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ORDENANCA REGULADORA D"ACCES ELECTRONIC DELS CIUTAD ANS |
CIUTADANES ALS SERVEIS PUBLICS DE L'AJUNTAMENT DE M ANACOR

Exposicié de motius

En els darrers anys s’ha incrementat notablememiliezacio de les noves tecnologies
de la informacio i de la comunicaci6 a la nostreietat, incidint en la vida quotidiana,
laboral i social.

Les administracions publiques, cada una dins el &@abit de competencies, han
d’acompanyar i han de promoure el desenvolupameia docietat de la informacio i
del coneixement, i han de garantir els drets datadans i ciutadanes.

En aquest sentit, la Llei 11/2007, de 22 de jurgcaEs electronic dels serveis publics
reconeix el dret dels ciutadans i ciutadanes eimlar-se amb les administracions
publiqgues per mitjans electronics en el desenvohgrd de procediments
administratius, aixi com per obtenir informacidalizar consultes i al-legacions,
formular sol-licituds, manifestar consentimentabht pretensions, efectuar pagaments,
realitzar transaccions i oposar-se a les resolagiantes administratius.

La norma estableix, doncs, una série de drets atsfog fer la vida més facil als
ciutadans i ciutadanes en les seves relacions 'adiministracio.

Consequientment amb aquests drets, la Llei 11/2@@ula I'obligacio de les
administracions publigues a dotar-se de mitjanstemes informatics que permetin
I'exercici d’aquest dret.

Per tal de donar compliment a l'obligacié previstda Llei d’accés electronic que

I’Ajuntament de Manacor té com a Administracio lpcdaprova aquesta Ordenanca,
que té com a objectiu basic la promocié de I'Usgdéstes tecnologies i de la

modernitzacié de tots els ambits municipals, aué @ls ciutadans i ciutadanes puguin
relacionar-se amb I’Ajuntament d’'una manera comcsnzilla.

La modernitzacio dels serveis publics de I'Ajuntaingde Manacor abraca:

- Fomentar la cooperacié entre administracionsagéfs de la interoperabilitat dels
seus sistemes d’'informacio.

- Crear la seu electronica, de forma que la pagkela corporativa tengui la mateixa
garantia juridica que una oficina.

- Utilitzar el DNI electronic com a forma validaidéntificacio electronica.



- Crear registres electronics, als quals es paareetre documents en format digital,
amb la mateixa validesa que en fer-ho en una afigresencial.
- Us dels mitjans electronics en la tramitacié getcediments administratius.

CAPITOL I. Disposicions generals

Article 1. Objecte de I'Ordenanca

Aquesta Ordenanca, dins el marc que disposa lallli007, de 22 de juny, d’accés
electronic dels ciutadans i ciutadanes als sergalsics, té per objecte regular la
utilitzacid dels mitjans electronics en les relasioentre I'Administracio de
'Ajuntament de Manacor i els ciutadans i ciutadgneom també en les relacions
d’aguesta Administracié amb altres administraciedisliques.

Article 2. Ambit d’aplicacié

a) En I'’Administracié de I'Ajuntament de Manacor.

b) En les relacions entre els departaments, orgamganismes de I'Ajuntament de
Manacor.

c) En les relacions entre I'Ajuntament de Manadatres administracions.

d) En els organismes autonoms, fundacions i akmes amb personalitat juridica
dependents de I'Ajuntament de Manacor.

e) En les relacions entre els ciutadans i ciutaglah®&juntament de Manacor.

Article 3. Finalitats i principis generals d’aque€rdenanca

La utilitzacié de les tecnologies de la informatédles limitacions que estableix la
Constitucio i la resta de I'ordenament juridic. HBnrespectar el ple exercici dels drets
que tenen reconeguts els ciutadans i ciutadanpgstaase a les finalitats i principis
generals que preveu la Llei 11/2007, de 22 de jdiaccés electronic dels ciutadans i
ciutadanes als serveis publics.

Article 4. Definicions

Als efectes d’aquesta Ordenanca, els termes queusliizen tenen el sentit que

s’estableix a continuacio:

- Aplicacid programa o conjunt de programes l'objecte delalggés la resolucio
d’un problema mitjancant I'is d’informatica.

- Aplicacio de fonts oberteda que es distribueix amb una llicéncia que périae
llibertat d’executar-la, de conéixer el codi fode modificar-la o millorar-la i de
redistribuir copies a altres usuaris o usuaries.

- Autenticacié acreditacié per mitjans electronics de la idahtifuna persona o ens,
del contingut de la voluntat expressada en lessseperacions, transaccions o
documents i de la integritat i autoria d’aquestsnd.

- Canals estructures i mitjans de difusio dels continguserveis, incloent el canal
presencial, el telefonic i I'electronic, aixi cottres que hi ha a 'actualitat o que hi
pugui haver en el futur (dispositius mobils, TDTG.e




Certificat electronic segons l'article 6 de la Llei 59/2003, de 19 @sainbre, de
signatura electronica, és un “document signat gleament per un prestador de
serveis que vincula unes dades de verificacioglgasiira a una persona signant i en
confirma la identitat”.

Certificat electronic reconeguttacord amb l'article 11 de la Llei 59/2003, de 19
desembre, de signatura electronica, és el cettifgdactronic expedit per un
prestador de serveis de certificacid que complesdgiirequisits que estableix
'esmentada llei quant a la comprovacio de la itigint altres circumstancies dels
sol-licitants i a la fiabilitat i les garanties sigkerveis de certificacio que prestin.
Ciutada/ana:qualsevol persona fisica o juridica i ens sengsopelitat que es
relacioni o sigui susceptible de relacionar-se &aladministracions publiques.
Adreca electronicaidentificador d'un equip o sistema electronic d#en es
proveeix d’'informacié o serveis en una xarxa de woicacions.

Document electronicinformacié de qualsevol naturalesa en forma dledats,
arxivada en un suport electronic, segons un foraeterminat i susceptible
d’identificacio i tractament diferenciat.

Document electronic d’arxildocument amb caracter d’original que sigui elevefl
'evidencia de qualsevol activitat o transaccioliteada per I'Ajuntament de
Manacor i, per tant, sigui garantia amb validesédica plena dels drets i de les
obligacions de la ciutadania i, també, de la mateistitucié.

Format:conjunt de caracteristiques tecniques, el complirdel qual per un arxiu
informatic condiciona la possibilitat que sigui pegsat mitjancant sistemes
informatics.

Suport:objecte sobre el qual o en el qual és possiblagiaecuperar dades.

Dades de creacié de signatusdn les dades uniques, com ara codis o claus
criptografiques privades, que el signant utilitzx prear la signatura electronica
(modificacio Ple 11.gener.2016)

Signatura electronicat’acord amb I'article 3 de la Llei 59/2003, ded®desembre,
de signatura electronica, és el “conjunt de dadef®m®na electronica, consignades
juntament amb altres o associades amb altres, aplengser utilitzades com a mitja
d’identificacio dels signants”.

Signatura electronica avancadaermet identificar la persona signant i detectar
qualsevol canvi ulterior de les dades signadea,\éstulada a la persona signant de
manera unica i a les dades a qué es refereix,este creada per mitjans que la
persona signant pot mantenir sota el seu contalisixi.

Signatura electronica reconeguda:la signatura electronica avancada basada en un
certificat reconegut i generada mitjancant un d#po segur de creacié de
signatura.

Interoperabilitat:.capacitat dels sistemes d’informacio, i per tagls gprocediments
als quals donen suport, de compartir dades i pbsgil¥intercanvi d’'informacio i
coneixements entre ells.

Metadada:dada que defineix i descriu altres dades. Hi Haretits tipus de
metadades segons la seva aplicaci6. (Font: Esgnaaanal Interoperabilitat).




- Metadada de gestié de documelgormacié estructurada o semiestructurada que
fa possible la creacio, gestié i us de documeniiargl del temps en el context de la
seva creacid. Les metadades de gestié de docursemnvsixen per a identificar,
autenticar i contextualitzar documents i, de laemat manera, les persones, els
processos i els sistemes que els creen, gestionantenen i utilitzen. (Font:
Esquema nacional Interoperabilitat).

- Mitja electronic: mecanisme, instal-lacio, equip o0 sistema que pgeprzduir,
emmagatzemar o transmetre documents, dades i iaéowns; fins i tot qualsevol
xarxa de comunicacio oberta o restringida com metertelefonia fitxa i mobil o
altres.

- Segellament de tempacreditacié a carrec d’'un tercer de confiancaadéddta i
I'hora de realitzacié de qualsevol operacié o taang per mitjans electronics.

CAPITOL II. La seu electronica

Article 5. Creaci6 de la seu electronica

D’acord amb el que preveu l'art. 10 de la Llei 10?2, té la consideracio de seu
electronica el portal o lloc web, és a dir, I'adreglectronica d’'una administracio
publica, organ o entitat administrativa en I'exerde les seves competencies.
L’adreca de seu electronica principal de I'Ajuntameée Manacor ébttps://www.seu-
e.net/manacQodificacié Ple 11.gener.2016)

L’Ajuntament de Manacor ha de crear la seu eleaeomitjancant resolucié de la
Batlia Presidencia i s’ha de publicar en el BO®8la pagina web de I’Ajuntament. La
resolucié ha d’explicar com a minim el seguent:

a) L'ambit d’aplicacio de la seu. En el cas de liAjament de Manacor sera a tots
el organs i departaments administratius de I'Ajmat, i a entitats o
organismes dependents de I'’Ajuntament. També pod’'aplicacid a empreses
contractades per I'Ajuntament i que gestionin ssryeunicipals, quan aixi ho
establesqui el seu contracte.

b) L’adreca de la seu electronica.

c) El titular de la seu electronica. En el cas 'dguhtament de Manacor és ell
mateix.

d) L'encarregat de la gestio i del servei posatspaskicio de la ciutadania, que
sera el que determini I'Ajuntament en el momentlale creacié de la seu
electronica.

e) La identificacid dels canals d'accés als sendigponibles a la seu, amb
expressio, en el seu cas, dels teléfons i ofic@neavés de les quals també poden
accedir a dits serveis.

Es poden crear altres seus electroniques derivdalds seu electronica principal. Les
seus electroniques derivades han de ser accesdéddate I'adreca electronica de la seu
principal, sense perjudici que sigui possible lEelectronic directe. Per a la creacio
d'una seu electronica derivada s’ha de seguir deimgrocediment i els mateixos

requisits prevists per a la creacié de la seureleicta principal.




Article 6. Funcions de la seu electronica
La seu electronica és el portal d’accés a toteadsacions, procediments i serveis que
I’Ajuntament de Manacor posa a disposicio delsadlans i ciutadanes.

Article 7. Identificacio de la seu electronica gaestat de les comunicacions

1. Les adreces electroniques de I'Ajuntament de ddan i dels seus organismes
dependents que tenguin la condicio de seu elecadm han de fer constar de forma
visible i inequivoca.

2. La seu electronica ha de tenir accessible elrsttument de creacid, directament o
mitjancant enlla¢ a la publicacio en el BOIB.

3. Les condicions d’identificacio de les seus e@@utues i de seguretat de les seves
comunicacions es regeix pel que disposa el caplisthquesta Ordenanca i el titol VIII
del Reglament que desenvolupa la Llei 15/1999,3ldeldesembre, aprovada per RD
1720/2007, de 21 de desembre.

4. Els sistemes d’informacié que suportin les selg@stroniques han de garantir la
confidencialitat, disponibilitat i integritat deslénformacions que s'utilitzen.

Article 8. Contingut i serveis de la seu electranic
1. La seu electronica ha de disposar del contingoim:

a. ldentificaci6 de la seu, aixi com de l'dorgan I8 érgans titulars i dels
responsables de la gestio i dels serveis posaispasitié de la ciutadania i, si
escau, identificacio de les seus derivades.

b. Informacié necessaria per a la correcta utditzae la seu, incloent-hi el mapa
de la seu electronica o informacio equivalent, &secificacio de I'estructura
de navegaci6 i les distintes seccions disponibles.

c. Serveis d’assessorament electronic a la perssoaria per a la correcta
utilitzacio de la seu.

d. Sistema de verificacié dels certificats de la, sgue ha de ser accessible de
forma directa i gratuita.

e. Relacio de sistemes de signatura electronica’qaerd amb aquesta Ordenanca
siguin admesos o utilitzats a la seu.

f. Normes de creacio del registre o registres glaats accessibles des de la seu.

g. Informacio relacionada amb la proteccié de dadesaracter personal.

2. La seu electronica ha de disposar dels seg8enisis a disposicié dels ciutadans i
ciutadanes:
a. Relacié dels serveis disponibles a la seu éleict.
b. Carta de serveis i carta de serveis electronics.
c. Relacié dels mitjans electronics a qué es rfdaat. 27.4 de la Llei 11/2007,
de 22 de juny.



d. Enlla¢ per a la formulacié de suggeriments iixgege davant els organs que en
cada cas en siguin competents.

e. Acces, si escau, a l'estat de tramitacio depkelient en els termes establerts en
aquesta norma.

f. Si escau, publicacié electronica d’actes i commagions que s’han de publicar
en el taul6 d’anuncis o edictes, indicant el caastibstitutiu o complementari
de la publicacio electronica.

g. Publicacio dels diaris o butlletins oficials.

h. Verificacié de segells electronics dels orgams gpasti la seu.

i. Comprovacio de l'autenticitat i la integritatis@ocuments emesos pels organs i
organismes publics que abasti la seu i que hagan @stenticats mitjancant codi
segur de verificacio.

j. Indicacio de la data i I'hora als efectes prevesl’art. 26.1 de la Llei 11/2007.

3. Els organs titulars responsables de la seuderpcloure altres serveis o continguts
d’acord amb el que preveu l'art. 10 de la Llei DD2 i aquesta Ordenanca.

4. No és necessari indicar en les seus derivadeddanacio i els serveis a qué es
refereixen els apartats anteriors quan ja figurlensau principal.

Article 9. Gestio de la seu electronica

a) La gestio i l'administraci6 de la seu electranicorporativa correspon al
Departament de Secretaria, que ha d’aprovar i drifotes normes i especificacions
tecniques corresponents a la seu principal i adas derivades de I'’Ajuntament de
Manacor.

b) L’Ajuntament de Manacor ha de seguir les dikestimarcades per la comunitat
autonoma de les llles Balears per al desenvolupanden I’Administracio
electronica dins el Pla Anibal, i a tal efecte st crear una comissié técnica
d’Administracio electronica per donar suport a liegeid de la Llei 11/2007 que
proposi als organs de govern de I'Administracio ioipal les accions de
desenvolupament, seguiment i avaluacio de I'aplicd@questa ordenanca.

CAPITOL llII. Identificacio i autenticacio.

Article 10. Identificaci6 i autenticacio de la selectronica de I’Ajuntament de Manacor
1. Per a la identificacio i autenticacidé de I'exerae la competéncia administrativa
automatitzada, I’Ajuntament de Manacor determinatilitzacié dels seglients sistemes
de firma electronica:

a) Segell electronic: basat en un certificat efettr que reuneix els requisits exigits
per la legislacié de firma electronica. El segeikcaonic ha d’incloure les
caracteristiques dels certificats electronics ipessones que I'expedesquin, i ha de
ser public i accessible per mitjans electronicanés, s’han d’adoptar les mesures
necessaries per facilitar la verificacio del segkdttronic.



b) Codi segur de verificacio vinculat a I’Ajuntantea I'0rgan o, si escau, a la persona
signant del document, que permeti la comprovacidadmtegritat del document
mitjancant I'accés a la seu electronica de I’Ajuméat.

2. Els certificats electronics de 'apartat la)quiest article han d’incloure el nimero
d’identificacio fiscal i la denominaci6 correspohen

3. El sistema de codi segur ha de reunir un comjuinim de caracteristiques:

a) Cada codi incorporat a un document ha de serasgment unic.

b) El codi ha d’estar vinculat a I'érgan que firivel contingut del document.

c) El codi ha de ser verificable en tots els casqeeticio de la persona interessada
durant el termini fixat a la resolucié que creaegell de I'organ.

4. El segell de I'drgan s’ha de crear per resolutd®Batlia i s’ha de publicar a la seu
electronica; a la resolucié ha de constar I'Orgaunlar i responsable del segell i els
procediments als quals sera aplicat.

Article 11. Firma electronica del personal al sedeel’Ajuntament

1. La identificacio i autenticacié de I'exercici the competencia del personal al servei
de I'’Ajuntament quan utilitzi mitjans electronicea de realitzar amb firma electronica
reconeguda que identifiqui de forma conjunta ades@na titular del lloc de feina o

carrec, i es pot utilitzar la firma electronica &da en el document nacional d’identitat.

2. La firma electronica del personal al servei ‘@¢uhtament contendra almenys la
informacio seguent:

a) Descripci6 del tipus de certificat.

b) Nom i llinatges de la persona titular.

c) DNI

3. En el cas de firma electronica no basada enN|, Dorrespon a I'Ajuntament
realitzar les tasques d’identificacio i comprovageles circumstancies necessaries per
a lI'emissié dels certificats corresponents al sewsqgnal i realitzar les peticions
d’emissi6 de certificats a I'entitat emissora.

Es el cas de les firmes electroniques assignadama persona, que només poden ser
utilitzades per desenvolupar funcions relacionaahels el seu lloc de feina.

En el cas del DNI, correspon a la propia personget&io, revocacio i altres tasques
destinades al bon Us de la firma electronica.

4. Correspon al personal de I'Ajuntament que teaggignada una firma electronica:
a) La custodia de la firma i del certificat eledir) i també dels seus suports.
b) L’0s adequat del certificat electronic.

Article 12. Identificacid i autenticacié de la cdiania



1. Per a la identificacio i acreditacio en les celas electroniques de la ciutadania amb
I’Ajuntament de Manacor s’ha d'utilitzar la firméeetronica reconeguda, excepte quan
una norma especifica afegesqui requisits addigonal

2. Les persones fisiques poden utilitzar el sistdmdirma electronica incorporada al
DNI electronic per a relacionar-se amb I’AjuntameéatManacor.

3. En el suposit que per dur a terme un tramitnpigans electronics es requeresqui la
identificacié o autenticacio del ciutada o ciutaal@mb DNI electronic i no en disposi,

tal identificacié o autenticacié pot ser realitzaciidament pel funcionariat public

municipal mitjancant I'is del sistema de firma &l@cica. En aquest cas, el ciutada o
ciutadana s’ha d'identificar i donar el seu conseent exprés, i ha de quedar
constancia del fet.

4. L’Ajuntament ha de tenir un registre del fun@dat per a la identificacié o
autenticacio.

Article 13. Requisits d’identificaci6 a l'accés da ciutadania a la informacio
administrativa electronica

1. Es de lliure accés per a la ciutadania, sensessigat d’identificar-se, la seguent
informacio:

a) Informaci6 sobre I'organitzacido municipal i ekrveis d’interes general.

b) Consultes de normativa municipal, ordenanceglaments.

¢) Informacioé inclosa en el taulé d’edictes eleoics.

d) Publicacions oficials de I’Ajuntament de Manacor

e) Expedients sotmesos a informacié publica.

f) Altre informacio d’accés general.

2. D’acord amb el que disposa l'apartat 1 de Eteti37 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracioniligpues i del procediment
administratiu comu, es garanteix als ciutadansutadanes la consulta lliure dels
documents electronics de I'Ajuntament que faciengrficia a procediments acabats a la
data de la consulta. En aquest cas, és necessarielguciutadans i ciutadanes
s’identifiquin, d’acord amb el que preveu aquestdeDanca, per deixar constancia de
la identitat de la persona sol-licitant i de laomfiacié sol-licitada.

3. D’acord amb el que disposa l'art. 37, apartat3,® i 6 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracioniligpues i del procediment
administratiu comq, I'accés als documents nomisatal documents que contenguin
dades relatives a la intimitat de les personexpadents no acabats i a expedients i
arxius referits als apartats 5 i 6 de l'art. 37sireentada Llei, queda reservat a les
persones que acreditin les condicions previstesada cas. Per a garantir que el dret de
consulta sigui exercit per la persona que es tlegalment habilitada, els serveis
municipals han d’exigir la identificacié amb un jaielectronic valid.



CAPITOL IV. Documents i arxius electronics

Article 14. Validesa dels documents electronics

1. Els documents electronics que compleixen elgiség prevists a la Llei 11/2007 i en

aquesta Ordenanca tenen exactament la mateixasaljdridica i administrativa que

els documents amb paper degudament complimentajsests requisits soén els

seguents:

a) Contenir informacio intel-ligible i accessiblataels mitjans tecnologics vigents.

b) Disposar de dades suficients que en permeiimdigidualitzacio, formin o no part
d’'un expedient.

c) Estar signats electronicament amb els sistersefirma legalment vigents en el
moment de la signatura.

d) Ajustar-se als requisits de validesa determimmds la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracioabligues i del procediment
administratiu coma.

2. Els documents electronics han de tenir el mat@rell d’autenticitat, integritat,
fiabilitat i disponibilitat que els documents empstt paper.

3. Els documents electronics administratius hantetér associades metadades que
permetin contextualitzar-los en el marc de I'orgda, funcié i el procediment
administratiu en qué correspon, i es podran assetsadocuments electronics amb la
informacio relativa a la firma del document.

Article 15. Copia i compulsa electronica

1. Les persones fisiques i juridiques tenen drebtanir copies electroniques dels
documents que pertanyen a assumptes en que sesongs interessades.

Aixi mateix, tenen dret a lliurar copies electrareq de documents originals per a la
tramitacié d’assumptes i expedients en qué sigeragnes interessades.

2. Els organs emissors d’'una copia electronicanesitdigats a conservar el document
original. Igualment, les persones interessades edtbgades a guardar l'original d’una
copia electronica lliurada a I’Administracioé de juntament de Manacor.

3. Perque una copia electronica tengui la condiei@opia auténtica s’han de complir

els seguents requisits:

a) Que el document electronic original es trobipexder de I'0rgan administratiu, Si
aquest I'emet, o de la persona interessada, sstjakpresenta.

b) Que procedesqui d’'un document original o d’'ubgia auténtica anterior.

c) Que la copia electronica sigui autenticada mgigent firma electronica.

d) Que la copia sigui realitzada per una persopaessament habilitada.
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e) Que la copia sigui obtinguda per qui sigui corapeconforme a dret, o de manera
automatitzada d’acord amb els requisits legals.

f) Que la informacié de la firma electronica i, @nseu cas, de segellament de temps
permeti comprovar la coincidencia amb l'original.

4. Les copies electroniques, siguin emeses pernfiAstracio de I'Ajuntament de
Manacor o siguin aportades per les persones istetes, es poden realitzar a partir de
documents originals electronics, signats electament, o en suport paper. En aquest
darrer cas, s’ha d'aplicar a la copia un procédidéalitzacié segur del document
original per obtenir un fitxer amb la imatge fick#l document original, que ha de ser
signat electronicament per I'administracio que Btro bé per la persona interessada
que el lliura, i té la consideracié de documenéatit, amb l'eficacia prevista a I'art. 46
de la Llei 30/1992, de regim juridic de les adnimisions publiques i del procediment
administratiu coma.

Quan les copies sOn aportades per la persona Setele, el cost del procés de
digitalitzacio pot anar al seu carrec.

5. En la compulsa electronica de documents la parsateressada ha de comprovar
directament i en temps real que la copia coincifidedment amb I'original. A la copia
compulsada s’ha d’afegir un localitzador univerdal document, aixi com la data i
I'hora de la compulsa i la identificacio de la para signant.

Els documents compulsats electronicament son vedittsen el procediment concret en
el qual s’ha realitzat la compulsa com en qualsaltse procediment tramitat per
I’Administracié municipal.

6. La incorporaci6 de documents en suport paperelentramits i procediments

administratius s’ha de fer mitjancant la compulectednica, d’acord amb l'apartat

anterior.

Els documents electronics es poden traslladar @rescen suport paper mitjancant
procediments automatitzats. Les copies realitzagtessuport paper de documents
publics administratius emesos per mitjans eleatnsignats electronicament tenen la
consideracio de copies auténtiques sempre queginalsistemes de certificacio, per
comprovar-ne l'autenticitat.

Article 16. Arxius electronics de documents

1. L’Ajuntament de Manacor ha de garantir la covased dels documents electronics
rebuts, produits, enviats i, en general, gestiomatsl desenvolupament dels processos
administratius, i al llarg del seu cicle de vida.

2. Correspon al departament de I’Arxiu Municipabposar un protocol que establesqui

les condicions de classificacid, accés, seguretgbraservacié dels documents
administratius des del comencament de I'expediehtidlal formen part.
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Aquest protocol s’ha d’elevar a la Batlia Presidarie I'’Ajuntament de Manacor, que
I'aprova mitjancant decret.

3. Qualsevol transformacio de documents en supgepa documents electronics ha de
garantir I'exactitud del contingut i l'autenticitaespecte a l'original, i la Secretaria
General, que és I'dorgan competent en la migraaih & altre format i suport, I’ha de
signar electronicament.

4. Per tal de garantir-ne la conservacio, el docursda de conservar en el format en
qué hagi estat elaborat, enviat o rebut, i prefarent en un format corresponent a
I'estandard obert que preservi al llarg del tengpsiegritat del contingut del document,
de la firma electronica i de les metadades quaampanyen.

5. Els terminis minims de conservacioé dels documeldctronics s’han de determinar
segons el procediment administratiu de que ed.tilst documents originals en paper
de les copies electroniques auténtiqgues podenuitesér mitjancant resolucié favorable
de la Comissio Municipal d’Avaluacié i Tria de Daovantacié o del Ple, amb la
proposta prévia de I'arxiver o arxivera municip8informe del secretari o secretaria de
la corporacio. La resolucié ha de formar part daxpedient creat a I'efecte i s’ha de
realitzar 'assentament corresponent al registeérdinacio de documentacio.

L’eliminacié de documents se sotmet a la normasikdvistica i de preservacié del
patrimoni documental amb valor historic.

6. Quan hi hagi risc d’obsolescéncia de formatri taé de preservar la llegibilitat i
accessibilitat dels documents electronics arxivbésxiu ha d’aplicar procediments
normalitzats de copiat autentic dels documents eamyvi de format, d’etiquetat amb
informacio del format utilitzat i, si escau, de maigions o conversions de format.

7. Per tal de garantir l'autenticitat i la integtide I'arxiu es poden realitzar firmes de
custodia sobre els documents electronics d’arxidividualment o conjuntament. Per
estendre el periode de validesa de les firmes deodia se'n pot realitzar un

resegellament periodic mitjancant I'actualitzacéisdsegells de temps.

CAPITOL V. Registre electronic

Article 17. Creacio del Registre Electronic de lAjament de Manacor

1. Es crea el Registre Electronic de I'AjuntamesmtMianacor com un nou servei public
que pot ser utilitzat per la ciutadania i altresmadstracions publiques per a la
presentacio i recepcid de sol-licituds, escritomumnicacions que es realitzin per via
electronica, amb relaci6 als procediments admatists i tramits que determini
I'Ajuntament de Manacor, i amb els requisits estelbla 'art. 24 i seguents de la Llei
11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic deldadans i ciutadanes als serveis
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publics, i a I'art. 38 de la Llei 30/1992, de 26 nievembre, de regim juridic de les
administracions publiques i del procediment adnhiaigl comu.

2. El registre electronic s’ha d’integrar a tots efectes en el Registre General de
I’Ajuntament de Manacor. A tal efecte s’han d’adogdes mesures oportunes perque les
oficines de registre fisiques garantesquin la caienexio entre si i el registre electronic.

3. La presentacié de documents electronics engkiRe Electronic de I'’Ajuntament de
Manacor té els mateixos efectes que la presentdetiuada pels mitjans admesos a
I'art. 38.4 de la Llei 30/1992.

4. L'drgan responsable del Registre ElectronicaéSdcretaria General de I’Ajuntament
de Manacor.

Article 18. Accés al Registre Electronic de I'Ajantent de Manacor

1. Les persones interessades a accedir al Redisdtronic de I'’Ajuntament de
Manacor per a la presentacio d’escrits, sol: ligtudocuments, ho poden fer a través de
la seu electronica de I’Ajuntament

2. A la seu electronica de I'Ajuntament de Manaborha disponible la relacio
actualitzada de protocols de seguretat, navegakiaternet i altre programari necessatri
per efectuar la presentacio de documents a I’Ajuetd de Manacor.

Article 19. Funcions

El Registre Electronic de I’Ajuntament de Manad@tets seguients funcions:

a) Recepcio i remissio de sol-licituds, escritsmanicacions.

b) Anotacié de la corresponent entrada i sortideddeuments d’acord amb el que
disposa l'art. 38 de la Llei 30/1992, de régim digi de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu,artl 153 i seguients del RD
2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprov&egjlament d’organitzacio,
funcionament i regim juridic de les entitats locals

c) Expedicié de rebut acreditatiu de la recepciéddeuments electronics. El propi
sistema informatic del Registre electronic ha deegar els rebuts, que han de
consistir en una copia autenticada de I'escrigdilicitud o la comunicacié de quée
es tracti, amb la data i I'hora de presentacitnitehero d’entrada del registre.

La persona usuaria ha de ser advertida que lacepce® del rebut acreditatiu dels
documents electronics que ha presentat o, en etagua recepcidé d’un missatge
indicador d’error o deficiencia en la transmissndplica que no s’ha produit la
recepcio.

En el cas que s’aportin documents que acompanyiartesponent sol-licitud, escrit
0 comunicacié, sempre que es complesquin els estdmde format i els requisits
de seguretat, el Registre Electronic ha de gemelats acreditatius del lliurament
d’aquests documents que garantesquin la integregtno rebuig dels documents
aportats.
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d) Manteniment i conservacié d'un arxiu informatle les entrades i sortides dels
documents, corresponents a lI'any natural.

Article 20. Funcionament del Registre Electronid’4guntament de Manacor

1. El funcionament del Registre Electronic de I'dament de Manacor es regeix per
'establert a la Llei 11/2007, de 22 de juny, dé&scelectronic dels ciutadans i
ciutadanes als serveis publics, el que es prevagesesta Ordenanca i el que disposa la
normativa de dret administratiu.

2. En I'entrada i sortida de documents s’ha deeesp I'ordre temporal de recepci6 o
sortida dels escrits i han de ser cursats senseidilde temps a les persones
destinataries per mitjans electronics.

3. En el rebut emés pel Registre Electronic quediter la presentacio de documents
s’ha de fer constar:
- Totes les dades complimentades pel ciutada infadana.
- El nimero de registre identificador de la saitid.
- La data i I'nora de presentacio i de registre.
- El nom dels fitxers adjunts, si escau, aixi ca® émpremtes digitals per
garantir la integritat i el no rebuig dels docunsent
- La informacidé necessaria que permet a la persotgaessada verificar la
validesa del registre.

El rebut electronic que acredita la presentacitadml- licitud ha d’anar signat per una
firma electronica avancada de I'0rgan competeatjuival a la copia segellada d’acord
amb el que disposen els articles 35.c) i 38.5 ddeia30/1992.

La persona interessada pot imprimir o arxivar adtiicament el rebut de forma que
garantesqui la identitat del registre, i té el vale rebut de presentacio a efectes del que
disposa l'art. 70.3 de la Llei 30/1992.

4. Per facilitar a les persones interessades fapidrde dades, poden establir-se models
| sistemes normalitzats de sol-licituds.

Article 21. Autenticitat, integritat, confidencitdt, disponibilitat i conservacio del
contingut del Registre Electronic

1. El sistema informatic de suport del RegistrecEEdmic de I’Ajuntament ha de garantir
l'autenticitat, integritat, confidencialitat, dispibilitat i conservacid dels registres
practicats.

2. En la remissio d’escrits, sol-licituds i comwations que es realitzin a través de les
unitats registrals electroniques als organs compefeer a tramitar-los, o des d’aquests
organs cap a les persones interessades, s’haneddr@rles mesures de seguretat
necessaries per evitar la intercepcié i alteraeideds comunicacions, els accessos no
autoritzats i per garantir la proteccié de les dade caracter personal d’acord amb el
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que disposa la Llei 15/1999, de 13 de desembreyroeccio de dades de caracter
personal i el RD 1720/2007, de 21 de desembrelagdesenvolupa.

Aixi mateix, el sistema informatic de suport degi&re Electronic de I’Ajuntament ha

d’'informar a tots aquells organs de I'’Administrac¢i@ls ciutadans i ciutadanes que
desitgin accedir-hi que la presentacio d’escritd,lisituds i comunicacions de forma

electronica suposa la comunicacié de les dadeomqassals organs administratius o
entitats competents per a la recepcio i tramitacio.

Article 22. Escrits i documents susceptibles déstegyd’entrada

1. S6n susceptibles de registre d’entrada en fesedts unitats registrals electroniques
les sol-licituds, escrits i comunicacions en quedglcorrectament identificat tant la

persona remitent com la persona, organ, procedimemttat administrativa a la qual

s’adreca, dins el marc de la legislacio generapdmtediment administratiu.

2. Quan la persona interessada hagi d’adjuntarrdetada documentacio per a la
deguda tramitaci6 de la seva sol-licitud o esaqtiesta documentacio pot aportar-se en
suport electronic quan es tracti de documents tgelectronicament per la persona
interessada o per terceres persones i els docuesigain autenticats amb la signatura
electronica reconeguda.

Si no es presenta la documentacié dins aquestrtesiia de requerir a la persona
interessada perquée ho esmeni d’acord amb l'art d&.ta LRJ-PAC 30/1992, que ho
podra presentar en suport electronic o en papem, ¢éas que no ho faci s’entén que
desisteix de la sol-licitud.

3. Tots els documents han d’estar realitzats emdoi/o aplicacions informatiques que
siguin compatibles amb les utilitzades per I’Adretracido municipal. El tipus de format
i aplicacions informatiques s’ha de publicar ada slectronica de I’Ajuntament.

Article 23. Comput de terminis

1. El Registre Electronic de I'’Ajuntament de Manaes regeix per la data i I'hora
oficial espanyola de la seu electronica de 'Ajom¢at de Manacor, obtinguda d’un
servidor a temps fiable, que ha d’estar visibleleRegistre Electronic de I’Ajuntament
de Manacor.

2. De conformitat amb el que disposa l'art. 38.9lald_lei de regim juridic de les
administracions publiques i del procediment adniaigl comu, i I'art. 26 de la Llei
d’accés electronic dels ciutadans i ciutadaneseigeis publics, el Registre Electronic
de I'’Ajuntament de Manacor ha de ser accessiblanduots els dies de I'any i les vint-
i-quatre hores del dia, sense perjudici de lesrrmpeions necessaries per raons
técniques.

3. Als efectes de comput del termini fitxat en die&bils o naturals i quant al
compliment de terminis de les persones interessddepresentacio en dia inhabil
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s’entén realitzada en la primera hora del primer lthbil seglient, excepte que una
norma permeti expressament la recepcio en dia ilnhab

El calendari de dies inhabils de I'Ajuntament denlsleor €s el que determina com a
festes oficials I'Estat, la comunitat autonomaetellles Balears i les festes locals.

En tot cas, no s’aplicara al Registre Electronicl’guintament de Manacor el que
estableix I'art. 48.5 de la Llei 30/1992, de régumidic.

A la seu electronica hi ha d’haver el calendardas inhabils a efectes de comput de
terminis que és d’aplicacio a I'Ajuntament de Mamrac

4. L'inici del comput del termini que han de compds organs de I'’Administracio
municipal ve determinat per la data i 'hora despreacié en el propi registre.

En cap cas, la presentacio electronica de documeritaplica I'ampliacio dels terminis
establerts per 'ordenament juridic.

5. Només per raons justificades de mantenimenid@coperatiu es pot interrompre el
temps imprescindible la recepcié de sol-licitudsyiés i comunicacions. La interrupcié
s’ha d’anunciar als usuaris potencials del Registegtronic amb I'antelacié que sigui
possible. En els suposits d'interrupcié no plaaifi@ en el funcionament del Registre
Electronic, i sempre que sigui possible, la perasaaria ha de veure un missatge que
en comuniqui la circumstancia.

CAPITOL V. El procediment administratiu electronic

Article 24. Expedient electronic

1. L’expedient electronic és un conjunt de documesiectronics corresponents a un
procediment administratiu qualsevol, independentnas tipus d’informacié que
contenguin, i que s’uneixen sequencialment confdiAjentament els genera o els rep.

2. S’han de foliar els expedients electronics mggnt un index electronic signat per
I'organ actuant. Aquest index ha de garantir l&gritat de I'expedient electronic i

permetre’n la recuperacio sempre que sigui nedesdammateix document pot formar

part de distints expedients electronics, sempre @jye es comuniqui a la persona
interessada.

L’autenticitat i la integritat es garanteix mitjamt una firma electronica avancada
realitzada amb el segell electronic de I’Ajuntament

3. Una vegada incorporat un document electronieraigta un expedient electronic no
pot ser modificat o eliminat sota cap concepte.

Article 25. Procediments incorporats a la tramdagmér via electronica

1. L'Ajuntament de Manacor ha d’incorporar progressient els tramits i
procediments administratius municipals a la traonitger via electronica, d’acord amb
el procediment d’incorporacio i els principis gealsrd’actuacio prevists en aquesta
Ordenanca.
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2. Mitjancant els tramits i procediments mencioreat@partat anterior, es pot demanar
informacio, realitzar consultes, formular sol-licis, presentar pretensions, practicar
al-legacions, emetre i rebre factures, realitzgapeents, oposar-se a les resolucions i
actes administratius i, en general, exercir elssdriacultats que reconeix I'ordenament
juridic administratiu.

Article 26. Requisits dels procediments adminigisaelectronics
1. En els procediments tramitats en suport electrgha de garantir la identificacio i
I'exercici de la competéncia de I'drgan reconeguh@ competent en cada cas.

2. Els actes administratius i les resolucions ga&ad'Ajuntament i les comunicacions
amb la ciutadania realitzades per mitjans eleatehian de complir els requisits de
seguretat, integritat i conservacio prevists at.'db.5 de la Llei 30/1992, de regim
juridic, aixi com el previst a la legislacié vigezh matéria de proteccio de dades de
caracter personal.

3. El gestor d’expedients ha de garantir el cdmtets terminis, la constancia de la data
i 'hora de les actuacions i la identificacié de lgersones responsables, aixi com el
respecte de I'ordre de tramitacio dels expedients.

El gestor d’expedients ha d’avisar als usuaridesaisuaries del transcurs dels terminis
corresponents, i no pot realitzar cap accio de foantomatitzada a causa del venciment
dels terminis.

4. Els organs administratius han de garantir geedetts d’audiencia de les persones
interessades i d’'informacio publica es puguin @regoan sigui procedent, amb mitjans
electronics.

Article 27. Iniciacio del procés electronic

1. En les condicions establertes en aquesta Ordenals procediments administratius
incorporats a la tramitacio per via electronicgeden iniciar amb mitjans electronics a
petici6 de la persona interessada, mitjancant lasgmtacio de sol-licituds o

comunicacions en el Registre Electronic reguladeuresta Ordenanca.

Les sol-licituds o comunicacions electroniques Hancontenir la firma electronica

reconeguda de la persona interessada.

2. L’Ajuntament ha de posar a disposicio de la geaisinteressada en la iniciacié d’'un
procediment administratiu per mitjans electronilssa®rresponents models o sistemes
electronics de sol-licitud en la seu electroniage ban de ser accessibles sense altres
restriccions tecnologiques que les derivades ddilitzacié d’estandards i criteris de
comunicacio i seguretat d’acord amb les normes.

El sistemes normalitzats de sol-licituds han ddook comprovacions automatiques de
la informacié aportada respecte de dades de sistemmagatzemats en sistemes propis
0 pertanyents a altres administracions, o finstiaferir el formulari complimentat
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totalment o parcialment, per tal que la ciutadamaverifiqui la informacié o, si cal, la
modifiqui o completi.

3. Les persones interessades poden aportar a diexpecopies digitalitzades dels
documents, i garantir la semblanca amb Il'origin&jancant la utilitzacié de la firma
electronica reconeguda. L’Administracié municipat pol-licitar a I'arxiu corresponent
'acarament del contingut de les copies aportaBesant la impossibilitat d’aquest
acarament i com a caracter excepcional, pot regada persona particular I'exhibicid
del document o de la informacié original.

Article 28. Procediments electronics modelitzats

1. S’entén per procediment electronic modelitzatefiqque s’ha definit a la plataforma
de tramitacio de manera que conté el flux basigpdetediment amb tots els tramits i
els terminis, aixi com les plantilles dels informessolucions relatives al procediment.
Amb el document d’iniciacio del procediment s’ham presentar tots els documents
necessaris per a la tramitacio.

Una vegada admeés el document d’iniciacio i quam lax permet el que disposa el
cataleg unificat de procediments, el procedimenhicga automaticament, i la
plataforma de tramitacio assigna un namero a I'digre, completa les dades que
corresponguin i remet I'escrit d’iniciacio i elsaonents que I'acompanyen a I'organ o
unitat administrativa per a la instruccio.

2. Una vegada s’ha acabat la tramitacié del procedi, el responsable de la unitat ha
de signar amb una firma electronica avancada l'aatsolucio corresponent, que s’ha
de conservar a un expedient.

3. D’acord amb el que estableixen els articles 2Z8idel Reglament de [I'Arxiu
Municipal de Manacor, s’ha de transferir a I'ArxMunicipal la documentacio la
tramitacié administrativa de la qual hagi finalttzaigui completa pel que fa a les parts
constitutives.

4. En el cas dels documents electronics d’arxiurdasferencia pot no implicar un
trasllat fisic.

Article 29. Procediments electronics no modelitzats

1. Els procediments electronics no modelitzatsagfirells en que no hi ha una definicio
prévia de tramits o documents. En aquest procedjnetrdocument de presentacio
permet a la persona interessada annexar tots @isngmts que consideri oportuns.

2. Una vegada rebut el document de presentacigpeesonal del Registre I'ha
d’examinar i assignar a la unitat administrativenpetent.

Article 30. Actes administratius, comunicacions ailabciutadania i validesa dels
documents electronics
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1. Els actes administratius i les resolucions ggead’ Administracié municipal i les

comunicacions amb la ciutadania que es realitzemfgns electronics han de complir
els requisits de seguretat, integritat i consetvgmievists a l'art. 45.5 de la Llei
30/1992, de 26 novembre, de regim juridic de lesiaidtracions publiques i del
procediment administratiu comu.

2. Les previsions contingudes en aquest articlgaqgiquen a les comunicacions que es
produeixen al marge dels procediments adminisgatau regulacié dels quals no
correspon a I’Ajuntament i en els que no és necegaeantir els requisits mencionats.

3. El consideren valids els documents emesos peiutadania en les seves relacions
amb I’Administracié per mitjans electronics, sempre se n'acrediti I'autenticitat, la
integritat i la conservacio, de conformitat ambtelsnes prevists en aquesta Ordenanca
i la normativa que sigui d’aplicacio.

4. La ciutadania pot elegir en tot moment la mande comunicar-se amb
I’Administracio municipal, sigui 0 no per mitjangetronics, excepte en aquells casos
en qué una norma en rang de Llei estableix latzgdié d’un mitja no electronic. La
ciutadania pot optar, en qualsevol moment, d’aélit un mitja distint de I'elegit
inicialment.

5. L’Ajuntament ha d’utilitzar mitjans electronies les seves comunicacions amb els
ciutadans i ciutadanes sempre que ho hagin sttlwiconsentit expressament.
La sol-licitud o el consentiment pot fer-se perjang electronics.

Article 31. Exigéncia i acreditacio de la represeit

1. L’Ajuntament de Manacor pot habilitar amb caeaajeneral o especific persones
fisiques o juridiques per a la realitzacio de deteades transaccions electroniques en
representacioé de les persones interessades.

L’habilitacié ha d’especificar les condicions i macions a qué es compromet qui

adquireix la condicié de representant i ha de deter la presumpcié de la validesa de
la representacio excepte quan la normativa apkgatelvegi una altra cosa.

2. El procediment d’acreditacié de la representapidn es realitzin actuacions per

mitjans electronics es pot fer amb qualsevol dedsgriments alternatius.

a) Mitjancant la presentacio d’apoderament en swgdectronic.

b) Mitjancant el certificat de firma electronicaegunclogui la relacio de representacio i
gue sigui acceptat per I’Ajuntament de Manacor.

c) Mitjancant declaracio d’apoderament del represen la comprovacié posterior de
la representacidé en els registres de [I'Adminis€rachunicipal o daltres
administracions o entitats amb qué I’AjuntameniMibmacor hagi signat un conveni
de col-laboracio.

3. L’Ajuntament de Manacor pot requerir I'acrediéade la representacio.
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Article 32. Tramitaci6 per via electronica

1. Els programes, aplicacions i sistemes d’infoliihgoe en cada cas s’aprovin per a la
realitzacid per mitjans electronics dels tramitsamstratius han de garantir els controls
dels terminis, la constancia de la data i I'hordaiidentificacid6 de les persones

responsables de les actuacions, a més de respextsr de tramitacio dels expedients.

2. Els organs administratius han de garantir quéret d’audiéncia de la persona
interessada i el d’'informacié publica a la ciutadaas puguin exercir a través de
mitjans electronics quan sigui procedent.

3. La persona interessada pot sol-licitar i obteriormacid sobre 'estat de tramitacié
mitjancant les modalitats establertes en els teamdorporats.

Article 33. Presentacié de documents i declaraesponsable

1. No és necessari aportar documents que es tebipoder de I'Administracio
municipal o d’altres administracions publiques desquals I’Ajuntament de Manacor
hagi signat un conveni de col-laboracio. L'exerd@quest dret es fa d’acord amb la
normativa aplicable a cada procediment.

2. L’Ajuntament de Manacor i les altres entitatampoeses a I'ambit d’aplicacio
d’aguesta Ordenanca han de promoure la substieid'aportacio de documents
acreditatius de requisits per una declaracio resgula de la persona interessada que
expressi els esmentats requisits i el compromigodtar els justificants a requeriment
de I’Administracio.

3. La comprovacio de la informacio continguda ea declaracié responsable es pot
efectuar en els registres de I’Administracié mypatio a les altres administracions o
entitats amb les quals I'Ajuntament de Manacor @éngignat un conveni de
col-laboraci6.

Article 34. Certificats administratius electronidsansmissio de dades

1. D’acord amb els principis de simplicitat admiragva i interoperabilitat entre
administracions, I'’Ajuntament ha de promoure I'aliacio de certificats i, en general,
de documents en paper, que han de ser substieitspre que sigui possible, per
certificats i documents electronics o per transihide dades.

Tant en el cas de certificats electronics i docusietectronics com de transmissio de
dades, I'expedicio, el tractament i els efectesrs’de regir pel que disposa aquesta
Ordenanca, amb estricta subjeccio a la normativardeeccié de dades de caracter
personal, aixi com a la resta de normativa aple&abprocediment administratiu.

2. En el marc dels principis regulats en aquestde@anca, I'Ajuntament ha de

promoure I'establiment de convenis amb les entpatdiques o privades tant emissores
com receptores de certificats i documents admatias, per a simplificar I'obtencio, la
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transmissio i, si n'és el cas, la convalidacié deuwinents o certificats electronics; ha de

constar que es disposa del consentiment expréssdeetsones titulars afectades, de la

manera prevista a I'apartat anterior, excepte quest consentiment no sigui necessari,
en virtut d'una norma en rang de llei.

a) L'organ o organisme receptor ha de deixar cocstede la peticio i la recepcié de
les dades a I'expedient. Als efectes de la vexficde I'origen i 'autenticitat de les
dades, s’han d’habilitar mecanismes perque elangrgle fiscalitzacié i control
puguin realitzar els controls oportuns.

b) Per garantir la identitat de I'Administracié jeeinaria i de I'Administracio
emissora, aixi com la integritat, I'autenticitatia confidencialitat de les dades
transmeses, tant la peticio com la transmissiéadiesl han d’anar acompanyades de
la firma electronica reconeguda de I'organ adnmiaigt competent.

3. L’Ajuntament de Manacor ha d’establir els mesargs necessaris per a I'elaboracié
de certificats administratius electronics, que teatectes identics que els expedits en
suport de paper. El contingut del certificat el@citc es pot imprimir en suport de paper
i la signatura manuscrita és substituida per uni abel verificacio generat
electronicament, que permet comprovar-ne 'autéati@ccedint electronicament als
arxius de I'0rgan o organisme emissor.

a) L’Ajuntament ha d’emetre certificats electronscbre les dades que figuren en el seu
poder, a peticio del ciutada o ciutadana. Aqueshitrs’ha d’'incloure en el cataleg de
transmissié de dades. L’aportacié de certificats greveuen les normes reguladores
vigents de procediments i actuacions administraties pot realitzar mitjancant
certificats electronics, amb plena validesa i ef@ad’acord amb les seglents
precisions:

1) En el marc d'un procediment administratiu, 'Ajament de Manacor, com a
responsable del tramit, pot sol-licitar electromeat la transmissié de dades en
poder d’'altres administracions que siguin necessaper a l'exercici de les
seves competencies.

2) Per donar resposta a les peticions de les astn@cions que tenen convenis
signats, I'Ajuntament ha de disposar de mecanissmésmatics de transmissio
de dades a temps real.

3) Per a la substitucié d'un certificat en paper [@etransmissio de les dades
corresponents, la persona titular ha de conseffireesament la realitzacio de la
transmissid, d’acord amb el que estableix la nakaate proteccié de dades de
caracter personal, excepte en els casos preuista aorma de rang de llei. Si no
dona el consentiment, la persona interessada haol&citar i aportar el
certificat corresponent.

4) Qualsevol transmissié de dades, sigui feta fguritament o per una altra
administracié amb conveni, s’ha d’efectuar a sotud de I'organ o entitat que
tramita I'expedient, i en la sol-licitud s’han diisar les dades requerides, les
persones titulars i la finalitat per a la qual eguereixin.
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b) Els ciutadans i ciutadanes, en substitucioé dedficats en paper, poden presentar a
I’Administracio municipal certificats en suport elenic d'altres administracions
obtinguts electronicament o bé mitjancant la cefeatronica del certificat en paper.

Article 35. Copies electroniques i trasllat de doeats en suport paper

1. Les copies realitzades per mitjans electronéicda@tuments electronics emesos per la
persona interessada o per I’Administracié munigitzait si mantenen el format original
com si no, tenen immediatament la consideraciédgges auténtiques amb I'eficacia
prevista a l'art. 46 de la Llei de regim juridienspre que el document electronic
original es trobi en poder de I’Administracio i glaeinformacié de firma electronica |,
si escau, el segellament de temps permeti complavaincidéncia en dit document.

2. Les copies electroniques de documents emeggisaiment en suport paper s’han de
realitzar mitjancant d’'un procediment de digitalitidd segur, que inclogui la firma
electronica reconeguda del personal al servei Aléministracidé municipal que hagi
realitzat les compulses i que garantesqui la ségjur&a integritat de la copia, que té la
consideracio de document auténtic, amb I'eficacewipta a I'art. 46 de la Llei 30/1992,
de regim juridic.

3. L’Administracidé municipal pot obtenir imatgeslsielocuments privats aportats pels
ciutadans i ciutadanes, amb la mateixa validestica@a, a través de processos de
digitalitzacié que garantesquin l'autenticitat,jdéegritat i la conservacio del document
imatge, del qual s’ha de deixar constancia. Aquebktancié pot realitzar-se de forma
automatitzada, mitjancant el corresponent segettiinic.

4. La incorporaci6 de documents en suport paperelentramits i procediments
administratius electronics s’ha de realitzar migg@m la compulsa electronica dels
documents, d’acord amb I'apartat 2 d’aquest atticle

5. Els documents compulsats electronicament sddsvidnt en el procediment concret
per al qual s’ha realitzat la compulsa, com perualsgvol altre procediment de
I’Administracié municipal.

6. Els documents electronics es poden traslladapees en suport paper de documents
publics administratius emesos per mitjans eleatnifirmats electronicament i tenen
la consideracid de copies auténtiques sempre quleginn la impressiéo d'un codi
generat electronicament o un altre sistema deic&eid que permeti contrastar-ne
l'autenticitat mitjancant I'accés als arxius eledics de I’Administracidé municipal.
L’accés als documents electronics es pot a renlézmavés d’'una adreca electronica
facilitada per I’Ajuntament.

22



7. Quan un procediment iniciat electronicament sotramita totalment en suport
electronic, lI'organ competent ha de reproduir emosu paper les sol-licituds,
comunicacions i altres documents electronics, peepcontinuar amb la tramitacio de
I'expedient, conforme amb el previst a I'apartatiesior.

Article 36. Terminaci6 del procediment

1. La resolucio d’'un procediment utilitzant mitjaglectronics ha de garantir la identitat
de I'organ competent mitjancant la utilitzacié dahs dels instruments prevists als
articles 10 i 11 d’aquesta Ordenanca.

2. L’acte o resolucio que posi fi a un procedimgettronic ha de complir els requisits

prevists a I'art. 89 de la Llei 30/1992, de 26 d@embre, i ha d’anar acompanyada de
la signatura electronica reconeguda de I'organ adtnatiu competent per a dictar

I'acte o resolucio.

3. Poden notificar-se resolucions de forma autdesata en aquells procediments en
queé aixi estigui previst i amb els requisits estebla I'article 11 d’aquesta Ordenanca.

4. El trasllat de documents electronics, inclodsgjae hagin de figurar en els llibres de
resolucions i en els llibres d’actes, mentre aguestestiguin en suport electronic, s’ha
de fer d’acord amb el procediment de copies previsiquesta Ordenanca.

Article 37. Practica de les notificacions per nmgaelectronics

1. La notificacié electronica s’ha de fer utilitzanitjans electronics quan la persona
interessada hagi elegit aquest mitja com a preferenhagi consentit la utilitzacio en
els procediments administratius i tramits incorpoeala tramitacio per via electronica.
Tant la indicacio de la preferéncia en I'is de amgj electronics com el consentiment
citat anteriorment es poden emetre per mitjangrel@cs.

2. El consentiment de les persones interessadegmotcaracter general per a tots els
tramits amb I’Administracié municipal o0 només peum o diversos tramits, segons
s’hagi manifestat. En els procediments administsagilectronics iniciats a peticioé de la
persona interessada, s’entén implicita aquestapté, excepte que la mateixa
persona interessada manifesti el contrari amb #&janma telematics que I'’Ajuntament |i
faciliti.

3. Per a l'eficacia del que disposa aquest artiol@, persona interessada que manifesti
la voluntat de rebre la notificacié per mitjanscélénics ha de disposar d’una adreca de
correu electronic que complesqui els requisitsiptewa I'art. 56 de la Llei 30/1992.

4. L'adreca de correu electronic té vigencia inuidi com a adreca valida a efectes de
notificacio, llevat que la persona titular en soitil la revocaciéo o modificacid, en cas
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de defuncio6 de la persona fisica o0 extincio deelg@nalitat juridica, quan una resolucio
administrativa o judicial aixi ho ordeni o quaartscorrin tres anys sense que s'utilitzi
per a la practica de notificacions; en aquest dasuposit, cal comunicar-ho a la
persona interessada perque pugui expressar I'méengantenir I'adreca activa, i en cas
contrari s’'inhabilitara I'adreca de correu electoon

5. La notificacio s’entén practicada a tots elsctds legals en el moment en qué es
produeix I'accés al seu contingut en I'adreca deecoelectronic.

El sistema de notificacié ha d’'acreditar la datdaora en que la notificacié es posa a
disposicio de la persona interessada, aixi conedapcio de la notificacio en I'adreca
electronica de la persona interessada, el contogjunissatge de notificacié i qualsevol
causa tecnica que impossibiliti alguna de les ogtancies anteriors.

6. Quan es tengui constancia de la posada a digpdsi la recepcié de la notificacid en
I'adreca electronica i transcorrin 10 dies natussese que s’accedesqui al contingut,
s’ha d’entendre que la notificacié ha estat reloatjal’acord amb els efectes prevists a
I'art. 59.4 de la Llei 30/1992, excepte que d’ofica peticio de la persona interessada
es comprovi la impossibilitat tecnica o material’decés a I'adreca electronica.

7. Durant la tramitacié del procediment, la persoriaressada pot requerir a I'organ
competent que les notificacions successives noagsiguin per mitjans electronics; en
aquest cas s’han d'utilitzar altres mitjans admeskbeart. 59 de la Llei 30/1992.

CAPITOL VI. INTEROPERATIVITAT

Article 37. Condicions per a la interoperativitat

1. Les dades i documents en format electronic @edigposa I’Ajuntament han d’estar
a disposicio de tots els departaments de I'Ajuntapexcepte els restringits de manera
expressa per la normativa vigent.

2. Les dades i documents en format electronic dedisposa I'Ajuntament, amb les
corresponents garanties de comunicacié segureavéstide convenis signats per les
parts, han d’estar a disposicié de la resta d’aminations que puguin necessitar-los
com a documentacié complementaria, i s’ha d’evaaeiteracidé entre administracions
en la sol-licitud i recopilacié de dita informacié.

3.Correspon a I'Ajuntament cercar i recopilar dadeda resta d’administracions que
puguin aportar documents necessaris per a la taiditlels seus expedients.

Article 38. Intercanvi segur de dades

1. L'Ajuntament ha de signar els convenis i acorscessaris amb ['Oficina
d’Administracié Electronica de les llles Balearsamnb la resta d’administracions
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publiques i establir els sistemes tecnologics reeges per aconseguir de forma
electronica i segura la documentacié necessariacqrapletar la tramitacié dels seus
expedients sense exigir a les persones intereskadegeixa documentacié acreditativa
exigida pels procediments que esta en poder dariAidtracio; i també per facilitar

que les altres administracions signants dels résgeconvenis puguin fer el mateix
amb la seva tramitacié a partir de les dades dedsss en poder de I'Ajuntament i amb
capacitat de certificacio.

2. Per materialitzar l'intercanvi de dades en @ljwot de les administracions de les llles
Balears, I'Ajuntament s’ha de sumar, mitjancant acord del Ple, a I'esquema
d’interoperativitat que determini el Govern de Idss Balears en els seus plans de
promocié i desenvolupament de I’Administracié ale@cica, i ha d’'incloure un mapa
d’interoperativitat entre administracions de lésslBalears, un esquema de convenis i
un inventari de documents a intercanviar.

3. S’han de subscriure els convenis oportuns peangja la interoperativitat i
I'intercanvi de dades.

4. En tot cas, 'Ajuntament ha de garantir el coment del RD 4/2010, de 8 de gener,
que regula l'esquema nacional d’interoperabilitat'@ambit de [I'Administracid
electronica.

DISPOSICIO ADDICIONAL PRIMERA

Tot alldo que no esta previst en aquesta Ordendhaads regular segons la normativa
especifica aplicable, i amb caracter enunciatsegiient normativa:
e Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juride lds administracions
publiques i del procediment administratiu comua.
» Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronicsdButadans i ciutadanes als
serveis publics.
e Real Decret 4/2010, de 8 de gener, que regula uasg general
d’interoperabilitat a I'ambit de ’Administracioedtronica.
* Llei 15/1999, de 13 de desembre, de proteccidadeside caracter personal.
« RD 1720/2007, de 21 de desembre, que desenvolupkeilale proteccié de
dades de caracter personal.

» Llei 20/2006, de 15 de desembre, municipal i de@mdgcal de les llles Balears.
DISPOSICIO DEROGATORIA

Queda derogat qualsevol precepte de la normativacmpal que pugui ser contradictori
amb aquesta Ordenanca.
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DISPOSICIO FINAL

Aquesta Ordenanca entra en vigor el dia seguergtvdikse’n publicat en el BOIB
I'aprovacio definitiva, i quan I’Ajuntament dispode 'operatiu necessari per donar-li
compliment.
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