Ajuntament de L'Hospitalet

CODI DE VERIFICACIO  5K6X2G6E41606T2408TY

PROCEDIMENT  T740 Disposicions de funcionament d’organs i serveis Ajuntament de

. . L'Hospitalet
EXPEDIENT NUM.  AJT/56926/2020 DOCUMENT NUM.  163977/2021 Data 09/03/2021

) NUmero RES/2151/2021
AREA  Alcaldia-Presidéncia

UNITAT  Organitzacié

APROVACIO DE LA INSTRUCCIO DE GESTIO DE LA SEU ELECTRONICA DE
L’AJUNTAMENT DE L’HOSIPTALET

En exercici de les facultats que per a I'administracié executiva satribueixen a I'Area de
I'Alcaldia Presidéncia pel Decret 6387/2020, de 3 de juliol, modificat parcialment pel Decret
53/2021, de 8 de gener, en relacié a la competéncia del disseny i la implementacié de la
politica i models de gestié de la transparéncia municipal.

VISTA I'Ordenanga reguladora de I'administracié electronica de L’Hospitalet de Llobregat
aprovada I'any 2011, on en el seu article 5¢ defineix la seu electronica com aquell nom de
domini o lloc web que es troba a disposicié dels ciutadans a través de les xarxes de
telecomunicacions i de la qual és titular 'administracié municipal encarregada de la seva gestio
i administracio, amb I'objectiu d'efectuar I'exercici de les seves competéncies.

VISTA la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern que regula la informacié de les administracions publiques que esta subjecte al
régim de transparéncia, és a dir, quins continguts s’han de facilitar de manera proactiva per part
de les administracions.

ATES que I'Ajuntament de L’Hospitalet déna acompliment a les obligacions de transparéncia
activa mitjangant la publicacié d’'informacié al Portal de Transparéncia, a la seu electronica i a
altres espais web.

VISTA la Instruccié de gestié del portal de transparencia de I'Ajuntament de L’'Hospitalet
aprovada mitjangant resolucié RES/3969/2020 que té per objectius definir I'estructura del Portal
de Transparéncia de I'Ajuntament de L’Hospitalet; identificar responsabilitats en la gestio i
manteniment del Portal de Transparéncia de I'Ajuntament de L’'Hospitalet; i determinar les
diverses tipologies d’items per definir la seva forma d’actualitzacio.

ATES que es considera necessari dotar I'Ajuntament de L’Hospitalet d’un instrument ordenador
dels continguts de la seu electronica, prenent com a referéncia la citada Instruccié de gestié del
portal de transparéncia.

ATES que segons I'Ordenanca reguladora de I'administracié electronica de L’Hospitalet de
Llobregat (2011), cada organ municipal i els ens que en depenen sén responsables en I'ambit
de les seves competéncies de la integritat, veracitat i actualitzacié de la informacié de la seu i
que, per tant, el contingut actualment disponible s’actualitza de forma periodica per part de
diversos serveis de I'’Ajuntament, en funcié de I'ambit de les seves competéncies.
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ATES que I'objectiu de I'aprovacié d’una Instruccié de gestié de la seu electronica és: definir les
responsabilitats dels continguts de cadascun dels apartats de la seu electronica vigent per tal
de facilitar que la informacio de la seu electronica estigui permanentment actualitzada

VIST r'Informe técnic de la Cap de Servei d’Organitzacié i Projectes de Millora de data 23 de
febrer de 2021-

VIST I'Informe de la Lletrada de I'Assessoria Juridica de data 2 de marg de 2021.

El tinent d’alcaldia en exercici de les competéncies que per a I'administracio executiva li
correspon, per delegacié especial parcial dins de I'Area de 'Alcaldia Presidéncia, pel Decret
54/2021, de 8 de gener, publicat en el BOPB de 22 de gener de 2021

RESOL:

Primer.- APROVAR la Instrucci6 de gestié del Portal de Transparéncia, el text literal de la qual
es detalla a continuacié:

Instruccioé de gestié de la seu electronica de I’Ajuntament de L’Hospitalet
1.ANTECEDENTS

L’Ordenanca reguladora de I'administracié electronica reguladora de I'administracié electronica
de L’Hospitalet de Llobregat aprovada I'any 2011, en el seu article 5&, defineix la seu
electronica com aquell nom de domini o lloc web que es troba a disposicié dels ciutadans a
través de les xarxes de telecomunicacions i de la qual és titular 'administracié municipal
encarregada de la seva gesti6 i administracidé, amb I'objectiu d'efectuar I'exercici de les seves
competencies.

Segona aquest mateix article de 'Ordenanca, la seu electronica de 'administracié municipal de
'Ajuntament de L’Hospitalet esta ubicada al lloc web: https://seuelectronica.l-h.cat, la seva
titularitat correspon a I'administraci6 municipal i s’identifica amb laplicacié conjunta dels
sistemes de signatura electronica que asseguren la seva titularitat.

L’Ordenanca reguladora de I'administracio electronica de I'Ajuntament de L’Hospitalet (2011)
també regula la gestio, administracié i actualitzacié de la seu electronica en els seguents
termes:

e La gestid i 'administracié de la seu electronica correspon al servei responsable dels
sistemes d’informacioé municipals.

e Els drgans municipals i els ens que en depenen son responsables, en I'ambit de les
seves competéncies, de la integritat, veracitat i actualitzacié de la informacid, dels
tramits i dels serveis que es troben a la seu electronica.

Els principis pels quals es regeix:
a) Integritat, veracitat i actualitzacio dels seus continguts.
b) Publicitat oficial.
c) Responsabilitat i seguretat.
d) Qualitat i disponibilitat.
e) Accessibilitat i usabilitat.
f) Neutralitat tecnologica i interoperabilitat.

El seu contingut minim:
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Drets i obligacions establerts per la Llei 29/2010, de 3 d’agost d’us dels mitjans
electronics al sector public de Catalunya i per la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés
electronic dels ciutadans als serveis publics, aixi com la previsié per fer-los efectius
dins del marc dels seus serveis i prestacions

Portal de tramits i serveis, amb el contingut minim seguent:

e Cataleg de Tramits i Serveis, és a dir, la relacié actualitzada de procediments i
gestions que tramita l'administraci® municipal, tot precisant-ne els requisits
essencials, I'érgan competent, els terminis de resoluci6 i notificacio, I'efecte del
sentit del silenci administratiu i els canals d’accés.

e Relacio de mitjans electronics que poden ser utilitzats per la ciutadania i empreses,
en cada cas, en exercici del seu dret a relacionar-se electronicament amb
I’Administracié i I's associat de la signatura electronica.

e Relacié dels sistemes de signatura electronica que s’admetin en cada moment,
siguin de persona fisica o juridica.

e Carpetes electroniques amb informacié personalitzada.

¢ Indicacié de la data i hora oficial i dels dies que es consideren inhabils.

Tauler d’edictes electronic.

Mitjans electronics disponibles per a la formulacié de queixes i suggeriments.

Perfil del contractant.

Mapa de navegacio de la seu, amb I'estructura de navegacio i les diferents seccions de

contingut.

Disposicions de creaci6 i funcionament del Registre Electronic.

Relacié d’entitats o Administracions Publiques amb les que s’hagin formalitzat convenis

d’intercanvi d’informaci6 per mitjans electronics.

Aixi com la seva funcionalitat, seguretat, accessibilitat i qualitat en els seglients aspectes:

Els serveis de la seu electronica estaran operatius les 24 hores del dia, tots els dies de
'any. Quan per raons técniques es prevegi que la seu electronica o alguns dels seus
serveis puguin no estar operatius, s’haura d’anunciar a la ciutadania amb la maxima
antelacio que sigui possible, tot indicant els mitjans alternatius que estiguin disponibles.
Aquesta informacié s’anunciara a través de la seu electronica o altres mitjans que
permetin aquesta difusio.

Es garantira la seguretat de I'accés als continguts de la seu electronica amb la finalitat
de garantir 'autenticitat i integritat de la informacié digital que recullin. Les mesures de
seguretat respectaran sempre el principi de proporcionalitat atesa la naturalesa del
contingut de qué es tracti.

Es compliran els estandards d’accessibilitat de conformitat amb la normativa aplicable i,
en particular, es garantira la seva accessibilitat des dels principals navegadors i
sistemes operatius de codi obert o d’Us generalitzat per part de la ciutadania.
L’administracié municipal i les entitats incloses en I'ambit d’aplicacié subjectiu d’aquesta
ordenanga es comprometen a vetllar per la qualitat de la informacié continguda a la seu
electronica, si bé no es consideraran responsables en cap cas de la informacié que es
pugui obtenir a través de fonts externes a les entitats esmentades ni de les opinions
que puguin expressar, a través de les pagines web municipals, persones que no hi
estiguin vinculades.

La seu electronica, per tant, ja disposa de la seva regulacié basica a través de I'esmentada
ordenanga. Aixi mateix, el contingut disponible actualment ja s’actualitza de forma periddica per
part de diversos serveis de I'Ajuntament.

La present instruccié, doncs, neix de la voluntat de formalitzar les responsabilitats de
publicacié de cadascun dels continguts de la seu electronica per tal d’assegurar que la
informacioé disponible estigui degudament actualitzada.
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Si bé I'Ordenanca reguladora de I'administracié electronica de I'Ajuntament de L’Hospitalet
(2011) determina que la gestié i I'administracid de la seu electronica correspon al servei
responsable dels sistemes d’informacié municipals, també esmenta que els drgans municipals i
els ens que en depenen son responsables en 'ambit de les seves competéncies de la integritat,
veracitat i actualitzacié de la informacié de la seu.

Aquesta instruccié pretén formalitzar quins serveis municipals sén responsables del contingut,
veracitat i actualitzacié de cadascun dels apartats de la seu municipal per tal de facilitar i
millorar la tasca d’actualitzacié dels continguts disponibles.

El 24 de marg de 2020 es va aprovar mitjangant resolucié RES/3969/2020 la Instruccié de
gestio del portal de transparéncia de I'Ajuntament de L’Hospitalet amb els seglients objectius:
e Definir I'estructura del Portal de Transparéncia de I’Ajuntament de L’'Hospitalet.
¢ Identificar responsabilitats en la gestié i manteniment del Portal de Transparéncia de
I'Ajuntament de L'Hospitalet.
e Determinar les diverses tipologies d’items per definir la seva forma d’actualitzacid.

2. OBJECTE

L’'objecte de la present instruccié és definir les responsabilitats dels continguts de cadascun
dels apartats de la seu electronica vigent per tal de facilitar que la informacié de la seu
electronica estigui permanentment actualitzada.

3. GESTIO DE LA SEU ELECTRONICA
3.1 ESTRUCTURA DE LA SEU ELECTRONICA

Actualment la seu electronica s’estructura en els seguents apartats
e La portada, amb una benvinguda, diversos accessos directes a continguts de la seu i
altres webs i un destacat d’informacions i noticies diverses.
e |’apartat “La Seu Electronica”, amb els seglents subapartats:
o Sobre la Seu
Certificats digitals
Calendari dies habils
Normativa administracio electronica
Talls de servei
Validacié de documents
o Proteccio de dades
e |’apartat “Serveis de la Seu”, amb els seglients subapartats:
o Tramitacié
= Oficines de registre
= Carpeta ciutadana
=  Tramits
= Registre electronic
= Contacteu
= Perfil del contractant
= Seleccié de personal
= Factura electronica
= Notificacio electronica
o Informacié
= Organitzacié municipal
»  Gestio municipal

O O O O O
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= Normatives municipals
= Calendari del contribuent

Cadascun d’aquests subapartats tenen diversos continguts que s’exposen amb més detall a
'annex. Les responsabilitats d’actualitzacié s’associen als continguts dins de cadascun dels
apartats, de manera que, en cas que varii I'estructura de la seu, les responsabilitats es
continuarien mantenint.

3.2 RESPONSABILITAT DE LA SEU ELECTRONICA

Segons I'Ordenancga reguladora de I'administracié electronica de I'Ajuntament de L'Hospitalet
(2011), en el seu article 5&, la gestio i administracié de la seu electronica correspon al servei
responsable dels sistemes d’informacié municipals. Segons I'organigrama vigent aquest servei
és el Servei d’Informatica i Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio.

Aixi mateix, 'Ordenanga també regula que els dérgans municipals i els ens que en depenen sén
responsables, en 'ambit de les seves competéncies, de la integritat, veracitat i actualitzaci6é de
la informacioé, dels tramits i dels serveis que es troben a la seu electronica.

Cadascun dels serveis de I'’Ajuntament de L’'Hospitalet s6n responsables de la informacié que
gestionen en 'ambit de les seves competéncies i, en alguns casos, responsables d’actualitzar-
la.

En aquest sentit, el servei o altra unitat organitzativa responsable de la informacié té les
seglents obligacions:
e Vetllar per la integritat i la veracitat dels continguts que es publiquen.

e Vetllar perqué la informacio es publiqui en temps i forma.

En relacié a la gestié de la publicacié, el Servei d’Informatica i TIC donara suport a la
publicacié a la seu electronica en cas que sigui necessari.

A I'Annex es detallen els serveis responsables de la informacio de cadascun dels continguts de
la seu electronica. Aquesta distribucié de responsabilitats pot ser susceptible a modificacié a
causa d’automatitzacié de continguts, modificacions en I'estructura de la seu o canvis de
competencies, entre d’altres.
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ANNEX

Responsable de
Apartat | Subapartat 1 Subapartat 2 | Subapartat 3 | Contingut la informacio
ORG -

Organitzacio

Sobre la seu - - Sobre la seu
Certificats I'I'_II_(|)C Informatica
digitals - - Requisits técnics
SAC - Atencio
Calendari dies Ciutadana
habils - - Calendari dies habils
La seu . . ORG -
\ Normativa Normativa : 2
ﬁ::ctron d’administracié d'administracié Organitzacio
electronica - - electronica
TIC - Informatica
Talls del servei - - Talls de servei iTIC
Validacio de Validacié de TIC - Informatica
documents - - documents iTIC
Proteccio de GER - Gerencia
dades - - Protecci6 de dades | Municipal
ORG -
Organitzacio
PLE - Secretaria
General del Ple
GAB - Gabinet
d’Alcaldia
ASS - Assessoria
Destaquem - - Destaquem Juridica
SAC - Atencio
. Ciutadana
Oficines de
registre - - Oficines de registre
Accés  amb TIC - Informatica
Carpeta o Que és un i TIC / SAC -
. certificat e L,
ciutadana digital o mobil certificat Atencio
digital Certificats digitals Ciutadana
SAC - Atencio
Ciutadana
T-r ?m'ta Tramits - - Tramits
cio
Registre ORG -
electronic - - Registre electronic  ©Organitzacio
SAC - Atencio
Ciutadana
Contacteu - - Contacteu
] Ajuntament Contrac.tacion
Perftll tant del o Sb publlcaddesl Convocatories mesa
contractan ) . abans el permanent de CNT -
L Hospltalet 22/05/2017 contractacio Contractacio
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Contractacions en | CNT -

curs Contractacio
Properes CNT -
contractacions Contractacio
Contractes CNT -
adjudicats Contractacio
Contractes CNT -

adjudicats. FEESL Contractacio

Contractes CNT -
adjudicats. FEIL Contractacio

Projectes i memories  CNT -
en exposicié publica = Contractacio
Contractacion
s publicades Contractacions
a partir del publicades a partir CNT -

22/05/2017 del 22/05/2017 Contractacio
Convocatorie
S mesa Convocatories mesa
permanent de permanent de CNT -
contractacio contractacio Contractacio
Projectes i
memories en
exposicio Projectes i memories  CNT -
publica en exposicidé publica | Contractacio
La Farga, La Farga,
GEMSA - La Farga, GEMSA GEMSA
Fundacio Fundacio Arranz  Fundacié Arranz
Arranz Bravo - Bravo Bravo
Dades
estadistiques
de Dades estadistiques CNT -
contractacio - de contractacio Contractacio
Relacio de CNT -
- - - contractes Contractacio
SPE - Seleccio
Consulta de de Recursos
Seleccid de - - Convocatories Humans
personal SPE - Seleccio
Oferta publica de Recursos
- - d'Ocupacio Humans
Factura CNT -
electrénica - - Factura electronica | Contractacio
Notificacio TIC - Informatica
electronica Notificacid i TIC
- - electronica
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Informa Organitzacié
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El consistori

Arees de
gestio

Regidories de
districte

Consells de
Districte

Directori
Municipal
Registre
d'interessos
dels membres
de la
corporacio i
personal
directiu

Retribucions
de carrecs
electes

Indemnitzacio
ns per
abandoname
nt de carrec

Retribucions i
curriculums
del personal
directiu

Retribucions i
curriculum de
personal
eventual

Patrimoni
Municipal

Cataleg de
llocs de
treball

Cartipas

GPE - Gestid

El consistori
Arees de gestié

Regidories de
districte

Consells de Districte

Departaments
municipals

Registre d'interessos
d'activitats i béns
d'alts carrecs

Retribucions dels
carrecs electes

Indemnitzacions per
abandonament de
carrec

Retribucions i CV
personal directiu

Retribucions i CV
personal eventual

Patrimoni Municipal

Cataleg de llocs de
treball

Cartipas

GAB - Gabinet
d'Alcaldia

ORG -
Organitzacio

ORG -
Organitzacio

PLE - Secretaria
General del Ple

Cada servei és
responsable dels
tramits de les
seves
competéncies
PLE - Secretaria
General del Ple

ORG -
Organitzacié

GPE - Gestio
dels Recursos
Humans

ORG -
Organitzacio

GAB - Gabinet
d'Alcaldia i GPE
-  Gestio dels
Recursos
Humans

PAP - Patrimoni i
Assegurances

GPE - Gestio
dels Recursos
Humans

PLE - Secretaria
General del Ple
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Gestio
municipal

Consell de
Ciutat

Consell
Municipal de
Serveis
Municipals

Consell
Educatiu

Sindic/a  de
Greuges de
L'Hospitalet

Comissié de
Suggeriments
i

Reclamacions

Ple municipal

Dades

econdmico
financeres

Calendari de
sessions

Ordre del dia
Extracte
d'acords
aprovats

Actes de Ple
Informe de
precs i
preguntes del
ple

Informes de
seguiment de
mocions
politiques

Comptes
anuals de
I'Ajuntament

Indicadors
economicofin
ancers

Indicadors
d'urbanisme i
obres
publiques

Consell de Ciutat

Consell Municipal de
Serveis Socials

Consell Educatiu

Sindic/a de Greuges
de L'Hospitalet

Comissié de
Suggeriments i
Reclamacions

Calendari de
sessions

Ordre del dia
d'acords

Extracte
aprovats

Informe de precs i
preguntes del ple

Informes de
seguiment de
mocions politiques

Comptes anuals de
I'Ajuntament

Indicadors
economicofinancers

Indicadors
d'urbanisme i obres
publiques

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple

GAB -
d’Alcaldia

Gabinet

HRP - Hisenda,
Recursos
Generals,
Programacio i
Pressupostos.
Direccio

HRP - Hisenda,
Recursos
Generals,
Programacio i
Pressupostos.
Direccio

HRP - Hisenda,
Recursos
Generals,
Programacio i
Pressupostos.
Direccio
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Resolucions
judicials
Comissié de
Competéncie
s Delegades
del Ple
Programa
d'Actuacio
Municipal

Junta de
Govern Local

Pressupost

Cartes
serveis

de

Ordenances i
reglaments
municipals

Normes de
funcionament
d'organs i
serveis

Informes
auditoria i
control extern

Convenis i
subvencions
Informes
trimestrals
relatius a les
mesures
contra
morositat

Periode mitja
de pagament
a proveidors
Proveidors i
adjudicataris
més
importants

Cost
dels
publics

efectiu
serveis

Informes auditoria i

control extern

Convenis
subvencions

Informes trimestrals

relatius a les
mesures contra
morositat

Periode mitja de
pagament a
proveidors
Proveidors i
adjudicataris més
importants

Cost efectiu dels

serveis publics

Resolucions judicials

Comissid
Competéncies
Delegades del Ple

Programa d'Actua
Municipal

Junta de
Local
Pressupost

Cartes de servei

Ordenances
reglaments
municipals

Normes
funcionament
d'organs i serveis

de

cio

Govern

de

Registre d'interessos

IGE - Intervencié
General

IGE - Intervencié
General // PAR -
Participacié Il
ORG -
Organitzacio

IGE - Intervencié
General

IGE - Intervencié
General

IGE - Intervencié
General

IGE - Intervencié
General
ASS - Assessoria
Juridica

PLE - Secretaria
General del Ple

GER - Gerencia
Municipal

JGL - Secretaria
Técnica de la
Junta de Govern
Local

HRP - Hisenda,
Recursos
Generals,
Programacio i
Pressupostos.
Direccio

ORG -
Organitzacio

PLE - Secretaria
General del Ple
PLE - Secretaria

General del Ple

PLE - Secretaria
General del Ple
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Calendari
contribuent

del

Ordenances
fiscals, preus
publics i taxes

Ordenances
en periode
d'exposicié
publica
Ordenances
municipals en
procés de
consulta
publica

Instruccions

Normes
comptables

Compilacié de
normes comptables,
Estructura de la
intervencié general,
Bases d'execucio del

pressupost,
Normativa
reguladora del
registre  centralitzat

de factures, Informes
de reconeixement
extrajudicial de
credits

Ordenances fiscals i
preus publics

Ordenances en
periode d'exposicid
publica

Ordenances
municipals en procés
de consulta publica

Instruccions

Calendari del

contribuent

IGE - Intervencié
General

IGE - Intervenci6
General

PLE - Secretaria
General del Ple

PAR -
Participacio

PLE - Secretaria
General del Ple

GTR -
Tributaria

Gestid

Segon.- DISPOSAR que cadascun dels serveis de I'’Ajuntament de L’Hospitalet que gestionen
informacid susceptible de ser publicada segons la present Instruccio té la responsabilitat de
vetllar per la integritat i la veracitat dels continguts que es publiquen i vetllar perqué la
informacio es publiqui en temps i forma.

Tercer — COMUNICAR als serveis afectats per al seu coneixement i als efectes adients.

Quart — PUBLICAR la Instruccid de gesti6 de la seu electronica a la seu electronica de
I'Ajuntament i a la Intranet Municipal.

El que li comunico per al seu coneixement i efectes escaients.
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Signat digitalment per:

El tinent d'alcaldia
Francesc J. Belver Vallés
09-03-2021 14:41
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