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ORDENANGA REGULADORA DE L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA

PREAMBUL

|

L'increment de I'eficacia administrativa i la possibilitat d’oferir nous serveis publics s6n
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 l'adaptacié 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, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, i de la Llei 40/2015, de 1 d'octubre, de régim
juridic del sector public, constitueix una oportunitat per a I'Ajuntament de Sabadell i el
seu sector public 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'apliguen aquestes normes a |'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public i
consolidar I'administracio electronica, tot reforcant els drets de la ciutadania en un
context de seguretat juridica, eficiéncia administrativa i innovacié publica i garantint
especialment la proteccid de dades i I'accessibilitat de les persones amb discapacitat i
les persones grans, d’acord amb les previsions contingudes a la Llei organica 3/2018,
de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals; a la
Llei 13/2014, del 30 d'octubre, d'accessibilitat, i al Reial Decret 1112/2018, de 7 de
setembre, sobre accessibilitat dels llocs web i aplicacions per a dispositius mobils del
sector public.

1]

El fonament juridic d’aquesta Ordenanga cal trobar-lo, en primer lloc, en el mandat que
imposa a les administracions publiques I'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 piblic i, en I'ambit local, a I'article 6
de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del regim local, d'eficiencia,
servei als ciutadans i ciutadanes, eficacia, coordinacio, transparéncia i participacio i en
les normes relatives a I'ls dels mitjans electronics en el procediment administratiu
recollides a la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 1058764 6VFSV-JBL94-K0JT5 A6F6E1AC818AAD87B01C6DE3DID1BBCI01BF1EF7) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El document esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacid

podeu comprovar la validesa de la signatura electronica dels documents signats a I'adrega web que li proporciona I'entitat emissora d'aquest document.




DOCUMENT IDENTIFICADORS

ALTRES DOCUMENTS: 2020 09 08 Text aprovaci6 inicial ordenanca AE
versié corregida

SIGNATURES ESTAT

. e El document ha estat signat o aprovat per :
Codi de verificaci6: 6VFSV-JBL94-K0JTS 1.- Secretari de AJUNTAMENT DE SABADELL signat 1510912020 10:57

Data d'emissi6: 15 de setembre de 2020 a les 11:40:41
Pagina 5 de 30

ALTRES DADES

APROVAT
15/09/2020 10:57

Els diferents principis i normes previstos ja havien estat objecte de desenvolupament
en el Reial Decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional de
Seguretat en I'ambit de 'administracio electronica, i el Reial Decret 4/2010, pel qual es
regula 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat en I'ambit de I'administracié electronica,
que sOn tinguts en compte en agquesta Ordenanca.

L'Ordenanca també es basa en allo previst en les Lleis del Parlament de Catalunya
26/2010 i 29/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i procediment de les administracions
publiques de Catalunya i de I'is dels mitjans electronics al sector public de Catalunya,
respectivament.

La present Ordenanga pretén aprofundir el cami de consolidacid en I'adopcid dels
mitjans electronics per a les comunicacions entre les administracions publiques i la
ciutadania identificat per aquestes normes i incorporar el resultat dels treballs de la
Comissio per a la Reforma de I’Administraciéo (CORA).

Quant a I'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'Gs dels mitjans
electronics per I'’Ajuntament de Sabadell i el seu sector public.

Aixi mateix, l'article 70 bis, apartat 3, de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les
bases de regim local, estableix que les entitats locals estan obligades a "impulsar la
utilitzacio interactiva de les tecnologies de la informacio i la comunicacié per facilitar la
participacié i la comunicacié amb els veins, per a la presentacié de documents i per a
la realitzaci6 de tramits administratius, enquestes i, si escau, consultes ciutadanes".

i

La plena incorporaci6 dels mitjans electronics a I'activitat administrativa es duu a terme
mitjancant la disposicid dels continguts de la present Ordenanga en quatre titols
seguits de dues disposicions transitories, dues disposicions addicionals, una disposicié
derogatoria i una disposicio final.

El Titol | estd consagrat a I'enunciacié de I'objecte de I'Ordenancga i, aixi mateix, els
subjectes obligats a la present Ordenanca. Finalment, s’hi esmenten els principis que
permetran una millor aplicacié6 de I'Ordenanca, els drets i deures dels ciutadans i
ciutadanes en les seves relacions amb I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public
guan es faci per mitjans electronics i el funcionament dels organs col-legiats.

El Titol Il tracta dels instruments fonamentals per a I'accés electronic a I'’Ajuntament de
Sabadell i el seu sector public: el portal d’Internet, la seu electronica, el Registre
electronic general, I'Oficina d'Assisténcia en Matéria de Registres i el tauler d’edictes
electronic. La incorporacié d'aquests dispositius ha de millorar [I'eficiencia
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administrativa, al temps que ha de permetre una gestié integrament electronica de les
tasques d'informacié i comunicacié amb els ciutadans i ciutadanes per a la gestio dels
expedients.

El Titol 11l preveu la relacio electronica de les persones interessades amb I'Ajuntament
de Sabadell i el seu sector public. En concret, es regulen els diferents sistemes
d’identificacio i de signatura, el Registre electronic general d’apoderaments, la carpeta
ciutadana i la notificacié electronica, elements que han de permetre a I'’Ajuntament de
Sabadell i el seu sector public adaptar els seus serveis i procediments a les
tecnologies més eficients, com també desplegar I'administracié electronica en les
millors condicions possibles per als ciutadans i ciutadanes.

El Titol IV també dona cabuda a la regulacié de les copies electroniques i a la
necessitat de concretar directrius en matéria d’arxiu i gestiéo documental.

Les disposicions addicionals i transitories apleguen diverses normes complementaries
per tal de permetre I'adaptacié de l'organitzacio i els processos de I'Ajuntament de
Sabadell i el seu sector public a les obligacions establertes en la present Ordenanca.
Aixi mateix, faculten els organs competents per a I'adhesié als diferents serveis i
plataformes d’administracions de nivell superior, amb el benentés que, un cop fetes les
comprovacions pertinents, s’asseguri la seva capacitat per donar ple compliment a la
present Ordenancga.

La disposicié derogatoria Unica comporta la derogacié del Reglament de funcionament
de la seu electronica de I'Ajuntament de Sabadell, del Reglament regulador del
Registre electronic de I'Ajuntament de Sabadell i del Decret 11251/2013 pel qual es
crea i regula el tauler d’edictes de la seu electronica de I'’Ajuntament de Sabadell.

Finalment, la disposicié final determina I'entrada en vigor de I'Ordenanga un cop s’hagi
publicat completament el text i hagi transcorregut el termini de quinze dies habils
previst a l'article 65.2 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del réegim
local.

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
'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public per tal de facilitar la consecucié més
eficag dels principis de simplificacio, transparéncia, proximitat i servei efectiu als
ciutadans i ciutadanes, i la tramitacié del procediment administratiu municipal i la
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participacio ciutadana per aquests mitjans en I'ambit I'’Ajuntament de Sabadell i el seu
sector public.

2. Aquesta Ordenanca té per objecte:

a. Reforcar els drets i facilitar el compliment els deures que han de regir les relacions
per mitjans electronics dels ciutadans i ciutadanes amb I'Ajuntament de Sabadell i el
seu sector public.

b. Ampliar els principis generals per al desenvolupament de I'administracié electronica,
la transparéncia i la participacié per mitjans electronics en I'ambit de I'Ajuntament de
Sabadell i el seu sector public.

d. Impulsar I'Gs dels mitjans electronics de procediments administratius davant
'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public.

Art. 2. Ambit d’aplicaci6 subjectiu

1. Aquesta Ordenanca és d'aplicacié a I'Ajuntament de Sabadell i al seu sector public
que, a aquests efectes, esta integrat per les entitats indicades a continuacio:

a. Els organs i les unitats administratives de les diferents arees i delegacions
integrants i que conformen I'Ajuntament de Sabadell i els seus organismes autonoms,
Si escau.

b. Els consorcis, les fundacions en qué és majoritaria la presencia o la participacioé de
I'Ajuntament de Sabadell.

c. Les societats mercantils constituides exclusivament per I'’Ajuntament de Sabadell.

2. Aquesta Ordenanca és, aixi mateix, aplicable als ciutadans i ciutadanes, entenent
com a tals les persones fisiques i juridiques i, en el seu cas, si aixi ho declara la Llei
expressament, 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 Sabadell i el seu sector public.

3. L'Ajuntament de Sabadell promoura que aquesta Ordenanga sigui adoptada per la
resta d'organismes i entitats on estigui representat.

Art. 3. Responsables de 'aplicaci6 de I'ordenanca

1. L'organ de govern i els responsables dels ambits organics encarregats de la
transformacio digital de [I'Ajuntament vetllaran pel correcte compliment i el
desplegament dels deures i obligacions establerts en aquesta Ordenanca.

2. Els comandaments de tots els ambits organics, i en general tots els empleats i
empleades municipals, sigui quina sigui la seva modalitat de relacio, han de complir
amb les obligacions establertes en aquesta Ordenanca.
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CAPITOL SEGON. PRINCIPIS GENERALS

Art. 4. Principis generals

L’actuacio de I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public, a través dels mitjans
electronics, es regeix pels principis generals previstos en la legislacié vigent i pels
principis seguents:

a. Principi de simplificacio. L’Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han de
reduir els tramits, el temps i els terminis dels procediments electronics amb I'objectiu
d'assolir una simplificacié i integracié dels processos, procediments i tramits, com
també de millorar el servei a la ciutadania a través de I'is dels mitjans electronics.

b. Principi d'impuls de mitjans electronics en relacié amb els subjectes no obligats.
L’Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han d'impulsar I'is els mitjans
electronics en el conjunt de les seves activitats en les relacions amb els ciutadans i les
ciutadanes que no tinguin I'obligacié d'utilitzar els mitjans electronics d'acord amb el
que preveu l'article 7 d’aquesta Ordenanca.

c. Principi d'intermodalitat de mitjans. Les aplicacions i els sistemes d'informacio han
de permetre que les persones interessades que no estiguin obligades a fer servir els
mitjans electronics puguin canviar el canal per mitja del que es relacionen amb les
administracions publiques assegurant la integritat i la seguretat juridica del conjunt del
procediment. En cap cas l'opcié de les persones interessades de fer servir o no els
mitjans electronics o de canviar el canal durant la tramitacid6 d'un procediment
administratiu pot implicar restriccions o discriminacions en l'accés electronic a
I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public o en la gestié de qualsevol tramit del
procediment administratiu en qué sigui persona interessada.

d. Principi de proporcionalitat. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public només
han 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
l'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 utilitzacié dels mitjans tecnologics que, a cada
moment, siguin més convenients.

f. Principi de tracabilitat. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han de vetllar
pel disseny i I'adopci6 de sistemes i aplicacions per la tragabilitat de les actuacions
realitzades per I'Administracié 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 informacié i els serveis electronics. L’Ajuntament de
Sabadell i el seu sector public han de garantir la disposicié d'informacié complerta,
actualitzada, ben organitzada, clara i comprensible i disponible per als ciutadans i
ciutadanes. L’aplicaci6 de les técniques de gesti6 documental ha de permetre
conservar els documents i garantir la seva integritat i interoperabilitat, aixi com la
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tracabilitat de les actuacions i l'autenticacid de I'exercici de la competéncia.
L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han d'impulsar mecanismes per
garantir la qualitat de la informacio i els serveis.

h. Principi de responsabilitat. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public s6n
responsables 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
legislacio vigent.

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 de
Sabadell i el seu sector public.

2. A més dels drets reconeguts en la normativa estatal i autonomica, els ciutadans i
ciutadanes, en I'exercici del que preveu l'apartat 1, tenen els drets seguents:

a. Dret a accedir i utilitzar els serveis de I'administracio electronica amb independéncia
de les eines tecnologiques emprades, en condicions de seguretat técnica i juridica.

b. Dret a rebre informacid publica de qualitat, pertinent, accessible, actualitzada i
comprensible per mitjans electronics.

c. Dret a conéixer les modalitats, suports o formats en qué la informacié es troba
disponible o al format en qué es conserva la informacio.

d. Dret a rebre informacio i assessorament sobre els aspectes tecnics i juridics de I'Us
dels mitjans electronics i les condicions de funcionament, accés i reutilitzacié de la
informacio i els serveis electronics.

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 de Sabadell i el seu sector public i per tal de
garantir el bon funcionament i gestié de la informacié, comunicacions, processos i
aplicacions de I'administracio electronica, I'actuacio dels ciutadans i les ciutadanes ha
de respectar els deures seglients:

a. Deure d'accedir a la informacié 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'identificacié i la seva actualitzacio,
sense perjudici de les condicions d'Us que, en el seu cas, s'estableixin.

d. Deure de custodiar els elements identificatius personals i intransferibles utilitzats en
les relacions administratives per mitjans electronics.
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2. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han de vetllar pel compliment
d’aquests deures, en el marc d’alld previst a la normativa aplicable i a les previsions
d’'aquesta Ordenanca.

Art. 7. Obligacié de relacionar-se electronicament

1. Estan obligats a relacionar-se amb I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public
les persones o entitats que s'indiquen a continuacié, de conformitat amb el que preveu
l'article 14.2 de la Llei 39/2015, d'1 d’'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques:

a. Les persones juridiques.

b. Les entitats sense personalitat juridica.

c. Les persones que exerceixin una activitat professional per a la qual es requereixi la
col-legiacio obligatoria per als tramits i actuacions que portin a terme amb I'’Ajuntament
de Sabadell i el seu sector public en exercici de I'activitat professional esmentada. En
qualsevol cas, dins d'aquest col-lectiu s’entenen inclosos els notaris i notaries i els
registradors i registradores de la propietat i mercantils.

d. Les persones que representin una persona interessada en un procediment que
estigui obligada a relacionar-se electronicament amb I'’Ajuntament de Sabadell i el seu
sector public.

e. El personal al servei de I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public per als
tramits i les actuacions que efectuin per rad de la seva condicid mitjangant la intranet,
tret que es tracti d’'empleats publics amb discapacitat intel-lectual, que podran triar
relacionar-se o no amb mitjans electronics.

2. També estan obligats a relacionar-se amb I'’Ajuntament de Sabadell i el seu sector
public, de conformitat amb el que preveu l'article 14.3 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre,
del procediment administratiu comu de les administracions publiques, els col-lectius de
professionals i persones treballadores en regim d'autonoms/es no subjectes a
col-legiaci6 obligatoria que per rad de la seva activitat tramitin i actuin amb
'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public.

3. En qualsevol cas, s’entenen incloses dins l'apartat a) de l'apartat 1 les
organitzacions sindicals de I'Ajuntament de Sabadell i de les societats municipals
dependents, aixi com els seus organs especifics de representacio.

4. Les persones fisiques han de tenir garantit 'accés als mitjans electronics i poden
consentir-ne I's exclusiu en un determinat ambit d’acci6 o per tota la gestié municipal.
En aquests casos, I'Ajuntament de Sabadell pot habilitar una reduccié de taxes o de
terminis, de conformitat amb el que estableix la normativa vigent.

Art. 8. Sistema de garantia dels drets i deures

1. LAjuntament de Sabadell i el seu sector public han d'incloure en els portals i
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aplicacions un avis legal en qué es comuniquin les condicions de funcionament. L'avis
legal ha d'informar els usuaris sobre la disponibilitat de la informacié 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 a la informacio i
els serveis prestats; les condicions per a la reutilitzacié de la informacié difosa i el
regim de propietat intel-lectual aplicable. L'avis legal ha d'estar redactat en un
llenguatge facilment intel-ligible pels usuaris.

2. Els usuaris dels portals i les aplicacions electroniques poden traslladar els seus
suggeriments i queixes en relacié amb el funcionament d’aquests mitjancant el canal
electronic habilitat.

CAPITOL QUART. ORGANS COL-LEGIATS
Art. 9. Funcionament electronic dels organs col-leg iats

1. Tots els organs col-legiats de I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han de
fer servir preferentment els mitjans electronics per constituir-se, convocar les seves
sessions i remetre les actes, excepte que les normes propies de funcionament
estableixin el contrari.

2. Les sessions dels organs col-legiats de I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector
public es poden gravar quan ho disposin les normes propies de funcionament o ho
decideixi la majoria dels seus membres.

TITOL II. INSTRUMENTS PER A L'ACCES ELECTRONIC A L' AJUNTAMENT DE
SABADELL | EL SEU SECTOR PUBLIC

CAPITOL PRIMER. El PORTAL D'INTERNET O PUNT D'ACCES GENERAL

Art. 10. Creacio i funcionament

1. El Portal d'Internet és el punt d'accés general electronic de I'Ajuntament de Sabadell
i el seu sector public.

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

3. El portal d’internet permet la creacié d'altres portals funcionals dins del seu entorn.

4. La informacio publica que es difon a través del Portal dInternet ha de ser
actualitzada, objectiva, Util, reutilitzable i accessible, en particular per a les persones
amb discapacitat i les persones grans, i ha d'identificar I'organ responsable de la
difusié d'informacié que ha de vetllar perqué es compleixi el que estableix aquest
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article.

CAPITOL SEGON. LA SEU ELECTRONICA

Art. 11. Creaci6 i funcionament

1. La seu electronica és 'adreca electronica, disponible al public a través de la qual
s'accedeix a la informacid, els serveis i els tramits que presta I'Ajuntament de Sabadell
i el seu sector public per mitjans electronics.

2. La seu electronica ha d'estar disponible per als ciutadans i ciutadanes a través de
les xarxes de telecomunicacions a l'adreca electronica https//seu.sabadell.cat i per
mitja de I'enllag disponible des del Portal d'Internet.

3. La seu electronica de I'Ajuntament de Sabadell, creada per Reglament aprovat per
acord del Ple municipal en sessi6 de 2 de novembre de 2011, es regula mitjangant
aquesta Ordenanca, a partir de la data de la publicacié de la seva aprovacié definitiva.

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

5. El funcionament de la seu electronica ha de subjectar-se als principis de
transparéncia, publicitat, responsabilitat, qualitat, seguretat, disponibilitat, accessibilitat,
neutralitat i interoperabilitat.

6. Mitjancant decret de l'Alcaldia o organ en que delegui, es poden determinar les
instruccions tecniques necessaries per garantir el funcionament de la seu de
electronica d'acord amb els principis previstos en l'article 4.

7. Els organismes i les entitats del sector public de I'Ajuntament de Sabadell recollides
a l'article 2 de I'Ordenanga poden crear les seves propies seus electroniques per a
I'exercici de les seves competéncies. En aquest cas, les seus electroniques també han
d'ésser accessibles a través de la seu electronica de I'Ajuntament de Sabadell.

Art. 12. Contingut i serveis

1. La seu electronica posa a disposicid dels ciutadans i ciutadanes el segient
contingut:

a Informaci6 sobre la seu electronica:

- Identificacié de la seu, aixi com de I'érgan titular de la seu electronica i dels
organs competents per a la gestid del procediment i tramits posats a disposicié
d’aquesta.

- Acte de creaci6 i normativa reguladora de la seu electronica.

- Informacio necessaria per a la correcta utilitzacié de la seu i relacio dels serveis
disponibles, incloent el mapa de la seu electronica o informacié equivalent, amb
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especificaci6 de l'estructura de navegaci6 i de les diferents seccions
disponibles, aixi com la relacionada amb la propietat intel-lectual, protecci6 de
dades personals i accessibilitat.

- Relaci6 de sistemes d'identificaci6 i de signatura electronica que siguin
admesos o utilitzats en la seu.

- Relacié de codis d'identificacio dels organs, centres o unitats als que es poden
dirigir les sol-licituds.

- Disposicions de creaci6 i funcionament del Registre electronic general.

- Relacié actualitzada de tramits que es puguin iniciar en el Registre electronic
general.

- Relacié actualitzada de tramits que es puguin realitzar mitjangant representant
habilitat.

- Indicaci6 de la data i hora oficial de la seu.

- Calendari dels dies que es consideren inhabils.

- Informacié envers de qualsevol incidéncia tecniques que tingui lloc o
impossibiliti el funcionament ordinari d’'un sistema o aplicacié necessari per a
I'exercici d’'un dret, aixi com I'ampliaci6 concreta del termini no vencut.

b. Informacié sobre I'organitzacio:

- Ambit territorial i ambit material de competéncies de I'Ajuntament de Sabadell i
el seu sector public.

- Normes aplicables en I'ambit de competéncia de I'Ajuntament de Sabadell i el
seu sector public.

- Instruments de planificacio.

- Competéncies, autoritats, personal directiu i personal al seu servei
responsables de la tramitaci6 dels procediments administratius i de la prestacié
dels serveis publics.

- Informacié actualitzada dels llocs de treball, de llurs funcions i les taules
retributives corresponents.

¢. Informacié sobre els procediments:

- Informacié sobre els procediments que soén d'interés per als ciutadans i
ciutadanes i, en particular, els que fan referéncia als requisits juridics que
estableix I'ordenament juridic per als projectes, les actuacions o les sol-licituds;
els procediments que tramiten, precisant el termini i el sentit del silenci.

- Informacio sobre el Perfil del contractant, actualment allotjat en la Plataforma de
Contractacio de la Generalitat de Catalunya.

- Convocatories i resolucions d'ajuts i subvencions.

- Informacio sobre processos de seleccid i provisié de personal.

- Cataleg de dades que sén en poder de les administracions.

d. Informacio sobre I'activitat:
- Referéncia a les actuacions que duu a terme I'Ajuntament de Sabadell i el seu
sector public, en particular la informacié relativa als serveis publics, les
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prestacions previstes i la seva disponibilitat.

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

- Actes de les sessions dels organs col-legiats i extractes de les resolucions
adoptades.

2. La seu electronica posa a disposicié dels ciutadans i ciutadanes els segiients
serveis:

a. Accés als serveis i tramits disponibles a la seu electronica.

b. Enlla¢ per a la formulacié suggeriments i queixes davant els organs que en cada
cas resultin competents.

c. Verificacié dels segells electronics dels organs, organismes publics o entitats de
dret public que abasti la seu.

d. Comprovacié de l'autenticitat i integritat dels documents emesos pels organs,
organismes publics o entitats de dret public, compresos en I'ambit de la seu, que hagin
estat signats pel qualsevol dels sistemes de firma conforme a la Llei 40/2015, d'1
d’'octubre, i s’hagi generat un codi segur de verificacio.

e. Accés als models i els sistemes de presentaci6 massiva, d'is voluntari, que
permetin als interessats presentar simultaniament diverses sol-licituds, aixi com a
models especifics de presentacid de sol-licituds, que s’estableixin, si escau, per
I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public.

f. Consulta del directori geografic de les oficines d'assisténcia en matéeria de registres
que permeti a l'interessat identificar la més propera al seu domicili.

g. Atorgament de l'apoderament apud acta a través de la compareixenca electronica.
h. Accés a la carpeta ciutadana o espai personalitzat de comunicaci6 amb
'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public.

i. Accés al Registre electronic general.

j. Registre d’apoderaments.

k. Registre o sistema equivalent de funcionaris habilitats.

I. Accés a la informaci6 dels expedients sotmesos a informacié publica.

m. Accés a les notificacions electroniques.

n. Accés al tauler d’'edictes electronic.

0. Accés al perfil del contractant, actualment allotjat en la Plataforma de Contractacio
de la Generalitat de Catalunya.

p. Accés al Portal de Transparéncia.

g. Accés a la bulstia per a la presentaci6 de comunicacions sobre requisits
d'accessibilitat.

3. El contingut de la informaci6 tant textual com no textual, els documents i formularis
descarregables, els continguts multimédia pregravats en base temporal, les formes
d’interaccié bidireccional, el tractament de formularis digitals i la complimentaci6é dels
processos d'identificacié, autentificacio, signatura i pagament, han tenir un contingut
accessible, especialment per a les persones amb discapacitat i les persones grans.
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Art. 13. Incidéncies técniques

1. Quan per raons técnigues es prevegi que la seu electronica no ha d'estar operativa
I'Ajuntament de Sabadell ho ha d’anunciar amb el maxim d’antelaci6 possible a la
propia seu i pels canals alternatius de consulta existents.

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

3. L'Ajuntament de Sabadell ha de publicar a la seu electronica tant la incidéncia
tecnica com I'ampliacié que s'hagi determinat i, en el seu cas, els sistemes alternatius
que es puguin utilitzar. La impressié del missatge que visualitzi ha de servir com a
constancia documental de la incidéncia.

CAPITOL TERCER. REGISTRE ELECTRONIC GENERAL

Art. 14. Creaci6 i funcionament

1. El Registre electronic general de I'Ajuntament de Sabadell creat per Reglament
aprovat per acord del Ple municipal en sessié de 2 de novembre de 2011 es regula
mitjangant aquesta Ordenanga, a partir de la data de la publicacio de la seva aprovacio
definitiva.

2. El Registre electronic general de I'’Ajuntament de Sabadell és gestionat d’acord amb
les directrius de la Secretaria General Municipal.

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

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

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

6. No es tenen per presentats en el registre aquells documents que s’hagin de

12

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 1058764 6VFSV-JBL94-K0JT5 A6F6E1AC818AAD87B01C6DE3DID1BBCI01BF1EF7) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El document esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacid

podeu comprovar la validesa de la signatura electronica dels documents signats a I'adrega web que li proporciona I'entitat emissora d'aquest document.




IDENTIFICADORS

SIGNATURES ESTAT
El document ha estat signat o aprovat per :

Codi de verificacié: 6VFSV-JBL94-K0JT5 1.- Secretari de AJUNTAMENT DE SABADELL signat 15/0912020 1057

presentar amb subjecci6 a un régim especial.

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

Art. 15. Assentaments

1. Els assentaments s'han d'anotar respectant I'ordre temporal de recepcié o sortida
dels documents i han d'indicar un nimero, epigraf expressiu de la seva naturalesa, la
data i I'nora en qué es presenti o tingui sortida el document, la data del dia en qué es
produeixi I'assentament, la identificacié de la persona interessada, I'organ administratiu
remitent, si escau, i la persona o Organ administratiu al qual s'envia i, si escau,
referéncia al contingut del document que es registra.

2. Els llibres d'assentaments d'entrada i sortida han de quedar emmagatzemats
electronicament amb totes les garanties d'integritat, disponibilitat, autenticitat,
confidencialitat i conservacié de la informacid.

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

Art. 16. Rebut

El Registre electronic general ha d'emetre automaticament un rebut consistent en una
coOpia autenticada del document de qué es tracti, que ha d'incloure la data i I'nora de
presentacié i el nimero d'entrada al registre, aixi com un rebut acreditatiu d'altres
documents que, si escau, l'acompanyin, que garanteixin la seva integritat i no-
repudiacio.

Art. 17. Incidencies técniques
1. Quan per raons técniques es pugui preveure que el Registre electronic general no
ha d'estar operatiu I'Ajuntament de Sabadell ho ha d'anunciar amb el maxim

d’antelacio possible.

2. Mentre duri aquesta situacid, I'érgan competent pot determinar, mitjangant resolucio
expressa, 'ampliacié dels terminis no vencuts.

3. La seu electronica corresponent ha d'informar de la suspensié temporal del servei,
de la previsi6 de la durada i, si s’escau, de I'adopcio de mesures correctives.

4. La no emissi6 del rebut o, si s’escau, la recepcié d’un missatge d’indicacié d’error o
deficiencia en la transmissié implica que no s’ha produit la recepci6.
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Art. 18. Documents no electronics

1. Els documents que es presentin de manera presencial davant el Registre electronic
general per mitja d'una persona que no tingui l'obligacio de fer servir els mitjans
electronics han d'ésser digitalitzats, com a coOpia electronica o copia auténtica si es
tracten de documents originals, a l'oficina d'assisténcia en matéria de registres per
incorporar-los a I'expedient electronic.

2. Un cop digitalitzats, els documents originals s'han de retornar a la persona
interessada sens perjudici dels casos en quée la norma determini la custodia per a
l'administracio dels documents presentats o resulti obligatoria la presentacié d'objectes
o de documents en un suport especific no susceptible de digitalitzacio.

3. Els documents han de ser signats amb el segell de I'drgan responsable del Registre
electronic general o del personal funcionari habilitat i han d'incloure les metadades que
acreditin la condicié de copia i que es visualitzin al consultar el document.

4. Quan els documents presentats per la persona interessada no es puguin tornar per
qualsevol circumstancia, una vegada digitalitzats i conformats com a copia electronica
auténtica, han de ser conservats a disposicio de la persona interessada per a la seva
retirada, independentment del procediment administratiu al qual s'incorporin o de
I'drgan al qual vagin adrecats durant un termini de 6 mesos o el que es pugui establir
per a les instruccions de I'’Ajuntament de Sabadell.

5. Transcorregut aquest termini sense haver estat recollit, els documents originals i les
copies d'originals han de ser destruits d’ofici mitjangant procediments que impedeixin
la reconstruccié dels suports o I'accés a la informacié continguda i, en qualsevol cas,
d'acord amb el que preveu I'Esquema Nacional de Seguretat, a excepcié que la
persona interessada hagi manifestat de forma expressa la seva oposicié 0 quan es
tracti de documents amb valor historic, artistic o altre rellevant o de documents en qué
la signatura o altres expressions manuscrites 0 mecaniques confereixin al document
un valor especial diferent del probatori.

6. Quan es tracti de documents originals es pot oferir a la persona interessada la
devolucid d’aquests documents mitjangant enviament contra reemborsament.

Art. 19. Documents electronics

1. Els documents presentats per les persones interessades han de tenir el format i
I'estandard previstos per 'Ajuntament de Sabadell. En cas d’incompliment d’aquests
requisits, s’ha de requerir a la persona interessada I'esmena del defecte advertit amb
indicacié que, si no ho fes aixi, se li tindra per desistida del procediment.
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2. Si els documents presentats tenen un volum que no permet presentar-los en el
Registre electronic general, s’han de dipositar a la plataforma que I'Ajuntament de
Sabadell tingui habilitada per aquests casos.

3. No es tenen per presentats en el registre els documents que continguin un codi
maliciés o un dispositiu susceptible d'afectar la integritat o seguretat del sistema.

4. El cataleg de formats i estandards ha d'ésser aprovat per decret d'Alcaldia o organ
en qué delegui i publicat a la seu electronica.

Art. 20. Oficina d'Assisténcia en Matéria de Regist  res

1. L'Ajuntament de Sabadell, per garantir que les persones interessades puguin
relacionar-se amb I'Ajuntament i el seu sector piblic a través de mitjans electronics,
posa a disposicié dels ciutadans i ciutadanes 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 través de |'Oficina d'Assisténcia en
Mateéria de Registres.

2. L'Oficina d'Assisténcia en Materia de Registres ha d'assistir en I'liis dels mitjans
electronics les persones interessades que, no estant-hi obligades, aixi ho sol-licitin.

3. Si les persones interessades no disposen dels mitjans electronics per a la
identificacio o la signatura electroniques en el procediment ho poden fer validament
personal funcionari pablic habilitat a I'efecte.

4. L'Oficina d'Assisténcia en Matéria de registres és I'encarregada de:

a. Gestionar el Registre general electronic, d’acord amb les directrius establertes per
la Secretaria General.

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

c. Realitzar la identificacid i signatura electronica de les persones interessades per
personal funcionari public mitjancant el sistema de signatura electronica que se li hagi
facilitat.

d. Emetre les coOpies auténtigues dels documents publics administratius de
I'Ajuntament de Sabadell i del seu sector public.

e. Digitalitzar com a copia electronica dels documents que es presentin de manera
presencial 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 autentica.

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

15

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 1058764 6VFSV-JBL94-K0JT5 A6F6E1AC818AAD87B01C6DE3DID1BBCI01BF1EF7) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El document esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacid

podeu comprovar la validesa de la signatura electronica dels documents signats a I'adrega web que li proporciona I'entitat emissora d'aquest document.




DOCUMENT IDENTIFICADORS

ALTRES DOCUMENTS: 2020 09 08 Text aprovaci6 inicial ordenanca AE
versié corregida

SIGNATURES ESTAT

. e El document ha estat signat o aprovat per :
Codi de verificaci6: 6VFSV-JBL94-K0JTS 1.- Secretari de AJUNTAMENT DE SABADELL signat 1510912020 10:57

Data d'emissi6: 15 de setembre de 2020 a les 11:40:41
Pagina 19 de 30

ALTRES DADES

APROVAT
15/09/2020 10:57

g. Acreditar I'apoderament apud acta per compareixenc¢a personal.

h. Gestionar el Registre electronic d’apoderaments.

i. Dur a terme les notificacions per compareixenca espontania de la persona
interessada o el seu representant quan es personi a les oficines.

j. Atendre les comunicacions sobre requisits d’accessibilitat del Portal d’accés.

5. L'Ajuntament de Sabadell ha disposar d'un registre on constin el personal funcionari
habilitat per a la identificacié o signatura electronica de les persones interessades i per
a l'expedicio de copies auténtiques.

6. L’Ajuntament de Sabadell pot donar suport i assisténcia a les persones que estiguin
obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics amb I'Ajuntament de Sabadell
i el seu sector public i, en particular, a les petites i mitjanes empreses i a les
organitzacions no governamentals i a les entitats socials domiciliades al terme
municipal.

CAPITOL QUART. EL TAULER D’EDICTES ELECTRONIC
Art. 21. Creacié i funcionament

1. El tauler d'edictes electronic de I'‘Ajuntament de Sabadell, creat per Decret
11251/2013, de 24 de desembre de 2013, es regula mitjancant aquesta Ordenanca, a
partir de la data de la publicacié de la seva aprovacio definitiva.

2. El tauler d'edictes electronic és Unic per a tot I'Ajuntament de Sabadell i el seu
sector public i és gestionat per la Secretaria Municipal.

3. El tauler d’edictes electronic és un mitja per a la publicacié dels anuncis, acords,
resolucions i comunicacions emeses per I'’Ajuntament de Sabadell i els seus ens en
exercici de les seves competencies dacord amb les disposicions legals o
reglamentaries que aixi ho estableixin.

4. La publicacié d'actes al tauler d'edictes electronic té la consideracié d’oficial i
auténtica.

5. L'accés al tauler d'edictes electronic no requereix cap mecanisme especial
d’acreditaci6 de la identitat.

6. El tauler d’edictes electronic es publica a la seu electronica. L'Ajuntament de
Sabadell ha de garantir I'accés al tauler d'edictes Unic a I'Oficina d'Assisténcia en
Materia de Registres.

7. El Tauler d'edictes electronic ha de disposar dels sistemes i mecanismes que
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garanteixin l'autenticitat, la integritat, I'accessibilitat i la disponibilitat del contingut, en
els termes previstos a la legislaci6 vigent.

8. El tauler d'edictes electronic ha d'adoptar les mesures técniques necessaries per
protegir els drets de les persones i, en particular, evitar que la informacid 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 Ill. RELACIO ELECTRONICA DE LES PERSONES INTE RESSADES AMB
L'ADMINISTRACIO DE L'AJUNTAMENT DE SABADELL | EL SE U SECTOR
PUBLIC

CAPITOL PRIMER. IDENTIFICACIO | SIGNATURA DE L'ADMI NISTRACIO | DELS
CIUTADANS | LES CIUTADANES

Art. 22. Politica de signatura

1. La present ordenanca estableix els criteris generals per a l'admissibilitat dels
sistemes d'identificacio i signatura per mitjans electronics.

2. D’acord amb aquests criteris generals, la politica de signatura electronica ha de
determinar els mecanismes d’identificacié i signatura que en cada cas concret hagin
d’emprar els sistemes, els serveis administratius i els ciutadans i ciutadanes. Aixi
mateix, la politica de signatura ha de recollir els criteris generals per a la generacid,
validacio, segellat de temps i conservacio de les signatures electroniques.

3. La politica de signatura ha d’establir la manera com es pot fer servir cadascun dels
sistemes de signatura admesos en cada cas concret, tenint en compte l'analisi de
riscos i els criteris de seguretat i proporcionalitat, sempre i quan permetin acreditar
lautenticitat de I'expressio de la seva voluntat i consentiment, aixi com la integritat i
inalterabilitat dels documents.

4. La politica de signatura ha d'ésser aprovada per decret d'Alcaldia o organ en qui
delegui i publicada a la seu electronica.

Art. 23. Mecanismes d'identificacié dels ciutadans i les ciutadanes

1. Es poden admetre els seglents sistemes per a la identificacid dels ciutadans i
ciutadanes en la seva relacio telematica amb I'Ajuntament:

a. Sistemes d'identificacié basats en certificats electronics reconeguts o qualificats de
signatura electronica expedits per prestadors inclosos a la Llista de confianca de
prestadors de serveis de certificacio.
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b. Sistemes d'identificaci6 basats en certificats reconeguts o qualificats de segell
electronic expedits per prestadors inclosos a la Llista de confianga de prestadors de
serveis de certificacio.

c. Sistemes d'identificacié en mobilitat. En cas que s’habiliti I'l's d’aquests sistemes,
s’ha d'informar el public sobre els requeriments d'identificacié prévia, aixi com sobre
les funcions habilitades en els diferents sistemes, plataformes o aplicacions.

d. Sistemes d'identificacid per mitjans biomeétriques. Aquestes sistemes permetran el
registre o validacio de la identitat d'una persona mitjangant la comprovacio electronica
sobre dades de la seva propia persona (empremta dactilar, signatura manuscrita o
d'altres). L'Us d’aquests sistemes estara condicionat a la capacitat per xifrar de manera
confidencial les dades de la persona.

e. Altres 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'identificacio.

2. L'admissié dels mecanismes previstos en els epigrafs c, d i e anteriors resta
subjecta a l'autoritzacié previa a qué fa referéncia I'article 9 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

3. En cas que s'admetin sistemes no criptografics per a la identificacié dels ciutadans i
ciutadanes, I'Ajuntament de Sabadell ha d'admetre en qualsevol cas els sistemes
d'identificacié d’aquest tipus admesos per I’Administracié General de I'Estat.

Art. 24. Mecanismes de signatura dels ciutadans il  es ciutadanes

1. Es poden admetre els sistemes seguents:

a. 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.

b. Sistemes de segell 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.

c. Sistemes de signatura en mobilitat. Cas que s’habiliti I'is d’aquests sistemes, s’ha
d'informar el public sobre els requeriments d'identificacié prévia, aixi com de les
funcions habilitades en els diferents sistemes, plataformes o aplicacions i la validesa
de les seves actuacions.

d. Sistemes de signatura basats en la identificaci6 biomeétrica. Aquestes sistemes
permetran deixar constancia de la voluntat d’'una persona associant-la a la
comprovacio electronica sobre dades de la seva propia persona (empremta dactilar,
signatura manuscrita o d'altres). L'ls d'aquests sistemes estara condicionat a la
capacitat per xifrar de manera confidencial les dades de la persona.

e. Altres sistemes de signatura no criptografics. L'Us d'aquests sistemes pot estar
condicionat a la identificacié prévia de forma presencial o amb altres sistemes fiables
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d'identificacio.

2. L'admissié dels mecanismes previstos en els epigrafs ¢, d i e anteriors resta
subjecta a l'autoritzacio prévia a qué fa referéncia I'article 10 de la Llei 39/2015, d'1
d’octubre, del procediment administratiu comi de les administracions publiques.

Art. 25. Mecanismes d'identificacié i signatura per a l'autenticacié de la
competéncia i la signatura de I'Administracio

1. En la seva actuacio dins el procediment administratiu, el personal al servei de
I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector piblic ha de deixar constancia de I'exercici de
la seva competencia mitjangant la signatura electronica del titular de I'éorgan o de
I'empleat pablic. Aquesta signatura es pot generar emprant qualsevol dels mecanismes
previstos en els epigrafs a, ¢, d i e de I'apartat primer de I'article anterior.

2. En els casos dactuacié6 administrativa automatitzada, el funcionament dels
sistemes informatics ha de deixar constancia de la seva actuacioé mitjangant I's d’'un
dels sistemes seguents:

a. Segell electronic basat en un certificat electronic reconegut o qualificat que reuneixi
els requisits exigits per la legislaci6 de signatura electronica, emés a nom de
'Ajuntament o a I'Organ actuant.

b. Codi Segur de Verificacio, sempre que es garanteixi la disponibilitat d’'un sistema
que permeti la seva validacio en la seu electronica.

Art. 26. Mitjans per a l'acreditacio de la represen  tacio

1. Els ciutadans i ciutadanes poden actuar per mitja de representant, bé per fer
determinats tramits especificats en el poder, bé mitjangant un poder perqué I'apoderat
pugui actuar en nom del poderdant en qualsevol actuacié administrativa davant
I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public.

2. L'acreditacié de relacions de representaci6 es pot realitzar a través dels
mecanismes seguents:

a. Certificat digital qualificat de representant que inclogui la relacié de representacio
que hagi estat classificat per I'organisme de supervisio de I'Administraci6 General de
I'Estat o consti a la Llista de confianca.

b. Inscripcid en el Registre electronic general d'apoderaments de I'Ajuntament de
Sabadell, d'una altra Administracio, el registre mercantil, de la propietat i als protocols
notarials, conforme l'establert a la normativa vigent.

c. Apoderament apud acta mitjancant compareixenca personal davant [|'Oficina
d'Assistencia en Matéria de Registres o electronica o la seu electronica,
respectivament, amb un sistema d'identificacié6 admés per I'administracio a aquests
efectes i d'acord amb la Politica de signatura.
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3. L'Ajuntament de Sabadell pot comprovar la veracitat de la relacié de representacio
mitjancant la consulta a altres registres o pot sol-licitar la presentacié de documents
que l'acreditin a les persones interessades.

Art. 27. Registre electronic general d'apoderaments

1. LAjuntament de Sabadell ha de disposar d'un Registre electronic general
d’'apoderaments on constin els apoderaments realitzats per la persona interessada de
forma electronica o presencial i on es registri la validacié de poders.

2. Els assentaments inscrits han de fer constar els noms i cognoms o rad 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 inscripcio, el periode de temps pel qual s'atorga i el
tipus de facultats que s’atorguen.

3. Es poden registrar els tipus de poders seglents:

a. El poder general per tal d’'actuar davant de qualsevol administracio o organisme i en
qualsevol tipus d'actuacié administrativa.

b. Un poder per tal d’actuar davant d’'una Administracio o organisme concret.

¢. Un poder per la realitzacio de determinats tramits especificats al poder.

4. L'apoderament apud acta es pot atorgar mitjangant compareixenga a la seu
electronica o mitjancant compareixenca personal a l'oficina d'assisténcia en materia de
registres.

5. Els apoderaments tenen una vigencia maxima de 5 anys, a comptar des de la data
d’inscripcio.

6. Les sol-licituds d'inscripcio, revocacié o de denudncia es poden adrecar a qualsevol
registre i han de constar inscrites en el Registre electronic general d'apoderaments de
'administracio davant de la qual té efectes el poder amb efectes des de la data en qué
es produeixi la inscripcio.

CAPITOL SEGON. CARPETA CIUTADANA

Art. 28. Carpeta ciutadana o espai personalitzat de  relacions amb el sector public

1. Els ciutadans i ciutadanes, aixi com les empreses, tenen dret a disposar d'un espai
personalitzat de relacions amb I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public 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
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tracabilitat dels documents i procediments.

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

CAPITOL TERCER. NOTIFICACIO ELECTRONICA

Art. 29. Notificacio electronica

1. La notificaci6 s'ha de practicar preferentment per mitjans electronics i, en qualsevol
cas, quan la persona o0 entitat interessada estigui obligada a relacionar-se
electronicament o sol-liciti rebre-la per aquesta via.

2. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han d'avisar mitjangant un missatge
al dispositiu electronic o a l'adre¢a de correu electronic que hagi informat la persona
interessada en la seva sol-licitud de la posada a disposicié d'una notificacio.

3. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector plblic han dinformar la persona
interessada, amb caracter previ a I'accés al contingut de la notificacié, que l'accés al
contingut té el caracter de notificacio als efectes legals oportuns, aixi com que el
rebuig té els efectes previstos en la llei.

4. La compareixenca voluntaria de la persona interessada o del seu representant en la
seu electronica de I'Ajuntament de Sabadell o per mitja de la Carpeta ciutadana i
'accés al contingut de la notificacio tenen plens efectes juridics, tot i que no estiguin
obligats a relacionar-se o que no hagin comunicat que se’ls practiquin les notificacions
per mitjans electronics.

5. La notificacié per compareixenga en la seu ha de generar i posar a disposicio de la
persona interessada una justificacio de recepcio de la notificacio. La justificacio ha de
contenir, com a minim, la identificacié de I'acte notificat i el seu destinatari, la data i
I'hora en que es produeix la posada a disposicio i la data i hora d’accés al contingut,
del rebuig o en qué la notificacié es considera rebutjada per haver transcorregut el
termini de 10 dies naturals des de la posada a disposicié de la notificacié sense que
s’accedeixi al seu contingut.

6. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public, per mitja de la seu electronica, ha
de guardar evidéncia electronica de la produccio dels intents i la posada a disposici6
efectiva del contingut de la notificacid, com també garantir la seva integritat. El sistema
de notificacié ha de permetre I'ls de segell de temps per tal de garantir la data i hora
de les actuacions.

7. LU'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public ha de fer efectiva la sol-licitud del
canvi de mitja de les notificacions a partir dels cinc dies habils segiients a la
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comunicacio.

TITOL IV. DOCUMENTS, PROCEDIMENT | ARXIU ELECTRONIC S

CAPITOL PRIMER. DOCUMENTS ELECTRONICS

Art. 30. Documents electronics

1. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public emeten els documents per escrit, a
través de mitjans electronics, llevat que la seva naturalesa exigeixi una altra forma més
adequada d’expressid i constancia.

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

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

4. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han d'assegurar la possibilitat de
transformar els documents per raons tecnologiques, per adaptar-ne el format i la
sintaxi informatica a les necessitats de gesti6 i preservaci6 establertes per la
normativa. El document resultant de la transformacié és signat electronicament per
'organ competent per transformar-lo o pel sistema informatic que executi la
transformacio en el cas d’actuacié automatitzada.

5. Els documents electronics emesos han d'incorporar, si escau, a més de la signatura
electronica necessaria per a l'autenticacid de I'exercici de la competéncia, un codi
segur de verificaci6 que ha de permetre’n la consulta mitjangant la seu electronica.
L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public han de vetllar per I'Gs de tecnologia que
impedeixi 'accés a tercers no legitimats per a la seva consulta.

6. La Politica de gestié6 documental ha d'ésser aprovada per decret d'Alcaldia o organ
en qué delegui i publicada a la seu electronica.

Art. 31. Copies electroniques

1. Es poden generar copies electroniques dels documents electronics que formin part
dels expedients de I'Ajuntament de Sabadell i del seu sector public. Aquestes copies
poden ser totals o parcials i es poden generar en un nou format o conservar I'original,
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sempre que se’n respecti el contingut. Aquestes copies poden ser generades per
sistemes d’actuacio automatitzada quan estigui previst.

2. Es poden generar copies electroniques dels documents en paper que hi ha en els
expedients de I'Ajuntament de Sabadell i del seu sector public, o que siguin presentats
en I'Oficina d’Atenci6 en Matéria de Registres. La copia electronica ha de ser generada
a través d'un procediment de digitalitzaci6 que garanteixi la qualitat de la imatge
resultant i la seva identitat amb el document original. Les cOpies electroniques han
d'incorporar les metadades que acreditin el caracter de coOpia, aixi com les
especifiques del procés de digitalitzacio.

3. Les copies generades en qualsevol dels casos previstos en els apartats anteriors
poden tenir el caracter de copia auténtica, quan el document del qual parteixen sigui
un original o una copia auténtica. En aquest cas, el procediment de copia ha de
garantir la seguretat del document resultant i incorporar-hi una signatura electronica de
conformitat amb els criteris establerts a la politica de signatura. Aquesta signatura
electronica ha de ser la del funcionari o empleat public que autoritza la copia, o la del
sistema informatic en cas d’'actuacié automatitzada.

4. L'Ajuntament de Sabadell pot generar copies auténtiques en suport paper dels seus
documents electronics, mitjancant la incorporacid en el document d'un Codi de
Verificaci6 Electronica que permeti la seva comprovacio en la seu electronica, aixi com
la indicacié del termini maxim durant el qual I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector
public s’obliga a tenir disponible per verificacid aquesta copia en concret.

CAPITOL SEGON. EXPEDIENTS ELECTRONICS
Art. 32. Expedients electronics

1. L'expedient és integrat pel conjunt ordenat de documents i actuacions
corresponents a un procediment, sigui que sigui el suport i el tipus d'informacioé que
continguin.

2. L'expedient electronic s'ha de foliar per garantir la vinculacié dels documents
electronics que conformen l'expedient mitjangant la incorporacié d'un index electronic
autentic, entées com la relacid6 de documents electronics d’'un expedient electronic,
signada per I'administracio, organ o entitat actuant que ha de garantir la integritat de
I'expedient electronic i permetre la seva recuperacié sempre que sigui precis. En el cas
que I'expedient electronic s’hagi de remetre amb caracter previ a la seva finalitzacio,
es pot elaborar un index electronic provisional.

3. Els expedients han d'incorporar metadades per facilitar la seva classificacid,
ordenacio, descripcid, indexacid, consulta, difusio i disposicio final del seu cicle vida.
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4. Quan la persona interessada sol-liciti accés a I'expedient, aquest es pot entendre
realitzat per la posada a disposici6 per mitjans electronics, tenint la persona
interessada dret a obtenir copia d’aquest.

Art. 33. Llibres d'actes i Llibres de resolucions

1. Els llibres d’'actes i els llibres de resolucions poden ser digitalitzats o creats en
suport digital.

2. Les copies digitalitzades o els documents electronics incorporats als respectius
llibres han d'incorporar la signatura electronica corresponent o el segell d'érgan que
doni fe de la seva autenticitat.

CAPITOL TERCER. ARXIU ELECTRONIC

Art. 34. Arxiu electronic

1. Els documents que formin part de procediments finalitzats per part de I'’Ajuntament
de Sabadell i del seu sector public s'incorporaran a I'arxiu electronic Unic.

2. L’arxiu electronic Unic, que podra comptar amb diferents repositoris o suports per
emmagatzemar els documents electronics esdevinguts en I'exercici de les funcions
realitzades per I'Ajuntament de Sabadell i del seu sector public, obeira a un Unic
sistema de gesti6 documental i complira amb les mesures de seguretat que preveu
'Esquema Nacional de Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat,
confidencialitat, qualitat, protecci6 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 recuperacid i conservacié a llarg termini dels documents electronics produits per
I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public que aixi ho requereixin, d'acord amb les
especificacions sobre el cicle de vida dels serveis i sistemes utilitzats.

Art. 35. Sistema de gestié documental

1. L'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public disposen d'un sistema Unic de gestio
documental que ha de facilitar, entre altres finalitats, la transparéncia de la seva
organitzacio i el tractament correcte de la informaci6 i la documentacié en les fases
activa i semiactiva, aixi com la seva conservacio i disponibilitat en la fase inactiva.

2. El sistema de gesti6 documental ha de permetre l'accés facil a la informacio i la
seva localitzacio i la recuperacié de qualsevol document o informacio indicant per a

cada document el seu régim d'accés i publicitat.

3. Entre les mesures, instruments o tecniques a adoptar s'han d'incloure les segiients:
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a. La definicié d'una politica de gesti6 documental.

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

c. La consignacid6 d'unes metadades minimes obligatories —i si cal unes de
complementaries— als documents i expedients per facilitar-ne la gestio i el tractament
al llarg del seu cicle de vida.

d. La classificacié dels expedients i documents segons el Quadre de Classificacio
municipal de I'Ajuntament i el seu sector public.

e. La definici6 del Calendari de Disposicio i Régim d’Accés documental, assenyalant
les condicions basiques d'accés, terminis de conservacio i transferéncia dels
documents a partir de les séries documentals.

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

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

h. El vocabulari de metadades.

i. El cataleg de tipologies documentals.

j. El cataleg de dades i documents interoperables.

k. El cataleg de formats de fitxers electronics

I. La definici6 d'un pla de preservacio

4. El catdleg de procediments i tramits sera confeccionat tenint en compte el sistema
de gestio documental per garantir una correcta produccié documental.

5. Els instruments referits al sistema de gesti6 documental han de ser aprovats per
decret de I'Alcaldia o organ en qué delegui i s’han de publicar a la seu electronica.

DISPOSICIONS TRANSITORIES
Unica. 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 Gnic electronic, I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector
public han de mantenir els canals i mitjans vigents a I'entrada en vigor d'aquesta
Ordenanca que permetin garantir el dret de les persones a relacionar-se
electronicament amb I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. Adhesi6 a plataformes i serveis d'altres a  dministracions

1. Mitjancant decret d’Alcaldia o organ en qui delegui, I'’Ajuntament de Sabadell i els
ens del seu sector public es poden adherir als serveis i a les plataformes de
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I’Administracié General de I'Estat, la Generalitat de Catalunya, les entitats de caracter
supramunicipal o d'altres administracions locals, per a lintercanvi d'informacio, la
creacié de seus electroniques, el tauler d’edictes, el perfil del contractant, els serveis
d’identificacio, d'acreditacid de la representacid, de notificacid electronica, de copia
electronica, de contractacio, d'arxiu, aixi com a qualsevol servei, plataforma o sistema
que permeti el compliment de la present Ordenanga.

2. L'adhesi6 requereix que els serveis municipals comprovin préviament que la
plataforma o servei garanteix les condicions adequades de seguretat, interoperabilitat i
neutralitat. A tal efecte, s'ha de requerir la documentacid relativa a la Politica de
seguretat i la documentacié técnica disponible als organs responsable del servei o
plataforma.

Segona. Formacid i assistencia

1. LAjuntament de Sabadell i el seu sector public han de dur a terme accions de
formacio per al personal al seu servei a I'efecte de donar plena efectivitat a les
obligacions de la present Ordenanca. Aixi mateix, han d'assistir i realitzar accions
formatives dirigides a les persones i les entitats de caracter privat que siguin
destinataries d'obligacions d’acord amb I'article 2.

2. Els continguts de la present Ordenanca han d'ésser objecte de difusio i accions de
sensibilitzacio 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 alld que contradigui o
s'oposi a la present Ordenanca.

2. Queden derogats el Reglament de funcionament de la Seu electronica de
lAjuntament de Sabadell i el Reglament regulador del Registre electronic de
l'Ajuntament de Sabadell, aprovats definitvament en no haver-se presentat
al-legacions als acords d’aprovacio inicial de data 2 de novembre de 2011 (BOP de
Barcelona, de 28 de febrer de 2011).

3. Queda derogat el Decret 11251/2013 de creaci6 del tauler d’edictes, aprovat per
I'Alcaldia en data 24 de desembre de 2013.
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DISPOSICIONS FINALS

Unica. Entrada en vigor

La present Ordenanga entra en vigor un cop s’hagi publicat completament el text i hagi
transcorregut el termini de quinze dies habils previst a l'article 65.2 de la Llei 7/1985,
de 2 d'abril, reguladora de les bases del regim 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 I'Ajuntament de Sabadell i el seu sector public i I'arxiu Gnic electronic produiran
efectes a partir de la seva implantacio.

L’article 7.2. referent a l'obligacid dels col-lectius de professionals i persones
treballadores en régim d’'autdnoms/es no subjectes a col-legiacid obligatoria de
relacionar-se electronicament amb I'’Ajuntament de Sabadell i el seu sector plblic sera
d'aplicacié transcorregut un any des de I'entrada en vigor de 'ordenanca.
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