en un document ha de ser rigorosament tnic.

b. El codi ha d’estar vinculat a 1’0rgan que el signa i al contingut del document.

c. Ha de ser verificable en tots els casos a peticid de la persona interessada durant el termini fixat en la resoluci6 que crea el segell de
I’organ.

3. Cada informe o certificat ha de dur la signatura electronica de I’empleat de 1’ Ajuntament que 1’hagi creat. En qualsevol cas, s’ha de
respectar I’atribucio a 1’expedici6 de certificats dels funcionaris d’habilitacié de caracter estatal, sense perjudici de les delegacions que
puguin fer.

4. El segell de I’0rgan, referent a la signatura automatitzada, es pot emprar en els casos segiients:

a. En la comunicacio o declaracioé d’un fet, actuacio o acord preexistent.
b. En la constatacié dels requeriments prevists en la normativa aplicable i en la declaracio posterior, si escau, de la conseqiiéncia
juridica per defecte en aquesta.

5. Als efectes prevists en els paragrafs anteriors, es poden utilitzar, si aixi es resol mitjancant un decret de batlia, els segells de temps emesos
per la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre - Reial Casa de la Moneda, aixi com per qualssevol altres prestadors de serveis de segellament
de temps que tenguin prou fiabilitat.

CAPITOL II
SEU ELECTRONICA

Article 12
Seu electronica municipal

1. Es crea la seu electronica de I’ Ajuntament, com a conjunt sistematitzat d’informaci6 i d’operatories accessibles mitjangant protocols web,
disponible a I’adreca d’Internet: www.valldemossa.es.

2. La titularitat de la seu electronica correspon a 1’Ajuntament, que n’és el responsable de la integritat, la veracitat i I’actualitat dels
continguts.

3. La incorporacié de continguts a la seu electronica de 1’Ajuntament s’ha de fer d’acord amb el que estableix aquesta Ordenanga; en
qualsevol cas, s’ha de donar prioritat a la publicacid de la informaci6 preceptiva per mandat legal o per resoluci6 judicial.
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Article 13
Accés universal i multicanalitat

1. L’ Ajuntament ha de garantir a tots els ciutadans la possibilitat d’accedir a la seva seu electronica, per a la qual cosa disposa dels terminals
que hi hagi instal-lats a les seus fisiques de I’ Ajuntament i en qualssevol altres ubicacions que es determinin.

2. La seu electronica de I’Ajuntament ha de ser accessible mitjancant els terminals que tenguin un Us generalment estés entre la ciutadania
d’acord amb 1’estat de la técnica en cada moment, inclosos, en particular, els ordinadors i els teléfons mobils.

3. L’Ajuntament ha de vetlar per ’accessibilitat de tots els continguts de la seva seu electronica amb plenitud de funcionalitats mitjangant els
models de navegadors d’Internet que generalment utilitzi la ciutadania.

4. En qualsevol cas, els mitjans d’accés electronic han de ser els que permeti el desenvolupament dels sistemes electronics de 1’Ajuntament,
d’acord amb els mitjans técnics humans i pressupostaris de qué disposi.

Article 14
Gestio de la seu electronica

1. L’Ajuntament ha de disposar d’una unitat especifica per gestionar la seva seu electronica i per donar suport teécnic, que ha de ser la que
sigui la responsable del web municipal.

2. La unitat responsable de la seu electronica ha de coordinar les diferents unitats administratives de 1’ Ajuntament perque hi incorporin la
informacio6 relativa al seu ambit competencial, i ha d’establir les directrius necessaries a aquest efecte. Cada unitat administrativa és
responsable de la integritat, la veracitat i ’actualitat de la informacio incorporada, sense perjudici de la potestat de supervisio de tots els
continguts de la seu electronica de la unitat responsable d’aquesta.

3. L’ Ajuntament pot recorrer a les formules contractuals per gestionar de manera indirecta serveis publics admeses en dret per encomanar a
tercers la gestio i I’administraci6 de la seu, sobre la qual, en qualsevol cas, ha de mantenir les seves responsabilitats.

Article 15
Qualitat i usabilitat

1. L’ Ajuntament ha de vetlar per la qualitat de tota la informacié posada a disposici6 a la seva seu electronica, i ha d’identificar degudament i
esmentar 1’origen de la que hagi obtengut de fonts externes.

2. L’ Ajuntament ha de vetlar perque el disseny de la seva seu electronica i 1’estructura dels mentis en faciliti 1’0s a la ciutadania, per a la qual
cosa ha de seguir les normes i aplicar les metodologies definides per a la millora d’s dels llocs web. El web ha de ser “accessible”.

3. Els serveis posats a disposicio a la seu electronica han d’estar operatius en tot moment. Quan, per raons técniques, 1’ Ajuntament prevegi la
impossibilitat d’accedir a la seu electronica o a qualcun dels seus serveis, ho ha d’anunciar als usuaris amb la maxima antelacio possible, i ha
d’indicar, si n’hi ha, els mitjans alternatius disponibles.

4. En qualsevol cas, ha de donar la informacié que estableix 1’article 45.1 d’aquesta Ordenanga.

Article 16
Seguretat

1. La seu electronica de I’ Ajuntament s’ha d’identificar i ha de xifrar les seves comunicacions mitjangant un certificat de dispositiu segur.

2. Els mecanismes de seguretat han d’estar sempre activats en les connexions amb el tauler d’anuncis per garantir 1’autenticitat i la integritat
del contingut, d’acord amb el que preveu I’article 45.5 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu, i també en les connexions amb la carpeta ciutadana, en qué a més €s necessari disposar de
xifrat de confidencialitat.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

Article 17
—— Ambit de la seu electronica

1. L’Ajuntament ha d’incloure a la seva seu electronica tots els continguts directament relacionats amb els serveis publics prestats als
ciutadans i, en particular, la informaci6 sobre la naturalesa d’aquests, els mitjans i els procediments necessaris per accedir-hi i, si escau, els
requisits técnics 1 juridics exigibles.

2. Aixi mateix, la seu electronica de 1’Ajuntament ha d’incloure tota la informacié sobre 1’ Ajuntament i el seu funcionament que possibiliti
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exercir els drets politics de la ciutadania, tant mitjangant un millor coneixement de la institucié6 com potenciant la transparéncia del seu
funcionament.

3. Segons el parer dels responsables de gestionar la seu electronica de 1’ Ajuntament, aquesta pot incloure altra informacio6 relacionada amb
els serveis prestats o promoguts per I’ Ajuntament que sigui d’interés per als ciutadans i, en particular, la relacionada amb la salut, la cultura,
I’educacio, els serveis socials, el medi ambient, els transports, el comerg o els esports.

4. A tota la informaci6 publicada a la seu electronica, s’hi ha d’especificar la unitat administrativa de procedéncia i la data de la darrera
actualitzacio.

Article 18
Continguts relatius als drets politics

1. Entre els continguts de la seu electronica orientats a facilitar que la ciutadania exerceixi els seus drets politics, s’hi inclouen, com a minim,
els segiients:

a. La composicio del Ple de I’Ajuntament i del govern municipal.

b. L’organitzaci6 i les competeéncies municipals.

c. La normativa propia de la corporacio.

d. Els acords i les resolucions dels organs de govern municipal.

e. El pressupost municipal i les memories de gestio de I’ Ajuntament.

f. Una llista de la documentacio i la informacié administrativa accessible al ptblic.
g. Un canal per formular queixes i suggeriments.

2. L’Ajuntament ha de publicar a la seva seu electronica qualsevol altra informacié que pugui potenciar la transparéncia sobre la seva
actuacio, sempre que els seus recursos i les lleis ho permetin.

3. L’Ajuntament ha d’incorporar a la seu electronica mecanismes de participaci6 ciutadana, amb 1’objectiu d’aprofitar les tecnologies de la
informacio i la comunicaci6é com a mitja per potenciar el caracter democratic de 1’actuacié municipal.

4. Tota la informacio a queé es refereix aquest article i, en particular, la de caracter economic i financer, ha de ser publicada de manera que els
ciutadans la puguin comprendre facilment.

Article 19
Continguts relatius als serveis municipals

Entre els continguts relatius a la prestacio dels serveis municipals, s’hi inclouen, com a minim, els segiients:

a. Els serveis propis o assumits per 1’ Ajuntament, amb indicaci6 de la disponibilitat de cada un i de les seves prestacions concretes.

b. Els procediments administratius tramitats totalment o parcialment per mitjans electronics, amb indicacid dels requisits essencials
per a la tramitacid, els terminis de resolucio i notificacié i el sentit del silenci, aixi com els recursos o les accions que siguin
procedents; s’hi han d’incloure, aixi mateix, els impresos i els formularis associats.

c. Les persones que, segons el que disposa ’article 6 d’aquesta Ordenanga, estiguin obligades a utilitzar mitjans electronics en les
seves relacions amb I’ Ajuntament.

d. Els registres integrants del sistema registral de I’ Ajuntament, amb indicacié dels documents que s’hi poden presentar, el seu regim
de funcionament, els sistemes d’accés i de comunicacio, els horaris i qualssevol altres circumstancies rellevants.

e. L’adrecga de les seus fisiques municipals i altres dades de localitzacid, com ara els nimeros de telefon o les adreces de correu
electronic habilitats per atendre la ciutadania.

f. Els membres del personal municipal habilitats per suplir els ciutadans en la identificacié i 1’autenticacié feta per mitjans
electronics.

g. Els mitjans d’identificacio i d’autenticacié admesos en les relacions de 1’Ajuntament amb els ciutadans, incloses les classes de
certificats electronics admesos i els prestadors de serveis de certificacio que els emeten.

h. Els segells de temps que utilitza 1’ Ajuntament, amb les seves caracteristiques principals.

i. Els convenis d’intercanvi de documents i d’informacio signats amb altres administracions publiques, a I’efecte previst en la lletra b
) del punt 3 de I’article 5 d’aquesta Ordenanga.

j- El perfil de contractant regulat en 1’article 42 de la Llei 30/2007, de 30 d’octubre, de contractes del sector public.

k. L’oferta d’ocupacio6 i la informacio relativa als procediments de seleccio de personal.

1. Les convocatories de subvencions i els actes relacionats amb els procediments d’atorgament.

m. Els instruments de planejament urbanistic, aixi com un enllag al sistema d’informaci6é urbanistica regulat en la disposicid
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addicional primera del Reial decret legislatiu 2/2008, de 20 de juny, pel qual s’aprova el text refos de la Llei del sol.
n. Qualssevol altres que exigeixi aquesta Ordenanga o la legislacio aplicable.

Article 20

Tauler municipal electronic

1. L’ Ajuntament ha de disposar a la seva seu electronica un tauler municipal electronic d’edictes i anuncis destinat a la publicaci6 preceptiva
de normes, acords, resolucions, comunicacions i qualsevol altra informacié d’interés municipal.

2. A I’efecte de computar terminis, en el moment de la publicacio es genera el segell de temps corresponent, que és accessible mitjangant un
enllag situat al costat de cada document publicat.

3. L’ Ajuntament pot publicar en el tauler municipal electronic les comunicacions rebudes de tercers.

Article 21
Publicacions oficials periodiques de I’Ajuntament

1. Els diaris o butlletins oficials de I’ Ajuntament han de ser publicats a la seva seu electronica; aquesta publicacio té plens efectes legals.
2. El format utilitzat per publicar el diari o butlleti corresponent n’ha de garantir la integritat i I’accessibilitat.

Article 22
Carpeta ciutadana

1. La seu electronica de 1I’Ajuntament ha de disposar d’una zona anomenada “carpeta ciutadana”, d’accés restringit al titular o titulars, els
quals, abans d’accedir-hi, s’han d’identificar utilitzant un certificat electronic.

2. Sempre que sigui técnicament factible, I’ Ajuntament ha d’incorporar a la carpeta ciutadana tota la informaci6 relativa al titular que hi hagi
a ’Ajuntament, i s’hi ha d’indicar expressament 1’s que en faci I’Ajuntament en nous procediments o la cessio a altres administracions
publiques que hagi estat consentida. Aquesta opcid es pot modificar.

3. Com a minim, s’han d’incloure en la carpeta ciutadana les dades del titular i la seva unitat familiar que consten en el padro, la informacid
sobre les obligacions tributaries municipals satisfetes, pendents i futures, i 1’estat de la tramitacié dels expedients en qué tengui la condicié de
persona interessada.

4. La practica de les notificacions per mitjans electronics s’ha de fer a la carpeta ciutadana.

Article 23
Operatoria per validar copies verificables

La seu electronica de I’ Ajuntament ha de disposar d’una operatoria que, mitjangant el codi de verificacié incorporat en una copia verificable,
permeti accedir al document electronic auténtic del qual es va obtenir la copia, 1 que informi sobre la validesa de la signatura o signatures
electroniques del document.

Article 24
Accés als continguts de la seu electronica

1. L’Ajuntament ha d’incorporar a la seu electronica un mecanisme de recerca documental adequat i facil d’usar perqué els ciutadans
consultin els documents electronics relatius a procediments administratius acabats. Quan, d’acord amb la normativa aplicable, un determinat
document no ¢és accessible de manera immediata, els ciutadans poden generar automaticament una sol-licitud d’accés documental, que s’ha
d’adrecar immediatament a la unitat responsable del document.

2. Els interessats poden accedir a la informacio sobre els expedients no acabats per mitja de la seva carpeta ciutadana. Es permet accedir de
manera immediata als documents integrants dels expedients quan és possible d’acord amb el que disposa aquesta Ordenanga; en cas contrari,
els usuaris poden generar una sol-licitud d’accés, que s’ha d’adrecar immediatament a 1’0rgan o la unitat responsable de 1’expedient.

3. Els ciutadans poden accedir lliurament a la informaci6 de la seu electronica diferent de la que s’indica en els paragrafs anteriors, sense que
sigui necessari que s’identifiquin.

4. L’ Ajuntament pot requerir dades que no siguin de caracter personal en les operacions d’accés a la informaci6 de la seva seu electronica, als
efectes merament estadistics o de millora dels serveis municipals, sense que en cap cas I’aportacié d’aquestes dades condicioni I’accés a la
informacié municipal.
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CAPITOL 111
INTEROPERABILITAT, IDENTIFICACIO, AUTENTICACIO I REPRESENTACIO

Article 25
Condicions per a la interoperativitat

1. Les dades i els documents en format electronic en poder de 1’ Ajuntament estan a disposicio de la resta de departaments de I’ Ajuntament,
llevat dels que tenguin I’accés restringit de manera expressa per la normativa vigent.

2. Amb les degudes garanties de comunicaci6é segura per mitjd de convenis signats per les parts, les dades i els documents en format
electronic en poder de I’Ajuntament estan a disposicié de la resta d’administracions que els puguin necessitar com a documentacid
complementaria per a la tramitacio, a fi d’evitar la reiteracié entre administracions per sol-licitar i recopilar aquesta informacio.

3. Correspon a I’Ajuntament cercar i recopilar les dades de la resta d’administracions que puguin aportar documentacié necessaria per
tramitar els seus expedients.

Article 26
Intercanvi segur de dades

1. L’ Ajuntament ha de signar els convenis i els acords necessaris amb 1’Oficina d’ Administraci6 Electronica de les Illes Balears i amb la resta
d’administracions publiques, i ha d’establir els sistemes tecnologics necessaris per aconseguir de forma electronica i segura la documentacioé
que necessiti per completar la tramitacié dels seus expedients sense que hagi d’exigir a les persones interessades la mateixa documentacié
acreditativa que requereixen els procediments i que estd en poder de I’ Administracio, i també per facilitar que les altres administracions
signants dels convenis respectius puguin fer el mateix amb la seva tramitaci6 a partir de les dades de les bases en poder de I’Ajuntament i
amb capacitat de certificacio.

2. Per materialitzar I’intercanvi de dades en el conjunt de les administracions de les Illes Balears, I’ Ajuntament s’ha de sumar, si aixi ho
acorda el Ple, a I’esquema d’interoperabilitat que determini el Govern de les Illes Balears en els seus plans de promocid i desenvolupament
de I’ Administraci6 electronica, que incloura un mapa d’interoperabilitat entre administracions de les Illes Balears, un esquema de convenis i
un inventari de documents per intercanviar.

3. S’han de subscriure els convenis oportuns per garantir la interoperabilitat i I’intercanvi de dades.

Article 27
Mitjans d’identificacié i d’autenticacié

1. L’ Ajuntament ha d’utilitzar certificats d’identificacio de llocs web i segells electronics com a mitjans d’identificacié i d’autenticacié basats
en la signatura electronica avangada.

2. Quan es produeixi un intercanvi electronic de dades en entorns tancats de comunicacié que compleixin les degudes condicions de
seguretat, es podra tenir per identificada 1’entitat proveidora de la informacié i reconéixer-la com a auténtica, segons els termes que disposa
aquesta Ordenanca.

Article 28
Identificacio i autenticacio

1. L’autenticitat i la integritat de la informacio i dels documents en qué s hagin utilitzat mitjans electronics, informatics i telematics s’han de
garantir per mitja de la signatura electronica reconeguda, d’acord amb els termes prevists en aquesta Ordenanga.

2. L’ Ajuntament ha d’adoptar les mesures de seguretat necessaries per:

a. Prevenir alteracions o pérdues de les dades.
b. Protegir els sistemes d’informacio i les dades que contenen davant la intercepcid, la manipulacié i I’accés no autoritzats.

3. Igualment, I’ Ajuntament ha de garantir:

a. L 0s restringit per part de les persones autoritzades dels sistemes d’informaci6 i de les dades que contenguin.
b. La transmissio6 xifrada de les comunicacions fetes per Internet.
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Article 29
Segells electronics

1. Els actes administratius de 1’ Ajuntament fets de forma automatitzada s’han d’autenticar mitjangant una signatura electronica avangada que
inclogui un segell electronic.

2. Mitjancant un decret de batlia, I’ Ajuntament ha d’establir els certificats per a 1’actuacié administrativa automatitzada de I’Ajuntament i de
les entitats recollides en ’article 2 d’aquesta Ordenanga, tenint en compte el que disposa la Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura
electronica.

3. Igualment, mitjangant un decret de batlia, I’Ajuntament ha d’establir la politica i els mitjans per generar i utilitzar les claus privades
corresponents als segells en condicions segures i de manera que es garanteixi I’eficiéncia de les operacions de signatura electronica.

4. Aixi mateix, mitjancant un decret de batlia i amb un informe previ dels serveis juridics municipals, 1’ Ajuntament ha d’establir el nombre
de segells que utilitzara, atesos els criteris de distribuci6 de riscs, d’eficacia, de la funci6 a la qual s’ha de destinar el segell i del grau de detall
amb que sigui necessari determinar la identitat de 1’0rgan o la unitat administrativa de la qual emana un determinat acte, tant a 1’efecte del
dret d’informaci6 dels ciutadans com del control per part de I’entitat de I’actuacio6 dels seus organs.

Article 30
Entorns tancats de telecomunicacio

1. Mitjangant un decret de batlia, I’ Ajuntament ha d’establir els casos en qué sera valid accedir a dades i documents a través d’entorns tancats
de telecomunicacié com a mitja d’identificacid i garantia d’autenticitat, i ha de determinar la informacié que podra ser autenticada i la
denominacio6 i les caracteristiques basiques de 1’entorn tancat de telecomunicaci6 pel qual s’hi podra accedir.

2. En els casos en qué la informacié posada a disposicidé en un entorn tancat de telecomunicacié procedeixi d’altres administracions
publiques, cal fer el que disposin els convenis corresponents.

3. Quan es transcriu manualment en un document informacié obtenguda a través d’un entorn tancat de telecomunicacio, s’hi ha de fer constar
la font i la data d’obtenci6 i d’incorporacié d’aquesta informacio.

Article 31
Utilitzacio de certificats reconeguts

1. La utilitzacio de signatura electronica avancada basada en un certificat reconegut és suficient per identificar els ciutadans, aixi com per
entendre acreditada la seva voluntat, quan presentin telematicament documents electronics relatius a qualsevol procediment o servei.

2. L’ Ajuntament ha d’admetre I’Gs del document nacional d’identitat electronic en tots els seus tramits i operatoria.
3. L’ Ajuntament ha d’indicar els prestadors de serveis de certificacio reconeguts a la seu electronica.

Article 32
Altres mitjans d’identificaci6 i d’autenticacié

En les seves relacions per mitjans electronics, 1’Ajuntament pot disposar que els ciutadans utilitzin qualsevol altre mitja de signatura
electronica, sempre que es garanteixi la seguretat en la identificacio i, si escau, 1’acreditacio de la voluntat. En aquest sentit, ha de tenir en
compte els criteris segiients:

a. La proporcionalitat entre el requisit d’identificaci6 1 d’autenticacid imposat i la transcendéncia de la relacio en 1’esfera juridica de
la ciutadania.
b. L’exigéncia formal de signatura dels documents intercanviats segons la normativa reguladora del procediment administratiu en
qiiestio.
c. El nivell de seguretat técnica i juridica adequat als riscs associats a la relacio.
d. La disponibilitat de tecnologia i les prioritats en 1’Gs dels recursos de I’ Ajuntament.

Article 33

Identificacio i acreditacié de la voluntat dels ciutadans per part d’un empleat municipal

1. Si un ciutada no disposa dels mitjans electronics d’identificacidé o d’acreditacié de la voluntat necessaris per dur a terme un
determinat tramit davant 1’Ajuntament, un empleat municipal pot suplir aquesta mancanga utilitzant els seus propis mitjans
d’identificaci6 i d’autenticacié. Préviament, el ciutada s’ha d’identificar i ha de donar-hi el seu consentiment exprés, del qual ha de
quedar constancia.
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2. La batlia ha de determinar els membres del personal al seu servei que estaran habilitats per suplir la ciutadania en les operacions
d’identificacio i d’autenticacio, d’acord amb el que preveu aquest article.

Article 34
Representacié

1. L’acreditaci6 de la representacid per dur a terme actuacions per mitjans electronics amb I’Ajuntament a favor de tercers es pot fer per
qualsevol dels procediments segiients:

a. Mitjancant la signatura electronica avangada basada en un certificat reconegut de carrec o representacio, sempre que aquest sigui
d’una classe acceptada per 1’ Ajuntament.

b. Mitjangant la declaracié de I’apoderament per part del representant i la comprovacio posterior en el registre de representants de
I’ Ajuntament.

2. L’ Ajuntament pot requerir a I’apoderat la justificacié del seu apoderament en qualsevol moment.

Article 35
Registre de representants

1. L’Ajuntament ha de disposar d’un registre de representants en que constin les relacions d’apoderament comprovades. Aquest registre s’ha
d’utilitzar en tots els tramits i procediments que requereixin validar una determinada representaci6. La incorporaci6 de les representacions en
el registre s’ha de fer:

a. Presentant els documents acreditatius de 1’apoderament en suport paper o electronic.

b. Presentant la declaracid de 1’apoderament per part del representant i la comprovacié de la seva condicié en els registres disposats a
aquest efecte per qualssevol altres administracions publiques o entitats, sempre que aquestes siguin prou fiables i s’hagi signat
I’instrument de col-laboraci6 corresponent.

c. Utilitzant qualsevol altre sistema d’acreditacié de la representacio habilitat per I’ Ajuntament en el marc d’aquesta Ordenanga i de
la normativa aplicable.

2. El registre de representants ha de contenir informacio6 sobre el tipus de carrec o apoderament i el termini de vigéncia. Aixi mateix, ha de
conservar una copia del document o documents acreditatius de la representacié per poder valorar-ne la suficiéncia en cada cas concret.

3. Quan s’incorpori una representacid al registre de representants, s’ha d’advertir el representant que té 1’obligacié de comunicar
immediatament a I’ Ajuntament el cessament de la representacio.

Article 36
Esmena de defectes

1. El fet de presentar incompletes una declaraci6 responsable o una comunicacié o que no es compleixin els requisits establerts a aquest
efecte no és juridicament eficag. En aquest cas, hi ha 1’obligaci6é de paralitzar I’activitat sense perjudici de les responsabilitats que aixo
impliqui. En qualsevol cas, abans de 1’ordre de paralitzaci6 hi ha d’haver un tramit d’esmena si ’omissio no afecta un requisit essencial.

2. Aixi mateix, la resolucié que declari la situacié anterior pot determinar 1’obligacid de la persona interessada de restituir la situacio juridica
al moment previ a I’exercici del dret o de I’activitat corresponent, aixi com la impossibilitat d’instar un nou procediment amb el mateix
objecte durant un periode de temps determinat, sempre d’acord amb els termes establerts en les normes sectorials que siguin aplicables.

3. De conformitat amb el que disposa ’article 71 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i
del procediment administratiu comu, 1’ Ajuntament ha de requerir a la persona interessada que esmeni qualsevol defecte formal ocasionat per
I’incompliment dels requisits d’identitat, integritat i autenticitat prevists en aquesta Ordenanga.

4. Si I’Ajuntament requereix documentacié o condicions no incloses en la informacié inicial, la persona afectada pot plantejar la
responsabilitat patrimonial de 1’ Ajuntament quan 1’esmena no sigui conseqiiéncia d’una qualificaci6 inadequada de I’activitat per part de la
persona afectada i sempre que s’acrediti que el dany esta motivat per la manca de prou informacié prévia a I’inici del procediment.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

Article 37
Document electronic

1. S’entén per “document electronic” qualsevol representacid de text, imatge, so o video, o les combinacions de tots o algun d’aquests
elements, que hagi estat codificada mitjancant un programa usat per generar-lo o un altre d’equivalent i que sigui susceptible de tractament
individualitzat.
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2. S’entén per document electronic “original” qualsevol document electronic de nova creacio, i per “duplicats” les copies totalment idéntiques
a aquest, les quals han de ser equivalents a tots els efectes.

3. S’entén per document electronic “auténtic” el que duu incorporada una signatura electronica avangada basada en un certificat reconegut, i
un segell de temps 0 mecanisme equivalent que doni fe del moment en qué s’ha incorporat la signatura.

4. S’entén per “copia electronica auténtica” el document electronic auténtic que reprodueix el contingut d’un document original, electronic o
en suport paper; el caracter de copia s’indica en les dades.

5. S’entén per “copia verificable” d’un document electronic autentic el document, electronic o en suport paper, que manté plena identitat
visual amb el primer i duu incorporat un codi de verificacié que permet comprovar-ne I’autenticitat accedint al document electronic auténtic
que hi ha en un arxiu.

6. S’entén per document electronic “preservat” el document electronic auténtic destinat a ser conservat a I’arxiu municipal i que servira com a
referéncia per validar les copies posteriors del document.

7. S’entén per document “d’arxiu” el que correspon a un tramit acabat, i que ha de ser conservat mentre mantengui la vigéncia administrativa
1, si escau, en virtut del seu valor com a font historica.

Article 38
Dades

1. Cada document electronic té assignats un conjunt de dades descriptives del seu contingut i altres aspectes.

2. L’Ajuntament ha d’elaborar un cataleg de dades, que és d’us obligatori per a tots els organs i unitats municipals i s’ha d’ajustar al que
disposa I’esquema nacional d’interoperabilitat, almenys en els minims preceptius.

3. Entre les dades de cada document electronic, hi han de figurar necessariament les segiients:

a. Un identificador unic constant al llarg de tota la vida del document.

b. Descriptors indicatius del caracter d’original o copia del document i, en aquest darrer cas, del tipus de copia, de 1’autor o
responsable d’aquesta i de la naturalesa juridica del document copiat.

c. La denominacio i, si escau, el codi de la unitat administrativa responsable del document.

d. La possibilitat d’accés immediat al seu contingut per part de les persones interessades en I’expedient a que es refereix.

e. La possibilitat de consulta lliure una vegada acabat el procediment a que es refereix o, en cas contrari, les causes aplicables per
restringir-ne I’accés.

4. S’ha de guardar constancia, durant tota la vida del document, de les dades que s’hi han assignat en cada moment.
5. Sense perjudici d’un eventual procediment de correccié d’errors, s’ha d’impedir la modificacié de les dades segiients:

a. Les que identifiquen el document.

b. Les que fan referéncia a ’originalitat del document i, si escau, al tipus de copia, I’autor o responsable i la naturalesa juridica del
document copiat.

c. Les que fan referéncia a les signatures del document.

d. Les que estiguin associades a la tracabilitat i al control dels accessos a la informacié exigit per la normativa de proteccié de dades
per a les quals s’aplica el nivell alt de les mesures de seguretat.

Article 39
Documents electronics auténtics aportats pels ciutadans

1. L’ Ajuntament accepta que els ciutadans aportin documents electronics auténtics generats per tercers.
2. La validesa de la signatura o signatures dels documents electronics auténtics generats per tercers i aportats pels ciutadans s’ha de verificar
en el moment d’incorporar-los a la plataforma de tramitaci6 o a I’arxiu electronic municipal; 1’origen del document ha de fer figurar en les

dades.

Article 40
Formats

1. L’Ajuntament ha de mantenir un cataleg actualitzat dels formats admesos per presentar documents electronics, que s’ha de publicar a la
seu electronica i s’ha d’atenir a allo que disposa 1’esquema nacional d’interoperabilitat.

s
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2. Quan es presenti un document electronic en un format no preservat i la signatura del document es faci mitjancant 1’operatoria del registre
electronic de 1’ Ajuntament, el document electronic s’ha de migrar a un format preservable abans de ser signat, aixo quan les possibilitats
técniques de I’ Ajuntament ho permetin.

3. Entre els formats admesos en les relacions amb els ciutadans es prefereixen els que els organismes internacionals de normalitzacid
defineixen com a estandards oberts; aixi mateix, son admissibles els que utilitzin generalment els ciutadans.

4. Sense perjudici del que disposa el paragraf anterior, I’ Ajuntament pot exigir 1’entrega dels documents en un unic format d’entre els més
utilitzats quan es tracti de documents de caracter técnic que facin servir generalment determinats col-lectius professionals.

5. Els formats utilitzats en el si de I’ Ajuntament s’han de basar en estandards oberts sempre que sigui possible.

6. En la comunicaci6 dels seus documents electronics als ciutadans, I’ Ajuntament ha d’utilitzar formats per a la lectura, la comprovacié de
signatures i, si escau, el desxifrat que existeixin, o bé ha de facilitar 1’s d’eines o utilitats gratuites.

CAPITOL IV
SIGNATURA ELECTRONICA DEL PERSONAL AL SERVEI DE L’ADMINISTRACIO MUNICIPAL

Article 41
Signatura del personal municipal

Els empleats publics de I’Ajuntament que hagin de participar en la gestié administrativa per mitjans electronics han de disposar de signatura
electronica, o bé amb el seu DNI electronic o bé amb un certificat d’empleat public que proporciona el mateix Ajuntament. En aquest darrer
cas, el sistema de signatura electronica ha de complir una série de caracteristiques:

1. Les signatures electroniques que proporcioni I’ Ajuntament als empleats publics han de complir les garanties i els requisits que estableix la
politica de signatures de la institucio.

2. Les signatures electroniques dels empleats publics només poden ser utilitzades en el desenvolupament de les seves funcions i en 1’exercici
de les potestats propies del carrec que ocupen i han d’estar reflectides en el directori de 1’organitzacié. Si un empleat public t¢ més d’una
identitat digital, ha de triar amb quina identitat vol signar.

3. La signatura electronica de 1’empleat public ha de contenir com a minim la informaci6 segiient:

a. Descripcio del tipus de certificat.

b. Nom i cognoms del titular.

¢. Numero del DNI.

d. Organisme public en qué el titular presta el servei de certificacio.

4. Correspon a I’Ajuntament fer les tasques d’identificacié i de comprovacioé de les circumstancies necessaries per emetre el certificat
corresponent del seu personal. Igualment, li correspon instar la supressio o la revocacié d’aquests certificats quan sigui procedent.

5. Corresponen als empleats publics que tenen signatura electronica les funcions segiients:

a. Custodiar la signatura i els certificats electronics, aixi com els seus suports.
b. Usar adequadament aquests certificats exclusivament en 1’exercici de les seves funcions i segons els requisits i limits determinats.

6. Els funcionaris publics han d’identificar i autenticar els usuaris. Si per fer qualsevol operacidé per mitjans electronics es requereix la
identificaci6 o I’autenticacié de 1’usuari, aquesta pot ser validada per personal public habilitat mitjangant I’Gs de signatura electronica. Els
ciutadans s’han d’identificar i hi han de donar el seu consentiment exprés; en cas de discrepancia o litigi, se n’ha de deixar constancia.
L’Ajuntament ha de mantenir un registre de personal habilitat per identificar i autenticar 1’usuari i per donar-li suport.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

Article 42
Funcions reservades als funcionaris amb habilitacié de caracter estatal

El que disposa 1’article 40, cal respectar les funcions que la legislacio vigent atorga als funcionaris amb habilitacié de caracter estatal i
adoptar les formules legals que permetin que aquests funcionaris puguin delegar atribucions.
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CAPITOL V
REGISTRE ELECTRONIC

Article 43
Creacid i naturalesa del registre electronic

1. Es crea, com a registre auxiliar del registre general, el registre electronic de I’ Ajuntament.

2. El registre electronic de 1’Ajuntament ha d’estar permanentment disponible a la seu electronica d’aquest organisme. Els formularis
electronics 1, si escau, les aplicacions informatiques que es facilitin als ciutadans per iniciar procediments de competéncia municipal s’hi
poden enllagar directament, sempre que es respectin totes les garanties i els requisits formals en el lliurament de la documentacié i en la
recepciod del justificant corresponent.

3. En qualsevol cas, s’ha d’accedir al registre electronic de I’ Ajuntament sota la cobertura del certificat d’identificacié de seu electronica, de
manera que estigui prou garantida la confidencialitat dels documents transmesos.

4. El registre electronic de 1’Ajuntament ha d’estar habilitat exclusivament per rebre documents electronics dirigits a organs i unitats
administratius de I’ Ajuntament, aixi com perqué aquests remetin documents electronics als ciutadans.

5. No obstant el que disposa el punt anterior, s’han d’establir les condicions organitzatives i técniques que possibilitin la interconnexio del
registre electronic de I’ Ajuntament amb altres registres administratius, a fi de complir el que estableix, respecte de la finestreta inica, I’article
18 de la Llei 17 / 2009, de 23 de novembre, sobre el lliure accés a les activitats de serveis i al seu exercici, aixi com els eventuals convenis
que I’ Ajuntament pugui signar amb altres administracions publiques.

Article 44
Gestio del registre electronic

Les unitats administratives a carrec del sistema de registre son responsables de supervisar els documents rebuts en el registre electronic i, si
escau, de classificar-los, assignar-los destinacio, incorporar-hi metadades i altres operacions que siguin procedents, amb el suport, pel que fa
als aspectes técnics, de 1’0rgan competent en materia de tecnologia.

Article 45
Informacio als usuaris

1. En I’operatoria per accedir al registre electronic de I’ Ajuntament, aquest ha d’informar la ciutadania, directament o mitjangant enllagos a
altres zones de la seu electronica on es reculli la informacid, dels aspectes segiients:

a. La data i I’hora oficial.

b. Els requisits técnics per accedir al registre electronic i fer-lo servir.

c. Els sistemes de signatura electronica, les classes de certificats electronics admesos per I’ Ajuntament i els prestadors de serveis de
certificacié que els expedeixen.

d. La llista actualitzada de procediments i tramits electronics disponibles, els formularis corresponents i els documents susceptibles
de ser presentats.

e. L’estat de funcionament del sistema i, si escau, les parades técniques previstes. En els suposits d’interrupcié no planificada, i
sempre que sigui possible, els usuaris han de visualitzar un missatge en qué es comuniqui aquesta circumstancia.

2. Quan s’exigeixi als usuaris 1’us de determinats formularis o programes informatics, aquests han d’estar accessibles en 1’operatoria d’accés
al registre. En particular, quan s’aportin documents electronics en un format no preservable, s’han de proporcionar serveis per transformar-los
a un format preservable préviament a 1’entrega, aixo quan les possibilitats técniques de 1’ Ajuntament ho permetin.

Article 46
Requisits per admetre documents

1. A cada presentacié davant el registre electronic de I’Ajuntament hi ha de figurar com a minim un document de presentacio, que ha d’estar
signat amb una o diverses firmes electroniques avancades, les quals s’han de basar en certificats que hagin estat admesos per 1’ Ajuntament

per usar en els procediments administratius electronics de la seva competéncia, d’acord amb el que disposa aquesta Ordenanga. La validesa

&
&

d’aquestes firmes, verificada en el moment de la recepcio, €s requisit necessari per admetre els documents presentats.

2. El document de presentacid es pot acompanyar d’altres documents electronics annexos. S’ha de fer constar expressament en el document
de presentaci6 el compromis sobre la seva autenticitat si aquests no son documents electronics auténtics.

Iz
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3. Quan s’aporten per mitja del registre electronic documents la destinacié dels quals és un expedient ja iniciat, cal fer constar en el document
de presentacid el numero d’expedient o, si no es coneix, el nimero de registre obtengut en la presentacié que va iniciar 1’expedient.

Article 47
Comput de terminis

1. A I’efecte de computar els terminis perque els compleixin les persones interessades, son considerats dies inhabils els que aixi es declarin
per a tot el territori nacional, per a la Comunitat Autonoma i per al municipi.

2. L’inici del comput de terminis que afectin I’ Ajuntament esta determinat per la data i I’hora de presentacié de cada document en el registre
electronic de I’ Ajuntament.

Article 48
Registre d’entrada de documents

1. En cada acte de presentacido documental, i després d’haver comprovat la signatura o signatures electroniques del document de presentacio i
la validesa dels certificats en qué es basin, el registre electronic ha d’admetre els documents i fer-ne 1’assentament d’entrada. L operatoria del
registre també ha de comprovar les signatures dels documents electronics auténtics annexos al document de presentacio, si n’hi ha. S’han de
conservar totes les signatures amb els certificats en que es basin i les diligéncies de validacié obtengudes en la consulta al directori de
certificats revocats del prestador de serveis de certificacio.

2. A continuaci6, s’ha de generar un justificant de recepcio, signat amb el segell electronic del registre, que contengui una copia del document
de presentacio, el nimero d’entrada en el registre electronic, la data i I’hora de la presentacio efectiva del document, les dades d’identificacio
del signant o signants del document de presentacio i, si escau, la llista dels documents annexos. El justificant de recepci6 s’ha de posar
immediatament a disposici6 de la persona interessada, que pot descarregar-se’n una copia verificable.

3. Quan en la presentaci6 s’utilitzi un formulari, es pot incloure en el justificant de recepcid la identificacié del tipus de document presentat,
la de I’0rgan o la unitat administrativa de destinacio i la descripcié succinta del procediment a qué es refereix. Si I’escrit inicia un nou
procediment, es pot donar més informacio sobre els terminis per a la tramitacio, el sentit del silenci administratiu i, si s’assigna en el mateix
acte, el nimero d’expedient.

4. Quan el document pot ser assignat a alguna de les categories predefinides en el cataleg unificat de procediments, s’han de completar les
metadades amb els valors definits en aquest. En cas contrari, les ha d’incloure el personal del registre, el qual també ha de designar 1’organ o
la unitat de destinaci6.

5. Un cop completades les metadades, automaticament o amb la intervencié del personal del registre, s’han de reenviar immediatament els
documents admesos als destinataris.

Article 49
Registre de sortida de documents

1. Les unitats administratives de I’Ajuntament han de presentar en el registre electronic els documents electronics auténtics que hagin de ser
remesos a altres administracions ptbliques o als ciutadans i els que disposi la normativa administrativa.

2. El registre electronic ha de comprovar les signatures electroniques dels documents presentats i la validesa dels certificats en que es basin, i
ha de fer-ne ’assentament de sortida.

3. Un cop posat un document electronic a disposicié dels destinataris, en el cas de la notificacié per mitjans electronics, o del servei de
notificacions corresponent en els altres casos, s’ha d’enviar al remitent un justificant d’aquest fet, signat amb el segell electronic del registre
electronic i amb el nombre de sortida, la data i I’hora de la posada a disposicid, la forma de comunicacié o notificacid, les dades
d’identificaci6 del destinatari i del signant o signants del document i, si escau, la llista dels documents annexos.

Article 50
Denegaci6 del registre

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

===1. El registre electronic de I’Ajuntament ha de rebutjar qualsevol presentacié de documents que no estigui protegida per una signatura
I c|cctronica valida, segons els criteris definits en aquesta Ordenanga, i també les presentacions que contenguin fitxers el format dels quals no

cEhs’ajusti a les especificacions técniques del registre, o que presumiblement puguin contenir codi maliciés o qualsevol altre mecanisme que
pugui provocar anomalies o fallades en el funcionament del registre o que suposi un risc per a la integritat o la seguretat dels sistemes
= d’informacié municipals.
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2. En els casos prevists en el paragraf anterior o quan es detectin anomalies técniques en la transmissio telematica dels documents electronics,
el registre electronic de 1’ Ajuntament no ha d’admetre cap dada i ha de posar en coneixement de la persona interessada aquesta circumstancia
mitjancant missatges d’error perqué esmeni I’enviament; també ha de conservar un registre de la incidéncia en un fitxer creat a aquest efecte.

CAPITOL VI
REALITZACIO DE COPIES

Article 51
Copies electroniques auténtiques de documents en suport paper

1. Es pot fer una copia electronica auténtica de qualsevol document en suport paper, ja sigui original o copia, que generi o rebi I’ Ajuntament
en I’exercici de les seves competéncies.

2. En cap cas fer una copia electronica auténtica pot suposar modificar els efectes legals d’un document. Aixi, I’autor de la copia ha d’indicar
en les dades de la copia la naturalesa del document original en paper i, en particular, el seu caracter de document auténtic o de copia simple.

3. Les dades també han de contenir informacié sobre el procediment manual o automatitzat utilitzat per fer la copia, la identitat de 1’autor o
responsable d’aquesta, i, si escau, sobre I’expedient o el grup de documents a qué s’associa la copia.

4. El procediment per fer copies electroniques auténtiques de documents en suport paper consta de les fases segiients:

a. Obtencié d’una imatge codificada del document en paper mitjangant un procés de digitalitzaci6. Per assegurar ’homogeneitat i la
qualitat d’aquest procés, els escaners han d’estar configurats amb els parametres de qualitat técnics que es determinen per a cada
tipus de document, els quals no poden ser modificats pels operadors.

b. Optimitzacié de la imatge digital obtenguda mitjangant processos automatics d’ajustament de contrast i claredat, llindaritzacio,
reorientacié i eliminacié de vores negres, a fi de garantir la llegibilitat de la copia. A aquest efecte, s’han d’utilitzar programes
especifics per assegurar la identitat de la imatge electronica amb el document original en termes de mida i proporcions, aixi com
d’orientacio del text o grafic.

c. Confrontacio de la imatge digitalitzada amb el document original per comprovar la identitat entre tots dos i la signatura de la copia
electronica per part de I’autor d’aquesta utilitzant el seu certificat de personal al servei de I’ Ajuntament.

5. Les copies electroniques auténtiques d’un conjunt de documents en paper de naturalesa juridica uniforme es poden fer de forma
automatitzada utilitzant un conjunt de programari i maquinari especificament habilitat per a aquest fi. En aquest cas, un cop verificada la
fidelitat i la qualitat de la copia, cada fitxer d’imatge electronica ha de ser signat amb un segell electronic de 1’ Ajuntament.

Article 52
Realitzacio de copies electroniques auténtiques de documents electronics auténtics

1. L’Ajuntament pot fer copies electroniques auténtiques de documents electronics originals auténtics o d’altres copies electroniques
autentiques.

2. Es poden fer els dos tipus de copies electroniques auténtiques segiients, sense que en cap cas s’admeti cap altra modificacio sobre el
document copiat:

a. Copies en nou format, amb contingut identic al del document original perd en un format resultant diferent de 1’original.

b. Copies anonimitzades, amb un contingut equivalent a 1’original pero amb les dades identificatives eliminades mitjancant el procés
de dissociaci6, d’acord amb el que disposa la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades. Aquestes copies
s’han de generar quan siguin necessaries per remetre un document fora de I’ambit de 1’ Ajuntament.

3. La signatura electronica avangada incorporada a la copia pot ser un segell de 1’Ajuntament o la d’un membre del seu personal, el qual ha
de tenir competéncies per a aquesta funcio.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

4. La copia pot incloure la signatura o signatures electroniques que tengui incorporades el document copiat. En cas contrari, la copia ha

—=d’acreditar la preséncia i la validesa d’aquestes firmes incorporant en el seu text les dades principals de la signatura o signatures del
I (ocument copiat.

5. Les dades han d’informar del caracter de copia del document i del tipus de copia de qué es tracta; també han de fer referéncia al format

d’origen, al document original o copia auténtica que li va servir de base i a la finalitat de la copia.
al
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Article 53
Obtencié de copies verificables de documents electronics auténtics

1. Per obtenir una copia verificable d’un document electronic auténtic, cal generar un fitxer amb la seva imatge i un codi de verificacié que
permeti accedir instantaniament al document electronic auténtic mitjangant 1’operatoria disponible a aquest efecte a la seu electronica de
I’ Ajuntament.

2. El codi de verificacié no s’ha de poder deduir de dades com ara el numero d’expedient, la data del document i d’altres de similars, de
manera que només el posseidor d’una copia verificable pugui conéixer el codi amb el qual pot accedir al document electronic auténtic.

3. A cada pagina de la copia verificable s’hi ha d’incloure el codi de verificacid, la data de creaci6 de la copia verificable, el nimero de
pagina i el nombre total de pagines de la copia verificable.

4. L’ Ajuntament ha de vetlar perque una vegada emeses les copies verificables el document electronic auténtic estigui disponible per poder
validar-les posteriorment durant tot el temps en que hagin de tenir efectes.

5. Per fer copies en paper de documents electronics auténtics, s’ha d’imprimir la copia verificable. A aquest efecte, el codi de verificacio és
garantia suficient de la seva autenticitat, perd s’hi poden afegir segells de tinta i firmes manuals quan es consideri oportu.

Article 54
Finalitat de les copies i competéncia per fer-ne

1. El personal del registre pot fer copies electroniques auténtiques de documents en suport paper, les quals, en qualsevol cas, han d’estar
destinades a ser utilitzades per I’ Ajuntament.

2. El personal de les unitats administratives de I’Ajuntament pot fer copies electroniques auténtiques i copies verificables dels documents
electronics auténtics que hi ha en expedients de la seva competéncia o quan les copies siguin necessaries per exercir les seves funcions, i
sempre que la finalitat de la copia sigui ser utilitzada en el si de I’ Ajuntament.

3. L’Ajuntament ha de determinar les unitats administratives i els membres del seu personal habilitats per emetre copies electroniques
auténtiques i copies verificables, en format electronic o en suport paper, de documents electronics auténtics que es troben en els seus arxius,
quan la destinacio6 de les copies sigui ser trameses a la ciutadania o a altres administracions publiques.

4. Les tasques de copiat d’un nombre elevat de documents pot ser encomanada a tercers; en aquest cas, els plecs de prescripcions técniques
del contracte han d’especificar clarament les garanties técniques i juridiques del procediment que cal seguir, i sempre s’han d’adoptar les
mesures adequades de supervisio i auditoria per garantir la fiabilitat dels resultats obtinguts.

CAPITOL VII
CONSERVACIO I DESTRUCCIO DE DOCUMENTS

Article 55
Destruccié de documents originals en suport paper

1. L’ Arxiu Municipal, d’ofici o a instancia de 1’organ administratiu o entitat corresponent, pot destruir els documents originals en paper, de
conformitat amb el que disposen les normes reguladores de la Comissié Qualificadora de Documents Administratius i sempre que es
compleixin totes les condicions segiients:

a. Que s’hagi fet una copia electronica autentica del document original en paper segons els procediments regulats en aquesta
Ordenanga.

b. Que la copia electronica auténtica sigui objecte de conservacié d’acord amb el que disposa aquesta Ordenanga.

¢. Que no hi hagi un acord del Ple municipal relatiu a la necessitat de conservar el document original en paper pel seu valor
historicoartistic, segons la valoracid expressa en aquest sentit que faci la Comissié Qualificadora de Documents Administratius de
I’ Ajuntament.

2. L’ Arxiu Municipal ha de controlar el procés de destruccié i documentar-lo de manera efectiva mitjangant una acta signada per I’arxiver en
qué consti la data, la documentacio destruida i el mitja de destruccio.

3. La destrucci6 també es pot encomanar a tercers; en aquest cas, s’ha de fer d’acord amb les instruccions técniques establertes a aquest
efecte, I’entitat col-laboradora ha d’emetre un certificat en qué consti la data de destruccid, la quantitat i el tipus de documentacié destruida i
el compromis sobre la impossibilitat de reconstruir-la o llegir-la. Aquest certificat, que ha de validar 1’arxiver, pot substituir I’evidéncia
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documental prevista en el paragraf anterior.

Article 56
Conservacio i destruccio de documents electronics

1. Els documents electronics que generi 1’ Ajuntament, i també els que hagi rebut originariament en format electronic mitjancant el registre
electronic o hagin estat aportats per compareixenga personal, han de passar a formar part del patrimoni documental municipal i han de ser
objecte de conservacio, d’acord amb el que disposa la normativa reguladora de 1’arxiu municipal i aquesta Ordenanga.

2. Soén objecte de conservacio els documents i la totalitat de les seves metadades, aixi com les signatures electroniques originals i els segells
de temps, juntament amb els elements de context que en permetin una verificacid posterior. Les firmes i els seus elements annexos es poden
conservar separats dels documents electronics en una plataforma especificament destinada a aquesta finalitat, sempre que es mantengui la
vinculacio entre tots els components.

3. Els documents administratius corresponents a procediments no acabats s’han de conservar a la plataforma de tramitacié electronica. Des
del moment en queé s’hi incorporen, cada document ha de tenir associada una unica unitat administrativa responsable. La unitat administrativa
responsable d’un expedient ho és també de tots els documents que 1’integren.

4. Llevat que en el cataleg unificat de procediments s’estableixi un termini diferent per a una determinada classe de procediments, en haver
transcorregut un any des de I’acabament de 1’expedient, aquest s’ha de traslladar a ’arxiu electronic; a partir d’aquest moment corresponen a
I’arxiu les responsabilitats de custodia i conservacié documental.

5. L’ Ajuntament pot destruir els documents electronics seguint els procediments prevists per destruir documents en la normativa reguladora
de I’arxiu municipal, i, quan contenguin dades de caracter personal, amb les garanties que estableix el Reglament de desenvolupament de la
Llei organica de proteccid de dades, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre.

6. La destruccié de documents requereix un expedient en qué figuri la resolucio raonada de 1’autoritat municipal competent, amb un informe
del secretari de la corporacid, un informe de 1’arxiver, si n’hi ha, i un acord del Ple Municipal.

CAPITOL VIII
ACCES ALS EXPEDIENTS I ALS DOCUMENTS ELECTRONICS

Article 57
Accés als expedients i als documents electronics

1. Els membres de la unitat administrativa responsable d’un document o d’un expedient estan autoritzats a accedir al seu contingut i son els
Unics habilitats per fer-hi operacions.

2. Quan els documents electronics pertanyin a expedients no acabats, es permet que hi accedeixin totes les unitats que puguin intervenir en la
tramitacio.

3. L’accés de les persones interessades als documents electronics corresponents a expedients no acabats pot ser automatic quan en les
metadades del document consti que s’hi pot permetre 1’accés immediat. Quan les dades corresponents no hagin estat emplenades o indiquin
que no ¢és procedent accedir de manera immediata al document, s’ha de cursar la sol-licitud oportuna, la qual ha de resoldre 1’drgan o la unitat
responsable del document.

4. Els documents electronics relatius a procediments ja acabats poden ser objecte de lliure accés per part dels ciutadans si els documents no
estan afectats per les limitacions previstes a ’article 37 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu. Sempre que els recursos de 1’ Ajuntament ho permetin, s’han d’establir els mitjans perque les
dades dels documents electronics informin de la preséncia o I’abséncia de restriccions per accedir-hi, de manera que en el segon cas els
ciutadans puguin consultar el document de manera immediata.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

5. Sense perjudici del que disposen els paragrafs anteriors, els ciutadans i les altres administracions ptbliques poden demanar accedir a un
document o expedient electronic a la unitat administrativa que en sigui responsable. Quan la sol-licitud sigui acceptada, aixi com en els casos

I 1 qué I’esmentat article 37 de la Llei 30/1992 reservi I’accés a les persones que compleixin determinades condicions, es pot permetre 1’accés
ot a] document o expedient electronic per mitjans telematics, perod sempre s’ha de requerir la identificacio prévia de qui hi accedeixi.

6. Els organs i les unitats administratives amb funcions d’informacio a la ciutadania i d’inspecci6 poden accedir als documents i expedients
al

ty en la mesura que sigui necessari per exercir les seves competéncies. Aixi mateix, quan hi hagi una causa legitima, la unitat responsable pot

et
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permetre que altres unitats administratives de 1’ Ajuntament consultin 1I’expedient o el document.

7. Per donar valor per defecte en una classe documents a les dades a que es refereixen els paragrafs 3 i 4 d’aquest article, s’han d’utilitzar les
qualificacions que conté el cataleg unificat de procediments, segons el que disposa I’article 8 d’aquesta Ordenanca.

CAPITOL IX
ARXIU ELECTRONIC

Article 58
Creacio i finalitat de I’arxiu electronic

1. Es crea I’arxiu electronic de 1’Ajuntament, dependent de 1’Arxiu Municipal i amb el suport técnic de 1’organ competent en matéria de
tecnologia.

2. La finalitat de 1’arxiu electronic de 1’Ajuntament és rebre, emmagatzemar, preservar i facilitar la consulta de documents electronics
garantint-ne ’autenticitat, la integritat, la confidencialitat, la conservacid, la disponibilitat, la tragabilitat i la custodia, aixi com la
no-obsolescencia dels suports i les aplicacions que hagi utilitzat.

3. L’arxiu electronic de I’ Ajuntament es divideix en dues unitats:

a. L’arxiu de gestio, que conserva els documents d’arxiu a partir del moment en que son transferits des de la plataforma de tramitacio
i mentre mantenen el seu valor per a la gestié administrativa.
b. L’arxiu central, que conserva els documents d’arxiu un cop que n’ha decaigut el valor per a la gestié administrativa i s’encarrega
de preservar-los i conservar-los a llarg termini.

Article 59

Signatures de custodia

1. Amb la finalitat de garantir I’autenticitat i la integritat de 1’arxiu, es poden fer signatures de custodia sobre els documents d’arxiu,
individualment o conjuntament. Per estendre el periode de validesa de les signatures de custodia, se’n pot fer un ressegellat periodic
mitjangant I’actualitzacio dels segells de temps.

2. L’arxiu electronic ha de registrar en les dades la incorporacid de signatures de custodia i els processos de ressegellat, ha d’identificar les
signatures electroniques avangades utilitzades i ha d’incloure la versio de la declaraci6 de practiques de certificacio del prestador de serveis
de certificacié que estigui vigent en el moment de signar.

3. L’arxiu municipal ha d’utilitzar segells electronics de 1’Ajuntament en les operacions descrites en el punt 1 d’aquest article i en altres
accions de I’arxiu electronic que necessitin generar signatures electroniques avangades en processos automatitzats.

4. Les operacions descrites en aquest article s’han de fer sense perjudici de les operacions de ressegellat que es puguin dur a terme a la
plataforma destinada a la conservacio de les signatures dels documents electronics per preservar-ne la validesa.

CAPITOL X
COMUNICACIONS I NOTIFICACIONS TELEMATIQUES

Article 60
La comunicacio electronica

Les persones interessades poden triar el canal telematic per a les seves comunicacions amb I’ Administracié municipal, i poden canviar a un
altre canal a voluntat, excepte en els procediments en queé, per norma expressa, es determina 1’obligatorietat d’un canal determinat.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

Article 61
Condicions per a la comunicacié telematica

1. L’ Ajuntament ha d’habilitar un sistema de notificacions telematiques mitjangant 1’enviament a una adrega electronica segura, seguretat de
la qual ha de respondre la persona interessada, d’un document electronic que contengui 1’actuacié administrativa que hagi de ser comunicada.

ﬁDuraﬂt la tramitacio d’un procediment, la persona interessada pot canviar el mitja de notificacio.

i
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2. Perque un sistema de notificacié telematica amb una persona interessada concreta sigui efectiu i tengui efectes juridics plens, aquesta
préviament ha d’indicar 1’as d’aquest mitja, hi ha de donar consentiment exprés i ha d’identificar, en cada cas, 1’adreca electronica
corresponent. La persona interessada ha d’expressar especificament per a cada procediment tant la preferéncia d’Gs de mitjans electronics
com el consentiment, els quals pot emetre i demanar per mitjans electronics.

3. Perque el sistema de notificacio telematica sigui valid, ha de complir els requisits segiients:

a. Acreditar la data i I’hora en que es posa a disposicid de la persona interessada 1’acte objecte de notificacio.

b. Acreditar el moment en qué accedeix al contingut.

c. Tenir un mecanisme d’autenticacié per garantir I’exclusivitat d’as i I’entitat de 1’usuari.

d. Els prestadors de serveis de comunicacions per mitjans electronics que es determinin podran demanar la validesa dels seus serveis
perqué aquests assumptes siguin considerats mitjans valids de notificacio electronica.

Article 62
Practica de la notificacio electronica

1. Mitjangant el registre telematic corresponent, s’ha d’enviar a la persona interessada, a 1’adrega electronica que hagi facilitat, un avis de
caracter informatiu pel qual se li comuniqui que se li ha enviat una notificacio i 1’adrega de la pagina web a la qual ha d’accedir per
obtenir-la.

Si no és possible enviar aquest avis de notificacié a 1’adreca electronica que hagi facilitat la persona interessada, s’ha d’intentar enviar-lo per
altres vies ordinaries de notificacio. En aquest avis de notificacio hi han de figurar les dades basiques que permetin identificar la notificacié
que es posa a la disposicié de 1’usuari (0rgan competent i emissor de I’assumpte i nimero d’expedient administratiu). A més, s’hi ha
d’especificar que, si transcorren deu dies naturals a partir de la data de la recepcid de ’avis sense accedir a la notificacio, es considerara
rebutjada la notificacio als efectes prevists en la normativa vigent, excepte que, d’ofici o a instancia de la persona destinataria, es comprovi la
impossibilitat técnica o material d’accedir-hi.

2. La persona interessada pot accedir a la pagina concreta de notificacid telematica per mitja de la pagina web amb la seva identificacid
personal amb el certificat digital, i pot signar el justificant de recepcid corresponent amb la signatura electronica reconeguda. La signatura
electronica del justificant de recepcid implica que accepta la notificacio.

3. L’accés al contingut de la notificacié s’entén produit en el moment en qué aquesta notificacid s’accepta i el sistema genera un justificant
amb la data i I’hora de la recepci6 a fi de deixar-ne constancia. Aquest justificant de recepcid acredita la notificacio a tots els efectes legals.
Immediantament, la persona interessada té accés al text complet de la notificacio, que ha de tenir format imprimible.

4. S’ha de deixar constancia en 1’expedient administratiu de I’acceptacid o el rebuig del procediment telematic i s’han de produir els efectes
que preveu I’article 59 de la Llei 30/92. La data i I’hora de la recepci6 de la notificacié que consti en el corresponent justificant electronic de
recepcid de la notificacid és valid per computar terminis i té els efectes que en cada cas es prevegin en la norma reguladora del procediment
administratiu corresponent.

CAPITOL XI
TRAMITACIO ELECTRONICA DE PROCEDIMENTS

Article 63
Formacié d’expedients electronics

1. Els documents corresponents a un determinat procediment s’han d’agrupar en un expedient electronic, al qual s’han d’unir seqiiencialment
segons els generi o rebi I’ Ajuntament.

2. Els expedients electronics han de disposar d’un conjunt de metadades, entre les quals hi ha d’haver un codi identificatiu Gnic que sera
constant al llarg de tota la vida de 1’expedient.

3. Tots els expedients electronics han de disposar d’un index electronic, al qual s’han d’incorporar tots els documents que s’hi uneixin per

estricte ordre d’arribada, I’autenticitat i la integritat dels quals s’han de garantir mitjancant una signatura electronica avancgada feta amb un

segell electronic de I’ Ajuntament

4. Un cop incorporat un document electronic auténtic a un expedient electronic, no pot ser modificat o eliminat sota cap concepte.

et
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Article 64
Requisits dels procediments administratius electronics

1. En els procediments tramitats en suport electronic, s’ha de garantir la identificaci6 i 1’exercici de la competéncia per part de 1’organ
reconegut com a competent en cada cas.

2. Els actes administratius i les resolucions que dicti I’ Ajuntament i les comunicacions amb la ciutadania fetes per mitjans electronics han de
complir els requisits de seguretat, integritat i conservacio que preveu ’article 45.5 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comu, aixi com els que preveu la legislacid vigent en matéria de proteccié de
dades de caracter personal.

3. La plataforma de tramitacio ha de garantir el control dels terminis, la constancia de la data i I’hora de les actuacions i la identificacié dels
responsables d’aquestes, aixi com el respecte a I’ordre de tramitacio dels expedients.

4. La plataforma de tramitaci6 ha d’avisar els seus usuaris del transcurs dels terminis corresponents al procediment, i no pot dur a terme cap
accid de forma automatitzada deguda al venciment d’aquests terminis.

5. La plataforma de tramitaci6 ha de distingir els perfils d’usuari que siguin necessaris per ordenar de manera adequada les funcions dels
intervinents en la tramitacio, i ha de delimitar en funcié d’aquests les operacions que s’han de fer respecte als expedients.

6. Els organs administratius han de garantir que els drets d’audiéncia a les persones interessades i d’informacio publica es puguin exercir,
quan sigui procedent, per mitjans electronics.

Article 65
Informaci6 a les persones interessades

1. Les persones interessades, després d’haver-se identificat, poden obtenir informacié electronica sobre 1’estat de la tramitacié dels
procediments administratius en qué siguin part. La informaci6 sobre I’estat de la tramitacié del procediment ha d’incloure, en qualsevol cas,
la llista dels actes de tramit fets, amb indicacié del contingut i de la data en qué es varen dictar. D’acord amb el que disposa aquesta
Ordenanga, quan les dades dels documents electronics de I’expedient aixi ho indiquin, s’ha de permetre, a més, accedir al contingut dels
documents.

2. L’Ajuntament pot remetre a la persona interessada avisos sobre ’estat de la tramitacié pels mitjans de comunicacid prevists en aquesta
Ordenanga.

Article 66
Iniciaci6 de procediments electronics a instancia de part

1. Els procediments administratius poden ser iniciats a instancia de part mitjangant la presentacio en el registre electronic d’un document
d’iniciacio, que pot ser una sol-licitud, una comunicacié o una declaracio responsable. A aquest efecte, I’ Ajuntament ha de posar a disposicio
de les persones interessades els formularis corresponents als diferents procediments definits en el cataleg unificat de procediments, segons el
que disposa aquesta Ordenanga, i, per als altres casos, un formulari de caracter genéric denominat “instancia general”.

2. La instancia general s’ha de signar sempre amb una firma electronica avangada basada en un certificat reconegut. En els altres formularis,
es poden utilitzar altres mitjans d’identificaci6 i d’acreditacié de la voluntat, segons el que estableix el cataleg unificat de procediments i
sempre que es compleixi amb el que preveu I’article 70 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.

Article 67
Instruccio de procediments electronics modelitzats

1. S’entén per procediments electronics modelitzats aquells la definicié dels quals s’ha introduit a la plataforma de tramitacié de manera que
aquesta conté el flux basic del procediment, amb tots els tramits i els terminis corresponents, aixi com les plantilles dels informes i les
resolucions relatives al procediment.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/65/951119

===2. El document d’iniciacié d’un procediment modalitzat requereix aportar tots els documents necessaris, encara que es pot tramitar si en falta
B ., sempre que no sigui un requisit imprescindible per admetre’l. En aquest cas, la plataforma ha d’avisar les persones que tramiten el

B procediment que falten documents, a fi de requerir al ciutada ’esmena corresponent. Aixi mateix, es pot incloure en el justificant de recepcid
%que s’expedeixi un avis amb la llista dels documents que falten, encara que aquest no té efectes de notificacio.

al
%3. Una vegada admes el document d’iniciacid, quan el procediment ho permeti segons el que disposa el cataleg unificat de procediments, el

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

'BOIB
24 de maig de 2016

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 78 - Sec. I. - Pag. 15623

al

procediment s’ha d’iniciar automaticament, la plataforma de tramitacié ha d’assignar un numero a I’expedient, ha de completar les dades que
corresponguin i ha de remetre 1’escrit d’iniciaci6 i els documents que 1’acompanyen a 1’0rgan o la unitat administrativa competent per
instruir-lo. El nimero d’expedient es pot incloure en el justificant de recepcid expedit a la persona interessada; si no, se li ha d’indicar en el
primer acte de comunicaci6 a que doni lloc el procediment.

4. L’expedient s’ha d’assignar a un dels membres de la unitat administrativa competent, que s’ha d’encarregar de tramitar-lo. Un cop que es
consideri acabat, el responsable de la unitat o un altre membre d’aquesta competent per fer-ho ha de signar, amb una signatura electronica
avangada, 1’acte o la resolucié corresponent al tramit, que s’ha de conservar en 1’expedient. La tramitacio continuara automaticament el flux
préviament definit i comengara el pas segiient a la unitat administrativa corresponent.

5. En el cas que 1’0rgan o la unitat administrativa competent consideri necessari afegir alguna tasca al procediment modelitzat, pot fer-ho
mitjangant la plataforma de tramitacio, de la qual cosa ha de quedar constancia.

Article 68
Instruccio de procediments electronics no modelitzats

1. Els procediments no modelitzats son aquells en qué no hi ha una definicié prévia de tramits, documents i altres aspectes essencials. En
aquests procediments, el document de presentacié permet que la persona interessada hi annexi tots els documents que consideri oportuns, que
haura d’etiquetar amb una descripcio expressiva de la seva naturalesa i contingut.

2. Una vegada rebut el document de presentacio, el personal del registre ’ha d’examinar i 1’ha d’assignar a la unitat administrativa que al seu
parer en sigui competent.

3. En haver qualificat la naturalesa del procediment, 1’0rgan o la unitat administrativa competent ha d’iniciar-lo, ha d’assignar-hi un niimero
d’expedient i n’ha de completar les dades. Quan el document de presentaci6é no doni lloc a I’inici d’un procediment i no sigui procedent fer
cap tasca, s’ha d’arxivar directament. Si és procedent fer una o més tasques, s’han d’executar i se n’ha d’arxivar el resultat. En acabar les
tasques derivades del document, s’ha d’indicar expressament a la plataforma de tramitacio.

4. Per tramitar I’expedient, s’ha d’actuar com s’assenyala en el punt 4 de I’article anterior. En haver acabat un tramit, s’ha de definir
manualment el segiient.

Article 69
Elaboracio de notificacions

1. Quan s’ha de notificar un acte del procediment, s’ha d’elaborar la notificacié d’acord amb les les plantilles que hi ha a la plataforma de
tramitacid. Aquesta plataforma ha d’incloure automaticament com a destinataris de la notificacio les persones interessades en el procediment
en qiiestid; si es considera oportu, s’ hi poden afegir més destinataris.

2. En haver elaborat la notificacio, aquesta s’ha d’enviar al registre per la plataforma de tramitacio i s’ha de posar a disposici6é dels
destinataris per mitjans electronics o bé s’ha de trametre al servei de notificacions corresponent, segons el que correspongui d’acord amb el
que disposa aquesta Ordenanga.

3. Quan la notificaci6 es practiqui per correu postal o de manera presencial, s’ha d’incorporar a I’expedient electronic la copia electronica
autentica del document justificant en suport paper, i quan es practiqui per mitjans electronics, s’hi ha d’unir el justificant de recepciod
electronic firmat pel destinatari.

4. Sense perjudici del que estableix el punt 4 de 1’article 59 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu com, i el punt 3 de 1’article 28 de la Llei 11/2007, d’accés electronic dels ciutadans als serveis
publics, quan la notificaci6 és rebutjada, es pot recorrer a publicar-la en el tauler d’edictes electronic de I’ Ajuntament.

5. Quan la notificaci6é d’un determinat acte municipal no és legalment exigible, I’ Ajuntament pot comunicar-se amb les persones interessades
utilitzant els mitjans prevists en aquesta Ordenanga.

Article 70
Acabament de procediments electronics

1. El procediment electronic acaba mitjancant una resolucidé que hi posa fi, per desistiment o rentincia de la persona interessada o per
caducitat de 1’expedient. En qualsevol cas, 1’acabament s’ha de fer constar expressament a la plataforma de tramitacio i a les dades de
I’expedient, als efectes prevists en aquesta Ordenanca i, en particular, perque els ciutadans puguin accedir a I’expedient i perque es computi
el termini per traslladar-lo a I’arxiu.
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2. Quan sigui preceptiu el trasllat de documents de I’expedient i, en particular, dels que hagin de figurar en els llibres de resolucions i en els
llibres d’actes, aquest s’ha de practicar amb la remissio de notificacions per mitjans electronics als organs, unitats o administracions
publiques destinataries.

DISPOSICIO TRANSITORIA

Els procediments iniciats abans d’entrar en vigor aquesta Ordenan¢a s’han de continuar tramitant segons la normativa vigent en aquell
moment. No obstant aixo, les persones interessades poden acollir-se a les noves tecnologies per dur a terme els tramits que quedin pendents.

DISPOSICIO FINAL

Aquesta Ordenanga entra en vigor al cap de 6 mesos d’haver-se publicat integrament, tant en catala com en castella, en el Butlleti Oficial de
les Illes Balears (BOIB), cosa que no pot dur-se a terme fins que s’hagin complit els terminis que preveu I’article 103, en relacié amb el 113,
ambdos de la Llei 20/2006, de 15 de desembre, municipal i de régim local de les Illes Balears. S’ha de fer constar en 1’edicte de publicacid
aquesta circumstancia i que no ha produit cap requeriment.

No obstant aix0, la prestacid efectiva dels serveis segons els procediments i els tramits indicats en aquesta Ordenanga utilitzant els mitjans
electronics que s’hi preveuen dependra del desenvolupament dels mitjans de que disposi I’ Ajuntament, la qual cosa s’ha d’anunciar en el
BOIB, la seu electronica, el tauler d’edictes i, si aixi es troba convenient, en la premsa local.

Valldemossa, 20 de maig de 2016

El batle
Nadal Torres Bujosa
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