X AJUNTAMENT

@ VILAFRANCA

DEL PENEDES
ANUNCI

El Ple municipal d’aquest ajuntament, en sessié celebrada el dia 21 de
novembre de 2017, va aprovar inicialment [I'Ordenanca municipal
reguladora de l'administracid electrénica a l'ajuntament de Vilafranca del
Penedes.

Exposat al public I'expedient mitjancant Edicte publicat al tauler d’edictes de
la Corporacio, al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya num. 7511 de 5
de desembre de 2017 i al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona del dia
11 de desembre de 2017, durant el periode de trenta dies, no s’ha formulat
cap reclamacié, per la qual cosa l'acord adoptat queda aprovat
definitivament.

Es fa publica la seva aprovacid per a general coneixement i efectes,
significant que contra aquest acte que és definitiu en via administrativa es
pot interposar, en el termini de dos mesos a comptar des del dia seglent al
de la seva publicacidé, recurs contenciés administratiu, davant la Sala
Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya.
No obstant aix0, se’n pot interposar qualsevol altre si es considera
convenient.

El contingut complet de dita ordenanca s’insereix a continuacio:
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PREAMBUL

[

L'increment de I'eficacia administrativa i la possibilitat d’oferir nous serveis publics sén
avui dia factors importants de millora de la qualitat de vida i, més enlla, de la cohesi6
social. La innovacié constant en I'ambit de les xarxes de telecomunicacions i els
sistemes informatics requereix I'adaptacio de la normativa vigent, per tal d’aprofitar-ne
els avantatges i dotar les actuacions administratives de plena validesa legal.

L'entrada en vigor de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comu
de les administracions publiques i la Llei 40/2015, de 1 d'octubre, de regim juridic del
sector public constitueix una oportunitat per I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés
per aconseguir que els mitjans electronics esdevinguin el canal habitual per relacionar-
se amb els ciutadans i ciutadanes.

L'aprovacié d'aquesta Ordenanca permet dotar-se d'una norma propia que concreti
com s'apliquen agquestes normes a I'Ajuntament i consolidar I'administracio electronica,
tot reforcant els drets de la ciutadania en un context de seguretat juridica, eficiencia
administrativa i innovacié publica.

Il

El fonament juridic d’aquesta Ordenanca cal trobar-lo, en primer lloc, en el mandat que
imposa a les administracions publiques l'article 103.1 de la Constitucio, que vincula la
legitimitat en I'exercici de les potestats administratives als principis de servei objectiu
de linterés general i, d'altra banda, en els principis definits a l'article 3 de la Llei
40/2015, de 1 d'octubre, de régim juridic del sector public i, en I'ambit local, a I'article 6
de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del régim local, d'eficiéncia,
servei als ciutadans, eficacia, coordinacio, transparencia i participacié i en les normes
relatives a I'is dels mitjans electronics en el procediment administratiu recollides a la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions
publiques .

Cort, 14 - 08720 Vilafranca del Penedes - 938 920 358 - www.vilafranca.cat

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 3-25 https://bop.diba.cat

CVE 2018003876

Data 6-2-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



X AJUNTAMENT
@ VILAFRANCA
DEL PENEDES

Els diferents principis i normes previstos ja havien estat objecte de desenvolupament
amb I'Esquema Nacional de Seguretat i I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat que sén
tinguts en compte en aquesta Ordenanca. L'Ordenanca també es basa en alld previst
en les lleis del Parlament de Catalunya 26/2010 i 29/2010, de 3 d'agost, de regim
juridic i procediment de les administracions publiques de Catalunya i d’Us dels mitjans
electronics al sector public de Catalunya respectivament. La present Ordenanca pretén
aprofundir el cami de consolidacié en I'adopcié dels mitjans electronics per a les
comunicacions entre les administracions i la ciutadania identificat per aquestes normes
i incorporar el resultat dels treballs de la Comissid per a la Reforma de I’Administracio
(CORA).

Quant a lI'ordenament juridic local, aquesta Ordenanca s'aprova en Us de la potestat
d’autoorganitzacié reconeguda a l'article 8 del Text Refés de la Llei municipal i de
regim local de Catalunya, aprovat per Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, amb
I'objectiu de fixar els criteris generals i les regles especifiques per a I'ls dels mitjans
electronics per I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés Aixi mateix, l'article 70 bis de la
Llei de bases de regim local, introduit per la Llei 57/2003, de mesures per a la
modernitzacié del govern local, que estableix que les entitats locals estaran obligades
a "impulsar la utilitzacio interactiva de les tecnologies de la informacio i la comunicacié
per facilitar la participacié i la comunicaci6 amb els veins, per a la presentacié de
documents i per a la realitzacid6 de tramits administratius, enquestes i, si escau,
consultes ciutadanes".

0

La plena incorporacié dels mitjans electronics a l'activitat administrativa es realitza
mitjancant la disposicié dels continguts de la present Ordenanca en tres titols seguits
de disposicions transitories i addicionals. El primer titol esta consagrat a I'enunciacié
de l'objecte de I'Ordenanca i, aixi mateix, els subjectes obligats a la present
Ordenanca. Finalment, s’hi esmenten els principis que permetran una millor aplicacié
de I'Ordenanca i els drets i deures dels ciutadans i ciutadanes en les seves relacions
amb I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés quan es realitzi per mitjans electronics.

Seguidament, al Titol Il es tracten els instruments fonamentals per a I'accés electronic
a les administracions publiques: el portal d’'Internet, la seu electronica, el registre
electronic, I'Oficina d'atencié ciutadana i el tauler d'anuncis. La incorporacié d’aquests
dispositius en I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés millora I'eficiencia administrativa,
al temps que ha de permetre una gestié integrament electronica de les tasques
d’'informacié i comunicaci6 amb els ciutadans i les ciutadanes per a la gestio dels
expedients administratius.

La gestio electronica dels procediments administratius rep tractament integre al Titol
lll. Aquesta Ordenanca dona cabuda a la totalitat dels sistemes de signatura existents.
L'existencia de diferents iniciatives en I'ambit dels sistemes d'identificaci6 i signatura
no criptografics ha de permetre a I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés adaptar els
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seus serveis i procediments a les tecnologies més eficients, i desplegar I'administracio
electronica en les millors condicions possibles per als ciutadans i ciutadanes. En
aquest sentit, pren una rellevancia especial la Politica de signatura com a instrument
per determinar el procediment i els criteris per a la incorporacioé d'aquests sistemes i la
forma en que s’ha de procedir per aplicar les normes vigents en matéria de seguretat.
Aquest Titol també déna cabuda a la necessitat de regles concretes en matéria d'arxiu,
gestié documental i gesti electronica de factures. Aquest Titol finalitza tot reconeixent
la potestat sancionadora per tal de donar ple compliment a la legislacioé vigent.

Finalment, les disposicions addicionals i transitories apleguen diverses normes
complementaries per tal de permetre I'adaptacié de I'organitzacié i els processos de
l'Ajuntament de Vilafranca del Penedés a les obligacions establertes en la present
Ordenanca. Aixi mateix, faculten els organs competents per I'adhesié als diferents
serveis i plataformes d’administracions de nivell superior, en el benentés que, un cop
realitzades les comprovacions pertinents, s'asseguri la seva capacitat per donar ple
compliment a la present Ordenanca.

TITOL I. DISPOSICIONS GENERALS

CAPITOL PRIMER. AMBIT D'APLICACIO

Art. 1. Objecte

1. Aquesta Ordenanca regula la utilitzacié dels mitjans electronics en I'ambit de
l'Ajuntament de Vilafranca del Penedés, per tal de facilitar la consecucié més eficag
dels principis de simplificacio, proximitat i servei efectiu als ciutadans i ciutadanes, la
tramitaci6 del procediment administratiu municipal i la participacié ciutadana per
aguests mitjans.

2. A aquest efecte, aquesta Ordenanca regula les condicions i els efectes juridics de la
utilitzacié de les tecnologies de la informacié en l'activitat administrativa, en les
relacions entre I'Ajuntament i la resta d'entitats integrants del sector public, aixi com en
les relacions amb la ciutadania per tal de garantir els seus drets i, especialment, la
regulacié de les condicions i els efectes juridics de I'is dels mitjans electronics en la
tramitacio dels procediments administratius.

3. Aixi mateix, aquesta Ordenancga estableix els principis reguladors de la incorporacio
dels tramits i dels procediments administratius municipals a la tramitacié per via
electronica.

4. La present Ordenanca es dicta a I'empara de la potestat reglamentaria i de la
autoorganitzacié municipal reconeguda en l'article 8 del Text refés de la llei municipal i
de régim local, aprovat pel reial decret legislatiu 3/2003.
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Art. 2. Ambit d’aplicacié subjectiu

Art. 3.

1.

Aquesta Ordenanca és d'aplicacid a I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés
gue a aquests efectes l'integren les entitats indicades a continuacio:

a. Els organs i unitats administratives de les diferents arees i delegacions
integrants i que conformen I'Ajuntament de Vilafranca del Penedes.

b. Els organismes autonoms, les entitats publiques empresarials i les entitats
de dret public amb personalitat juridica propia, vinculades o dependents de
I'Ajuntament de Vilafranca del Penedeés.

c. Les entitats de dret privat vinculades o dependents de I'Ajuntament de
Vilafranca del Penedés en allo que especificament s'hi refereixi.

Aguesta Ordenanga és aixi mateix aplicable als ciutadans i ciutadanes,
entenent com a tals les persones fisiques i juridiques i, en el seu cas, els grups
d'afectats, les unions i entitats sense personalitat juridica i els patrimonis
independents o autonoms, quan utilitzin mitjans electronics en les seves
relacions amb I'Ajuntament de Vilafranca del Penedes.

Les entitats privades que emeten factures a les entitats municipals estan
subjectes a aquesta ordenanca als efectes del que disposa l'article 31 en
aplicaci6 de la legislaci6 vigent.

Responsables de I'aplicacio de I'ordenanca

Els representants locals i els titulars de les unitats encarregades dels ambits
organitzatius de ['‘Ajuntament de Vilafranca del Penedés poden ser
responsables del compliment dels deures i les obligacions establerts en
aquesta ordenanca.

L'Alcalde o regidor que en tingui la competéncia delegada, ha de determinar
mitjancant decret o resolucid, I'organ o unitats administratives de I'Ajuntament
responsables del compliment de les diferents obligacions previstes en aquesta
ordenanca.

CAPITOL SEGON. PRINCIPIS GENERALS

Art. 4.

Principis generals

L'actuacio de I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés a través dels mitjans electronics
es regeix pels principis generals previstos en la legislacié vigent i pels principis
seglents:

a. Principi de simplificacié administrativa. L’Ajuntament ha de reduir els tramits,
temps i terminis dels procediments administratius amb I'objectiu d’assolir una
simplificacio i integraci6 dels processos, procediments i tramits administratius, i
de millorar el servei a la ciutadania a través de I'Gs dels mitjans electronics.

b. Principi d'impuls de mitjans electronics en relacid als subjectes no obligats.
L’Ajuntament ha d'impulsar I's els mitjans electronics en el conjunt de les
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seves activitats en les relacions amb els ciutadans i les ciutadanes que no
tinguin l'obligacioé d'utilitzar els mitjans electronics d'acord amb el que preveu
I'article 20.

c. Principi dintermodalitat de mitjans. Les aplicacions i els sistemes
d'informacié han de permetre que els interessats que no estiguin obligats a
utilitzar els mitjans electronics puguin canviar el canal a través del que es
relacionen amb les administracions publiques assegurant la integritat i la
seguretat juridica del conjunt del procediment. En cap cas l'opcié dels
interessats d'usar o no els mitjans electronics o de canviar el canal durant la
tramitacio6 d'un procediment administratiu pot implicar restriccions o
discriminacions en l'accés electronic a I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés
0 en la gestié de qualsevol tramit del procediment administratiu en que sigui
interessat.

d. Principi de proporcionalitat. L'Ajuntament només ha d'exigir les mesures
adequades a la naturalesa i les circumstancies dels diferents tramits i
actuacions evitant que la garantia de la seguretat de les transaccions dificulti
I'accés electronic a I'administracié municipal.

e. Principi de neutralitat tecnologica. La realitzacié de les actuacions regulades
en aquesta Ordenanca, amb independéncia dels instruments tecnologics
utilitzats, s'ha de fer de manera que siguin la mateixa evolucié tecnologica i
I'adopcié de les tecnologies dins de la societat les que determinin la utilitzacio
dels mitjans tecnologics que, a cada moment, siguin més convenients.
L’Ajuntament ha de promoure I'is del programari de codi obert aixi com la
reutilitzacié de les seves dades i ha de vetllar per I'adequacio a I'is social de la
tecnologia.

f. Principi de tracabilitat. L'Ajuntament ha de vetllar en el disseny i adopcié de
sistemes i aplicacions per la tracabilitat de les actuacions realitzades per
I'Administracid i els ciutadans i les ciutadanes en les relacions administratives
per mitjans electronics, d'acord amb les especificacions de I'Esquema Nacional
de Seguretat.

g. Principi de la qualitat de la informaci6 i els serveis electronics. L’Ajuntament
de Vilafranca del Penedés ha de garantir la disposicié d’'informacié complerta,
actualitzada, ben organitzada, clara i comprensible i disponible per als
ciutadans i ciutadanes. L'aplicacio de les tecniques de gestié documental ha de
permetre conservar els documents i garantir la seva integritat i interoperabilitat,
aixi com la tracabilitat de les actuacions i l'autenticacié de I'exercici de la
competéncia. L'Ajuntament ha d'impulsar mecanismes per garantir la qualitat
de la informacid i els serveis.

h. Principi de responsabilitat. L'Ajuntament és responsable de la veracitat i
autenticitat de la informacié publica difosa i de la qualitat dels serveis oferts a
través de mitjans electronics d'acord amb el que preveu la legislacié vigent.
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CAPITOL TERCER. DRETS | DEURES DELS CIUTADANS | LES CIUTADANES

Art. 5.- Drets dels ciutadans i les ciutadanes

1. Els ciutadans i les ciutadanes tenen els drets enunciats per la normativa estatal i
autonomica en les seves relacions a través de mitjans electronics amb
I'Ajuntament, fer propostes d'actuacié o millora i suggeriments i a participar en
I'elaboracié d'iniciatives normatives i en el disseny i avaluacié de les politiques

publiques de I'Ajuntament.

2. A més dels drets reconeguts en la normativa estatal i autonomica, els ciutadans i

ciutadanes, en l'exercici del que preveu l'apartat 1, tenen els drets segtients:

a. Dret a accedir i utilitzar els serveis de l'administracié electronica amb
independéncia de les eines tecnologiques emprades, en condicions de

seguretat técnica i juridica.
b. Dret a relacionar-se amb I'’Ajuntament a través de mitjans electronics.

c. Dret a exigir de I'Ajuntament que es dirigeixi a través d'aquests mitjans i

obtenir documents a través de formats electronics.

d. Dret a gaudir de continguts electronics de qualitat, accessibles, transparents i

comprensibles.

e. Dret a accedir a la informacié administrativa, registres i arxius a través de

mitjans electronics.

f. Dret a accedir i utilitzar I'administracié electronica amb independeéncia de les

eines tecnologiques utilitzades.

g. Dret a rebre informaci6 i assessorament sobre els aspectes técnics i juridics

de I'Gs dels mitjans electronics i les condicions de funcionament.

Art. 6. Deures dels ciutadans i les ciutadanes

1. En el marc de la utilitzacié dels mitjans electronics en I'activitat administrativa i en
les seves relacions amb I'Ajuntament, i per tal de garantir el bon funcionament i gestié
de la informacio, comunicacions, processos i aplicacions de I'administracio electronica,

I'actuacié dels ciutadans i les ciutadanes ha de respectar els deures segients:

a. Deure d'accedir a la informacio i d'utilitzar els serveis i els procediments de

'administracio electronica de bona fe i evitant-ne I'abus.

b. Deure de facilitar informacié verag, completa i actualitzada, adequada a les

finalitats per a les quals se sol-licita.

c. Deure de garantir la veracitat de les dades d'identificacié6 i la seva
actualitzacio, sense perjudici de les condicions d'Us que, en el seu cas,

s'estableixin.

d. Deure de custodiar aquells elements identificatius personals i intransferibles

utilitzats en les relacions administratives per mitjans electronics.
e. Deure de respectar les condicions d'Us de la informacio difosa.
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2. L’Ajuntament ha de vetllar pel compliment d’aquests deures, en el marc d’allo previst
a la normativa aplicable i a les previsions d’aquesta Ordenanca.

Art. 7. Sistema de garantia dels drets i deures

L'Ajuntament pot aprovar mitjancant resolucié de la Regidoria responsable de
noves tecnologies, una carta de serveis electronics on es recullin els
estandards minims de qualitat relatius a I'is dels mitjans electronics en les
relacions entre I'administracié municipal i els ciutadans i ciutadanes.
L'Ajuntament ha d'incloure en els portals i aplicacions un avis legal on es
comuniquin les condicions de funcionament. L'avis legal ha d'informar als
usuaris sobre la disponibilitat de la informacio i els serveis; la seva qualitat i
accessibilitat; la politica de seguretat; la politica de proteccié de les dades
personals; la politica de galetes (cookies); la responsabilitat per la informaci6 i
els serveis prestats; les condicions per la reutilitzacié de la informacio difosa i el
régim de propietat intel-lectual aplicable. L'avis legal ha d'estar redactat en un
llenguatge facilment intel-ligible pels usuaris.

Els usuaris dels portals i aplicacions electroniques es poden adrecar a I'Oficina
d'atenci6 ciutadana per traslladar els seus suggeriments i queixes en relacié al
seu funcionament.

TITOL Ill. INSTRUMENTS PER A L'ACCES ELECTRONIC A L'AJUNTAMENT DE

VILAFRANCA DEL PENEDES

Art. 8. Portal d'Internet

4.

El Portal d'Internet és el punt d'accés general electronic de I'Ajuntament.

El Portal d'Internet permet l'accés a la informacié municipal d'interés general
per a la ciutadania i a la seu electronica.

La informacié publica que es difon a través del Portal d'Internet ha de ser
actualitzada, objectiva, Util i accessible i ha d'identificar I'd0rgan responsable de
la difusié d'informacié que ha de vetllar perqué es compleixi el que estableix
aquest article.

El Portal d’'Internet ha de disposar d'un enllac al Portal de la transparéncia.

Art. 9. Seu electronica

La seu electronica és I'adreca electronica disponible al public a través de la que
s'accedeix a informaci6 i serveis que presta I'Ajuntament per mitjans
electronics.

La seu electronica ha d'estar disponible per als ciutadans i les ciutadanes a
través les xarxes de telecomunicacions en l'adreca electronica:
https//seu.vilafranca.cat i a través de I'enlla¢ disponible des del Portal d'Internet
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3. La seu electronica de I'Ajuntament creada per Decret d’Alcaldia de data 15 de

mar¢ de 2010 es regula mitjancant aquesta ordenanca.
4. El funcionament de la seu electronica ha de subjectar-se als principis de

transparéncia, publicitat, responsabilitat, qualitat, seguretat, disponibilitat,
accessibilitat, neutralitat i interoperabilitat.

5. Mitjancant Resolucié de la Regidoria competent en mateéria d’'Informatica es
poden determinar les instruccions técniques necessaries per garantir el
funcionament de la seu de electronica de I'Ajuntament d'acord amb els principis
previstos en l'apartat quart.

6. La seu electronica posa a disposicid dels ciutadans i ciutadanes la segient
informacio:

- Identificacio del titular de la seu electronica.

- Ambit territorial i ambit material de competéncies de I'Ajuntament de Vilafranca del

Penedeés.

- Actes de sessions del Ple i de la Junta de Govern quan actua per delegacio del Ple.

- Extractes dels Decrets i Resolucions i de les actes de les Juntes de Govern Local

guan acorden sobre matéries delegades per I'alcalde.

- Informaci6 sobre els procediments administratius, precisant-ne els terminis i el sentit

del silenci i les modalitats disponibles; el perfil de contractant, I'accés i la seleccié del

personal, i el Cataleg de procediments; informacié sobre els serveis que presta, les
prestacions previstes i les cartes de serveis.

- Normes aplicables en I'ambit de competéncia de I'Ajuntament de Vilafranca del

Penedeés.

- Politica de signatura.

- Codis segurs de verificacié o altres sistemes de verificacid utilitzats per a les copies

en suport paper.

- Informacié necessaria per a la correcta utilitzacié de la seu i relacié dels serveis

disponibles.

- La normativa reguladora de la seu electronica.

- Criteris de qualitat del servei essent la carta de serveis valida a aquests efectes.

- Disposicions de creacié i funcionament del Registre electronic general.

- Data i hora oficial.

- Dies que es consideren inhabils.

- Models normalitzats o sistemes electronics de sol-licitud, aixi com la possibilitat

d'usar documents no normalitzats.

- Relacié de segells electronics emprats per I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés.

- Llistat de codis d'identificacié dels organs, centres o unitats als que es poden dirigir

les sol-licituds.

- Expedients sotmesos a informacio publica.

- Directori geografic de les oficines d'assisténcia en matéria de registres.

- Instruments de planificacio urbanistica.

- Les convocatories i resolucions de subvencions i ajuts.

- L'oferta publica d'ocupacio.
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- Avis legal d'acord amb el que preveu l'article 7.

7. La seu electronica posa a disposicio dels ciutadans i ciutadanes els segients
serveis:

- Carpeta ciutadana o espai personalitzat de comunicacié6 amb I'Ajuntament de
Vilafranca del Penedés.

- Formulacié de suggeriments i queixes.

- Atorgament de I'apoderament apud acta a través de la compareixenca electronica.

- Notificacio electronica per compareixenca.

- Registre electronic.

- Perfil del contractant.

- Cataleg de dades i documents interoperables.

- Verificacié de documents amb codi segur de verificacio i de certificats de seu i de
segells electronics.

- Tauler d'edictes electronic.

- Enlla¢ Registre de grups d'interées.

- Registre d'apoderaments.

- Relacié de funcionaris habilitats.

8. La seu electronica de I'Ajuntament de Vilafranca del Penedes ha d'utilitzar, per
identificar-se i garantir una comunicacioé segura a través de xarxes de comunicacions
electroniques, sistemes de signatura electronica basats en certificats de dispositiu
segur.

9. La seu electronica ha d'estar disponible tots els dies de I'any i durant les vint-i-
guatre hores del dia.

10. Quan per raons tecniques es prevegi que la seu electronica no ha d'estar estar
operativa I'Ajuntament ho ha d’anunciar amb el maxim d’antelacié possible a la propia
seu i pels canals alternatius de consulta existents.

11. Quan una incidéncia técnica impossibiliti el funcionament ordinari de la seu
electronica, I'Ajuntament pot determinar I'ampliacié dels terminis no venguts.

12. L'Ajuntament ha de publicar a la seu electronica tant la incidéncia técnica com
l'ampliacié que s'hagi determinat i, en el seu cas, els sistemes alternatius que es
puguin utilitzar. La constatacio per qualsevol mitja del missatge que es visualitzi ha de
servir com a constancia documental de la incidéncia.

Art. 10. Registre electronic general

1. El Registre electronic general de I'Ajuntament ha d'anotar I'assentament de
gualsevol document que s'hagi presentat o rebut per qualsevol organ, organisme o
entitat vinculada o dependent de I'Ajuntament. El Registre electronic general també ha
d'anotar la sortida dels documents oficials dirigits a altres organs o interessats.

2. Els organismes publics vinculats o dependents de I'Ajuntament poden disposar
del seu propi registre electronic interconnectat i interoperable amb el Registre
electronic general de I'Ajuntament.

3. La data i I'hora oficial del Registre electronic general se sincronitza amb el
laboratori del Real Observatorio de la Armada, dipositari del patré de temps associat al
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laboratori del Centre Espanyol de Metrologia. Anualment s’actualitzen a la seu
electronica els dies declarats com a inhabils.

4, Els assentaments s'han d'anotar respectant I'ordre temporal de recepcié o
sortida dels documents i han d'indicar un numero, epigraf expressiu de la seva
naturalesa, la data i I'nora en que es presenti el document, la data del dia en que es
produeixi I'assentament, la identificacié de l'interessat, organ administratiu remitent, si
procedeix, i persona o organ administratiu al que s'envia i, en el seu cas, referencia al
contingut del document que es registra.

5. El Registre electronic general ha d'emetre automaticament un rebut consistent
en una copia autenticada del document de qué es tracti, que ha d'incloure la data i
I'nora de presentaci6 i el numero d'entrada al registre, aixi com un rebut acreditatiu
d'altres documents que, en el seu cas, I'acompanyin, que garanteixi la seva integritat i
no-repudiacid.

6. El Registre electronic general ha de cursar els documents als destinataris i a
les unitats administratives corresponents sense cap dilacio.

7. El Registre electronic general de ['Ajuntament ha de ser plenament
interoperable i interconnectat amb els registres electronics de les altres
administracions publiques.

8. Els documents que es presentin de manera presencial davant I'Ajuntament per
una persona que no tingui l'obligacié d'utilitzar els mitjans electronics, han d'ésser
digitalitzats com a coOpia auténtica a I'Oficina d'atencié ciutadana per a la seva
incorporacié a l'expedient electronic. Un cop digitalitzats, els documents s'han de
retornar a l'interessat sens perjudici d'aquells casos en qué la norma determini la
custodia per I'Administracié dels documents presentats o resulti obligatoria la
presentacié d'objectes o de documents en un suport especific no susceptible de
digitalitzacid. Els documents han de ser signats amb el segell de I'd0rgan responsable
del Registre electronic i han d'incloure les metadades que acreditin la seva condicié de
copia i que es visualitzin al consultar el document.

9. La no emissio del rebut o, si s’escau, la recepcié d’'un missatge d'indicacid
d’error o deficieéncia en la transmissio implica que no s’ha produit la recepcio.

10. Quan, per raons tecniques, es pugui preveure que el registre no pot estar
operatiu, s’ha d’anunciar als usuaris amb la maxima antelacié possible i mentre duri
aguesta situacid, podent-se, en qualsevol moment previ al seu venciment, ampliar el
termini per a la presentacié d'escrits i documents de forma expressa. En tot cas, a la
seu electronica corresponent s’ha d'informar sobre la suspensié temporal del servei, la
previsié de durada de la mateixa i, si s’escau, de I'adopcié de mesures correctives de
la situacié d'acord amb l'article 9.

Art. 11. Oficina d'atenci6 ciutadana

1. L'Ajuntament per garantir que els interessats poden relacionar-se amb
I'administracié a través de mitjans electronics posa a disposicié de la ciutadania els
mitjans electronics necessaris per a la identificacid, I'emissié del consentiment, la
realitzacié de sol-licituds i pagaments, aixi com qualsevol altre tramit administratiu a
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través de I'Oficina d'atencié ciutadana.

2. L'Ajuntament de Vilafranca del Penedés a través de ['Oficina d'atencid
ciutadana ha d'assistir als interessats que ho sol-licitin en I'is dels mitjans electronics.
Si els interessats no disposen dels mitjans electronics per a la identificacié o la
signatura electroniques en el procediment administratiu ho poden fer validament per un
funcionari pablic habilitat a I'efecte.

3. L'Oficina d'atencio ciutadana de registres és I'encarregada de:

a) Gestionar el Registre general electronic de I'Ajuntament.

b) Donar suport i assistencia en I'Gs dels mitjans electronics a les persones
interessades que no tinguin l'obligacié d'utilitzar els mitjans electronics.

c) Realitzar la identificacié i signatura electronica de les persones interessades
per funcionari public mitjancant el sistema de signatura electronica que li hagi
facilitat I'Ajuntament.

d) Emetre les coOpies auteéntiques dels documents publics administratius de
I'Ajuntament i dels documents privats que els facilitin les persones interessades
en el marc d'un procediment administratiu.

e) Digitalitzar com a copia electronica els documents que es presentin de manera
presencial davant I'Ajuntament per una persona que no tingui l'obligacié
d'utilitzar els mitjans electronics. Quan la copia electronica ho sigui d'un
document original en paper té el caracter de copia auténtica.

f) Facilitar l'accés al portal d'internet, a la seu electronica i al tauler d'edictes
electronic.

g) Acreditar I'apoderament apud acta per compareixenca personal.

h) Gestionar el Registre electronic d’apoderaments.

4, L'Ajuntament pot disposar d'un registre on constin els funcionaris habilitats per
a la identificacié o signatura electronica de les persones interessades i per I'expedicid
de copies auténtiques.

5. L'Oficina d'atencié ciutadana ddna suport i assisténcia a les persones que
estiguin obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics amb I'Ajuntament i en
particular, a les petites i mitjanes empreses i a les organitzacions no governamentals i
entitats socials domiciliades al terme municipal.

6. L'Oficina d'atencié ciutadana ha de facilitar als empleats publics I'accés als
mitjans electronics necessaris per a poder rebre les notificacions electroniques i
efectuar els tramits i actuacions que es realitzin per rad de la seva condicié de empleat
public quan no disposin de mitjans electronics en el seu lloc de treball.

Art. 12. Tauler d'edictes electronic

1. El Tauler d’edictes electronic és el mitja per a la publicacié dels anuncis,
acords, resolucions i comunicacions emeses per I'Ajuntament de Vilafranca del
Penedés en exercici de les seves competencies d’acord amb les disposicions legals o
reglamentaries que aixi ho estableixin. La publicaci6 d'actes al Tauler d’edictes
electronic té la consideracié d'oficial i auténtica. El Tauler d'edictes electronic és Unic
per a tot I'Ajuntament.
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2. La publicacié al Tauler d'edictes electronic és préevia i complementaria a la
publicacié de les notificacions al Tauler Edictal Unic del Butlleti Oficial de I'Estat.
3. Les notificacions es realitzen a través del Tauler d'edictes electronic en els

segulents casos:
a. Quan els interessats siguin desconeguts.
b. Quan s’ignori el lloc on s’ha de practicar la notificacio
c. Els actes relatius a procediments de caracter selectiu o de concurréncia
competitiva.
d. Quan s’hagi intentat la notificacié en el domicili dels interessats i no s'hagi
pogut practicar.

4. L'accés al Tauler d'edictes electronic no requereix cap mecanisme especial
d'acreditacio de la identitat del ciutada o la ciutadana.

5. El Tauler d’edictes electronic es publica a la seu electronica.

6. El Tauler d'edictes electronic ha de disposar dels sistemes i mecanismes que

garanteixin l'autenticitat, la integritat i la disponibilitat del contingut, en els termes
previstos a la legislacié vigent.

7. El Tauler d'edictes ha d'adoptar les mesures técniques necessaries per protegir
els drets de les persones i, en particular, evitar que la informacié sigui indexada o
pugui ser localitzada per tercers mitjancant cercadors i que les dades personals
difoses a través del Tauler d'edictes pugui ser objecte de tractament.

TITOL IV. TRAMITACIO DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC

CAPITOL PRIMER. IDENTIFICACIO | SIGNATURA DE L'ADMINISTRACIO | ELS
CIUTADANS | CIUTADANES

Art. 13. Politica de sighatura

1. La Politica de signatura és el document que estableix els criteris generals per a
'admissio dels sistemes d'identificacio i signatura per mitjans electronics.

2. La Politica de signatura ha d'ésser aprovada per decret d'Alcaldia i publicada a
la seu electronica.

3. D’acord amb els criteris generals establerts a la Politica de signatura, s'han de
determinar els mecanismes de signatura a usar per part dels sistemes, els serveis
administratius i els ciutadans i ciutadanes en cada cas concret. Aixi mateix, la Politica
de signatura ha de recollir els criteris generals per a la generacid, validacio, segellat de
temps i conservaci6 de les signatures electroniques.

4, D’acord amb la Politica de signatura es poden aprovar politiques de signatura
especifiques per a les diferents actuacions, sistemes o procediments.

Art. 14. Mecanismes d'identificacié dels ciutadans i les ciutadanes

1. La Politica de signatura determina els mitjans electronics necessaris per a la
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identificacié dels ciutadans i les ciutadanes, segons l'analisi de riscos i I'acompliment
de requeriments que aquesta determini. Es poden admetre els segients sistemes:
- Sistemes d'identificaci6 basats en certificats electronics reconeguts o
gualificats de signatura electronica expedits per prestadors inclosos a la Llista
de confianca de prestadors de serveis de certificacio.
- Sistemes d'identificacio basats en certificats reconeguts o qualificats de segell
electronic expedits per prestadors inclosos a la Llista de confianca de
prestadors de serveis de certificacio.
- Sistemes d'identificacié no criptografics. L'Us d'aquests sistemes pot estar
condicionat a la identificacio prévia de forma presencial o amb d'altres sistemes
fiables d'identificacid.
- Sistemes d'identificacio en mobilitat. Cas que s’habiliti I'is d’aquests sistemes,
s’ha d'informar suficientment al public sobre els requeriments d'identificacié
prévia, aixi com les funcions habilitades en els diferents sistemes, plataformes
0 aplicacions.

2. En cas que s’admetin sistemes no criptografics per a la identificaciéo dels
ciutadans i ciutadanes, I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés ha d'admetre en tot cas
els sistemes de certificacid digital classificats per l'organisme de supervisié de
I'Administracié General de I'Estat o que constin a la seva Llista de confianca. Aixi
mateix, s’han admetre altres sistemes d'identificacié, admesos per I'Administracio
General de I'Estat.

Art. 15. Mecanismes de signatura dels ciutadans i les ciutadanes

1. La Politica de signatura ha de determinar els mitjans electronics necessaris per
a la signatura dels ciutadans i les ciutadanes, segons l'analisi de riscos i I'acompliment
de requeriments que aquesta determini, sempre i quan permetin acreditar I'autenticitat
de I'expressi6 de la seva voluntat i consentiment, aixi com la integritat i inalterabilitat
dels documents. Es poden admetre els seglents sistemes:
- Sistemes de signatura electronica reconeguda o qualificada basada en
certificats electronics reconeguts o qualificats de signatura electronica expedits
per prestadors inclosos a la Llista de confianga de prestadors de serveis de
certificacio.
- Sistemes de segells electronic reconegut o qualificat i de segell electronic
avancat basats en certificats electronics reconeguts o qualificats de segell
electronic inclosos a la Llista de confianca de prestadors de serveis de
certificacio.
- Sistemes de signatura no criptografics. L'Us d'aquests sistemes pot estar
condicionat a la identificacié prévia de forma presencial o amb d'altres sistemes
fiables d'identificacio.
- Sistemes de signatura en mobilitat. Cas que s’habiliti I'is d’aquests sistemes,
s’ha d'informar suficientment al puablic sobre els requeriments d'identificacio
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prévia, aixi com les funcions habilitades en els diferents sistemes, plataformes
o aplicacions i la validesa de les seves actuacions.
2. Els sistemes d'identificacié previstos en la present Ordenanca es poden
admetre com a sistemes de signatura per a I'acreditacié de I'autenticitat de I'expressio
de la voluntat i consentiment dels interessats en un determinat tramit, sempre i quan
aixi ho estableixi la normativa especifica vigent.

Art. 16. Mecanismes d'identificacio i signatura per a l'autenticacié de la competéncia i
la signatura de I'Administracié

1. L'actuacio del personal al servei de I'Ajuntament de Vilafranca del Penedeés i el
funcionament dels sistemes informatics ha d'autenticar I'exercici de la competéncia,
mitjancant I'Gs dels seguents sistemes:

- Segell electronic basat en un certificat electronic reconegut o qualificat que

reuneixi els requisits exigits per la legislacié de signatura electronica.

- Codi segur de verificacid vinculat a I'Ajuntament.

- Signatura electronica del titular de I'drgan o treballador public.
2. L'actuacié administrativa automatitzada permet l'autenticacié de la competéncia
mitjancant I'is de certificats digitals de segell electronic que identifiquin I'drgan actuant,
sempre i quan es pugui garantir la validacio dels certificats. L'Ajuntament de Vilafranca
del Penedés ha de publicar a la seu electronica una relacié dels segells electronics
emprats.

Art. 17. Mitjans per a I'acreditacio de la representacio

1. Els ciutadans i ciutadanes poden actuar per mitja de representant, bé per a
realitzar determinats tramits especificats en el poder, bé mitjancant un poder per a que
l'apoderat pugui actuar en nom del poderdant en qualsevol actuacié administrativa
davant I'Ajuntament.
2. L'acreditaci6 de relacions de representacid es pot realitzar a través dels
seglients mecanismes:
- Certificat digital qualificat de representant que inclogui la relacié6 de
representacidé que hagi estat classificat per l'organisme de supervisié de
I'Administracié General de I'Estat o consti a la Llista de confianca.
- Inscripcié en el Registre electronic d'apoderaments de [I'Ajuntament de
Vilafranca del Penedés o d'una altra Administracio.
- Apoderament apud acta mitjancant compareixenca personal o electronica
davant I'Oficina d'atencié ciutadana o la seu electronica, respectivament, amb
un sistema d'identificaci6 admeés per I'Administracio a aquests efectes i d'acord
amb la Politica de signatura.
- Altres sistemes que I’Administracié posi a disposicié de la ciutadania.
3. L'Ajuntament de Vilafranca del Penedés pot comprovar la veracitat de la relacio
de representacid mitjancant la consulta a d'altres registres o en pot sol-licitar la
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presentacié de documents que l'acreditin als interessats.

Art. 18. Registre electronic d’apoderaments

1. L'Ajuntament de Vilafranca del Penedés disposa d'un Registre electronic
d’apoderaments on hi consten els apoderaments generals apud acta realitzats per
l'interessat de forma electronica o presencial i on s’hi registra la validacié de poders.
2. Els assentaments inscrits han de fer constar els noms i cognoms o ra6 social i
document d’'identitat de la persona que atorga el poder i de la que és nomenada
apoderada, aixi com la data de la inscripcié, el periode de temps pel que s'atorga i el
tipus de poder segons el poder atorgat.
3. Es poden registrar els seglents tipus de poders
a. El poder general per tal d'actuar davant de qualsevol Administracié o
organisme i en qualsevol tipus d’actuacioé administrativa.
b. Un poder per tal d'actuar davant d’'una Administracié o organisme concret.
c. Un poder per la realitzacié de determinats tramits especificats al poder.

4, L'apoderament apud acta es pot atorgar mitjangant compareixenca a la seu
electronica o mitjancant compareixenca personal a I'Oficina d'atencié ciutadana.
5. Els apoderaments poden tenir una vigéncia maxima de 5 anys. Els

apoderaments es poden revocar o prorrogar. La prorroga atorgada té una validesa
determinada maxima de cinc anys a comptar des de la data d'inscripci6. El Registre
electronic d’'apoderaments ha d’enviar un avis amb un mes d’'antelacié a I'expiracio del
termini.

6. Les sol-licituds de renovacié, revocacié o prorroga o dendncia es poden
adrecar a qualsevol registre i han de constar inscrites en el Registre electronic
d’apoderaments de I'’Administracié davant de la qual té efectes el poder sortint efectes
des de la data en qué es produeixi la inscripcio.

CAPITOL SEGON. GESTIO DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC

Art. 19. Simplificacié del procediment administratiu

1. El disseny dels sistemes i els procediments ha de vetllar per la major
simplificacié possible i lincrement constant de la qualitat, que I'Administracié ha
d'avaluar de forma ordinaria.

2. L'Ajuntament de Vilafranca del Penedés disposa dels mecanismes adequats a
la naturalesa del sistema o l'actuacié per garantir-ne la seguretat, la integritat i la
confidencialitat, aixi com la constancia de la transmissioé i la recepcio.

3. La garantia de la data i hora es pot acreditar mitjancant marca de temps, sense
perjudici de I'Gs de segell de temps en el funcionament del registre i d'altres ambits
d'actuacio que es determinin.

4, L'Ajuntament duu a terme amb caracter previ a la incorporacié dels mitjans
electronics en la tramitacié d'un procediment administratiu una analisi de redisseny
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funcional i simplificacié dels procediment que valori la supressié o reduccié dels
documents sol-licitats als ciutadans, els terminis previstos i els recursos necessaris per
tramitar els procediments administratius.

5. Quan I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés realitzi una activitat en régim
d’actuaci6 administrativa automatitzada, ha d'establir lI'organ o els organs
responsables de la definici6 de les especificacions téecniques, la programacié del
sistema, el manteniment, la supervisio i I'auditoria, aixi com I'drgan responsable de
l'actuacié en cas d’'impugnacio.

6. Quan ['‘Ajuntament pugui consultar la informacié mitjancant plataformes
administratives no ha d'exigir als interessats la presentacié de documents originals,
sempre que l'interessat hagi expressat el seu consentiment a qué siguin consultats.
S'ha de presumir que la consulta o obtencid és autoritzada pels interessats llevat que
consti en el procediment la seva oposicié6 expressa o la llei especial aplicable
requereixi del seu consentiment exprés.

Art. 20. Obligacié de relacionar-se electronicament amb I'Ajuntament

1. Estan obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb I'Ajuntament
per a realitzar qualsevol tramit d'un procediment administratiu els segtients subjectes:

a) Les persones juridiques;
b) Les entitats sense personalitat juridica
c) Qui exerceixi una activitat professional per a la qual es requereixi la
col-legiacié obligatoria, per als tramits i actuacions que portin a terme amb
I'Ajuntament en exercici de l'activitat professional esmentada. En tot cas, dins
d’aquest col-lectiu s’hi entenen inclosos els notaris i registradors de la propietat
i mercantils.
d) Els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se
electronicament amb I'Ajuntament.
e) Els empleats de I'Ajuntament per als tramits i actuacions que efectuin amb
I'ajuntament per raé de la seva condicié d’empleat public. L'Ajuntament ha de
garantir I'accés efectiu a les notificacions electroniques als empleats publics de
I'Ajuntament especialment quan no disposin de mitjans electronics en el seu
lloc de treball.
2. Les persones fisiques han de tenir garantit I'accés als mitjans electronics i
poden consentir-ne I'Us exclusiu en un determinat ambit d'acci6é o per a tota la gestié
municipal. En aquests casos, I'’Ajuntament de Vilafranca del Penedés pot habilitar una
reducci6 de taxes o de terminis, de conformitat amb l'establert a la normativa vigent
3. L'Ajuntament pot establir I'obligacié de relacionar-se amb ell a través de mitjans
electronics per a determinats procediments i per a certs col-lectius de persones
fisiques que per rad de la seva capacitat econdomica, técnica, dedicacié professional o
altres motius quedi acreditat que tenen accés i disponibilitat dels mitjans electronics
necessaris. En aquest sentit, s’estableix com a subjectes obligats a relacionar-se a
través de mitjans electronics amb l'ajuntament a les organitzacions sindicals de
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I'ajuntament i els seus Organs de representacid, Junta de Personal, Comite d’Empresa
i delegats de personal.

Art. 21. Carpeta ciutadana o espai personalitzat de relacions amb el sector public

1. Els ciutadans i ciutadanes tenen dret a disposar d'un espai personalitzat de
relacions amb I'Ajuntament o carpeta ciutadana, accessible des de la seu electronica,
on poden accedir als procediments, documents, comunicacions i notificacions del seu
interés, i que dona compte de la tracabilitat dels documents i procediments.

2. L'accés a la carpeta ciutadana requereix la identificacid electronica de la
persona interessada.

Art. 22. Notificacié electronica

1. La notificacié s'ha de practicar preferentment per mitjans electronics i, en tot
cas, quan l'interessat estigui obligat a rebre-les per aquesta via.
2. Quan es realitza una notificacié per mitjans electronics, I'Ajuntament ha d'avisar

mitjangant un missatge al dispositiu electronic o a l'adreca de correu electronic que
hagi informat linteressat en la seva sol-licitud de la posada a disposicié de la
notificacio.

3. L'Administracié ha de guardar evidéncia electronica de la produccié dels intents
i la posada a disposicié efectiva del contingut de la notificacid, i garantir la seva
integritat. El sistema de notificacid ha de permetre I'is de segell de temps per tal de
garantir la data i hora de les actuacions.

CAPITOL TERCER. DOCUMENTS ELECTRONICS

Art. 23. Documents electronics

1. L'Ajuntament emet els documents administratius per escrit, a través de mitjans
electronics, llevat que la seva naturalesa exigeixi una altra forma més adequada
d’expressio i constancia.

2. Els documents electronics han d'incorporar les metadades establertes en les
Normes Técniques d’Interoperabilitat i d’altres necessaries per facilitar-ne la seva
gesti6 i tractament al llarg del seu cicle de vida.

3. Els documents electronics han de tenir garantides l'autenticitat i la integritat
dels continguts, i també la conservacio de I'aparenca i la funcionalitat originals i, quan
escaigui, llur confidencialitat, durant el termini establert per la normativa vigent en
materia d’arxius i documents.

4, L'Ajuntament ha d’assegurar la possibilitat de transformar els documents per
raons tecnologiques, per a adaptar-ne el format i la sintaxi informatica a les necessitats
de gestid i preservacio establertes per la normativa. EI document resultant de la
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transformacio és signat electronicament per I'organ competent per a transformar-lo.

5. La signatura electronica i la gesti6 documental dels entorns tancats de
comunicacions han de garantir la seguretat de les dades, el seu origen i l'autenticacio
de I'exercici de la competeéncia mitjancant el sistema de signatura que es determini en
cada moment, mitjancant conveni o les condicions de prestacio del servei en questio.
6. Els certificats administratius que s’estenguin i la transmissié de dades que es
realitzin s’han de dur a terme de manera que acompleixin les garanties establertes a
'apartat 1 del present article i la legislacioé vigent.

7. Els documents electronics emesos han d'incorporar, si s'escau, a més de la
signatura electronica necessaria per a I'autenticacio de I'exercici de la competéncia, un
codi segur de verificaci6 que ha de permetre la seva consulta a través de la seu
electronica. L'Ajuntament de Vilafranca del Penedés ha de vetllar per I'is de tecnologia
gue impedeixi I'accés a tercers no legitimats per a la seva consulta.

Art. 24. Expedients

1. L'expedient administratiu és integrat pel conjunt ordenat de documents i
actuacions corresponents a un procediment administratiu, qualsevol que siguin el
suport i el tipus d'informacié que continguin. Un mateix document pot formar part
d’expedients electronics diferents.

2. Quan sigui necessari remetre I'expedient electronic, s'ha de foliar per garantir la
vinculacié dels documents electronics que conformen I'expedient mitjancant la
incorporacio d’'un index electronic, entés com la relacié de documents electronics d’'un
expedient electronic, signada per I'administracié, organ o entitat actuant que ha de
garantir la integritat de I'expedient electronic i permetre la seva recuperacié sempre
gue sigui precis.

3. Els expedients han d'incorporar metadades per facilitar la seva classificacio,
ordenacio, descripcid, indexacio, consulta i difusio.

Art. 25. Llibres d’actes i Llibres de decrets

1. Els llibres d'actes i els llibres de decrets poden ser digitalitzats o creats en
suport digital, sense perjudici de la conservacié dels llibres en suport paper de
conformitat amb la legislacio vigent.

2. Les copies digitalitzades o els documents electronics incorporats als respectius
llibres han d'incorporar la signatura electronica corresponent i el segell d’drgan que
doni fe de la seva autenticitat; la inclusid del Codi Segur de Verificaci6 permet, si
escau, l'accés a la copia autentica mitjancant la seu electronica. La Politica de
signatura ha de donar compte dels mecanismes de signatura a emprar. El sistema de
signatura ha de permetre la seva conservacio al llarg del temps.

Art. 26. Copies electroniques
1. Els documents digitalitzats se signen de conformitat amb els criteris establerts a

Cort, 14 - 08720 Vilafranca del Penedes - 938 920 358 - www.vilafranca.cat

20

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 20-25 https://bop.diba.cat

CVE 2018003876

Data 6-2-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



X AJUNTAMENT
@ VILAFRANCA
DEL PENEDES

la Politica de signatura. En tot cas, la digitalitzacié6 de documents ha de permetre la
conservacio dels documents.

2. Les copies electroniques de documents en suport paper s’han de realitzar per
funcionari public, en el marc d'un expedient administratiu de I’Ajuntament. Les copies
electroniques han d'incorporar les metadades que acreditin el seu caracter de copia i
gue es visualitzin al consultar el document i el sistema de signatura que autentiqui
I'exercici de la competéncia.

Art. 27. Arxiu electronic

1. L'arxiu electronic Unic integra els documents que formen part de procediments
finalitzats
2. Els repositoris 0 suports en qué s'emmagatzemin els documents en aquest

arxiu han de comptar amb les mesures de seguretat, d'acord amb el que preveu
lEsquema Nacional de Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat,
confidencialitat, qualitat, proteccié i conservacié dels documents emmagatzemats. En
particular, han d'assegurar la identificacié dels usuaris i el control d'accessos, el
compliment de les garanties previstes en la legislacié de proteccié de dades, aixi com
la recuperacio i conservacio a llarg termini dels documents electronics produits per
I'Ajuntament que aixi ho requereixin, d'acord amb les especificacions sobre el cicle de
vida dels documents i dels serveis i sistemes utilitzats.

Art. 28. Sistema de gestié documental

1. L'Ajuntament disposa d'un sistema Unic de gesti6 documental que ha de
facilitar, entre d'altres finalitats, la transparéncia de la seva organitzaci6 i el tractament
correcte de la informacié i la documentaci6 en les fases activa i semiactiva, aixi com la
seva conservacio i disponibilitat en la fase inactiva.

2. El sistema de gestié documental ha de permetre l'accés facil a la informacié i la
seva localitzacié i la recuperacié de qualsevol document o informacié indicant per a
cada document el seu regim d'accés i publicitat.

3. Entre les mesures, instruments o técniques a adoptar s'han d'incloure les
seguents:

a. La definicié d'una politica de gestié de documents corporativa.

b. La identificacid Unica de tots els documents i/o expedients per mitja de
convencions adequades i que facilitin la seva recuperacio.

c. La consignacid d'unes metadades minimes obligatories i, si és
necessari de complementaries, als documents i expedients per facilitar-
ne la seva gestio i tractament al llarg del seu cicle de vida.

d. La classificacié dels expedients i documents segons el quadre de
classificacié de I'Ajuntament.

e. La definicio de la disposicio, estableix el periode de conservacio i
eliminacié dels documents d'acord amb el que estableixi la Comissio
Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD) i es garantia
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de les obligacions de transparéncia previstes a la legislacié vigent.

f. L'accés complert i immediat als documents a través de métodes de
consulta en linia que permetin la visualitzacio dels documents.

g. L'adopcié de les mesures per garantir la conservacié dels documents
electronics al llarg del seu cicle de vida.

h. La transferéncia dels expedients entre els diferents repositoris
electronics d'acord amb les prescripcions de la normativa en matéria
d’arxius i documents.

i. Elvocabulari de metadades.

j- El cataleg de tipologies documentals.

k. El cataleg de procediments i tramits.

I. El cataleg de dades i documents interoperables.

CAPITOL QUART. FUNCIONAMENT ELECTRONIC DELS ORGANS COL-LEGIATS

Art. 29. Funcionament electronic dels organs col-legiats no de govern

1. Tots els organs col-legiats no de govern de I'Ajuntament utilitzen els mitjans
electronics per constituir-se, convocar les seves sessions i remetre les actes, excepte
gue les normes propies de funcionament estableixin excepcionalment el contrari.

2. Els organs col-legiats no de govern de I'Ajuntament poden celebrar les seves
sessions i adoptar els acords a distancia a través de mitjans electronics.

3. Les sessions dels organs col-legiats no de govemn de I'Ajuntament es poden gravar
guan ho disposin les normes propies de funcionament o ho decideixi la majoria dels
seus membres.

3. El secretari de I'drgan col-legiat no de govern ha de vetllar perqué tots els seus
membres disposin dels mitjans necessaris per poder participar activament en les
sessions de l'0rgan col-legiat a través de mitjans electronics.

Art. 30. Funcionament electronic dels organs col-legiats de govern

1. El Ple i la Junta de Govern convoquen les seves reunions i remeten les actes a
través de mitjans electronics.

2. Les sessions del Ple es poden gravar excepte en el suposit previst en l'article 156.1
del Text refés de la Llei municipal i de regim local de Catalunya.

CAPITOL CINQUE FACTURACIO ELECTRONICA

Art. 31. Factura electronica

1. Tots els proveidors que hagin entregat béns o hagin prestat serveis a
I'administracié municipal, podran expedir i remetre factura electronica. La regulacié de
qui n'esta obligat sera establerta en les bases d’execucio del pressupost.
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2. A través del punt general d'entrada de factures es poden remetre les factures
en suport electronic. L'Ajuntament ha de donar publicitat i informar al puablic dels
mecanismes habilitats per a la remissié de factures i dels requeriments tecnics i
juridics vigents.

3. L'’Ajuntament ha de disposar d’'un registre comptable que ha de permetre la
disposicio, integritat i tracabilitat de la informacié comptable per mitjans electronics.
Aquest registre ha de garantir la disponibilitat i la conservacié en suport electronic de la
informacié comptable.

4, El format de les factures electroniques s’ha d'adequar al format declarat per
I’Administracié competent en la matéria.

5. Les factures han d'incorporar una signatura electronica que identifiqui el seu
emissor de forma suficient, d’acord amb les normes establertes a la present
Ordenanca.

6. El servei eFact del Consorci Administraci6 Oberta de Catalunya té la
consideracié de Punt d’Entrada General de Factures Electroniques, de conformitat
amb I’Acord de Govern 151/2014, d’11 de novembre, de la Generalitat de Catalunya.

DISPOSICIONS TRANSITORIES
Primera. Régim transitori d'arxius, registre i Portal d'Internet

Mentre no produeixin els seus efectes les previsions relatives al registre electronic
d'apoderaments, el registre electronic Unic, el Portal d'Internet com a punt d'accés
general electronic i l'arxiu Unic electronic, I'Ajuntament ha de mantenir els canals i
mitjans vigents a l'entrada en vigor d'aquesta Ordenancga que permetin garantir el dret
de les persones a relacionar-se electronicament amb ['Ajuntament i complir les
obligacions previstes en l'article 20.

Segona. Procediments en curs

Aquesta Ordenanca no s’aplica als procediments iniciats amb anterioritat a la seva
entrada en vigor.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. Creacio d'altres seus electroniques

Sens perjudici del que disposa l'article d’aquesta Ordenanca, les entitats integrants de
'Ajuntament de Vilafranca del Penedeés i recollides a Il'article 2 de la mateixa, poden
crear les seves propies seus electroniques per a I'exercici de les seves competéencies.
En aquest cas, les seus electroniques també han d'ésser accessibles a través de la
seu electronica de I'Ajuntament.
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Segona. Adhesio a plataformes i serveis d'altres administracions

Mitjancant Decret d'alcaldia o organ en qui delegui, I'Ajuntament de Vilafranca del
Penedes es pot adherir a serveis i plataformes de I'’Administracié General de 'Estat, la
Generalitat de Catalunya, les entitats de caracter supramunicipal o d’altres
administracions locals, per a l'intercanvi d'informacio, la creacio de seus electroniques,
el perfil del contractant, portals de transparéncia o dades obertes, tauler d'edictes,
serveis d’'arxiu, de contractacio, i per a I'emissié i recepcié de factures electroniques,
aixi com a qualsevol servei, plataforma o sistema que permeti el compliment de la
present Ordenanca. L'adhesid requereix la comprovaciéo prévia, pels serveis
municipals, que la plataforma o servei garanteix les condicions adequades de
seguretat, interoperabilitat i neutralitat. A tal efecte, s'ha de requerir la documentacio
relativa a la Politica de seguretat i la documentacié técnica disponible als organs
responsable del servei o plataforma.

Tercera. Formacio i assisténcia

1. L'Ajuntament de Vilafranca del Penedés ha de realitzar accions de formacié per
al personal al seu servei a I'efecte de donar plena efectivitat a les obligacions de la
present Ordenanca. Aixi mateix ha d'assistir i realitzar accions formatives dirigides a
les persones i les entitats de caracter privat que siguin destinataries d'obligacions
d’acord amb l'article 2.

2. Els continguts de la present Ordenanca han d'ésser objecte de difusié i accions
de sensibilitzacié per al conjunt de la ciutadania i les entitats del municipi.

DISPOSICIONS DEROGATORIES

Unica. Derogacié normativa

1. Queden derogades totes les normes d'igual o inferior rang en allo que
contradigui o s’oposi a la present Ordenanca.

2. Queda derogada I'Ordenanca Reguladora de [I'Administracié Electronica

aprovada en data 24 de gener de 2012, aixi com totes aquelles normes o disposicions
gue contradiguin el sentit de la present Ordenanca.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Entrada en vigor
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DEL PENEDES

La present Ordenancga entra en vigor un cop s’hagi publicat completament el text i hagi
transcorregut el termini de quinze dies habils previst a I'article 65.2 de la Llei 7/1985,
de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local.

Les disposicions relatives al Registre electronic d'apoderaments, el Registre electronic
general, el registre de treballadors publics habilitats per a la identificacié signatura
electronica dels interessats, el Portal d'Internet com a punt d'accés general electronic
de ['Ajuntament i l'arxiu Unic electronic produiran efectes a partir de la seva
implantacio, que té com a limit el 2 d'octubre de 2018.

Segona. Adaptacié de la normativa municipal

1. L'Ajuntament de Vilafranca del Penedés adequara la normativa municipal a les
previsions d'aquesta Ordenanca, segons el Pla normatiu que aprovi el 2017 i que sera
objecte de publicacio al portal de transparéncia.

2. Les prescripcions d'aquesta Ordenanca s'aplicaran de forma preferent excepte en
els casos en que hi hagi contradicci6 amb normes de rang superior.

3. En tot alld no expressament recollit o regulat en aquesta Ordenanca regira la
normativa vigent en cada moment de procediment administratiu -actualment recollida
amb caracter basic a la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comu
de les administracions publiques i dins I'ambit de Catalunya a la Llei 26/2010, de 3
d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya.

4. En el cas que es produeixi qualsevol modificacié en la normativa basica o de
desplegament autonomic vigent en cada moment en les matéries regulades per
aquesta Ordenanca que estableixi previsions diferents o noves respecte de les
recollides en aquesta Ordenanca, s'entendra que la regulacié i les remissions que
aquesta Ordenanca fa a la legislacié actualment vigent queden substituides per les
noves normes que es dictin.

Vilafranca del Penedes, 26 de gener de 2018

L'alcalde,

Pere Regull i Riba
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