NORMATIVA MUNICIPAL

ORDENANCA
D’ADMINISTRACIO DIGITAL

DE AJUNTAMENT DE REUS




Ordenanca d’Administracié Digital de I'Ajuntament de Reus
Publicat l'anunci d'aprovacié definitiva al Butlleti Oficial de la
Provincia de Tarragona de 13 de febrer de 2023 (CVE 2023-
00894).

Publicat l'anunci al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya,
nuam. 8859, de 21 de febrer de 2023.

Entrada en vigor el 27 de febrer de 2023.

Reus, 2022




INDEX

PREAMBUL....cvtuetvtuevtseesseesseessseesseessessseess st sss sttt 7
TITOL I. DISPOSICIONS GENERALS......vvieieieeieeiee e vessesssssssessssssssasssssssssssssssssssessssssssssessans 12
CAPITOL I. AMBIT D'APLICACIO ... couiieieriieeisesisssisssse st ssssss s ssssssssssesssss s s s ssesssens 12
AFTICIE T, FINAITAT. et s e ee 12
Article 2. Ambit d'apliCaCio SUDJECEIU. ....vrvevereeecieeeeetee ettt 12
Article 3. AMbit d’apliCacil ODJECIU. ..vuvieieeeieeeeeiee ettt esenees 13
CAPITOL I1. PRINCIPIS GENERALS.......ocviviertieeicesieeteees st sses s sessssessssss s sssassessssassssessssssessssanes 13
Article 4. PrinCipiS SENEIAIS.....cccouiiiiriieietrerteee ettt s s 13
Article 5. Principis sobre el foment i promocié a la cooperacio6 interadministrativa......... 14
Article 6. Aplicaci6 integral dels PrinCiPiS......cccecivirereirineneiitseseereseeee e 15
CAPITOL IIl. DRETS | DEURES DE LA CIUTADANIA.......ovivmveteeeeceeieeeeieessss s seses s sesessesenes 15
Article 7. Drets de [a CIULAdani@.......ocierieneiiieiieniestesecse ettt sbesaaesba e sanee s 15
Article 8. Deures de |a ClUtadania........ccuevererieieieresesteee ettt 16
Article 9. Sistema de garantia dels drets i deUIeS........oiiiiveeiiniieniereceee e 16
TITOL I1. ACCES ELECTRONIC A LAJUNTAMENT DE REUS. .veeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeneeeeeeenene 17
Article T0. POrtal dlINTEIMET. ..ottt sttt s s 17
Article 11. Seu electronica de I'AJuNtamENT.......cccocieieierieneneeeereese et be e 18
Article 12. Seus electroniques aSSOCIAAES.....c..ccuviririeiieniicteeeeeee et 20
Article 13. ReZISTre @leCIIONIC. ..ciiiiieieeeieriesie ettt ettt sba e sab e e beesanessbeeneees 21
Article 14. Tauler d'edictes leCtrONIC.....oueieriririeieterereeeee et 22
Article 15. Oficina d'assistencia en materia de registres......coveviveeieeveneessieeseesee e enieens 23
Article 16. Canals de comunicacio electronica informals........cccoevveeievenennnieneneseeeee, 24
TITOL I1l. DIFUSIO, PARTICIPACIO | ASSISTENCIA EN L'US DELS MITJANS ELECTRONICS........26
Article 17. Qualitat de la informacio eleCtrONICA. ....iivcviiiiiieieiieeeeeeeree e e e 26
Article 18. ACCESSIDITAt.....coiririeieiee et s 26
Article 19. Participacio ciutadana a través de mitjans electronics.......ccoevevererevenerenenene 27
Article 20. Informacié sobre l'organitzacié i els serveis d'interes general.........ccccccevueneee. 27
Article 21. INformacio admMiniSTrativa......coceeeierieneniceneeeeee e 28
Article 22. Canals d'assisténcia electronica i comunicacio digital........ccccovevenieiieniiniienniens 28
Article 23. Registre de funcionaris/aries habilitats.........ccccceveviniiniiniinenceeee e 30
TITOL IV. PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC ..ot 31
CAPITOL I. IDENTIFICACIO | SIGNATURA ELECTRONICA. .....oovvrverirnrisesessssnsssesessssssssesssesssssssssnes 31
Article 24. Politica de SIZNatUra.......coeveeieiiiriereeeeeese ettt st st es 31
Article 25. Mecanismes d'identificacio dels ciutadans i les ciutadanes........cccocceevveeveennenns 31
Article 26. Mecanismes de signatura dels ciutadans i les ciutadanes..........ccccocevevveinennenne 32



Article 27. Mecanismes d'identificacio i signatura per a l'autenticacié de la competencia i

la signatura de I'"AdMINISTraCiO.....c.ecvirerieieiiee et s 32
CAPITOL I1. LA RELACIO ELECTRONICA......couivimrurmreireeeseeeseessseesssessssesssssssssssssssssessssssssssssessseees 33
Article 28. Obligacio de relacionar-se electronicCament........cccevieeeceeveneneneeseesese e 33
Article 29. Comunicacio6 del dret a relacionar-se electronicament.........ccecevveveeeveenescieennen. 34
CAPITOL IIl. LA REPRESENTACIO ELECTRONICA. .....courvereemeeereriseessnsesssesssseesssessssssssesssssseseseees 34
Article 30. L'actuacio a través de representant i mitjans d'acreditacio.........cceceveveerveennnns 34
Article 31. Registre electronic d'apoderaments.......c.cccveverieerenenienieeneeee e 35
Article 32. Accés al sistema de representacio electroniCa.......cveeeeveerenenesieeseeseesceeeninens 35
Article 33. Validesa de la inscripcid de la representacio........coevevveninenieneeienienienenienens 35
CAPITOL IV. GESTIO DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC......ovvrvrrerreerreerens 36
Article 34. Simplificacio dels proCediments........ccoieieieriinininieeeseeee e 36
Article 35. Carpeta ciutadana o espai personalitzat de relacions amb el sector public....36
Article 36. Iniciacio electronica dels procediments.......ccccovevevieninineeieniene e 37
Article 37. Régim de I'esmena eleCtrONiCa.......cocvueiririerieininerieeteeseet et 37
Article 38. Presentacié de documentacié en suport eSpecifiC......ccuevveeceereeniieniieeneesieniens 39
Article 39. Legitimacio per a la consulta telematica de dades........coceceveverienencienenniennnn 39
Article 40. Valor probatori de 1€S CONSUILES.......ccviiiriiriinieceeeee e 39
Article 471. NOtIfiCaCilo @leCtrONICa. . .ciiiiirerieieeeee e st s 40
Article 42. COMUNICACIO @lECLIONICA. ...evveeeuirterterieieitete sttt sttt 40
Article 43, SIStEMA 'AViSOS...cuiriririeieriesieeeetete ettt sttt ettt sttt et et e s e e sabeebeenanes 40
Article 44. Base de dades de CONTACLE......cccuiiirireeeereeeeeee e e 41
Article 45. Sistemes d'identificacié i autenticaci6 per accedir a les notificacions electroni-
UEBS . eutteeuteeeiteestteestteeteesabeesateesas e e sbesabeesabeesabeesabeesab e e st e e be e e bae s et e e e abeenRbeeeh b e e bt e e bee e beeenbaeesnnraaeeenas 41
Article 46. EVIdeNCies eleCtrONIQUES........coiverierierieneneeterie sttt sttt st 41
Article 47. Actuacié administrativa automatitzada........coceveveeerenienieienineeeeseee e 42
Article 48. INCIAENCIES tECNIGUES...c.ivuiiieierierteeteete ettt sttt sbe st e b sbeesbeesasesarees 42
CAPITOL V. DOCUMENTS ELECTRONICS | EXPEDIENTS ELECTRONICS......c.covevvirerreerreciriennns 43
Article 49. DOCUMENTS ElECEIONICS. ..couiieiieierieieieerieete ettt 43
Article 50. EXpedients @leCtrONICS. ....cceiiiririeieiireeiei ettt 44
Article 51. Digitalitzaci6 dels documents en format paper i dels expedients...........c.cc...... 44
Article 52. Conservacio i eliminaci6 dels documents en suport paper digitalitzats........... 45
Article 53. Tramesa de I'expedient administratiu a les persones interessades.................. 46
Article 54. Tramesa d’expedients i informacio digital en les comunicacions internes......46
Article 55. COpies electroniques aULENTIQUES. ......ccevieierierienieceeeeiesre et e e saeeeees 46
CAPITOL VI. FUNCIONAMENT DEL REGISTRE ELECTRONIC.......vveeveieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseenenens 47
Article 56. Gestio i manteniment del regiStre. ... 47
ArIiCIe 57. ACCES Al FEEISTIO . ciiiiieieieeeseet ettt st be b s b s re b e besbesbeenes 47
Article 58. Format de documents admMESO0S.......coeveririeriinienenieieiee et st 47
Article 59. REDUL del FEEZISTIe. . .uiiiiiiiriiriesiereceete ettt sbe e b e e b saesaaesabae s 48
Article 60. ASSENTAMENTS. ..c..iviiiiieiereeeet ettt sttt sttt be st s bt et et e sbaesabeenbeenane 48



Article 61. COMPUL A& tEIMINIS....iciiieieieriesereeterte ettt be e sbesbesre b e e beesens 48

Article 62. Interrupcié i incidencies del registre eleCtroniC......occcvveverereevinenenenneneseens 48
CAPITOL VII. FUNCIONAMENT DE L'ARXIU ELECTRONIC......covvreierieieeieieisssies e e 49
Article 63. Arxiu @leCtrONiC UNIC. . .o vttt ettt ettt sbe s s sae s 49
Article 64. Conservacio dels documents eleCtroniCS.......ovuvirereeiienienenenee et 49
Article 65. Garanties i mesures de seguretat de l'arxiu electroniC.......cccecevvvevvieenienceenninns 50
Article 66. Sistema de gestid dOCUMENTAL......cccvivieiiiiireceeeee e 50
CAPITOL VIII. CREACIO DE TRAMITS | PROCEDIMENTS ELECTRONICS.....cvvvrverereiereeereeenens 51
Article 67. Elaboracié del projecte de tramits i procediments electronics........ccovvevevernens 51
Article 68. Incorporaci6 de tramits i procediments electronics......c.coeveverreneneriienensienens 52
Article 69. Condicions tecnologiques de la tramitacid electronica.......ccceeveverereeneesvennenn 52
CAPITOL IX. FACTURACIO ELECTRONICA......cueierieriseresestssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssessssssnssns 53
Article 70. La factura @leCtrONiCa.. ..o vereeiiierienieeeetees ettt st s 53
TITOL V. FUNCIONAMENT ELECTRONIC DE L'AJUNTAMENT DE REUS......ovvieirriererreereiecneneen, 54
CAPITOL I. FUNCIONAMENT ELECTRONIC DELS ORGANS COL-LEGIATS......cvvveverererrnnnns 54
Article 71. Funcionament electronic dels organs de govern i les comissions informatives.
........................................................................................................................................................ 54

Article 72. Funcionament electronic dels organs col-legiats no considerats de govern....54
Article 73. Funcionament electronic dels organs col-legiats de govern dels ens vinculats i

(o [=ToT<] g [=] o1 &3ROS PRSPPI 55
Article 74. Sistema Multicanal d'acteS Ael Ple.... ittt eeeeeeeeereeeeeeeesereeennns 55
Article 75. LIibres d'actes i LIIDre de deCretS. ettt eeeeeeeeeeteete e et e e e s s s see s e s eseeeees 55

CAPITOL Il. FUNCIONAMENT ELECTRONIC EN LES RELACIONS INTERDEPARTAMENTALS |

DELS EMPLEATS PUBLICS. ....ocvveeveeieeeeeeeseseessee e sss s s saess s sss s s s sss s sassassassssasssssesanns 56
Article 76. Relaci6 electronica interdepartamental.........coooveeeiinienesceeeeseseeeee e 56
Article 77. Exercici electronic de les funcions publiques i relaci6 electronica dels emple-
QLS PUDIICS .t euieteettetetee ettt sttt et e b et e b et e s beese e s e et e b e sbeeae e st ete st esteereeenbaen 56
Article 78. Plataformes corporatives virtuals i recursos TIC........cccoeveverenenenereneniieneeenn 57
TITOL VI. SERVEIS DIGITALS | CIBERSEGURETAT ......ouivuereeeeeteseseessssssssses s s saessss s sessssssssenes 58
CAPITOL I. CONFIGURACIO DELS SERVEIS DIGITALS MUNICIPALS........oovereererrereereereernsesenes 58
Article 79. Creacio de Serveis digitalS......oiiiieiiiininecieenese e 58
Article 80. ACCés als serveis digitalS........cooeviriririiirineeeeee s 58
Article 81. Guia de serveis digitals i solucions tecnolOgIQUES........ccceveeceevieerierieeieereesiens 59
Article 82. Prestacio de serveis proactius i personalitzats.........coccocecevverererineneneninneenieneens 59
CAPITOL I1. CIBERSEGURETAT......ouiveeveereeeetesieseesss s sa st saes s ssssss s s ssssss s sassassssaesasssans 59
Article 83. Ciberseguretat en I'ambit de I'Administracid digital.........ccccoecvveneneniienennenenne 59
Article 84. Instruments per a I'aplicacié del model de ciberseguretat.........c.ccccecervereruennenne 60



TITOL VII. GOVERNANCA DE L'ADMINISTRACIO DIGITAL.....vverveeeeeereeeeereresesseesessesssesessesenesaons 61

Article 85. El Comite técnic per a I'impuls de I'administracio digital........c.ccocceevivenenenennnne 61
Article 86. Cataleg de tramits i procediments accessibles per via electronica.................... 61
Article 87. Coordinacio i supervisio dels tramits i procediments electronics..........c.......... 61
Article 88. Adhesi6 a plataformes i serveis d'altres administracions........ccceceeeveveeniennnene 62
Article 89. Capacitacio digital dels empleats........coeeiiniriciiince e 62
Article 90. FOrmacil i @SSISTENCIA. . .c.cviririeirierierieieeeere ettt eaeas 62
Aricle 91, Proves PIlOt... .o ettt st ettt be e st sbe e baesanas 62
DISPOSICIO ADDICIONAL PRIMERA. Desplegament de I'0rdenanca...........c..oeeveevrververeeneenenns 63
DISPOSICIO ADDICIONAL SEGONA. Organs i unitats responsables.............oeiereeereenrenns 63
DISPOSICIO DEROGATORIA UNICA. Derogacio NOrMAtiVa...........cuceeeeeeeeereeessessesseesesesessseenans 63
DISPOSICIO FINAL UNICA. ENrada €N VIBOT......cuuururmeeemeesreeeseesseessssssessssesssesssssssnessessesssenes 63



PREAMBUL

L'era digital i la rapida evolucié de les tecnologies de la informacio i la comunicacio6 (d'ara en-
davant, TIC) han incidit directament en el funcionament del sector public. AQuest nou escenari
planteja importants reptes per a l'organitzacio i 'activitat administrativa, pero també per la
ciutadania, ja que compta amb noves maneres de relacionar-se amb I'Administracio, a través
dels mitjans electronics i digitals.

Les TIC i internet juguen un paper cada vegada més rellevants a la nostra societat. Les Admi-
nistracions Publiques no queden al marge de tots aquests canvis i han de posicionar-se al
capdavant en I'is de les noves tecnologies i, per aixo, han d'adaptar-se de manera agil a les
noves demandes, proporcionant informacio i serveis digitals, en qualsevol moment i a qualse-
vol perfil ciutada, i habilitar nous canals de comunicacié que permetin i reforcin la participacio
ciutadana.

En definitiva, la societat de la informacié i 'administracié electronica representen un nou con-
text social i juridic que avoca a la necessitat de reconsiderar els metodes habituals a I'hora de
funcionar i prendre decisions. D'aquesta manera, aquest nou model d'administracié publica
requereix d'un marc normatiu que I'empari i d'uns principis que li serveixin de guia quan
aquesta faci Us de les TIC.

L'entrada en vigor de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques (d'ara endavant, LPAC), la Llei 40/2015, d'1 d'octubre del Regim
Juridic del Sector Public (d'ara endavant, LRJSP) i, recentment, el Reial Decret 203/2021, de 30
de marg, pel qual s'aprova el Reglament d'actuacié i funcionament de el sector public per mit-
jans electronics han propiciat aquest canvi de paradigma, ja que impulsen |'administracio
electronica i digital d'una forma integral (la relacié electronica com a sistema habitual, la
gestid electronica del procediment administratiu, el document i I'expedient electronic, la
interoperabilitat, etc.).

Sens dubte, un canvi que ens porta a una nova manera dentendre les administracions
publiques i que, a dia d'avui, encara esta en constant evolucié degut a la intima relacié que
manté amb els avencos de les noves tecnologies. Un canvi que, en tot cas, és el cami a seguir
pels nombrosos aventatges que ofereix, ja que I'administracio digital facilita i possibilita la
simplificacié dels procediments administratius i millora i augmenta l'eficiéncia interna del
sector public.

L'Ajuntament, com administracié més propera a les persones, esta immersa en aquest canvi
de paradigma, havent de garantir que tota la ciutadania pugui relacionar-se amb ella a traves
de canals electronics habilitats i, especialment, aquells que hi estan obligats. Al respecte I'arti-
cle 70 bis de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les Bases de Regim Local, introduit per
la Llei 57/2003, de mesures per a la modernitzacié del govern local, estableix que les entitats
locals estaran obligades a "impulsar la utilitzacié interactiva de les tecnologies de la informacio i



la comunicacio per facilitar la participacio i la comunicacié amb els veins, per a la presentacié de
documents i per a la realitzacio de tramits administratius, enquestes i, si escau, consultes ciutada-
nes",

En aquesta mateixa linia, el Pla d’Accié Municipal de Reus 2019-2023 defineix i fixa tot un
seguit d'objectius en materia d'administracié electronica, els quals pretenen reforcar i
implementar-la en I'ambit municipal, per tal de reduir la documentacié en paper, impulsar la
transformacio electronica i digital dels procediments, serveis i funcionament dels organs
col-legiats, aixi com per garantir 'accés de la ciutadania als mitjans electronics i al serveis
publics digitals.

Uns compromisos que requereixen d’eines tecnologiques i juridiques que permetin, en el pri-
mer cas, habilitar tots els canals i mecanismes tecnics adients que afavoreixin I'Us i I'assisten-
cia dels mitjans electronics i serveis digitals i, en el segon, crear un marc normatiu a nivell mu-
nicipal que sigui capag de donar seguretat juridica a les relacions electroniques.

Certament, el futur de les administracions publiques passa per la digitalitzacié i la innovacio.
Un escenari que va molt més enlla de la simple implementacio de I'administracio electronica i
que posa l'accent en la configuraci6 de I'administracio digital. Una nova dimensid i un concep-
te emergent que comporta la digitalitzacié dels processos i serveis, que busca generar valor
public, mitjancant I'ds de les TIC per a construir administracions obertes i eficients, que pres-
tin serveis personalitzats, proactius i accessibles a les persones.

La societat actual reclama de les administracions una actuacié més immediata, una accessibi-
litat facil i segura, una participacié més gran en la presa de decisions i, en definitiva, la recep-
ci6 d'un benefici més gran de la prestacio dels serveis publics. Per tant, unes demandes soci-
als que fan necessari articular una administracio electronica i digital que permeti I'empodera-
ment de les persones, la democratitzacié de les solucions tecnoldgiques i I'atencié més ade-
quada, tal com exigeixen les institucions europees que, a través de diferents plans d'accions,
insisteixen en la transformacié digital de I'administracid, en tant resulta clau per a l'exit del
mercat unic i perque el nou entorn digital ofereix noves oportunitats per a facilitar les seves
interaccions amb la ciutadania i entre si mateixes.

Es clar que aquest nou paradigma requereix una adaptacié a la nova situaci6 legal i factica.
Aquesta adaptacié reclama una nova norma que incorpori, no només les determinacions
necessaries per fer efectiu el funcionament electronic ordinari, siné també el model de relacio
i utilitzacié de les noves tecnologies més adient, eficac, eficient, transparent i obert que sigui
possible, en atencio al marc social i economic sobre el qual s'ha de projectar.

Per aquest motiu, 'Ajuntament de Reus aprova aquesta Ordenanca d’Administracié Digital
amb la voluntat de dotar-se d'una norma propia que concreti com s'apliquen aquestes
normes en l'ambit d'aquesta corporaci6 i consolidar 'administracié digital, tot reforcant els
drets de la ciutadania en un context de seguretat juridica, eficiencia administrativa i innovacio
publica. A més, a 'empara del principi de bona regulacid, aquesta ordenanca refon i actualitza
en un uUnic text els diferents reglaments locals existents que regulen aspectes sectorials sobre
administracié electronica en I'ambit municipal, donant cobertura reglamentaria a tots aquests



aspectes que afecten al funcionament i organitzacié municipal de I'actualitat, adaptant-se al
nou marc normatiu per implementar, en I'ambit de les seves competencies, els aspectes
relatius al funcionament de l'administracié electronica i descriure les bases per a la
configuracié de la nova administracié municipal digital, basada en les persones, processos,
dades i tecnologia, inspirant-se amb els principis de proactivitat, personalitzacio en la
prestacié de serveis, qualitat i inclusivitat de les persones i grups.

Aquesta norma s'estructura en set titols, dues disposicions addicionals, una derogatoria i una
final. El primer titol esta dedicat a I'enunciacié de l'objecte i finalitats de l'ordenanca, els
subjectes obligats i els principis que han d’inspirar el funcionament electronic i digital a
I'Ajuntament i al seu sector public. Aixi mateix, s'enumeren els drets i deures de la ciutadania
en les seves relacions electroniques amb I'Ajuntament.

Seguidament, el titol Il contempla els instruments fonamentals per a l'accés electronic a
'administracid, com ara el portal d’internet i la seu electronica. En destaca el reconeixement i
regulacié dels canals de comunicacié electronica informals, mitjans que, malgrat no
constitueixen canals d’'entrada a través de registres administratius, son utilitzats per la propia
administracié i la ciutadania, afavorint una relacié electronica bidireccional i més immediata,
com ara les xarxes socials corporatives.

El titol tercer esta dedicat al dret d'assistencia en I'Us dels mitjans electronics. L'Ajuntament de
Reus és conscient de la bretxa digital a la que es troba immersa part de la ciutadaniaj i no pot
entendre I'administracié digital com una barrera que limiti drets i impedeixi la relaci6 amb
'administracié, sobretot quan I'Ajuntament és l'administracié publica més propera a les
persones i a les seves necessitats. D'aquesta manera, preveu vies d'assistéencia que, inclus,
reforcen i amplien la regulacié continguda a la legislacié basica per tal de no deixar a ningu
enrere i posa l'accent en l'accessibilitat, definint els parametres a tenir en compte quan les
diversitats funcionals de les persones en el disseny digital i electronic dels procediments,
vetllant per la conscienciacid i traslladant aquest mandat als organismes vinculats de
I'Ajuntament.

La gestid electronica dels procediments administratius rep un tractament integre al Titol IV.
Aquesta Ordenanca dona cabuda a la totalitat dels sistemes de signatura existents.
L'existencia de diferents iniciatives en I'ambit dels sistemes d'identificaci6é i signatura no
criptografics ha de permetre a I'Ajuntament de Reus adaptar els seus serveis i procediments a
les tecnologies més eficients, i desplegar I'administracio digital en les millors condicions
possibles per als ciutadans i ciutadanes. En aquest sentit, pren una rellevancia especial la
Politica de signatura com a instrument per determinar el procediment i els criteris per a la
incorporacié d’'aquests sistemes i la forma en que s’ha de procedir per aplicar les normes
vigents en materia de seguretat. Aquest Titol també dona cabuda a la necessitat de regles
concretes en materia d'arxiu, gestié documental i la gestio electronica de factures, que es
completa amb la regulacio que fa el reglament de la factura electronica vigent.



El titol cinquée té una dimensié interna. En primer lloc, regula el funcionament electronic dels
organs municipals, on s'estableix la norma general que habilita la possibilitat de fer reunions
a distancia, llevat que estigui expressament prohibit, o bé que la normativa especifica disposi
el contrari. Una disposicié general que afavoreix 'adopcié d'acords a distancia i que, després
de la pandemia, s'ha estées amb normalitat. En segon lloc, regula les relacions
interdepartamentals i la relacié electronica dels empleats publics municipals. Destaca el
reconeixement que, malgrat tots els empleats publics estan obligats a relacionar-se
electronicament, I'ordenanca preveu aquells casos en qué un empleat/da, per rad dels seu
perfil professional, no té accés de manera habitual a un dispositiu electronic, personal en el
que la relacié electronica és més dificil i, per tant, la relacié s’ha de poder fer per altres vies, ja
sigui facilitant I'accés a dispositius electronics o, inclds, mantenir la comunicacié en paper.

El titol sise dedicat als serveis digitals i a la ciberseguretat esdevé una de les novetats més
rellevants d'aquest text, posant la mirada en el futur i en la configuracié dels serveis publics
digitals que les administracions poden prestar. En aquest titol s'hi regulen les bases per
aquest nou escenari, incorporant un marc general que no quedi obsolet per I'evolucié
tecnologica, oferint la maxima seguretat juridica.

Finalment el titol sete, dedicat a la governanca de l'administracio digital, regula al més alt
nivell el Comite Tecnic per a I'impuls de I'administracié digital, organ encarregat del lideratge
estrategic, I'impuls i la coordinacié integral en materia d'administracié digital en 'ambit de
'administracié municipal. Pero no és I'inic element de governanca, sin6 que 'acompanyen els
mandats de capacitacié, assistencia, formacid i supervisio a fi de garantir una millor
coordinacié en la implantacié de I'administracio digital.

Aquesta ordenanca, de conformitat amb el que preceptua l'article 129 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, s'ha
elaborat amb adequacié als principis de necessitat, eficacia, proporcionalitat, seguretat
juridica, transpareéncia i eficiencia.

D'aquesta manera, es compleixen els principis de necessitat i eficacia, ja que la regulacid
continguda resulta de caracter imprescindible per a completar la legislacié basica sobre
aquesta matéria i aixi possibilitar-ne la millor aplicacié.

Es compleix també amb el principi de proporcionalitat, en contenir la regulacié necessaria i
limitada a la consecuci6 dels objectius que es pretenen amb aquesta ordenanca, i que es van
fixar a la memoria del projecte.

Pel que fa al principi de seguretat juridica, s'ha garantit un marc normatiu clar, cert i
congruent per als diferents subjectes afectats i en atencio a les particularitats de la materia
que és objecte de regulacié. El principi de transparéncia s'ha garantit des del principi del
procés, en primer lloc, mitjancant la publicacié de la memoria del projecte i la realitzaci6 del
tramit de consulta publica prévia a través dels canals de participacié ciutadania municipals i,
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en segon lloc, am el tramit d'audiéncia i d'informaci6 publica previst després de 'aprovacié
inicial.

Finalment, en relacié amb el principi d'eficiencia, s'ha configurat la norma de manera que
generi els menors costos indirectes, fomentant I'Us racional dels recursos publics i el respecte
respecte als principis d'estabilitat pressupostaria i sostenibilitat financera. Aixi mateix, preveu
configura la relacio electronica com a mitja habitual, reforca el llistat de persones obligades a
relacionar-se electronicament.

Aquesta és doncs una ordenanca que fa un salt endavant en la relacié entre 'administracio i
la ciutadania i que esta destinada a regular aquesta relacio utilitzant al maxim i amb les
maximes garanties les possibilitats que ofereixen les TIC. En consequéncia, és una ordenanca
que haura de ser revisada en el moment en que deixi de ser vigent I'actual model tecnologic.
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TITOL I. DISPOSICIONS GENERALS

CAPITOL I. AMBIT D'APLICACIO
Article 1. Finalitat.

1. Aquesta ordenanca regula la utilitzacié dels mitjans electronics i digitals en 'ambit de
I'Ajuntament de Reus, per tal de facilitar la consecuci6 més efica¢ dels principis de
simplificacié, transparéncia, proximitat i servei efectiu a la ciutadania en el
desenvolupament de la seva activitat administrativa.

2. Enl'ambit de I'Ajuntament de Reus, aquesta ordenanca té per finalitat:

a) Impulsar i afavorir I'Gs dels mitjans electronics a I'administracio i en les relacions
amb la ciutadania.

b) Reforcar els drets i facilitar el compliment dels deures que han de regir les
relacions per mitjans electronics.

c) Consolidar I'is dels mitjans electronics en la tramitacié dels procediments
administratius.

d) Determinar els principis generals pel desenvolupament de I'administracio digital.

e) Determinar els instruments organitzatius i de governancga per a I'Us de solucions de
tecnologies de la informacié i la comunicacié (TIC) corporatives per assolir la
normalitzacié tecnica, l'estandarditzacié i el disseny dels elements i dels
procediments dels serveis i de les plataformes digitals, i homogeneitzar els serveis i
els processos implicats en el desenvolupament de la posada en funcionament dels
serveis digitals.

Article 2. Ambit d'aplicacié subjectiu.

1. Aquesta ordenanca s'aplica al sector public municipal que, als seus efectes, compren:
a) Els organs i unitats administratives de les diferents arees integrants i que
conformen I'Ajuntament de Reus.
b) Els organismes autonoms i les entitats de dret public amb personalitat juridica
propia, vinculades o dependents de I'Ajuntament de Reus.
C) Les entitats de dret privat vinculades o dependents de I'Ajuntament Reus, en allo
que especificament s'hi refereixi.

2. Aixi mateix, aquesta ordenanca és aplicable a la ciutadania, entenent com a tals les
persones fisiques i juridiques (entitats, associacions, societats, comunitats, entre
d‘altres) i, en el seu cas, els grups d'afectats, les unions i entitats sense personalitat
juridica i els patrimonis independents o autonoms, quan utilitzin mitjans electronics en
les seves relacions amb I'Ajuntament de Reus i els seus organismes i ens vinculats o
dependents.
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Article 3. Ambit d’aplicacié objectiu.

Aquesta ordenanca regula les actuacions electroniques en que participi el sector public
municipal i, concretament, les seguents:

a)
b)

c)
d)

e)

Les relacions amb la ciutadania que tinguin caracter juridico-administratiu.

La tramitacié del procediment administratiu per part dels organs que integren
I'administracié municipal.

La relacié interadministrativa amb altres administracions publiques.

El tractament de la informacio obtinguda per I'administracié municipal, en I'exercici
de les seves potestats i funcions.

L'accés de la ciutadania als serveis electronics, mitjancant un sistema d'atencio
multicanal, a través del qual I'Ajuntament posa a disposicid, entre daltres,
informacio sobre els procediments i tramits municipals, mitjans per a la tramitacio
electronica i assisténcia en la utilitzacié d'aquests mitjans i informacié referent a la
seva relacio juridico-administrativa amb el sector public municipal, com els
expedients, els tramits, el registre i les notificacions que els afecten.

CAPITOL Il. PRINCIPIS GENERALS

Article 4. Principis generals.

L'actuacié de I'Ajuntament de Reus, a través dels mitjans electronics, es regeix pels
principis generals previstos a la legislacié vigent i, en particular, pels seguents:

a)

b)

0)

Principi de simplificacié administrativa. L'Ajuntament de Reus ha de reduir aquells
tramits, temps i terminis dels procediments administratius amb l'objectiu d'assolir
una simplificacio i integracié dels processos, procediments i tramits administratius,
i de millorar el servei a la ciutadania a través de I'Us dels mitjans electronics.

Principi d'impuls de mitjans electronics en relacié als subjectes no obligats.
L'Ajuntament de Reus ha d'impulsar I'Gs dels mitjans electronics en el conjunt de
les seves activitats en les relacions amb les persones que no tinguin l'obligacio
d'utilitzar els mitjans electronics, d'acord amb el que preveu aquesta ordenanca,
per tal d'assegurar una major eficacia i eficiencia en l'actuacié administrativa i
promoure la relacié electronica i I'Us eficient i sostenibles de les tecnologies de la
informacio i la comunicacio.

Principi d'intermodalitat de mitjans. Les aplicacions i els sistemes d'informacié han
de permetre que les persones interessades que no estiguin obligades a utilitzar els
mitjans electronics puguin canviar el canal a través del que es relacionen
assegurant la integritat i la seguretat juridica del conjunt del procediment. En cap
cas, l'opcio d'utilitzar o no els mitjans electronics o de canviar el canal durant la
tramitacié d'un procediment administratiu pot implicar restriccions o
discriminacions en l'accés electronic a I'Ajuntament o en la gestié de qualsevol
tramit del procediment administratiu en qué tingui la condici6 de persona
interessada.
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d) Principi de proporcionalitat. L'Ajuntament de Reus establira les mesures
adequades a la naturalesa i les circumstancies dels diferents tramits i actuacions,
evitant que la garantia de la seguretat de les transaccions dificulti I'accés electronic
a I'administracié municipal.

e) Principi de neutralitat tecnologica. La realitzacié de les actuacions regulades en
aquesta ordenanca, amb independéncia dels instruments tecnologics utilitzats, s'ha
de fer de manera que segueixin la mateixa evolucié tecnologica i I'adopcié de les
tecnologies dins de la societat, que determinin la utilitzacio dels mitjans tecnologics
que, a cada moment, siguin més convenients. L'Ajuntament ha de promoure I'Us
del programari de codi obert i la reutilitzacié de les seves dades aixi com, si escau i
de manera complementaria, els estandards que sigui d'Us generalitzat i ha de
vetllar per l'adequacié a I'Us social de la tecnologia. Les eines i els dispositius
utilitzats per la comunicacié6 amb I'Ajuntament de Reus a través de mitjans
electronics no han de ser discriminatoris i han d'estar disponibles de manera
general i ésser compatibles amb els productes informatics d’Us general.

f) Principi de tracabilitat. L'Ajuntament ha de vetllar en el disseny i adopcié de
sistemes i aplicacions per la tracabilitat de les actuacions realitzades per
I'Administracié i la ciutadania 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. LAjuntament ha de
garantir que la informacié es facilita de manera complerta, actualitzada, ben
organitzada, clara i comprensible i disponible per a la ciutadania. L'aplicacié de les
teécniques de gestié documental ha de permetre conservar els documents i garantir
la seva integritat i interoperabilitat, aixi com la tracabilitat de les actuacions i
'autenticacié de [l'exercici de la competéncia. L'Ajuntament ha d'impulsar
mecanismes per garantir la qualitat de la informacié i els serveis.

h) Principi de responsabilitat. L'Ajuntament és responsable de la veracitat i
autenticitat de la informacié publica difosa i de la qualitat dels serveis oferts a
través de mitjans electronics, d'acord amb el que preveu la legislacio vigent.

i) Principi de personalitzaci6 i proactivitat. L'Ajuntament ha de situar les persones al
centre del disseny dels procediments i els serveis que es presten a través dels
mitjans electronics. D'acord amb la informacié i les dades de que disposi, ha de
promoure la prestacié predictiva de serveis electronics adaptats a les necessitats
de cada persona usuaria i anticipar-se a les possibles necessitats.

Article 5. Principis sobre el foment i promocié a la cooperacié interadministrativa.

La cooperacio interadministrativa realitzada en el marc de I'Ajuntament de Reus ha
d’estar informada pels principis generals seguents:
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a)

b)

Principi de cooperaci6 i de col-laboracié interadministratives. Amb l'objectiu de
millorar el servei a la ciutadania i l'eficiencia en la gestié dels recursos publics,
I'’Ajuntament impulsara la signatura amb els organismes publics especialitzats en la
transformacio6 digital i altres administracions publiques de tots aquells convenis i
acords que calgui, per tal de fer possibles les previsions incloses en aquesta
ordenanca.

Principis d'accés i disponibilitat limitada. L'Ajuntament haura de facilitar I'accés de
les restants administracions publiques a les dades de qué disposi de les persones
interessades i que estiguin en suport electronic, tot especificant-ne les condicions,
els protocols i els criteris funcionals o tecnics necessaris per accedir a les dades
esmentades, amb les maximes garanties de seguretat i integritat i limitant
estrictament a les que les administracions publiques requereixin, en l'exercici de
les seves funcions. L'accés a les dades esmentades estara condicionat al fet que la
persona hagi donat el seu consentiment o que una norma amb rang legal aixi ho
prevegi, o bé existeixi base legal per autoritzar aquest tractament segons estableixi
la normativa sobre proteccié de dades.

Article 6. Aplicacié integral dels principis.

Els

principis recollits en els articles anteriors, també hauran de ser observats pels

organismes i ens vinculats o dependents de I'Ajuntament en el marc de les actuacions,
tramits i relacions electroniques i digitals que duguin a terme.

CAPITOL 111. DRETS | DEURES DE LA CIUTADANIA

Article 7. Drets de la ciutadania.

1.

La

ciutadania té els drets enunciats a la normativa basica en les seves relacions a

través de mitjans electronics amb el sector public municipal, inclosos els drets a fer
propostes d'actuacidé, millora o suggeriments i a participar en l'elaboracié d'iniciatives
normatives i en el disseny i avaluacié de les politiques publiques municipals.

A més, 'Ajuntament de Reus reconeix ciutadania la titularitat dels segtents drets en les
seves relacions electroniques:

a)
b)

Q)

d)

e)

Dret a accedir i utilitzar els serveis de I'administracié digital amb independéncia de
les eines tecnologiques emprades, en condicions de seguretat técnica i juridica.
Dret a rebre informacié publica de qualitat, pertinent, accessible, actualitzada i
comprensible per mitjans electronics.

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

Dret a laccessibilitat als canals d'accés electronics i als serveis digitals,
especialment pel que fa a les persones amb discapacitat, en els termes que preveu
aquesta ordenanca i la normativa aplicable.

Dret a la representacio electronica.
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f) Dret a optar lliurement per I'Us dels mitjans electronics, amb les excepcions
previstes en aquesta ordenanca o altra norma aplicable.

g) Els que es reconeguin i regulin en aquesta ordenanca o a la resta de la normativa
vigent.

Article 8. Deures de la ciutadania.

1.

En el marc de la utilitzacié dels mitjans electronics en l'activitat administrativa i en les

seves relacions amb I'Ajuntament, i per tal de garantir el bon funcionament i gesti6 de

la informacié, comunicacions, processos i aplicacions de l'administracié digital,

I'actuaci6 de la ciutadania ha de respectar els deures seguents:

a) Deure d'accedir a la informaci6é i d'utilitzar els serveis i els procediments de
I'administracié electronica i digital, d'acord amb el principi de bona fe i evitant-ne
I'abus.

b) Deure de facilitar informacié verag, completa i actualitzada.

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

d) Deure de custodiar aquells elements identificatius personals i intransferibles
utilitzats en les relacions administratives per mitjans electronics.

e) Deure de respectar les condicions d'us de la informacié difosa.

2. L'Ajuntament de Reus ha de vetllar pel compliment d’aquests deures, en el marc d'allo

previst a la normativa aplicable i a les previsions d'aquesta ordenanca.

Article 9. Sistema de garantia dels drets i deures.

1.

L'Ajuntament de Reus ha d'incloure en els portals i aplicacions un avis legal on, de

manera comprensible i redactat en un llenguatge facilment intel-ligible per les

persones usuaries, es comuniquin les condicions de funcionament. L'avis legal ha

d'informar sobre:

a) La disponibilitat de la informacio i els serveis i la seva qualitat.

b) La declaracié d'accessibilitat.

c) La politica de seguretat, la politica de proteccit¢ de les dades personals i la politica
de galetes (cookies).

d) La responsabilitat per la informacio i els serveis prestats.

e) Els criteris generals per a I'admissié dels sistemes d'identificacid i signatura per
mitjans electronics previstos a la politica de signatura.

f) Les condicions per la reutilitzacié de la informaci6 difosa i el regim de propietat
intel-lectual aplicable.

L'Ajuntament de Reus pot aprovar una carta de serveis electronics i/o digitals on es
recullin els estandards minims de qualitat relatius a I'ds dels mitjans electronics en les
relacions entre I'administraci6 municipal i la ciutadania, aixi com dels serveis publics
digitals. No obstant, també es pot incloure les questions que pugui regular aquesta
carta de serveis a la dels altres serveis ja existents, segons la materia.
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3. Les persones usuaries dels portals i aplicacions electroniques es poden adrecar, a
través dels tramits i espais habilitats, els seus suggeriments i queixes en relaci6 al seu
funcionament.

4. L'Ajuntament revisara i avaluara periodicament el compliment dels requisits
d'accessibilitat del portal de la transparéncia i la resta dinstruments per a l'accés
electronic, d'acord amb el que disposa la normativa vigent mitjancant l'elaboracié i la
publicacié d'un informe de revisié de l'accessibilitat.

TITOL Il. ACCES ELECTRONIC A L'AJUNTAMENT DE REUS

Article 10. Portal d’internet.

1. El portal d'internet és el punt d'accés electronic de I'Ajuntament de Reus que permet
l'accés, a través d'internet, a la informacid6 municipal d'interés general per a la
ciutadania, als serveis i tramits municipals, a la seu electronica, a les seus
electroniques associades, en el seu cas, al tauler electronic d'edictes, a la informacié
subjecta a publicitat activa per la legislacié en materia de transpareéencia i a tota la resta
d'informacio i continguts que determini la normativa vigent.

2. El punt d'accés general electronic de I'Ajuntament de Reus ha de potenciar una imatge
institucional que permeti articular i garantir, mitjancant una adequada organitzacio,
I'accés als continguts i serveis oferts per I'Ajuntament, promoure el govern obert i
permetre I'accés al portal de la transparencia.

3. La informacié publica que es difon a través del punt d'accés general electronic de
I'Ajuntament de Reus ha de ser actualitzada, objectiva, util, accessible i ha d'identificar
I'organ responsable de la difusié de la informacio, el qual ha de vetllar perque es
compleixi el que estableix aquest article, havent de verificar, contrastar i validar les
dades o la informacié que s’hi publiqui.

4. L'Ajuntament no sera responsable de la informacié publicada que s'hagi obtingut a
través de fonts externes que no depenguin ni estiguin integrades al lloc web, ni
tampoc per les opinions que puguin ser expressades a les xarxes socials, forums, xats
o altres espais virtuals posats a disposicié de la ciutadania amb accés a través del
portal d'internet.

5. L'dorgan competent podra aprovar les condicions d'Us del portal d'internet, les quals
hauran de ser clarament visibles. En aquest espai o similars, també s'han de donar a
coneixer les condicions d'Us relatives a la seguretat, privadesa i proteccié de dades, aixi
com a la propietat intel-lectual i condicions de reutilitzacio.

6. Sense perjudici de les condicions d'Us, es podran habilitar mecanismes eficacos perquée
la ciutadania pugui comunicar possibles irregularitats o il-licituds d'un contingut
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publicat al portal dinternet. Aixo es pot fer a través del sistema de queixes i
suggeriments, si escau, per mitjans electronics. El departament, organ o unitat
responsable d'aquest contingut impedira I'accés als continguts respecte dels quals es
constati una possible illicitud, sense que aixo impliqui necessariament assumpcié de
responsabilitats.

Article 11. Seu electronica de I'Ajuntament.

1.

La seu electronica és l'adreca electronica disponible al public; a través de la qual
s'accedeix a la informaci6é i serveis que presta I'Ajuntament de Reus per mitjans
electronics. La seu electronica permet accedir a realitzar les actuacions i els tramits en
el si d'un procediment i I'accés als serveis que requereixin identificacié de I'Ajuntament
de Reus i, si escau, la identificacié o signatura electronica de les persones interessades.

La seu electronica ha d'estar disponible per a la ciutadania, a través les xarxes de
telecomunicacions.

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

Mitjancant decret d'Alcaldia o organ delegat competent es poden determinar les
instruccions técniques necessaries per garantir el funcionament de la seu de
electronica de I'Ajuntament de Reus, d'acord amb els principis previstos en aquesta
ordenanca.

La seu electronica posara a disposicié de la ciutadania, com a minim, la informacio

seguent:

a) ldentificacié de la seu electronica.

b) Identificacié del titular de la seu electronica i de la unitat competent per la gestid
de lainformacid, serveis, procediments i tramits posats a disposicié a ella.

¢) Ambit territorial i ambit material de competéncies.

d) Actes de sessions del ple i de la junta de govern quan actua per delegacié del ple i
extracte de les resolucions d'Alcaldia.

e) Informacié actualitzada sobre els procediments administratius i els tramits
disponibles, precisant-ne els terminis i el sentit del silenci i les modalitats
disponibles; el perfil de contractant, I'accés i la seleccié del personal, i el Cataleg de
procediments; informaci6 sobre els serveis que presta, les prestacions previstes i
les cartes de serveis.

f) Informacidé actualitzada de les actuacions administratives automatitzades vinculats
als serveis, procediments i tramits prestats per 'Ajuntament.

g) Normes aplicables en 'ambit de competéncia de 'Ajuntament.

h) Politica de signatura.

i) Codis segurs de verificacié o altres sistemes de verificacié utilitzats per a les copies
en suport paper.

j) Informacié necessaria per a la correcta utilitzacié de la seu i relacié dels serveis
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disponibles.

k) Informacié i accés a la normativa reguladora de la seu electronica.

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

m) Disposicions de creaci¢ i funcionament del Registre electronic general.

n) Data i hora oficial.

o) Dies que es consideren inhabils.

p) Models normalitzats o sistemes electronics de sol-licitud, aixi com la possibilitat
d'usar documents no normalitzats.

g) Relacié de segells electronics emprats per 'Ajuntament.

r) Llistat de codis d'identificacid dels organs, centres o unitats als que es poden dirigir
les sol-licituds.

s) Expedients sotmesos a informacio publica.

t) Directori geografic de les oficines d'assistencia en materia de registres.

u) Instruments de planificacié urbanistica.

v) Les convocatories i resolucions de subvencions i ajuts.

w) L'oferta publica d'ocupacié.

X) Informacié sobre la factura electronica

y) Avis legal d'acord amb el que preveu aquesta ordenanca.

z) La prevista legalment o reglamentariament.

La seu electronica posara a disposicié de la ciutadania, com a minim, els serveis

seguents:

a) Accés als serveis i tramits disponibles a la seu electronica amb indicacié dels
terminis maxims de duracié dels procediments, excloent les possibles ampliacions
0 suspensions que, si s'escau, pugui acordar I'organ competent.

b) Carpeta ciutadana o espai personalitzat de comunicacié amb I'Ajuntament.

¢) Formulacié de suggeriments i queixes.

d) Mecanismes de comunicacié i procediment de reclamacié respecte als requisits
d'accessibilitat als llocs web i aplicacions mobils de 'Ajuntament de Reus.

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

f) Notificacio electronica per compareixenca.

g) Registre electronic.

h) Perfil del contractant.

i) Cataleg de dades i documents interoperables.

j) Verificacio de l'autenticitat i integritat dels documents amb codi segur de verificacio
i de certificats de seu i de segells electronics dels organs, organismes publics o
entitats de dret public de 'Ajuntament.

k) Accés als models i sistemes de presentacié massiva, d'Us voluntari, que permetin a
les persones interessades presentar simultaniament diverses sol-licituds.

) Accés als models normalitzats de presentacio de sol-licituds.

m) Tauler d'edictes electronic.

n) Enllag Registre de grups d'interes.

0) Registre d'apoderaments.

p) Relacié de funcionaris habilitats

q) Accés al servei de factura electronica.

r) Els altres legalment o reglamentariament previstos.
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7. La seu electronica de I'Ajuntament de Reus ha d'utilitzar, per identificar-se i garantir
una comunicacié segura a través de xarxes de comunicacions electroniques, sistemes
de signatura electronica.

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

9. Quan per raons técniques es prevegi que la seu electronica no ha d'estar estar
operativa per raons de manteniment, I'Ajuntament de Reus ho ha d’anunciar amb el
maxim d'antelacié possible a la propia seu i pels canals alternatius corporatius de
consulta i difusié existents.

10.Quan una incidencia tecnica impossibiliti el funcionament ordinari de la seu
electronica, I'Ajuntament de Reus pot determinar I'ampliacié dels terminis no vencuts.
En aquests casos, ha de publicar a la seu electronica tant la incidéncia técnica com
I'ampliacié que s'hagi determinat i, en el seu cas, els sistemes alternatius que es
puguin utilitzar. La impressi6 del missatge que visualitzi ha de servir com a constancia
documental de la incidéncia.

En el cas que la incidéncia s'hagi produit dins del termini corresponent, pero
'administracié n’hagi tingut coneixement una vegada aquest ha finalitzat, pot acordar
la concessi6 d'un nou termini equivalent al periode de temps en qué la seu electronica
no hagi estat operativa a causa de la incidéncia técnica, llevat que la normativa que
reguli el procediment especific ho prohibeixi.

11.Sense perjudici del que estableix I'apartat anterior, en cas dincidéncia técnica o
caiguda de la seu electronica el titular de la mateixa o 0rgan competent podra elaborar
i aprovar els protocols interns d'actuacio.

12. Correspon a I'Alcaldia o I'6rgan delegat competent adoptar I'acte o resolucié de creacid
o supressié d'una seu electronica, que sera publicat al butlleti oficial de la provincia i al
tauler electronic de la corporacié.

13. Com a minim, l'acte o resolucié de creacié determinara:

a) L'ambit d'aplicacié de la seu electronica.

b) La identificacié del titular de la seu electronica.

¢) La identificacio de I'0Organ o organs encarregats de la gestio i dels serveis posats a
disposicio.

d) La identificacié de la direccio electronica de referencia de la seu electronica que es
crei, aixi com les direccions electroniques de les seus electroniques que des del
moment de la creacio ja siguin associades a aquelles.

Article 12. Seus electroniques associades.

1. Els organismes publics i els ens vinculats o dependents de I'Ajuntament podran
disposar de la seva seu electronica, la qual tindra la condici6é de «seu associada» a la de
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I'Ajuntament i que disposara del contingut i serveis previstos a l'article anterior.

2. El titular de la respectiva seu electronica associada sera responsable de la integritat,
veracitat i actualitzaci6 de la informacié o procediments que hi figurin.

3. La creaci6 de seus electroniques associades es fara atenent a raons técniques i
organitzatives.

4. L'acte o resolucido de creacid o supressido d'una seu electronica associada es fara
d’'acord amb el que preveu l'article anterior.

5. L'Ajuntament de Reus ha de vetllar, perque la seu associada compleixi amb els
principis i contingui la informacié i els serveis que preveu aquest article.

Article 13. Registre electronic.

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

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

3. Tant el registre electronic general de I'Ajuntament com, en el seu cas, els registres
electronics de cada una de les entitats i organismes dependents, compliran amb les
garanties i mesures previstes a la legislaci6 en materia de proteccio de dades de
caracter personal i les previstes a 'Esquema Nacional de Seguretat i Interoperabilitat.

4. Quan la mida dels documents a presentar al registre excedeixi de la capacitat maxima
permesa, segons determini la propia organitzacio, la consulta de les dades en la seva
font d’'origen per 'Ajuntament de Reus es pot substituir per la posada a disposicié dels
documents, previament dipositats al repositori d'intercanvi de fitxers.

5. La data i I'hora oficial del registre electronic general se sincronitza amb l'organisme
técnic oficial competent. Anualment, s'actualitzen a la seu electronica els dies declarats
com a inhabils.

6. El registre electronic general ha de cursar els documents a les persones destinataries i
a les unitats administratives corresponents sense cap dilacié.

7. El registre electronic general de I'Ajuntament de Reus ha de ser plenament

interoperable i interconnectat amb els registres electronics de les altres
administracions publiques.
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8. El funcionament del registre electronic s'ajustara al que preveu aquesta ordenancai la
normativa aplicable.

Article 14. Tauler d'edictes electronic.

1. El tauler d'edictes electronic és el mitja per a la publicacié dels anuncis, acords,
resolucions i comunicacions emeses per I'Ajuntament i els seus organismes publics
vinculats o dependents en exercici de les seves competencies, d'acord amb les
disposicions legals o reglamentaries que aixi ho estableixin. La publicacié d'actes o
resolucions al tauler d'edictes electronic té la consideracio d'oficial i auténtica.

2. Eltauler d'edictes electronic és Unic per a tot el conjunt de 'administracié municipal, es
publica a la seu electronica i estara disponible les vint-i-quatre hores del dia, tots els
dies de l'any.

3. La publicacié al tauler d'edictes electronic és previa i complementaria a la publicaci6 de
les notificacions al tauler edictal Unic del Butlleti Oficial de I'Estat.

4. Les notificacions es realitzen a través del tauler d'edictes electronic en els seglents

casos:

a) Quan les persones interessades siguin desconegudes.

b) Quan s'ignori el lloc on s’ha de practicar la notificacio.

c) Els actes relatius a procediments de caracter selectiu o de concurréncia
competitiva.

d) Quan s’hagi intentat la notificacié en el domicili de les persones interessades i no
s'hagi pogut practicar.

5. L'accés al tauler d'edictes electronic és lliure, gratuit i no requereix cap mecanisme
especial d'acreditacié de la identitat del ciutada o la ciutadana.

6. El tauler d'edictes electronic ha de disposar dels sistemes i mecanismes que
garanteixin l'autenticitat, la integritat i la disponibilitat del contingut, en els termes
previstos a la legislaci6 vigent, i s’ha de dotar dels mecanismes necessaris, com els de
signatura electronica, segellament de temps i d'altres, per acreditar fefaentment el
moment d'inici de la difusié public de la informacié que es publiqui en aquest espai.

7. El tauler d'edictes ha d'adoptar les mesures tecniques necessaries per protegir els
drets de les persones i, en particular, evitar que la informacio sigui indexada o pugui
ser localitzada per tercers mitjancant cercadors i que les dades personals difoses no
puguin ser objecte de tractament il-licit, respectant el dret a la proteccié de dades de
caracter personal, sense perjudici de les obligacions de publicitat activa que puguin
requerir determinats procediments i actes.

8. Aquelles persones que no disposin de mitjans técnics adients i siguin susceptibles de

patir la bretxa digital, I'Ajuntament garantira I'accés al tauler d'edictes electronic a
través dels terminals instal-lats a les oficines d'atencié i en altres punts d'accés
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electronic que es determinin, per tal de garantir la consulta efectiva.

9. Qualsevol incidencia que pugui afectar al normal funcionament del tauler d'edictes
electronic s’haura d'anunciar amb l'antelacié que sigui possible, indicant els mitjans
alternatius de consulta.

10. Les publicacions es faran en la mateixa llengua del document que es rebi per a la seva
publicacid.

11. El procés de publicacions i les especificacions técniques es definiran per resolucié de
I'alcaldia o organ delegat competent.

Article 15. Oficina d'assisténcia en mateéria de registres.

1.

Correspon a les oficines d'atencié les funcions de les oficines d'assistencia en materia
de registre, d'acord amb la normativa de procediment administratiu comu.

A la seu electronica es publicara les oficines d'atencié presencial assumeixen les
funcions d'assisténcia en materia de registre i el seu ambit d'actuacié, segons la seva
tipologia.

Les funcions d'assistencia en materia de registre de les oficines d'atencio, segons el seu
ambit d'actuacio, sén:

a)

b)

0)

d)

e)

h)

Rebre la presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions i lliurar el rebut
corresponent, d’'acord amb el que estableix aquesta ordenanca i la legislacié
aplicable.

Facilitar a les persones interessades o als seus representants el codi d'identificacio
de l'dorgan, centre o unitat administrativa al qual s'adrecin les sol-licituds,
comunicacions i escrits.

Trametre les sollicituds, escrits i comunicacions als oOrgans competents de
I'administracio i d'altres administracions.

Emetre les coOpies auténtiques dels documents publics administratius de
I'Ajuntament de Reus i dels documents privats que els facilitin les persones
interessades en el marc d'un procediment administratiu, sempre i quan sigui
tecnicament possible.

Digitalitzar com a copia electronica els 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.

Facilitar informacid sobre els serveis i tramits que realitza 'Ajuntament.

Donar suport i assistencia en I'Us dels mitjans electronics d'acord amb el que
preveu aquesta ordenanca i la legislacié sobre procediment administratiu.

Realitzar la identificacié i signatura electronica de les persones interessades per
funcionari public mitjancant el sistema de signatura electronica que li hagi facilitat
I'Ajuntament.
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i) Facilitar l'accés al portal d'internet, a la seu electronica i al tauler d'edictes
electronic.

j) Atorgar i acreditar els apoderaments apud acta a qui tingui la condici6é de persona
interessada en un procediment i hi comparegui personalment.

k) Inscriure la representacié de les persones que ho sollicitin al Registre electronic
d’apoderaments i/o representacions.

l) Realitzar les notificacions per compareixenca espontania de la persona interessada
o de qui la representi i sol-liciti la comunicaci6 i/o notificacié personal en aquest
moment.

m) Posar a disposicié de les persones interessades els models de presentacié de
sollicituds i altres formularis.

n) Qualsevol altra funcié que se'ls atribueixi legalment o reglamentariament.

Sense perjudici de les funcions esmentades, I'Ajuntament pot habilitar punts de
registre i digitalitzacié, mitjancant resolucié de I'dorgan competent, els quals podran
assumir les funcions que preveuen les lletres b) a f) de l'apartat anterior.

Article 16. Canals de comunicacio electronica informails.

2.

3.

Sén comunicacions informals electroniques les que s'efectuen a través de determinats
mitjans electronics especials posats a disposicié de la ciutadania per I'Ajuntament, com
ara el correu electronic o les xarxes socials corporatives, i que no es realitzen a través
de registres administratius.

Amb caracter general, la finalitat d'aquests canals és obtenir informacié general o
especialitzada i donar resposta a questions de naturalesa merament orientativa o
informativa, individualitzades o no, respecte del seu tramit administratiu, i sense que
per si mateixes generin cap efecte juridic derivat del contingut o forma de la resposta,
o de I'abséncia o extemporaneitat d'aquesta.

Les comunicacions informals electroniques reuneixen les seglients caracteristiques:

a) No requereixen, necessariament, una acreditacié especial de la identitat ni
d'autenticacio.

b) No tenen la consideracié de recurs administratiu, reclamacié previa a I'exercici
d'accions judicials, reclamacié per exigir la responsabilitat patrimonial de
I'Administracié ni de reclamacié economicoadministrativa, per la qual cosa la
presentacio no paralitza els terminis establerts per a la interposicié dels esmentats
recursos i reclamacions.

c¢) No tenen la naturalesa de sollicitud presentada per engegar un tramit
administratiu.

d) No interrompen els terminis dels procediments en que el formulant tingui la
condici6 de persona interessada.

e) No son vinculants les respostes a les comunicacions esmentades ni per a la
persona que les formula ni per a I'Administracié o personal d'aquesta que les
contesta.

f) Si la comunicacié efectuada no va dirigida a l'entitat, I'organ o la persona
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4.

5.

6.

corresponent no es remetra necessariament a la persona destinataria d'aquella.

g) Que la remissié d'una comunicacié amb relacié a una actuacié o relacio juridica
determinada no implicara el consentiment o la preferéncia per relacionar-se
electronicament amb I'"Administracio, ni perqué se'l notifiqui electronicament.

Les comunicacions informals electroniques poden ser:

a) Comunicacions dirigides a l'adreca de correu electronic de I'0Organ, unitat o
personal que es considera que compta amb competencies en la matéria objecte
de consulta o comunicacié, sense que hi hagi forma especial predeterminada o
normalitzada per emplenar-les i remetre-les.

b) Plantilles electroniques de contacte, que sén formularis o sistemes electronics
normalitzats d'espai limitat per formular la questid. Les plantilles electroniques
poden incorporar una llista de temes d'interés per facilitar i organitzar millor la
formulacié i I'analisi de la comunicacio.

c) Bustia o busties del portal corporatiu, aixi com busties ciutadanes.

d) Xarxes socials, perfils, sistemes de missatgeria electronica de tipus individual o
social o col-lectiu.

e) Altres comunicacions informals electroniques, com ara videoconsultes, xats de text
o veu, i similars i altres que es prevegin en el futur.

El departament, I'0rgan o la unitat competent pot ordenar o regular les comunicacions
que preveu aquest article, aixi com definir els criteris, les normes d'Us i les
recomanacions. Per aixo, també es poden fer servir instruments com ara una carta de
serveis d'espai web, manuals o guies d'Us de mitjans electronics o xarxes socials o
similars, que s'han de seguir en els termes que s'estableixin.

A les comunicacions electroniques informals s'aplicaran les condicions d'Us i
responsabilitat per la informacid, els serveis i els continguts disponibles. En la mesura
del possible, aquestes condicions d'Us s'aplicaran i donaran a coneixer a la ciutadania
de la manera adequada a la naturalesa propia del respectiu mitja de comunicacio
electronica informal.
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TiTOL I11. DIFUSIO, PARTICIPACIO | ASSISTENCIA EN L'US DELS
MITJANS ELECTRONICS

Article 17. Qualitat de la informacié electronica.

1.

La informacié administrativa i d'interés general estara disponible a la seu electronica,
les vint-i-quatre hores del dia durant tot I'any, amb qualitat, garantint la comprensié
del seu contingut, seguint criteris estandards europeus o internacionals.

La publicitat de la informacié garantira I'Gs de sistemes senzills que permetin obtenir
informacio6 d'interés per a la ciutadania, de manera rapida, segura i comprensible.

La informacié que s'inclogui a les seus electroniques o en qualsevol altre tipus de
format haura de ser veridica, de facil accés, no discriminatoria, clara, senzilla i concisa,
aixi com articular-se a través de missatge i llenguatges entenedors per la ciutadania,
podent-se utilitzar videos, grafics, imatges i qualsevol altre mitja de composicié de la
pagina o dels suport documental que pugui ajudar a comprendre millor a la ciutadania
I'abast de la informacié proporcionada.

La informaci6 publica ha d'estar disponible en formats accessibles conforme amb els
requisits pertinents que exigeixi la norma aplicable, excepte en aquells casos que
pugui suposar una carrega desproporcionada per I'Ajuntament la qual cosa haura
d'estar degudament acreditada i se n‘haura d'informar de manera motivada a la
declaracié d'accessibilitat. En aquests casos, 'Ajuntament ha de difondre la informacio
en el format el més accessible possible.

Article 18. Accessibilitat.

L'Ajuntament ha de garantir els requisits d'accessibilitat dels llocs web i aplicacions per
a dispositius mobils en els termes que estableix la legislacié i la normativa sobre
accessibilitat.

Els llocs web i aplicacions per a dispositius mobils han de ser accessibles per a les
persones usuaries i, en particular, per a la gent gran i persones amb discapacitat, de
manera que els seus continguts siguin perceptibles, operables, comprensibles i
robustos.

L'Ajuntament posara a disposicié de la ciutadania amb discapacitat o algun tipus de
diversitat funcional, dins dels recursos tecnologics i economics disponibles, els mitjans
necessaris per accedir a la informacidé, continguts i serveis electronics i digitals
municipals.

L'accessibilitat es tindra present de manera integral en el procés de disseny, gestio,
manteniment i actualitzaci6 de continguts dels llocs web i les aplicacions per a
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dispositius mobils i 'Ajuntament podra elaborar i aprovar guies de disseny per a
garantir l'accessibilitat de les persones usuaries.

L'Ajuntament vetllara per la conscienciacié en materia d'accessibilitat de tot el personal
al seu servei i especificament d'aquells organs o unitats amb competencies en el
desenvolupament dels llocs web i les aplicacions per a dispositius mobils del sector
public, aixi com dels encarregats de l'edicié i generaci6 dels seus continguts. Al
respecte, promoura mesures de sensibilitzacié i divulgacié per incrementar la
conscienciacio.

Els organismes i ens vinculats o dependents titulars i responsables de llocs web també
hauran de complir amb les previsions contemplades en aquest article i la normativa
d’accessibilitat.

Article 19. Participacié ciutadana a través de mitjans electronics.

1.

L'Ajuntament de Reus ha de facilitar la participacié ciutadana a través de mitjans
electronics en la definicié de les politiques publiques i en l'avaluaci6 de la seva
aplicacio, en els termes que preveu el reglament de participaciéo ciutadana. Amb
aquesta finalitat, ha de subministrar la informacié adequada i suficient perqué la
ciutadania hi pugui participar activament.

L'Ajuntament pot fomentar la creacié de comunitats virtuals amb tecnologies web i de
xarxa social, entre altres, que es posin a disposicié de la ciutadania, amb l'objecte de
promocionar espais de trobada entre la ciutadania i els agents presents en la vida
politica, economica, social i cultural del municipi.

Els tramits de consulta previa, d'audiencia i d'informacié publiques en el procediment
d'elaboracié de disposicions generals, aixi com la publicacié de les aprovades, s’han de
fer per mitjans electronics. No obstant aix0, 'Ajuntament facilitara que les persones
que no es relacionin amb ell a través de mitjans electronics puguin participar
activament en aquests tramits.

Article 20. Informacio sobre I'organitzacid i els serveis d’interés general.

L'Ajuntament facilitara per mitjans electronics, a través del portal de transparéncia, i

com a minim a través de la seu electronica, informacio6 sobre:

a) La seva organitzacio i competéncies.

b) Els procediments administratius que tramiten, tot precisant-ne els requisits
essencials i els terminis de resolucié i notificacid, com també el sentit del silenci.

c) Les dades de localitzacié, com ara l'adreca postal, el telefon i el correu electronic
corporatiu.

d) Altra informacié d'interes general i/o legalment establerta i subjecta al regim de
publicitat activa.
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2.

4.

Es podra difondre a través de mitjans electronics qualsevol altra informacio relativa a
assumptes o questions d'interés general per a la ciutadania, com ara en els ambits de
sanitat, salut, cultura, educacid, serveis socials, medi ambient, transports, comerg,
esports i lleure, politiques de genere, cooperacio, ciutadania entre d'altres.

La informacio facilitada fara constar I'6rgan administratiu proveidor de la informacié i
les dates d'actualitzacio.

Tanmateix, I'Ajuntament podra facilitar per mitjans electronics a través de la web
municipal corresponent la informacio i recursos que consideri adients.

Article 21. Informacié administrativa.

1.

L'Ajuntament facilitara, a través de mitjans electronics, tota la informacié
administrativa que per prescripcio legal o resolucio judicial s'hagi de fer publica, tot
especificant en qualsevol cas I'6rgan administratiu autor de 'acte o disposicié publicats
de conformitat a la normativa de protecci6¢ de dades personals.

Entre d'altres, 'Ajuntament fara publica la informacié segluent:

a) Els acords dels organs de govern.

b) Les ordenances municipals

c) El pressupost municipal i les memories de gestio.

d) Les figures de planejament urbanistic.

e) Els anuncis d'informacié publica.

f) Els procediments de contractacié administrativa.

g) Els procediments de concessi6 de subvencions.

h) Els procediments de seleccié de personal.

i) Elsimpresosiformularis dels tramits i procediments municipals.

Article 22. Canals d'assisténcia electronica i comunicacio digital.

1.

L'Ajuntament, per garantir que les persones poden relacionar-se amb I'administraci6 a
través de mitjans electronics, posa a disposicié de la ciutadania els mitjans electronics
necessaris per a la identificacid, I'emissié del consentiment, la realitzaci6 de sol-licituds
i pagaments, aixi com qualsevol altre tramit administratiu.

L'Ajuntament de Reus, a través de l'oficina d'assistencia en matéria de registres ha
d'assistir a les persones interessades que ho sol-licitin en I'ds dels mitjans electronics.
Els organismes publics i ens vinculats o dependents hauran de fer el mateix en I'ambit
de la seva actuacio.

L'assisténcia comprendra el seguent:

a) Siestracta de persones no obligades a relacionar-se electronicament i aquestes no
disposen dels mitjans electronics per a la identificacié o la signatura electroniques
en el procediment administratiu, ho poden fer validament per un funcionari public
habilitat a l'efecte. En aquest cas, sera necessari que la persona interessada
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b)

0)

s'identifiqui davant del funcionari i presti el consentiment exprés per aquesta
actuacid, de la qual haura de quedar constancia en els casos de discrepancia o
litigi.

Si es tracta de persones obligades a relacionar-se electronicament, en particular, a
les petites i mitjanes empreses i a les organitzacions no governamentals i entitats
socials domiciliades al terme municipal, el dret d'assistencia es prestara de la
manera que se’ls doni suport per a fer efectiva la relacié electronica i I'lUs adequat
dels mitjans electronics.

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

L'Ajuntament de Reus prestara l'assisténcia necessaria per tal facilitar l'accés de les
persones interessades als serveis electronics proporcionats en el seu ambit
competencial, a través de tots o alguns dels seglents canals:

a)

b)

d)

g)

h)

Presencial, principalment a través de les oficines d’atencié i/o registre, podent-se
habilitar espais d’aprenentatge digital.

Portals d'internet i els restants serveis electronics que s'estableixin, com el portal
proveidor o el de licitacio.

Xarxes socials, mitjancant les comptes oficials de [I'Ajuntament i dels seus
organismes i ens vinculats o dependents creades per a subministrar informacio,
orientar i també, en el seu cas, assistir a les persones interessades en I'Us dels
mitjans electronics. Al portal web es publicaran les condicions i les regles etiques
de comportament en I'Us de les xarxes socials. Mitjancant decret d’Alcaldia o del
regidor/a delegat/da competent, a proposta del departament de comunicacio
corporativa, es determinen els procediments per obrir i gestionar els perfils de
’Ajuntament i dels seus organismes i ens vinculats o dependents a les xarxes
socials, les finalitats i els usos. La gestié dels perfils es fara d'acord amb els
manuals d'Us i els criteris d'estil aprovats en el si de la corporacio.

Canal telefonic, mitjancant una infraestructura tecnologica que faciliti, dins de les
seves possibilitats tecniques i mesures de seguretat adients, I'accés a la informacio,
als tramits assistencia i serveis electronics a les persones interessades.

Correus electronics corporatius. Canal de comunicacié a través del qual les
persones poden sol-licitar informacié sobre els serveis, aportar suggeriments o
formular una queixa. A través del correu electronic, les persones poden demanar
cita prévia a I'Oficina d’Atencié Ciutadana o, si escau, demanar visites amb els
técnics.

Videotrucades o Videoconferencia com el canal de comunicacié6 immediat i de
proximitat entre les persones i 'Administracié que permet mantenir una relacié
verbal i visual a distancia.

Aplicacions de missatgeria instantania, sempre i quan quedi garantida la privacitat
de les comunicacions i la proteccié de dades de les persones usuaries, d'acord amb
la normativa aplicable.

Chatbots, fonamentalment per a filtrar una primera atenci6 de caracter basic.
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i) Qualsevol altre canal que pugui establir-se d’acord amb el que preveu la legislacio
basica sobre procediment administratiu.

5. Les condicions técniques i els termes d'Us de cada un dels canals esmentats es
determinaran per resolucio de l'organ competent i d'acord amb les instruccions
internes que s'acordin.

6. L'Ajuntament ha de vetllar perque totes les sollicituds d'assisténcia que rebi siguin
satisfetes, si és possible, a través del mateix mitja emprat en la sol-licitud i, si escau, en
el termini previst en la carta de serveis de I'Oficina d'Assistencia en Mateéria de
Registres.

7. L'Ajuntament podra habilitar espais presencials d'aprenentatge digital que garantiran,
amb caracter proactiu, el dret d'assistencia en I'is dels mitjans electronics i que seran
accessibles per a tota la ciutadania. Aixi mateix, es podran dur a terme plans formatius
i difondre recursos d'aprenentatge amb l'objectiu de facilitar l'accés als mitjans
electronics.

Article 23. Registre de funcionaris/aries habilitats.

1. L'Ajuntament de Reus disposara d'un registre on constin els funcionaris/aries
habilitats/es per a la identificacié o signatura electronica de les persones interessades
i, si s'escau, per I'expedicié de copies autentiques.

2. Com a minim, formaran part d'aquest registre els funcionaris/es de les oficines
d'assisténcia en materia de registre s'incorporen en el Registre. Aquest personal esta
habilitat per a la identificacid i autenticacié de persones i per a la presentacié de
sol-licituds, la recollida de documentacié i incorporacié al sistema de registre de
tramitacid, i la realitzaci6 de tramits electronics que requereixin la identificacio i
signatura electronica de la persona interessada.

3. Aquest mateix registre funcionara per a determinar els funcionaris/es autoritzats per a
l'expedicio d'apoderaments apud acta presencials que acreditin la representacié en
'ambit dels procediments administratius, aixi com per inscriure i gestionar la
representacions al registre electronic d’'apoderaments en nom de les persones
interessades.

4. Elregistre s'aprova per decret d'alcaldia o de I'6rgan delegat competent i la seva gestid
i actualitzacié continua correspon a la Secretaria General.
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TITOL IV. PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC

CAPITOL I. IDENTIFICACIO | SIGNATURA ELECTRONICA

Article 24. Politica de signatura.

1.

La politica de signatura és el document que estableix els criteris generals per a
I'admissié dels sistemes d'identificacio i signatura per mitjans electronics.

L'Ajuntament de Reus, per mitja de decret d'alcaldia o de I'drgan delegat competent,
pot aprovar una politica signatura propia, o bé adoptar i utilitzar una politica marc
existent. En qualsevol cas, la politica de signatura es publicara a la seu electronica.

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

A l'empara de la politica de signatura es poden aprovar politiques de signatura
especifiques per a les diferents actuacions, sistemes o procediments.

Article 25. Mecanismes d'identificacié dels ciutadans i les ciutadanes.

1.

La politica de signatura determina els mitjans electronics necessaris per a la
identificacid dels ciutadans i les ciutadanes, segons l'analisi de riscos i I'acompliment
de requeriments que aquesta determini. Es poden admetre els seglients sistemes:

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.

b) Sistemes didentificacié basats en certificats reconeguts o qualificats de segell
electronic expedits per prestadors inclosos a la llista de confianca de prestadors de
serveis de certificacio.

c) Sistemes d'identificaci6 no criptografics. L'Us d'aquests sistemes pot estar
condicionat a la identificacidé previa de forma presencial o amb d'altres sistemes
fiables d'identificacio.

d) Sistemes d'identificacié en mobilitat. Cas que s’habiliti I'is d'aquests sistemes, s’ha
d'informar suficientment al public sobre els requeriments d'identificacié previa, aixi
com les funcions habilitades en els diferents sistemes, plataformes o aplicacions.

En cas que s'admetin sistemes no criptografics per a la identificacié de la ciutadania,
I'’Ajuntament ha d'admetre, en tot cas, els sistemes de certificacio digital classificats per
I'organisme de supervisioé de I'administracié general de I'estat o que constin a la seva
llista de confianca. Aixi mateix, s’han admetre altres sistemes d'identificacié, admesos
per 'administracio estatal.
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Article 26. Mecanismes de signatura dels ciutadans i les ciutadanes.

1. La politica de signatura ha de determinar els mitjans electronics necessaris per a la
signatura dels ciutadans i les ciutadanes, segons l'analisi de riscos i I'acompliment de
requeriments que aquesta determini, sempre i quan permetin acreditar I'autenticitat
de l'expressid de la seva voluntat i consentiment, aixi com la integritat i inalterabilitat
dels documents. Es poden admetre els seglents sistemes:

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 confianca de prestadors de serveis de certificacio.

b) Sistemes de segells electronic reconegut o qualificat i de segell electronic avancat
basats en certificats electronics reconeguts o qualificats de segell electronic
inclosos a la llista de confianca de prestadors de serveis de certificacio.

c) Sistemes de signatura no criptografics. L'Us d'aquests sistemes pot estar
condicionat a la identificacié previa de forma presencial o amb d'altres sistemes
fiables d'identificacio.

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

e) Sistemes de signatura biometrica en els casos previstos a la Politica de signatura
per lenregistrament, previa identificaci6 davant un empleat/da public/a
autoritzat/da, de dades biometriques generades per la persona interessada en el
procés de signatura manuscrita sobre un dispositiu electronic.

2. Els sistemes d'identificacié previstos en la present ordenanca es poden admetre com a
sistemes de signatura per a I'acreditacié de I'autenticitat de I'expressio de la voluntat i
consentiment dels interessats en un determinat tramit, sempre i quan aixi ho
estableixi la normativa especifica vigent.

Article 27. Mecanismes d'identificacié i signatura per a I'autenticacié de la competéncia
i la signatura de I'Administracio.

1. Lactuacié del personal al servei de la Corporacié i el funcionament dels sistemes
informatics ha d'autenticar I'exercici de la competéncia, mitjancant I'Us dels seglents
sistemes:

a) Segell electronic basat en un certificat electronic reconegut o qualificat que reuneixi
els requisits exigits per la legislacio de signatura electronica.

b) Codi segur de verificacio vinculat a I'Ajuntament o organisme competent.

c) Signatura electronica del titular de I'organ o empleat/da public/a.

d) Sistemes de signatura biometrica en els casos previstos a la politica de signatura.

2. L'actuacié administrativa automatitzada permet l'autenticacié de la competencia
mitjancant I'Us de certificats digitals de segell electronic que identifiquin I'0rgan
actuant, sempre i quan es pugui garantir la validacié dels certificats. L'Ajuntament ha
de publicar a la seu electronica una relaci6 dels segells electronics emprats.
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CAPITOL II. LA RELACIO ELECTRONICA

Article 28. Obligacié de relacionar-se electronicament.

1.

Estan obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb I'Ajuntament i els
seus organismes publics i entitats de dret public vinculats o dependents per a realitzar
qualsevol tramit en el marc d'un procediment administratiu:

a) Les persones juridiques

b) Les entitats sense personalitat juridica.

c) Qui exerceixi una activitat professional per a la qual es requereixi la col-legiacio
obligatoria, per a qualsevol tramit i actuacié que portin a terme amb I'Ajuntament
de Reus en exercici de I'activitat professional esmentada. En tot cas, dins d’aquest
col-lectiu s'hi entenen inclosos els notaris/aries i registradors/es de la propietat i
mercantils.

d) Els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se
electronicament.

e) Els empleats de I'Ajuntament de Reus i dels seus organismes publics i ens vinculats
o dependents per als tramits i actuacions que efectuin amb elles per ra6 de la seva
condicié d'empleat public, d'acord amb el que estableix l'article 77 d'aquesta
ordenanca.

f) Les persones que sol-licitin participar en qualsevol procés selectiu o qualsevol
convocatoria de provisio de llocs de personal funcionari de carrera i interi i laboral
fix i temporal convocats per I'Ajuntament de Reus i els seus organismes o ens
vinculats o dependents, d’acord amb el que estableixin les convocatories o les
bases respectives, en relacié a la presentacié d’instancies i tots els altres tramits
relacionats amb els expedients de seleccié.

g) Les persones fisiques que realitzin activitat economica, professional, els/les
empresaris/aries individuals o persones autonomes, en el marc de les actuacions
que realitzin en aquesta condicio.

h) Els membres de la corporacié i els grups municipals, en relacié6 als tramits i
actuacions que efectuin per rad de la seva condicié.

i) Elssindicatsi els organs de representacié de personal de 'Ajuntament.

j) Les persones interessades que tinguin la condicié de licitadors, contractistes i
proveidors, per a procediments on la relaci6 electronica té caracter obligatori.

Les persones que es relacionin amb les entitats de dret privat vinculades o dependents
de I'Ajuntament ho faran, preferentment, per mitjans electronics, llevat que sigui
obligatori.

Es podra exceptuar la relacié electronica en els casos legalment previstos, els
contemplats en aquesta ordenanca i en aquells suposits en qué la relaci6 amb un

obligat hagi de ser, per naturalesa, presencial.

Les persones fisiques han de tenir garantit I'accés als mitjans electronics, d’acord amb
el que preveu aquesta ordenanca i la legislacié sobre procediment administratiu, i
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poden consentir-ne I'Us exclusiu en un determinat ambit d'accié o per a tota la gestid
municipal.

Sense perjudici dels apartats anteriors, mitjancant I'aprovacié d'altres reglaments o
ordenances municipals pot establir I'obligacido de relacionar-se amb I'Ajuntament, a
través de mitjans electronics, per a determinats procediments i per a certs col-lectius
de persones fisiques que per rad de la seva capacitat economica, técnica, dedicacio
professional o altres motius quedi acreditat que tenen accés i disponibilitat dels
mitjans electronics necessaris.

Article 29. Comunicacioé del dret a relacionar-se electronicament.

1.

Les persones fisiques no obligades a relacionar-se electronicament amb I'Ajuntament
podran exercir el seu dret a relacionar-se electronicament a l'inici del procediment i, a
tal efecte, ho comunicaran a I'organ competent per a la tramitacié del mateix, deixant-
ne constancia a la sol-licitud, o bé en el primer escrit que presentin en procediments
iniciats d'ofici.

La voluntat de relacionar-se electronicament o, en el seu cas, de deixar-ho de fer quan
anteriorment s'hi havia optat, podra fer-se en qualsevol moment, havent-se de
comunicar per escrit, el qual s’haura de presentar al registre de la corporacié i es
dirigira a I'organ competent per a la tramitacié del procediment.

La comunicacié es podra fer per mitjans electronics i sortira efectes d'acord amb el
que preveu la normativa aplicable.

CAPITOL Ill. LA REPRESENTACIO ELECTRONICA

Article 30. L'actuaci6 a través de representant i mitjans d'acreditacié.

1.

Les persones interessades amb capacitat d'obrar poden actuar per mitja de
representant, ja sigui una persona fisica amb capacitat d'obrar, o bé una persona
juridica quan aixi estigui previst als seus estatuts.

L'acreditacio de relacions de representacié es pot realitzar mitjancant qualsevol mitja

valid en dret que deixi constancia fidedigna de la seva existencia, entre d'altres:

a) L'apoderament apud acta efectuat per compareixenca personal a les oficines
d'assistencia en materia de registres 0 compareixenca electronica a la
corresponent seu electronica o seu electronica associada.

b) L'acreditacio de la seva inscripcié al registre electronic d'apoderaments de
I'Administracié publica competent o als seus registres particulars d'apoderaments.

c) Certificat electronic qualificat de representant.

d) Document public la matriu del qual consti en un arxiu notarial o d'una inscripcié
practicada en un registre mercantil.
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3. L'd0rgan competent per a la tramitacio de I'expedient pot comprovar la veracitat de la

relaci6 de representacid, mitjancant la consulta altres registres o sollicitant a les
persones interessades la presentacié dels documents que I'acreditin.

La falta o insuficient acreditacié de la representacié donara lloc al dret d'esmena,
d’'acord am el que estableix la normativa aplicable.

Article 31. Registre electronic d’'apoderaments.

L'Ajuntament de Reus garanteix I'Gs d'un registre electronic d'apoderaments on hi
consten els apoderaments apud acta realitzats per les persones interessades de forma
electronica o presencial i on s’hi registra la validacié de poders.

Els assentaments inscrits han de fer constar, com a minim, el nom 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 poder segons el poder atorgat.

L'aplicacié del registre electronic d'apoderaments utilitzat per I'Ajuntament de Reus

inscriu les diferents categories de poders:

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

b) Un poder per tal d'actuar davant d'una Administracié o organisme concret.

¢) Un poder per la realitzacié de determinats tramits especificats al poder.

d) Habilitacions per a I'autoritzacié en la realitzacié de determinades transaccions, per
part de les persones fisiques o juridiques.

La inscripcié dels apoderaments al registre electronic d'apoderaments té caracter
preferent i voluntari.

Article 32. Accés al sistema de representacié electronica.

El registre electronic d'apoderaments és accessible des de la seu electronica de
I'Ajuntament de Reus o, en el seu cas, de les seus electroniques associades dels
organismes publics vinculats o dependents.

Article 33. Validesa de la inscripcié de la representacié.

1.

Els apoderaments poden tenir una vigeéncia maxima de cinc anys, a comptar de la data
d’inscripcid. En tot cas, abans de la finalitzacié del termini esmentat es pot revocar o
prorrogar I'apoderament mitjancant un formulari normalitzat i per compareixenca,
electronica o presencial, a les oficines d'atenci6 ciutadana amb funcions d'assisténcia
en materia de registre.

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

3. Larenuncia de la persona apoderada es comunicara al poderdant, mitjangant un avis
al correu electronic que consti al formulari d'inscripcié.

4. En el suposit que la unitat gestora del tramit o procediment valori que la representacio
inscrita no disposa de la capacitat juridica necessaria pel tramit pretes, es pot requerir
a la persona interessada la presentacié d'informacié addicional i, si escau, I'esmena
d’'acord amb el que estableix la llei del procediment administratiu comu.

CAPITOL IV. GESTIO DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC
Article 34. Simplificaci6 dels procediments.

1. El disseny dels sistemes i els procediments ha de vetllar per la major simplificacié
possible i l'increment constant de la qualitat, la qual s'avaluara de forma periodica.

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

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

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

5. Quan I'Ajuntament de Reus pugui consultar la informacio6 a través de les plataformes i
serveis d'interoperabilitat no ha d'exigir a les persones interessades la presentacié de
documents originals, llevat que excepcionalment la normativa reguladora aplicable
estableixi el contrari.

Article 35. Carpeta ciutadana o espai personalitzat de relacions amb el sector public.
1. La ciutadania té dret a disposar d'un espai personalitzat de relacions a través de la
carpeta ciutadana, accessible des de la seu electronica, on poden accedir als

procediments, documents, comunicacions i notificacions del seu interes, i que dona
compte de la tracabilitat dels documents i procediments.
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2. L'accés a la carpeta ciutadana requereix la identificacié electronica de la persona
interessada. A més, hi podran accedir els seus representants legals i qui ostenti un
poder general.

3. La carpeta ciutadana permet coneixer les dades personals que obren en poder de
'administraci6, altres informacions dinterés pel titular, aixi com lobtencié de
certificacions administratives, sempre i quan la disponibilitat dels mitjans ho facin
possible.

Article 36. Iniciacid electronica dels procediments.

1. La iniciacié dels procediments tramitats de manera electronica es fara segons el que
estableix la legislacié basica sobre procediment administratiu.

2. En els procediments iniciats d'ofici en els quals les persones interessades no estan
obligades a relacionar-se electronicament, la comunicacié d'incoacié es fara en suport
paper, on s'oferira la possibilitat de relacionar-se electronicament durant tot el curs del
procediment i s'informara dels mitjans per exercir aquest dret.

3. En els procediments iniciats d'ofici, en els quals les persones interessades estan
obligades a relacionar-se electronicament, la comunicacié d'incoacié es fara
electronicament. Si no es disposa de les dades de contacte electroniques, als efectes
d’enviar la notificacié d'incoacio, es procedira de la segiient manera:

a) En cas que estigui inscrit al registre d'apoderaments, I'adreca electronica sera la
declarada en el moment de la inscripcio, o bé la que consti a la base de dades de
I'ens local.

b) Si no estan inscrits al registre d'apoderaments o no es disposa d'una adreca
electronica a la base de dades, la primera comunicaci6 d'incoacio de I'expedient es
fara en suport paper i, en la mateixa, s'informara de la seva condicié de persona
obligada a relacionar-se electronicament i se'ls requerira, perque en el termini de
deu dies habils, informin de les dades electroniques de contacte.

Article 37. Régim de I'esmena electronica.

1. Les oficines en matéria de registre registraran la documentacio i I'organ administratiu
competent en matéria de registres requerira la corresponent esmena electronica de
les sol-licituds i documents presentats en suport paper, en la forma prevista en aquest
article, advertint a la persona interessada o al seu representant que si no atén el
requeriment en el termini de deu dies habils, se'l tindra per desistit de la seva
sol-licitud o se'l podra declarar decaigut del seu dret al tramit, previa resolucio
administrativa, en els seguents casos:

a) Quan existeixi obligaci6 de relacionar-se electronicament, ja sigui per raé del
procediment o del subjecte, i no s’hagi utilitzat aquest mitja.

b) Persones fisiques no obligades relacionar-se electronicament i que hagin exercit el
seu dret a relacionar-se per aquest mitja, sense efectuar la comunicacié prevista a
I'article 29 d'aquesta ordenanca.
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Es procedira de la mateixa manera quan la documentacio es presenti en format paper,
a través de correu postal.

Unicament, quan la sollicitud o documentaci6 es presenti en suport paper
presencialment a l'oficina d'assistencia en materia de registre, sera aquesta qui fara el
requeriment en el mateix acte.

Quan es tracti d'una sol-licitud d'iniciacié d'un procediment, i sense perjudici del
termini d'esmena previst a l'apartat primer daquest article, quan l'escrit estigui
subjecte a termini, la comunicacié informara que I'esmena de la sol-licitud electronica
es faci dins del termini maxim per a la seva presentacio.

Llevat dels casos en que el requeriment es faci presencialment, en el moment de
presentar la documentacié per part de l'oficina de registre, el requeriment d'esmena
es fara per mitjans electronics si es disposa de les dades de contacte corresponents i
es demanara, a mes, que es comuniqui el correu electronic o dispositiu electronic als
efectes de realitzar la notificacié i/o comunicacions electroniques posteriors. En cas
contrari, el requeriment s'efectuara, amb el mateix contingut, pel mateix mitja amb
que va entrar.

Efectuat el requeriment, es donara trasllat del mateix junt amb la documentacio
registrada al departament o unitat administrativa competent de la seva tramitacio, pel
seu coneixement. En cap cas, es permet donar curs al procediment ni al tramit
corresponent, mentre no consti 'esmena electronica.

Quan amb la presentaciéo de documents electronics, ja registrats, es detecti un codi
malicidés susceptible d'afectar a la integritat o seguretat del sistema [0rgan
administratiu competent per a la seva tramitacio requerira la seva esmena la persona
interessada que I'hagi aportat, dins del termini de deu dies habils, el qual podra ser
ampliat fins a cinc dies habils més, d'acord amb el que preveu la legislacié basica sobre
procediment administratiu. En aquests casos, s'aplicaran els protocols i sS'adoptaran les
mesures adequades en materia de ciberseguretat.

Quan s’hagin determinat formats i estandards als que haura d'ajustar-se els
documents presentats i aquest s'incompleixi, es requerira a la persona que I'hagin
presentat perque en el termini de deu dies habils esmeni el defecte, amb I'advertiment
de que si no ho fa se'l tindra per desistit de la seva sollicitud o se'l podra declarar
decaigut del seu dret al tramit, prévia resolucié administrativa.

En tots els casos anteriors, una vegada transcorregut el termini maxim sense haver
esmenat el defecte, les oficines en materia de registra ho comunicaran al departament
o unitat administrativa corresponent, per tal que I'organ administratiu competent dicti
la resolucié administrativa de desistiment. En altres casos, la presentacié de la
documentacié en format electronic donara lloc a I'esmena i es donara curs a la
sol-licitud o tramit corresponent.
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8. Els requeriments d'esmena es podran realitzar a través d'actuacié administrativa

automatitzada.

Article 38. Presentacié de documentacié en suport especific.

1.

Quan una norma estableixi I'obligatorietat de presentar objectes o documents en un
suport especific no susceptible de digitalitzacio, aquest suport haura de ser acceptat a
I'oficina d'assisténcia en matéria de registres.

Quan no hi hagi cap norma que obligui a presentar la documentacié en aquest format
i la persona interessada presenti els documents per mitja d'un suport, com ara un USB,
I'oficina d'assisténcia en materia de registres podra descarregar la documentacio
electronica aportada per incorporar-la a I'expedient administratiu, sempre i quan es
compleixin les condicions previstes en els protocols interns d'actuacié sobre mesures
de seguretat dels sistemes d'informacio, que prevegin una descarregar segura.

Article 39. Legitimacié per a la consulta telematica de dades.

L'Ajuntament garanteix, d'acord amb la normativa del procediment administratiu

comu, els seguents drets a les persones interessades a:

a) No aportar els documents que ja es trobin en poder de 'Ajuntament o que hagin
estat elaborats per una altra administracié publica, sempre hi quan hi hagi base
legitimadora per a la consulta d'aquestes dades, d'acord amb el que estableix la
normativa sobre proteccié de dades.

b) No aportar les dades o els documents no exigits per la normativa aplicable al
procediment o que hagin estat aportats anteriorment per l'interessat davant de
qualsevol administracié publica. En aquest ultim cas, haura d'indicar el moment i
I'érgan administratiu davant del qual va presentar aquesta documentacio.

Es garanteix que la persona interessada pugui oposar-se expressament a la consulta,
llevat que l'aportacié6 del document s'exigis en el marc de l'exercici de potestats
sancionadores, d'inspeccio o investigacio.

L'Ajuntament podra efectuar, en l'exercici de les seves competencies, les verificacions
necessaries per comprovar l'exactitud de les dades personals declarades pels
interessats i que obrin en poder de les administracions publiques.

Article 40. Valor probatori de les consultes.

Les consultes que es realitzen mitjancant les plataformes d'interoperabilitat han de
garantir valor probatori als efectes previstos en el procediment administratiu comu.
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Article 41. Notificacio electronica.

1.

La notificacié s'ha de practicar preferentment per mitjans electronics. En tot cas, la
notificacié sera electronica quan la persona interessada estigui obligada a rebre-les
per aquesta via, o bé la persona interessada hagi escollit expressament aquest mitja.

La notificacié6 per mitjans electronics es practica per compareixenca a la seu
electronica i en els termes que estableix la normativa basica sobre el procediment
administratiu comu.

L'Administracié ha de guardar evidéncia electronica de la produccié dels intents i la
posada a disposici6 efectiva del contingut de la notificacié i garantir la seva integritat.
El sistema de notificacié ha de permetre I'is de segell de temps per tal de garantir la
data i hora de les actuacions.

La secretaria general podra dictar les instruccions adients que afectin al funcionament
de la notificacio electronica i la seva integracié al gestor electronic d’expedients.

Article 42. Comunicacio electronica.

1.

Les comunicacions electroniques que s'adrecin a la ciutadania s'han de remetre al
dispositiu electronic o a I'adreca de correu electronic que la persona hagi comunicat a
I'efecte. Altrament, les comunicacions electroniques s'han de realitzar d'acord amb el
que disposa l'article anterior.

Les comunicacions electroniques que I'Ajuntament o els seus ens adrecin a altres
Administracions publiques es canalitzen a través de la plataforma d'intercanvi i
interoperabilitat o qualsevol altra habilitada.

Es permet utilitzar els correus electronics i les busties corporatives en els casos de
comunicacions, per a les quals no calgui el registre electronic d'entrada i sortida.

Article 43. Sistema d’'avisos.

2.

L'Ajuntament ha d'avisar de la posada a disposicié d'una notificacio, amb un missatge
al dispositiu electronic o a I'adreca de correu electronic que hagi informat la persona
interessada o el seu representant en la seva sol-licitud.

Aquest avis és merament informatiu i no té caracter de notificacié formal, de manera
que la seva falta de practica no impedeix que la notificacié sigui considerada
plenament valida.

Les dades de contacte electronic per a la practica dels avisos de posada a disposici6 de

notificacions s'integren en la base de dades creada amb aquesta finalitat. La persona
interessada ha de comunicar qualsevol canvi d'aquestes dades.
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4. L'adreca de correu electronic o nimero de telefon mobil designat tindra vigencia

indefinida i sera valida als efectes informatius de diposit de la notificacid electronica,
sent la persona interessada o, en el seu cas, el representant, responsable de que
disposa d'accés. No obstant aix0, mitja d'avis es podra canviar en qualsevol moment,
havent-se de comunicar previament i amb caracter fefaent a 'administracio.

En cas que qualsevol dels mitjans designats pels avisos deixin d'estar operatius o es
perdi la possibilitat d'accés, la persona interessada esta obligada a comunicar a
I'Administracié que no es faci l'avis en aquests mitjans. L'incompliment d'aquesta
obligacié per part de la persona interessada no comportara cap responsabilitat per a
I'Administracié pels avisos efectuats als mitjans no operatius esmentats.

Article 44. Base de dades de contacte.

1.

2.

L'Ajuntament de Reus duu a terme un tractament de dades corporatiu en qué consten
les dades de contacte de les persones interessades per enviar-los avisos sobre la
posada a disposicié de notificacions, perque s'identifiquin per mitja del sistema de clau
concertada, aixi com per trametre'ls comunicacions del procediment administratiu del
qual en son part interessada.

Aquesta bases de dades conté, com a minim, les seglients dades:
a) Nom icognoms o rao social.

b) Adreca postal.

c¢) Document nacional d'identitat o altre equivalent.

d) Nudmero de telefon mobil.

e) Correu electronic.

Els organismes publics i ens vinculats o dependents poden crear bases de dades de
contacte amb les finalitats establertes a l'apartat 1 d'aquest article, atenent a les
particularitats dels seus serveis. Aquests bases de dades han de garantir la seva
interconnexio i interoperabilitat amb el tractament de dades corporatiu previst a
I'apartat 1 d'aquest article.

Article 45. Sistemes d'identificacié i autenticacié per accedir a les notificacions
electroniques.

La identificacié i autenticacio per accedir a les notificacions electroniques s’han de dur
a terme mitjancant sistemes habilitats per I'administracié municipal i que consten al
cataleg de serveis d'identificacié i signatura electronica utilitzat per I'Ajuntament de
Reus.

Article 46. Evidéncies electroniques.

Les evidéncies electroniques de les notificacions i publicacions electroniques quedaran
emmagatzemades electronicament amb totes les garanties d'integritat, disponibilitat,
autenticitat, confidencialitat o conservacio.
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Article 47. Actuacié administrativa automatitzada.

L'Ajuntament de Reus duu a terme actuacions administratives automatitzades per la
instruccié dels procediments administratius, 'adopcid, comunicacid, copia i certificacid
de resolucions, I'analisi de dades per la gesti6 dels serveis publics, la simplificacié de
les tasques administratives o I'atencio a la ciutadania.

Mitjancant decret d'Alcaldia o de l'd0rgan delegat competent es determinen les
actuacions que l'Ajuntament de Reus dur a terme de manera automatitzada, es
defineixen les especificacions técniques, la programaci6 del sistema, el manteniment,
la supervisio i I'auditoria i s'expressen els recursos que procedeixin contra l'actuacio,
I'organ davant el que s’hagi dinterposar i el termini per fer-ho, s'estableixen les
mesures adequades per a salvaguardar els drets i les llibertats i els interessos legitims
de les persones interessades i es determinen els sistemes de signatura electronica.

L'Ajuntament de Reus ha de difondre a la seu electronica la relacié actualitzada
d'actuacions administratives automatitzades amb una descripcido dels parametres,
regles i instruccions que defineixen el seu disseny i funcionament, els mecanismes de
rendici6 de comptes i de transparencia, les dades utilitzades en la seva configuracio i
aprenentatge, els recursos que procedeixin contra l'actuacio.

L'Ajuntament de Reus ha d'informar a les persones interessades que I'actuacié ha estat
realitzada de manera automatitzada i indicar I'espai de la seu electronica previst en
I'apartat anterior.

A l'efecte de I'exercici automatitzat en suport electronic de les funcions reservades als
funcionaris habilitats, els llocs reservats a ells tindran la consideraci6 d'organs.

Article 48. Incidéncies técniques.

1.

Quan una incidéncia tecnica o ciberatac hagi impossibilitat el normal funcionament del
sistema d'informacié corresponent i fins que es solucioni el problema, I'drgan
competent per a la tramitacié del procediment podra determinar una ampliacié dels
terminis no vencuts, havent de publicar a la seu electronica tant la incidencia tecnica
que s’ha produit, com lI'ampliacié del termini que no ha vencgut, d'acord amb el que
estableix la legislacio del procediment administratiu comu.

L'ampliacié acordada ha de ser proporcional a la durada de la incidencia, tenint en
compte que l'ampliacié minima és d'un dia.

Quan la incidéncia tecnica es produis en el marc privat de la persona interessada,
sempre i quan no pugues accedir als sistemes electronics amb total normalitat,
aquesta haura d'actuar amb diligencia i comunicar la incidéncia técnica a través del
formulari habilitat a la seu electronica.
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3. L'Ajuntament pot aprovar un protocol intern sobre incidencia técniques que estableixi
les directrius i criteris a seguir en aquests casos.

CAPITOL V. DOCUMENTS ELECTRONICS | EXPEDIENTS ELECTRONICS

Article 49. Documents electronics.

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

2. El document administratiu electronic és l'objecte digital administratiu que conté la
informacio6 objecte (dades i signatura) i les dades associades a aquesta (metadades).

3. Els documents electronics han d'incorporar com a minim les metadades obligatories
establertes en la Norma Técnica d’Interoperabilitat de document electronic, aixi com, si
s'escau, d'altres necessaries per facilitar-ne la seva gestio i tractament al llarg del seu
cicle de vida.

4. Els documents administratius electronics han de tenir garantides l'autenticitat i la
integritat dels continguts, i també la conservaci6 de l'aparenca i la funcionalitat
originals i, quan escaigui, llur confidencialitat, durant el termini establert per la
normativa vigent en materia d'arxius.

5. Els documents administratius electronics han de portar associada una marca de
temps, excepte en aquells casos en que es disposi la utilitzacié d'un segell electronic
qualificat de temps.

6. L'Ajuntament de Reus ha d'assegurar la possibilitat de transformar els documents per
raons tecnologiques, per a adaptar-ne el format i la sintaxi informatica a les
necessitats de gestid i preservacié establertes per la normativa. El document resultant
de la transformacié és signat electronicament per |'0rgan competent per a
transformar-lo.

7. La signatura electronica i la gestiéo documental dels entorns tancats de comunicacions
han de garantir la seguretat de les dades, el seu origen i I'autenticacié de 'exercici de la
competencia mitjancant el sistema de signatura que es determini en cada moment,
mitjancant conveni o les condicions de prestaci6 del servei en questio.

8. Els certificats administratius que s'estenguin i la transmissié de dades que es realitzin
s’han de dur a terme de manera que acompleixin les garanties establertes en aquest

article i la legislacié vigent.

9. Els documents electronics emesos poden incorporar, si s'escau, a més de la signatura
electronica necessaria per a I'autenticacié de I'exercici de la competeéncia, un codi segur
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de verificaci6 que ha de permetre la seva consulta a través de la seu electronica.
L'Ajuntament de Reus ha de vetllar per I'is de tecnologia que impedeixi l'accés a
tercers no legitimats per a la seva consulta.

10. L'Ajuntament de Reus pot substituir la tramesa d'un document administratiu electronic

pel lliurament de les dades necessaries per al seu accés per mitjans electronics.

Article 50. Expedients electronics.

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

L'expedient electronic esta format pels documents electronics, I'index electronic - que
en garantira la integritat i en permetra la seva recuperacio-, la signatura de l'index
electronic i les metadades de |'expedient electronic.

L'expedient electronic, s'ha de foliar per garantir la vinculaci6 dels documents
electronics que conformen I'expedient. Mitjancant la incorporacié d'un index electronic
autenticat, entes com la relacié6 de documents electronics d'un expedient electronic,
signada per l'administracid, organ o entitat actuant, es garanteix la integritat de
I'expedient electronic i permet la seva recuperacio, sempre que sigui precis.

Els expedients han d'incorporar metadades minimes obligatories segons s'estipula en
la Norma Tecnica d’expedient electronic i constituiran un conjunt de dades que
proporciona context al contingut, estructura i signatura de I'expedient, contribuint al
valor probatori d'aquests a llarg del temps.

Article 51. Digitalitzacié dels documents en format paper i dels expedients.

1.

S'entén per digitalitzacié el procés de conversié d'un document en suport paper a una
representacio digital mitjancant un conjunt de dispositius, programari i procediments
de manera que la cOpia resultant té les mateixes garanties d'autenticitat, integritat i
disponibilitat que el document original, d'acord amb [I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat i la Norma Tecnica de Digitalitzacié¢ de documents, aixi com el
protocol de digitalitzacié aprovat en 'ambit de 'administracié municipal.

Els documents que es presentin de manera presencial al registre per una persona que
no tingui l'obligacid d'utilitzar els mitjans electronics, han d'ésser digitalitzats com a
copia auténtica a l'oficina d'assistéencia en matéria de registres per a la seva
incorporacio a I'expedient electronic.

Quan la documentacio sigui enviada per correu postal o missatgeria, es digitalitzara
junt amb el sobre de I'enviament.
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Un cop digitalitzats, els documents s'han de retornar a la persona interessada, sens
perjudici d'aquells casos en que la norma determini la custodia per I'Administracio dels
documents presentats o resulti obligatoria la presentacié d'objectes o de documents
en un suport especific no susceptible de digitalitzacié. Si els documents no poden
ésser retornats en el moment de la presentacio, un cop digitalitzats seran conservats i,
en el seu cas, eliminats d'acord amb el que estableix el seglient article.

Els documents han d'incloure les metadades que acreditin la seva condicié de copia i
que es visualitzin al consultar el document.

Les digitalitzacions que es realitzen amb la finalitat d'incorporar els documents en
suport paper a un expedient administratiu es conformen mitjancant un codi segur de
verificacio o el segell electronic de I'organ que realitza la digitalitzacio.

Els documents digitalitzats se signen de conformitat amb els criteris establerts a la
politica de signatura i el procés de digitalitzacié s'ajustara als aspectes tecnologics
definits en els protocols interns d'actuacié. En tot cas, la digitalitzacié de documents ha
de permetre la conservacié dels documents.

Amb caracter general la digitalitzacié es fara en el moment de la presentacié de la
documentacié. No obstant, aquella documentacié presentada per correu postal i en
aquells casos en queé les circumstancies ho requereixin, la digitalitzacié es podra fer en
un moment posterior per I'oficina de registre.

El document resultant del procés de digitalitzacié té la consideracié de copia auténtica
Unicament als efectes d'incorporacid a I'expedient administratiu i té el mateix valor
que el document presentat.

Els expedients finalitzats en suport paper es digitalitzen d'acord amb el procés
establert a I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat, Norma Técnica de Digitalitzacié de
documents i el protocol de digitalitzaci6 aprovat en l'ambit de I'administracio
municipal.

Article 52. Conservacié i eliminacié dels documents en suport paper digitalitzats.

1.

2.

Un cop digitalitzats els documents en suport paper, si aquests no poden ser retornats
a la persona en el moment de la presentaci6, es conservaran a la seva disposiciod
durant el termini minim de sis mesos, perqué els pugui recollir.

Si durant aquest periode, la persona interessada o el seu representant manifesta, de
manera expressa, la voluntat de conservacié i recuperacié dels documents originals
que hagi presentat, les oficines d'atencié ciutadana I'han d'informar del termini i del
procediment per recuperar els documents.

Transcorregut el termini previst a 'apartat anterior, la destruccié dels documents s’ha
de realitzar d'acord amb els criteris d’avaluacio vigents i amb plena garantia del dret a
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la proteccié de dades de caracter personals, mitjancant processos externs de
destruccio de dades amb certificacié de compliment normatiu, amb caracter preferent,
o dispositius de destruccié de documentacié. En tot cas, I'eliminaci6 i destruccié de
documents en suport paper es fara d'acord amb el que preveu el protocol d'eliminacié.

Els documents que pertanyen a series que han estat dictaminades de conservacio
permanent per una taula d'accés i avaluacié documental o per un acord de la Comissio
Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria Documental es poden destruir sempre que s'hagi
obtingut 'autoritzacié de la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria Documental.

Article 53. Tramesa de I'expedient administratiu a les persones interessades.

L'Ajuntament de Reus garanteix el dret de les persones interessades a accedir a
'expedient electronic mitjancant la seva posada a disposicié a la seu electronica. A
aquests efectes, s'ha de remetre a la persona interessada l'expedient, a través de la
carpeta ciutadana o espai personalitzat de relacions amb el sector public o ha de
facilitar I'adreca electronica o el localitzador que doni accés a l'expedient electronic
posat a disposicio.

Article 54. Tramesa d’expedients i informacié digital en les comunicacions internes.

La tramesa interna d'expedients, documents o agrupacions documentals entre
departaments de I'Ajuntament i organismes o ens vinculats o dependents, es fara
preferentment i amb caracter general mitjancant l'accés a I'd0rgan o unitat receptora al
sistema d'informacié en que es troba 'objecte de tramesa o als espais habilitats, per a
compartir-los, sempre de manera segura.

La indexaci¢ i foliacié de I'expedient es realitza, si escau, mitjancant eines i plataformes
corporatives habilitades per a aquesta funcio.

Article 55. Copies electroniques auténtiques.

1.

Les copies electroniques de documents en suport paper shan de realitzar per
funcionari public autoritzat o mitjancant actuacié administrativa automatitzada, en el
marc d'un expedient administratiu.

Les copies electroniques han d'incorporar les metadades que acreditin el seu caracter
de copia i que es visualitzin al consultar el document i el sistema de signatura que
autentiqui I'exercici de la competencia.

En cas que les copies electroniques digitalitzades s'hagin de lliurar en suport paper a
les persones interessades, s'ha d'expedir una copia auténtica del document electronic
digitalitzat que, en tot cas, ha d'incorporar un codi segur de verificacié6 que permeti a
les persones interessades comprovar-ne l'autenticitat, mitjancant I'accés al servei de
verificacio de la seu electronica.
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4. Seran competents per a la realitzacié de les copies aquells funcionaris/aries municipals
que tinguin capacitat per fer-ho segons les normes vigents, depenent del tipus de
document de que es tracti. En particular, seran competents:

a)
b)

0)

El personal adscrits als registres d'entrada i sortida de documents.

El personal encarregat de la tramitaci¢ i/o custodia de I'expedient que contingui el
document a generar copia.

El personal responsable de la secretaria general i qui actui per delegacio d'aquest.

CAPITOL VI. FUNCIONAMENT DEL REGISTRE ELECTRONIC

Article 56. Gesti6 i manteniment del registre.

1. Correspon a l'Alcaldia o a la regidoria delegada competent segons l'organitzacié
municipal, la responsabilitat del funcionament, gestié i manteniment del registre
electronic de I'Ajuntament de Reus.

2. A efectes operatius la gestio del registre electronic de I'Ajuntament de Reus correspon
a I'Oficina d'Atencié al Ciutadana i el Servei municipal de Tecnologies de la Informacid i
Telecomunicacions sera el responsable técnic del manteniment, disponibilitat i
seguretat del registre electronic.

Article 57. Accés al registre.

El registre electronic general es pot consultar a la seu electronica de 'Ajuntament de
Reus i admet la presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions tots els dies de I'any
durant les vint-i-quatre hores del dia.

Article 58. Format de documents admesos.

El Registre electronic admet els formats de documents seguents:

a)

b)

0)

d)

Els formularis establerts per a cada procediment, d'acord amb el llistat de tramits
de la seu electronica.

El formulari generic que es posa a disposicio a la seu electronica, a excepcié que
s'estableixin formularis especifics d'Us obligatori per a les persones interessades. El
formulari generic ha d'identificar I'organ o ens destinatari, o les dades que
permetin identificar-lo.

La documentacio o les dades que s'aportin posteriorment a la sol-licitud d'inici d'un
procediment o els documents que es presentin adrecats a qualsevol Administracio
publica, d'acord amb la normativa de procediment administratiu comu.

Els documents electronics o les dades emeses pels organs competents i adregats a
altres organs o persones interessades. Els documents que es presenten en paper
es registren mitjancant una copia autentica.
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Article 59. Rebut del registre.

1.

El registre electronic genera, a través d'una d'actuacié automatitzada, el rebut que
acredita la presentaci6 de la documentacié i ha d'incloure la data, I'hora de
presentacio i el nUmero d'entrada al registre, aixi com un rebut acreditatiu d'altres
documents que, en el seu cas, I'acompanyin que garanteixi la seva integritat. A més, a
peticio de les persones interessades que no estiguin obligades a relacionar-se
electronicament, es pot lliurar en paper una copia autentica del rebut.

La no emissié 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 recepcid.

En cas d'incidencia dels sistemes dinformacié de les oficines o per impossibilitat
material o tecnica en l'atencié presencial, es podra realitzar en diferit la digitalitzacio
dels documents presentats i, si s'escau, 'expedici6 de la copia autentica.

Article 60. Assentaments.

Els assentaments s'han d'anotar respectant I'ordre temporal de recepci6 o sortida dels
documents i han d'indicar un nimero, epigraf expressiu de la seva naturalesa, la data i
I'hnora en que es presenti el document, la data del dia en que es produeixi
I'assentament, la identificaci6 de linteressat, organ administratiu remitent, si
procedeix, i persona o organ administratiu al que s'envia i, en el seu cas, referéncia al
contingut del document que es registra.

Article 61. Comput de terminis.

El registre electronic de I'Ajuntament de Reus es regeix, a I'efecte del comput de
terminis, per la data i I'hora oficial de la seu electronica municipal, on es troba la
informacio del calendari de dies inhabils i disposa d’'un sistema de data i hora oficial, el
qual compta amb les mesures de seguretat necessaries per a garantir la seva integritat
i exactitud.

El regim juridic del comput de terminis es regula pel que estableix la legislacié basica
sobre procediment administratiu comu.

Article 62. Interrupcid i incidéncies del registre electronic.

1.

El funcionament del registre electronic solament es pot interrompre per motius
justificats de caracter teécnic, operatiu o relatius al seu manteniment i pel temps minim
indispensable. Aquesta interrupcié s’ha d’anunciar amb la maxima antelacié possible.

Quan, per raons tecniques es pugui preveure que el registre no estara operatiu, s'ha
d'anunciar amb la maxima antelacié possible i mentre duri aquesta situacio, podent-
se, en qualsevol moment previ al seu venciment, ampliar el termini per a la
presentacio d'escrits i documents de forma expressa.
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3. En tot cas, a la seu electronica corresponent s'’ha d'informar sobre la suspensio

temporal del servei, la previsié de durada de la mateixa i, si s'escau, de l'adopci6 de
mesures correctores.

CAPITOL VII. FUNCIONAMENT DE L’ARXIU ELECTRONIC

Article 63. Arxiu electronic Gnic.

1.

L'Ajuntament de Reus manté un arxiu electronic unic, en el qual sintegren els
documents electronics que corresponguin a procediments administratius finalitzats i
dels que es produeixin en l'exercici de les seves funcions en el marc d'actuacions
finalitzades.

L'arxiu electronic unic és el conjunt de sistemes i serveis que suporta la gestio,
custodia i recuperacié dels documents i expedients electronics, aixi com les altres
agrupacions documentals o dinformacié una vegada finalitzats els procediments
administratius o actuacions corresponents.

Des de l'arxiu electronic uUnic de I'Ajuntament de Reus seran accessibles tots els
documents i expedients electronics dels ens que integren el sector public municipal,
una vegada finalitzats els procediments i d'acord amb els terminis fixats per la
normativa aplicable.

La gestid de l'arxiu electronic uUnic garantira l'autenticitat, conservacio, integritat,
confidencialitat, disponibilitat i cadena de custodia dels expedients, documents i dades
que s'emmagatzemin en les condicions exigides per aquesta ordenanca i la normativa
aplicable.

Article 64. Conservacio dels documents electronics.

Els documents electronics que formin part d'expedients administratius, en relaci6 a
procediments finalitzats, es conservaran durant el temps previst a la normativa vigent
en materia d'arxius i documents.

En cas d'existéncia de procediments judicials que afectin o puguin afectar a documents
electronics, aquests hauran de conservar-se a disposicio dels organs jurisdiccionals.

La conservacié dels documents electronics haura de realitzar-se de manera que
permeti el seu accés i comprengui, com a minim, la seva identificacio, contingut,
metadades, forma, estructura i format.

Per tal d'assegurar la conservacio, accés i consulta dels documents electronics arxivats,
amb independéncia del temps transcorregut des de la seva emissio, es podran
traslladar les dades a altres formats i suports que garanteixin I'accés des de diferents
aplicacions, d'acord amb el que preveu la legislaci6 aplicable.
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5. Mitjancant un decret d'Alcaldia o de la regidoria delegada competent s’han de

planificar les actuacions de preservacio digital que garanteixin la conservaci6 a llarg
termini dels documents digitals i s’han d'habilitar els mitjans tecnologics per a la
migracié de les dades a altres formats i suports que permetin garantir I'autenticitat,
integritat, disponibilitat, conservacio i accés al document.

Article 65. Garanties i mesures de seguretat de I'arxiu electronic.

1.

Els repositoris o suports en que s'emmagatzemin els documents en aquest arxiu han
de comptar amb les mesures de seguretat, d'acord amb el que preveu I'Esquema
Nacional de Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat, confidencialitat,
qualitat, proteccio i conservaci6 dels documents emmagatzemats.

En particular, han d'assegurar la identificacié dels usuaris i el control d'accessos, el
compliment de les garanties previstes a la legislacio de proteccié de dades, aixi com la
recuperacid i conservacié a llarg termini dels documents electronics produits per
I'Ajuntament que aixi ho requereixin, d'acord amb les especificacions sobre el cicle de
vida dels serveis i sistemes utilitzats.

El tractament de dades personals a l'arxiu electronic es fara d’acord amb el que preveu
la normativa i la legislacié en aquesta materia. En tot cas, cal adoptar les mesures
necessaries per evitar-ne l'alteracio, la pérdua, el tractament o I'accés no autoritzat.

La politica de gestié documental estableix, de manera coordinada amb la politica de
seguretat, les mesures aplicables a I'arxiu electronic.

Article 66. Sistema de gestié documental.

1.

L'Ajuntament de Reus disposa d'un sistema unic de gesti6 documental que ha de
facilitar, entre d'altres finalitats, la transparéncia de la seva organitzacié i el tractament
correcte de la informacio i la documentacié en les fases activa i semiactiva, aixi com la
seva conservacio i disponibilitat en la fase inactiva.

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

La gestid i I'arxiu dels documents municipals es regeix pels principis determinats en la
Politica de gestié documental de I'Ajuntament de Reus i es porta a terme d'acord amb

els instruments, els rols i les responsabilitats que fixa la mateixa aquesta politica.

Entre les mesures i instruments que cal tenir en compte per a una correcta gestio
documental, com a minim:

a) Enrelaci6 a les mesures:
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o La definicié d'una politica de gestié de documents corporativa.
o La identificacié uUnica de tots els documents i/0 expedients per mitja de
convencions adequades i que facilitin la seva recuperacié.

o La consignaci6 d'unes metadades minimes obligatories i, si és necessari de
complementaries, als documents i expedients per facilitar-ne la seva gestio i
tractament al llarg del seu cicle de vida.

o La classificacio dels expedients i documents segons el Quadre de classificacio
de I'Ajuntament.

o La definici6 de la disposicio, estableix el periode de conservacié i eliminaci6 dels
documents d'acord amb el que estableixi la Comissi6 Nacional d'Accés,
Avaluacié i Tria Documental (CNAATD) i es garantia de les obligacions de
transparencia previstes a la legislacio vigent.

o L'adopci6 de les mesures per garantir la conservaci6 dels documents
electronics al llarg del seu cicle de vida.

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

b) En relacié a les mesures:

o Quadre de classificacio de la documentacié municipal.
o Esquema de metadades.

o Quadre de seguretati accés a la documentacio.

o Calendari de retenci6 i eliminacio.

o Cataleg de tipologies documentals.

CAPITOL VIII. CREACIO DE TRAMITS | PROCEDIMENTS ELECTRONICS

Article 67. Elaboracié del projecte de tramits i procediments electronics.

1.

La creaci6 de procediments administratius i tramits susceptibles de realitzar-se per
mitjans electronics, o bé la seva modificacio, es fara d'acord amb el que preveu aquest
article.

La unitat administrativa o departament competent sol-licitara a I'Oficina d'Atencié
Ciutadana (OAC), pel canal electronic habilitat, la creaci6 o modificacié d'un tramit
telematic, aportant tota la informacié adient per a la seva incorporacié al cataleg de
tramits i seu electronica.

La secretaria general o serveis juridics d'administracié digital redactara el I'informe
sobre el projecte d'incorporaciéo o modificacié del tramit a incorporar electronicament,
a partir de la informacié facilitada per I'Oficina d'Atencié Ciutadana (OAC), amb
I'assistencia, si s'escau, del I'arxiu municipal i el servei de tecnologies de la informacioé i
la comunicacio.
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4. El projecte d'incorporacié modificacié tindra el seglient contingut:

a) Justificacié de la incorporacié o modificacié.

b) Identificacié dels tramits i procediments que s'incorporen o canvien.

¢) Identificaci6 dels canals electronics que s’hagin habilitat per a la realitzacié del
tramit, tenint en compte l'accessibilitat del tramit o procediment.

d) Sistemes d'identificacié i acreditacié electronica de la voluntat del ciutada per a
cadascun dels tramits que s incorporin, quan aquests siguin necessaris.

e) Programes i aplicacions electronics que s'utilitzaran per a cadascun dels tramits i
procediments que s'incorporin o es modifiquin.

f) Protecci6 de dades de caracter personal i valoracié dels riscos.

g) Implicacions técniques, organitzatives, i economiques derivades de la incorporacio
o maodificacio.

h) Gestié de la informacio i cicle de vida de la documentacio, incloent-hi les garanties i
necessitats de conservacio i la seva disponibilitat.

Article 68. Incorporaci6 de tramits i procediments electronics.

1. Linforme previst al paragraf anterior informara sobre el tramit i/o procediment
electronic.

2. Correspon a l'Alcaldia o regidoria delegada competent en materia de registres o
administracié electronica, que actui per delegaci6 d'aquest, dictar resolucio per la qual
s'acordi I'aprovacio del projecte d'incorporacio, en base l'informe favorable emes, i el
tramit i/o procediment s’habilitara i incorporara a la seu electronica

Article 69. Condicions tecnologiques de la tramitacio electronica.

Els programes, aplicacions i sistemes d'informacié que en cada cas s'aprovin per a la
realitzacié per mitjans electronics dels procediments administratius, hauran de
preveure el compliment de les condicions especifiques seguents:

a) Hauran de garantir el control dels terminis, la constancia de la data i 'hora i la
identificacié dels responsables de les actuacions, a banda del respecte a I'ordre
de tramitacié dels expedients.

b) Quan un procediment iniciat electronicament no es pugui tramitar totalment en
suport electronic, caldra garantir la implementacié de mecanismes que
permetin continuar amb la tramitacio de l|'expedient, assegurant-ne en
qualsevol cas I'arxiu segur dels documents que l'integrin independentment del
suport electronic o no en el que consti.

¢) Caldra que garanteixi que els interessats en el procediment podran sol-licitar i
obtenir informacio sobre l'estat de la tramitacio.

d) Caldra que incorpori previsions que possibilitin a I'Administraci6 municipal
remetre als interessats avisos sobre l'estat de la tramitacio, a les adreces
telematiques de contacte que aquest li hagi indicat.

e) Els procediments que es tramitin i s'acabin en suport electronic garantiran la
identificacid i 'exercici de la competéncia per part de I'érgan que, en cada cas,
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estigui reconegut com a competent, aixi com la incorporacié de la signatura
electronica reconeguda de I'esmentat organ.

CAPITOL IX. FACTURACIO ELECTRONICA
Article 70. La factura electronica.

1. Les persones, fisiques o juridiques, i les entitats sense personalitat juridica propia que
emetin factures a 'Ajuntament de Reus, els seus organismes autdbnoms o consorcis,
han de remetre-les a través de suport electronic, en els termes que estableix el
reglament municipal de factures electroniques.

2. A través del punt general d'entrada de factures es poden remetre les factures en
suport electronic. L'Ajuntament ha de donar publicitat i informar al public dels
mecanismes habilitats per a la remissié de factures i dels requeriments tecnics i

juridics vigents.

3. El format de les factures electroniques s'ha d’adequar al declarat per I'administracio
competent i requisits previstos al reglament municipal de factures electroniques.

4. Les factures han d'incorporar una signatura electronica que identifiqui el seu emissor.
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TITOL V. FUNCIONAMENT ELECTRONIC DE L'AJUNTAMENT DE
REUS

CAPITOL I. FUNCIONAMENT ELECTRONIC DELS ORGANS COL-LEGIATS

Article 71. Funcionament electronic dels organs de govern i les comissions informatives.

3.

El Ple, la Junta de govern local i les comissions informatives convoquen les seves
reunions i remeten les actes a través de mitjans electronics. Aixi mateix, poden
celebrar les seves sessions i adoptar els acords a distancia, a través de mitjans
electronics en els suposits previstos a la normativa aplicable i d'acord amb el que
estableix la legislaci6 basica i el Reglament Organic Municipal.

Les sessions del Ple i, en el seu cas, de la Junta de Govern Local es poden gravar,
excepte en els suposits legalment previstos.

Als efectes de garantir el caracter public de les sessions es preveura la seva difusié per
mitja de qualsevol mecanisme audiovisual o digital.

Sempre i quan ho prevegin expressament les normes de funcionament de I'drgan, es
permet l'assisténcia a distancia en sessions presencials, en els termes i condicions que
s'estableixin per I'6rgan competent, sempre i quan estigui previst al Reglament Organic
Municipal.

Article 72. Funcionament electronic dels organs col-legiats no considerats de govern.

1.

Tots els organs col-legiats de I'Ajuntament de Reus, inclosos els de caracter
complementari i els de participacid, diferents als Ple, a la Junta de govern i a les
comissions informatives, poden celebrar les seves sessions i adoptar els acords a
distancia a través de mitjans electronics i telematics valids, d'acord amb el que
estableix la normativa aplicable, llevat que les normes propies de funcionament
estableixin expressament el contrari.

Les sessions es poden gravar quan ho disposin les normes propies de funcionament o
ho decideixi la majoria dels seus membres. En aquests casos, la gravacio i
'enregistrament s'ajustara a la normativa en matéria de protecci6 de dades |,
especialment, als principis de minimitzaci¢ i finalitat del tractament.

Tanmateix, no es permet que els membres de I'0rgan enregistrin o gravin la reunid,
llevat de la persona que exerceixi les funcions de secretaria o qualsevol altra persona

autoritzada per la presidéncia de I'organ.

A excepcié de les reunions i sessions que tinguin caracter public, es prohibeix la
descarrega, difusid, distribucié o divulgacio de la gravacié de la reunio i particularment
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la seva comparticié en xarxes socials o altres serveis similars, sense que es pugui cedir
a tercers ni publicar-se per a la seva visualitzacié ni retransmissio.

4. Quan es facin reunions a distancia, sha de vetllar perqué tots els seus membres
disposin dels mitjans necessaris per poder participar activament en les sessions de
I'organ col-legiat, a través de mitjans electronics.

Article 73. Funcionament electronic dels 6rgans col-legiats de govern dels ens vinculats i
dependents.

Els organs de govern dels ens publics i privats vinculats o dependents de I'Ajuntament
de Reus, com ara els consells d'administracié o consells rectors, podran celebrar i
adoptar acords a distancia, sempre i quan ho prevegin expressament els estatuts, o bé
la normativa aplicable ho habiliti expressament.

Article 74. Sistema multicanal d’'actes del Ple.

1. Les actes plenaries adopten el sistema d'actes audiovisuals o multicanal. En els demés
organs, aquest sistema s'utilitzara de manera preferent, i sempre que sigui possible.

2. En tot alldo no expressament previst per aquest sistema els sera d'aplicacié el regim
juridic de les actes.

Article 75. Llibres d’actes i Llibre de decrets.

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

2. Les copies digitalitzades o els documents electronics incorporats als respectius llibres
han d'incorporar la signatura electronica corresponent i el segell d'organ que doni fe
de la seva autenticitat. La incorporacio, al document, del Codi Segur de Verificacid
permet laccés a la copia autentica mitjancant la seu electronica. La Politica de
signatura ha de donar compte dels mecanismes de signatura a emprar. El sistema de
signatura ha de permetre la seva conservacié al llarg del temps.

3. Sense perjudici dels repositoris audiovisuals de VideoActes de les sessions del Ple, la
part del mateix consisteix en el document electronic escrit (acta succinta) i 'audio de la
sessio signat pel secretari/aria, que s'emmagatzemara per mitjans electronics en el
corresponent llibre electronic d'actes.

4. Els mitjans o suports en qué s'emmagatzemin els documents als quals es refereix
I'apartat anterior, hauran de comptar amb les mesures de seguretat, d'acord amb el
que estableix I'Esquema Nacional de Seguretat, que garanteixin la integritat,
autenticitat, confidencialitat, qualitat, proteccié i conservacié dels documents
emmagatzemats. En particular, asseguraran la identificacié dels usuaris i el control
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dels accessos, el compliment de les garanties previstes a la legislacié de proteccié de
dades, aixi com la recuperacié i conservacioé a llarg termini dels documents electronics
produits per les Administracions Publiques que aixi ho requereixin, d'acord amb les
especificacions sobre el cicle de vida dels serveis i dels sistemes utilitzats.

5. Els llibres d'actes s'integraran amb l'arxiu electronic general de I'Ajuntament de Reus.

CAPITOL 1. FUNCIONAMENT ELECTRONIC EN LES RELACIONS
INTERDEPARTAMENTALS | DELS EMPLEATS PUBLICS

Article 76. Relacié electronica interdepartamental.

Les comunicacions, notificacions i tramits interdepartamentals, s'efectuaran a través
de mitjans electronics, a través dels programes de gesti6 documental i aplicacions
informatiques habilitades.

Article 77. Exercici electronic de les funcions publiques i relacié electronica dels
empleats publics.

1. Els empleats publics de ['Ajuntament, especialment els funcionaris/aries amb
habilitacié de caracter nacional, estan obligats a relacionar-se electronicament per
aquells tramits i actuacions que realitzin davant d'altres administracions en els termes
previstos en aquest article.

2. Amb caracter general, els empleats estan obligats a utilitzar els mitjans electronics
d’'acord amb el que preveu la llei del procediment administratiu comu, tant pel que fa a
la realitzacié de tramits com en I'ambit de les comunicacions internes o externes que
formin part d'un procediment administratiu.

3. Tots els empleats publics, quan actuin en aquesta condicio, estan obligats a relacionar-
se electronicament amb [I'Ajuntament, sense perjudici d'utilitzar altres sistemes
especifics, com els relatius al control de preséncia, jornada, permisos i les vacances,
tant pel que es refereix als drets com per les obligacions, inclus les disciplinaries.

4. L'Ajuntament de Reus comunicara i notificara electronicament als membres de la
Corporacio, al personal directiu, eventual i, en general, al personal al servei de la
Corporacié, quan tinguin la condicié de persones d'interessades, els actes i resolucions
administratives de les quals se'n derivin efectes juridics. Els avisos d'aquestes
comunicacions i/o notificacions es practicaran, en tot cas, a l'adreca corporativa de
correu electronic de I'empleat/da.

5. Amb caracter general, s'ha de garantir I'accés efectiu a les notificacions electroniques

dels seus empleats, especialment, quan no disposin de mitjans electronics en el seu
lloc de treball.
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6. Motivadament i a peticio dels empleats interessats podra exceptuar-se d'aquesta

obligacié el personal que no tingui mitjans fisics electronics al seu abast, encara que
sigui de forma parcial, o per raons de formacio. En aquests casos, podra efectuar-se el
nomenament d'un funcionari habilitat, a petici6 de la persona interessada, o bé
relacionar-se amb ell i fer-li els avisos corresponents per altres mitjans, que permetin
tenir constancia de la recepcid, identitat i contingut de l'actuacié notificada o
comunicada.

Article 78. Plataformes corporatives virtuals i recursos TIC.

1.

La corporacio disposara de les xarxes i plataformes digitals que afavoreixin la
comunicacié interna, la divulgacié de la informacid, l'organitzacié i les relacions
laborals.

L'Ajuntament ha de implementar i afavorir I's d’eines col-laboratives digitals.

La utilitzacio dels recursos i sistemes d'informacié de I'Ajuntament i dels seus ens de
gestid es fara d'acord amb la normativa i manuals corporatius aprovats, els quals
hauran de garantir, en tot cas:

a) La utilitzaci6 del programari en condicions de legalitat, actualitzacié i compatibilitat.

b) Protecci6 de les xarxes informatiques i de telecomunicacions de de danys que en
perjudiquin el seu funcionament, tan intern com extern.

c) Les eines informatiques i de telecomunicacions a disposicié dels empleats publics
municipals, s'utilitzaran en I'ambit exclusiu de 'entorn de treball.

d) La responsabilitat dels recursos informatics

e) Els treballadors i col-laboradors del 'Ajuntament i dels seus ens dependents han
de tenir una especial cura quan hagin de tractar dades de caracter personal.

Esta prohibit utilitzar els correus corporatius o les eines tecnologiques corporatives a

les que es té accés per la condicié d'empleat municipal, per a finalitats privades o
alienes al seu lloc de treball.
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TITOL VI. SERVEIS DIGITALS | CIBERSEGURETAT

CAPITOL I. CONFIGURACIO DELS SERVEIS DIGITALS MUNICIPALS

Article 79. Creacio de serveis digitals.

1. L'Ajuntament de Reus impulsara la creacié de nous serveis digitals d'acord amb els
principis establerts en aquesta ordenanca i d'acord amb I'evoluci6 i millora permanent
en la prestacié dels serveis publics, aprofitant tot el potencial de la innovacio6 i la
tecnologia, creant valor public i posant I'experiéncia de les persones en el centre del
disseny del servei. Aixi mateix, impulsara la prestaciéo de serveis digitals tenint en
compte els procediments associats a un servei public, per tal de facilitar a les persones
una tramitacié unificada de serveis.

2. El disseny d'un servei digital es basa en els principis generals i criteris d'actuacio
establerts en aquesta ordenanca i en la innovacié de la prestacio dels serveis publics.

3. En el disseny d'un servei digital s'han de tenir en compte els criteris i elements
seguents:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

)

k)

L'aplicaci6 dels principis de I'Administracio digital, tenint en compte lI'omnicanalitat
i I'accessibilitat de les persones als serveis publics.

La possibilitat de prestaci6 proactiva i personalitzada del servei.

La identificacio dels canals d'assistencia en |'Us dels serveis publics.

L'habilitacio, si s'escau, de mecanismes de participacié ciutadana que permetin la
concrecié de serveis.

L'ds d'un llenguatge planer i comprensible per a totes les persones.

L'habilitacié de sistemes de seguiment i d'avaluacié que es basin en l'analisi de
I'experiencia de les persones i en l'eficiencia i eficacia de la prestacié de serveis
digitals.

El reaprofitament i I'impuls en la utilitzacio dels sistemes digitals corporatius.

La innovacié i impuls de noves tecnologies i nous serveis tecnologics per al
desenvolupament dels serveis publics.

La identificacié i habilitacié de tramits automatitzats que redueixin els temps
d'atencié i millorin I'eficacia i I'eficiéncia.

La coordinaci6 de procediments de diversos departaments i d'altres
administracions que permeti la reduccié d'interaccions i la simplificacié dels tramits
de les persones davant les administracions.

Els mecanismes d'identificacié de millores en la prestacio del servei public.

Article 80. Accés als serveis digitals.

1. L'Ajuntament ha de garantir I'accés de les persones als serveis digitals, perquée en facin
Us en les seves relacions. El serveis que es posin a disposicié de les persones
s'ofereixen mitjangant la seu electronica.
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2. Els serveis digitals es desenvolupen preferentment mitjancant les plataformes
d'administracié digital corporativa que evolucionen en funcié de les necessitats
detectades i les innovacions tecnologiques disponibles.

3. Entot cas, es garanteix I'omnicanalitat i visualitzacié corporativa de 'Ajuntament.
Article 81. Guia de serveis digitals i solucions tecnologiques.

1. L'Ajuntament, per resolucié de I'Alcaldia o organ delegat competent, pot disposar de la
guia de serveis digitals que estableixi la metodologia per identificar, dissenyar,
implantar, mantenir i avaluar els serveis digitals.

2. Cal emprar les solucions tecnologiques corporatives per al desenvolupament dels
serveis digitals, d'acord amb la disposici6é addicional primera d'aquest Decret.

3. En els suposits en qué, per impossibilitat tecnica o funcional, sigui necessari I'ds de
solucions tecnologiques no corporatives, caldra establir les garanties que han de
complir aquestes solucions, amb l'informe previ del serveis técnic d'informatica.

Article 82. Prestacio6 de serveis proactius i personalitzats.

1. Els serveis proactius i personalitzats es presten sobre la base de la informacio
obtinguda i elaborada per I'Ajuntament i els seus organismes i ens vinculats o
dependents, garantint la proteccié de dades personals i el conjunt dels drets i les
llibertats que els sén propis, especialment pel que fa al principi de transparencia i a la
definicié de les garanties adequada al disseny dels serveis.

2. Els serveis digitals que preveuen la prestacié de serveis proactius i personalitzats han
d'incorporar, si escau, el consentiment de les persones a la consulta de les seves dades
per a la prestacié dels serveis proactius | personalitzats.

3. Els formularis o sistemes de recollida de dades per al seu tractament han d'incorporar
la possibilitat d'emetre, si escau, el consentiment explicit de les persones interessades

per a la finalitat de qué es tracti, d'acord amb la normativa vigent de proteccié de
dades.

CAPITOL Il. CIBERSEGURETAT
Article 83. Ciberseguretat en I'ambit de I'Administracié digital.
1. L'Ajuntament ha de disposar d'un model de ciberseguretat que garanteixi la seguretat
dels actius tecnologics i dels serveis digitals, aixi com la proteccié dels usuaris dels

sistemes i generar una cultura de la ciberseguretat.

2. Tot el personal empleat de I'Ajuntament i dels seus ens vinculats o dependents ha de
vetllar per la ciberseguretat corporativa i ha de realitzar les activitats formatives que
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se'ls requereixin a fi de sensibilitzar-los, conscienciar-los i millorar les seves
competencies i coneixements en matéria de seguretat TIC.

3. Elmodel de ciberseguretat s'estructura al voltant dels eixos seguents:

a)
b)
Q)
d)
e)

La governanca i estructura organitzativa.
La gestio del risc.

El compliment normatiu proactiu.

La cultura de la ciberseguretat.

El control i la verificacid.

4. El model de ciberseguretat es basa en la politica de ciberseguretat que aprovi
I'’Ajuntament i sera Unic per a tots els organismes i ens vinculats o dependents que
integren 'administracié municipal.

Article 84. Instruments per a I'aplicacié del model de ciberseguretat.

D'acord amb la normativa que regula I'ambit de la ciberseguretat, I'aplicacié del model
de ciberseguretat es basa, com a minim, en els instruments seguents:

a)

b)

0)

d)

e)

La Politica de Ciberseguretat, que és el document de contingut estrategic en el qual
es defineixen els principis que han de regir la ciberseguretat corporativa, la
normativa aplicable i el seu model organitzatiu de govern i gestio.

L'estructura organitzativa de ciberseguretat i protecci6 de dades, que és
I'instrument que determina l'estructura i model organitzatiu en I'ambit de la
seguretat per cada unitat amb capacitat responsable de les accions de control i
execucio que siguin necessaris per definir i garantir el nivell que s'hagi determinat.
El Pla estratégic de ciberseguretat, que és el document que conté |'estratégia a
seguir en materia de ciberseguretat i dins del seu ambit d'actuacio.

El Marc Normatiu de Seguretat de la Informacid, que és l'instrument que estableix
un marc de directrius i normes tecniques de seguretat que cal complir, amb la
finalitat de garantir una proteccio eficag, en particular, davant el cibercrim i els
ciberatacs.

El Marc de Ciberseguretat de Proteccié de Dades, la proteccié de dades, que és
l'instrument que determina una metodologia per analitzar, de manera homogenia i
objectiva, el nivell de risc de les activitats de tractament de dades personals, amb la
finalitat de definir les mesures de ciberseguretat aplicables.
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TITOL VIl. GOVERNANCA DE L'ADMINISTRACIO DIGITAL

Article 85. El Comité técnic per a I'impuls de I'administracié digital.

Correspon al Comité técnic per a limpuls de l'administracié digital el lideratge
estrategic, I'impuls i la coordinacié integral en materia d'administracié digital en 'ambit
de I'administracié municipal.

Amb caracter enunciatiu, aquest organ exercira les seguents funcions:
a) Elaborar els plans estrategics que se li puguin encarregar per a la implantacio i
desenvolupament de les previsions de la present ordenanca.

b) Fer el seguiment i avaluar el compliment de les previsions de la present ordenanca.
c¢) Emetre els informes que estan previstos en la present ordenanca per a la
incorporacié de tramits i procediments administratius a la tramitacio electronica.

d) Coordinar la informacié que tingui el seu origen o desti en els diferents serveis de

I'administracié municipal i que afectin aspectes de I'administracié electronica.
e) Les altres que li atribueixin expressament aquesta ordenanca.

Correspon a L'Alcalde-President la constitucié del Comité tecnic. Aquest organ podra
assumir, en el seu cas, i per tal d'evitar duplicitats organitzatives, les funcions de
responsable de seguretat.

Els seus membres seran designats per L'Alcalde-President o regidor/a que actui per
delegacio d'ell. La seva composicié ha de garantir, en tot cas, la representacié de les
diferents unitats i departaments involucrats en la implementacié i impuls de
I'administracié electronica i digital.

El Comite es regira per les normes de funcionament que ell mateix aprovi i, en el seu
defecte, pel que estableixi la normativa basica sobre el funcionament dels organs
col-legiats.

Article 86. Cataleg de tramits i procediments accessibles per via electronica.

Els tramits i procediments accessibles en cada moment per via electronica s'inclouran,
als efectes d'informacié a la ciutadania, en el corresponent cataleg, mitjancant un
decret de |'Alcaldia o organ delegat competent per raé de la materia.

Article 87. Coordinacid i supervisié dels tramits i procediments electronics.

1.

La verificacié sobre el compliment dels tramits i procediments accessibles per via
electronica correspon a I'organ designat a aquest efecte per I'Alcaldia.

Aquest organ sera I'encarregat de definir un document de coordinacié i supervisié amb

tots els elements necessaris per avaluar el compliment dels tramits i procediments
accessibles per via electronica establerts en aquesta ordenanca.
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Article 88. Adhesié a plataformes i serveis d’altres administracions.

Mitjancant decret d'alcaldia o organ en qui delegui, I'Ajuntament de Reus es pot
adherir a serveis i plataformes d‘altres Administracions i entitats de caracter
supramunicipal o d'altres administracions locals, per a lintercanvi d'informacié, la
creacid de seus electroniques, el perfil del contractant, portals de transparéncia o
dades obertes, tauler d'edictes, serveis d'arxiu, de contractacid, i per a I'emissio i
recepcié de factures electroniques, aixi com a qualsevol servei, plataforma o sistema
que permeti el compliment de la present ordenanca.

L'adhesio6 requereix la comprovacio previa, pels serveis municipals, que la plataforma o
serveix garanteix les condicions adequades de seguretat, interoperabilitat i neutralitat.
A tal efecte, s’ha de requerir la documentacio relativa a la politica de seguretat i la
documentacié tecnica disponible als 6rgans responsables del servei o plataforma.

Article 89. Capacitacio digital dels empleats.

1.

Les competéncies professionals derivades de l'administracié digital de caracter
transversal es podran incorporar, en funci6 del perfil professional, en els processos de
seleccié i provisio, d'acord amb la normativa aplicable i les bases corresponents.

L'Ajuntament ha d'elaborar un pla de capacitacié digital dels empleats publics que
permeti que tots els llocs de treball adquireixin les competéncies professionals de
caracter transversal derivades de I'administracié digital. El pla de capacitacié ha de
garantir els mecanismes de revisio, actualitzacié, seguiment i avaluacio.

En el disseny dels serveis digitals, 'Ajuntament fomentara la participacié dels seus
empleats publics.

Article 90. Formacio i assisténcia.

L'Ajuntament de Reus ha de realitzar accions de formaci6 per al personal al seu servei
a l'efecte de donar plena efectivitat a les obligacions de la present ordenanca. Aixi
mateix, ha d’assistir i realitzar accions formatives dirigides a les persones i les entitats
de caracter privat que siguin destinataries d'obligacions en materia d’administracio
electronica i digital.

Els continguts de la present ordenanca han d'ésser objecte de difusi6 i accions de
sensibilitzacié per al conjunt de la ciutadania i entitats del municipi.

Article 91. Proves pilot.

L'Ajuntament pot promoure proves pilot previes a l'aprovacié de noves mesures i
aplicacions en matéria d'administracié digital, per tal de verificar la seva idoneitat i
assegurar la correcta implementaci6 de la transformacié digital en el si de
I'administraciéo municipal.
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DISPOSICIO ADDICIONAL PRIMERA. Desplegament de I'ordenancga.

Es faculta a L'Alcalde-President o organ en qui delegui per a dictar les disposicions que
siguin procedents per al desenvolupament i execucié que de les previsions d'aquesta
ordenanca, sense perjudici de les delegacions que hi pugui fer.

Correspon al Comite Tecnic confeccionar les propostes tecniques, d'organitzacio i
implementaci6 progressiva d'aquesta ordenanca.

La secretaria general dictara les instruccions corresponents per tal de definir les
directrius internes a seguir pels departaments i les unitats administratives en materia
d'administracié electronica i digital, que complementin les disposicions previstes en
aquesta ordenanca i la normativa aplicable.

DISPOSICIO ADDICIONAL SEGONA. Organs i unitats responsables.

2.

Correspon a l'Alcaldia o, en el seu cas, a la regidoria delegada competent per rad de la
materia segons l'organitzacié municipal, la responsabilitat del funcionament, gestio i
manteniment del sistema de notificacions i publicacions electroniques de I'Ajuntament,
registre general electronic, tauler d’edictes electronic i seu electronica.

A efectes operatius, la responsabilitat correspon:

a) Al'Oficina d'Atenci¢ Ciutadana (OAC), pel que fa a la gestid.

b) Al Servei municipal de Tecnologies de la Informaci6 i Telecomunicacions (STIT), pel
que fa al manteniment, disponibilitat i seguretat.

c) A la Secretaria general, pel que fa a l'assistencia i definicié de les especificacions
legals i juridiques, ja sigui mitjancant I'emissié d'informes, assessorament legal i
publicacié d'instruccions.

DISPOSICIO DEROGATORIA UNICA. Derogacié normativa.

Queden derogades expressament les disposicions seguents:
a) Reglament notificacions i comunicacions per mitjans electronics i tauler edictes
electronic de 'Ajuntament de Reus.
b) Reglament del registre electronic de 'Ajuntament de Reus.

DISPOSICIO FINAL UNICA. Entrada en vigor.

La present ordenanca entra en vigor una vegada s’hagi aprovat definitivament pel Ple
de la corporacid, publicat integrament el text al Butlleti Oficial de la Provincia de
Tarragona 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 de regim local.

63



	PREÀMBUL
	TÍTOL I. DISPOSICIONS GENERALS
	CAPÍTOL I. ÀMBIT D'APLICACIÓ
	Article 1. Finalitat.
	Article 2. Àmbit d’aplicació subjectiu.
	Article 3. Àmbit d’aplicació objectiu.

	CAPÍTOL II. PRINCIPIS GENERALS
	Article 4. Principis generals.
	Article 5. Principis sobre el foment i promoció a la cooperació interadministrativa.
	Article 6. Aplicació integral dels principis.

	CAPÍTOL III. DRETS I DEURES DE LA CIUTADANIA
	Article 7. Drets de la ciutadania.
	Article 8. Deures de la ciutadania.
	Article 9. Sistema de garantia dels drets i deures.

	TÍTOL II. ACCÉS ELECTRÒNIC A L’AJUNTAMENT DE REUS
	Article 10. Portal d’internet.
	Article 11. Seu electrònica de l’Ajuntament.
	Article 12. Seus electròniques associades.
	Article 13. Registre electrònic.
	Article 14. Tauler d'edictes electrònic.
	Article 15. Oficina d'assistència en matèria de registres.
	Article 16. Canals de comunicació electrònica informals.

	TÍTOL III. DIFUSIÓ, PARTICIPACIÓ I ASSISTÈNCIA EN L’ÚS DELS MITJANS ELECTRÒNICS
	Article 17. Qualitat de la informació electrònica.
	Article 18. Accessibilitat.
	Article 19. Participació ciutadana a través de mitjans electrònics.
	Article 20. Informació sobre l’organització i els serveis d’interès general.
	Article 21. Informació administrativa.
	Article 22. Canals d’assistència electrònica i comunicació digital.
	Article 23. Registre de funcionaris/àries habilitats.

	TÍTOL IV. PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRÒNIC
	CAPÍTOL I. IDENTIFICACIÓ I SIGNATURA ELECTRÒNICA
	Article 24. Política de signatura.
	Article 25. Mecanismes d'identificació dels ciutadans i les ciutadanes.
	Article 26. Mecanismes de signatura dels ciutadans i les ciutadanes.
	Article 27. Mecanismes d'identificació i signatura per a l'autenticació de la competència i la signatura de l'Administració.

	CAPÍTOL II. LA RELACIÓ ELECTRÒNICA
	Article 28. Obligació de relacionar-se electrònicament.
	Article 29. Comunicació del dret a relacionar-se electrònicament.

	CAPÍTOL III. LA REPRESENTACIÓ ELECTRÒNICA
	Article 30. L’actuació a través de representant i mitjans d'acreditació.
	Article 31. Registre electrònic d’apoderaments.
	Article 32. Accés al sistema de representació electrònica.
	Article 33. Validesa de la inscripció de la representació.

	CAPÍTOL IV. GESTIÓ DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRÒNIC
	Article 34. Simplificació dels procediments.
	Article 35. Carpeta ciutadana o espai personalitzat de relacions amb el sector públic.
	Article 36. Iniciació electrònica dels procediments.
	Article 37. Règim de l’esmena electrònica.
	Article 38. Presentació de documentació en suport específic.
	Article 39. Legitimació per a la consulta telemàtica de dades.
	Article 40. Valor probatori de les consultes.
	Article 41. Notificació electrònica.
	Article 42. Comunicació electrònica.
	Article 43. Sistema d’avisos.
	Article 44. Base de dades de contacte.
	Article 45. Sistemes d'identificació i autenticació per accedir a les notificacions electròniques.
	Article 46. Evidències electròniques.
	Article 47. Actuació administrativa automatitzada.
	Article 48. Incidències tècniques.

	CAPÍTOL V. DOCUMENTS ELECTRÒNICS I EXPEDIENTS ELECTRÒNICS
	Article 49. Documents electrònics.
	Article 50. Expedients electrònics.
	Article 51. Digitalització dels documents en format paper i dels expedients.
	Article 52. Conservació i eliminació dels documents en suport paper digitalitzats.
	Article 53. Tramesa de l'expedient administratiu a les persones interessades.
	Article 54. Tramesa d’expedients i informació digital en les comunicacions internes.
	Article 55. Còpies electròniques autèntiques.

	CAPÍTOL VI. FUNCIONAMENT DEL REGISTRE ELECTRÒNIC
	Article 56. Gestió i manteniment del registre.
	Article 57. Accés al registre.
	Article 58. Format de documents admesos.
	Article 59. Rebut del registre.
	Article 60. Assentaments.
	Article 61. Còmput de terminis.
	Article 62. Interrupció i incidències del registre electrònic.

	CAPÍTOL VII. FUNCIONAMENT DE L’ARXIU ELECTRÒNIC
	Article 63. Arxiu electrònic únic.
	Article 64. Conservació dels documents electrònics.
	Article 65. Garanties i mesures de seguretat de l’arxiu electrònic.
	Article 66. Sistema de gestió documental.

	CAPÍTOL VIII. CREACIÓ DE TRÀMITS I PROCEDIMENTS ELECTRÒNICS
	Article 67. Elaboració del projecte de tràmits i procediments electrònics.
	Article 68. Incorporació de tràmits i procediments electrònics.
	Article 69. Condicions tecnològiques de la tramitació electrònica.

	CAPÍTOL IX. FACTURACIÓ ELECTRÒNICA
	Article 70. La factura electrònica.

	TÍTOL V. FUNCIONAMENT ELECTRÒNIC DE L’AJUNTAMENT DE REUS
	CAPÍTOL I. FUNCIONAMENT ELECTRÒNIC DELS ÒRGANS COL·LEGIATS
	Article 71. Funcionament electrònic dels òrgans de govern i les comissions informatives.
	Article 72. Funcionament electrònic dels òrgans col·legiats no considerats de govern.
	Article 73. Funcionament electrònic dels òrgans col·legiats de govern dels ens vinculats i dependents.
	Article 74. Sistema multicanal d’actes del Ple.
	Article 75. Llibres d’actes i Llibre de decrets.
	CAPÍTOL II. FUNCIONAMENT ELECTRÒNIC EN LES RELACIONS INTERDEPARTAMENTALS I DELS EMPLEATS PÚBLICS
	Article 76. Relació electrònica interdepartamental.
	Article 77. Exercici electrònic de les funcions públiques i relació electrònica dels empleats públics.
	Article 78. Plataformes corporatives virtuals i recursos TIC.

	TÍTOL VI. SERVEIS DIGITALS I CIBERSEGURETAT
	CAPÍTOL I. CONFIGURACIÓ DELS SERVEIS DIGITALS MUNICIPALS
	Article 79. Creació de serveis digitals.
	Article 80. Accés als serveis digitals.
	Article 81. Guia de serveis digitals i solucions tecnològiques.
	Article 82. Prestació de serveis proactius i personalitzats.

	CAPÍTOL II. CIBERSEGURETAT
	Article 83. Ciberseguretat en l'àmbit de l'Administració digital.
	Article 84. Instruments per a l'aplicació del model de ciberseguretat.

	TÍTOL VII. GOVERNANÇA DE L’ADMINISTRACIÓ DIGITAL
	Article 85. El Comitè tècnic per a l’impuls de l’administració digital.
	Article 86. Catàleg de tràmits i procediments accessibles per via electrònica.
	Article 87. Coordinació i supervisió dels tràmits i procediments electrònics.
	Article 88. Adhesió a plataformes i serveis d’altres administracions.
	Article 89. Capacitació digital dels empleats.
	Article 90. Formació i assistència.
	Article 91. Proves pilot.
	DISPOSICIÓ ADDICIONAL PRIMERA. Desplegament de l’ordenança.

	DISPOSICIÓ ADDICIONAL SEGONA. Òrgans i unitats responsables.
	DISPOSICIÓ DEROGATÒRIA ÚNICA. Derogació normativa.
	DISPOSICIÓ FINAL ÚNICA. Entrada en vigor.

