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1. OBJECTIU | ABAST

La realitzaci6 d’aquesta Guia ve motivada per I'entrada en vigor de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic
dels ciutadans als Serveis Publics. Aquesta llei insta a totes les Administracions Publiques a modernitzar-se en materia
d’Administracio electronica en uns determinats terminis.

L’ambit d’aplicacio de la present Guia engloba a les Universitats publiques catalanes agrupades com a Associacio Catala-
na d’Universitats Publiques (d’ara endavant, ACUP).adaptant-se a les casuistiques i particularitats de la nostra universitat.
Tenint en compte I'anterior, I'objectiu d’aquest document és la definicié d’'una Guia de Digitalitzacié Certificada de Docu-
ments de la Universitat de Lleida (d’ara endavant, Guia). El compliment d’aquest objectiu permetra:

+ Avancar en la unificaci6 i estandarditzacio dels processos de digitalitzacio que es realitzin a la UdL.
+ Agilitzar els processos d’obtencio d’'imatges electroniques, reduint al maxim el temps d’operacio.

« Garantir que el procés de digitalitzacié s’executa amb els nivells de qualitat necessaris.

+ Facilitar la integraci6 del document digitalitzat amb el gestor documental de la UdL(captura).

+ Complir amb la legislacio vigent.

+ Ajudar a la UdL a obtenir els beneficis que la digitalitzacié proporciona (accés i explotacio de la informacio, re-
ducci6 de temps, optimitzacio dels recursos, reduccio del trasllat del paper, evitar la manipulaci6 indeguda de la
documentacié, minimitzar el deteriorament del paper, etc.).

En definitiva, aquesta Guia recull una série de directrius, suficientment detallades, que permetra donar resposta a les
questions que puguin sorgir, a la vista d’'un procés de reorganitzacié o simplificacié administrativa i de la gestiéo documental
i arxiu, en relaci6 amb la digitalitzaci6 de la documentacio.

Finalment, és important esmentar que el contingut reflectit en aquesta Guia podra ser susceptible d’actualitzacions futures
motivades, per exemple, per I'existéncia de nous requisits regulatoris, incorporacié de nous agents en el procés i, evoluci
de la tecnologia.

1.1. QUE NO INCLOU LA GUIA
No s’inclou en la present Guia els segients procediments:

+ Procediment de generacié de copies (excepte la generacié de copia electronica auténtica de document pa-
per), incloent les copies de consulta dels documents digitalitzats i les copies en paper. Per a aixd seria aplicable
allo disposat en la legislacié aplicable, la normativa interna de la universitat i la NTI de Procediments de copiat
autentic i conversio entre documents electronics.

+ Procediment de conversié de format. Per a aix0 seria aplicable la NTI de Procediments de copiat autéentic i
conversio entre documents electronics i les politiques de gestié de documents, aixi com els procediments de
migracio i conversib existents a la universitat.

+ Procediments de creacié de documents electronics a partir d’imatges electroniques aportades pels ciu-
tadans o altres casos. En aquest cas, seria d’aplicaci6 directa I'establert en la NT/ de Document Electronic i en
la NTI d’Expedient Electronic. No obstant aix0, es podria utilitzar com a referencia el procés tecnologic descrit en
'apartat 5.3.4.

Es considera que aquests procediments haurien de ser desenvolupaments addicionals ja que queden fora de I'abast dels
treballs especifics de digitalitzacio.

Guia de digitalitzacio certificada de documents
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.2. DOCUMENTACIO RELACIONADA

Des de diferents apartats de la Guia es referencia a una série de documents especifics que desenvolupen detalladament

a

1

Igun contingut. La relacié completa d’aquests documents relacionats és la seguent:

+ Proposta de reglament. Model de reglament que regula tots els elements juridics dels quals s’ha de dotar la UdL
perque I'us del méetode de digitalitzacié segura tingui validesa plena.

+ Politica de signatura electronica. Model de Politica que regula I'Gs dels mecanismes de signatura electronica en
I'ambit de la digitalitzacio certificada de documents en suport paper.

+ Proposta de maquinari i programari. Especificacions técniques minimes que han de complir el maquinari i el pro-
gramari de digitalitzacio.

+ Document d’integracio amb el gestor documental. Série d’indicacions per facilitar la incorporacié dels documents
digitalitzats en el sistema de gestié de documents propi de la UdL.

+ Model d’instruccions a donar a un proveidor extern. Directrius técniques, juridiques i organitzatives que permetin
I'externalitzacio del servei de digitalitzacié conforme al reglament si la Universitat ho decidis.

.3. CONCEPTES BASICS

Per interpretar d’'una manera correcta I'abast d’aquesta Guia s’inclouen, a continuacio, les seglients definicions'

Procés tecnologic que permet I'obtencié d’un o diversos fitxers electronics que con-
Digitalitzacio tenen la imatge codificada, fidel i integra d’'un document paper, a través de técniques
fotoelectriques d’escanejat.

Procés de digitalitzacié que converteix un material en suport no digital a un docu-

Digitalitzaci6 tradicional R ) . - . s . .
ment electronic gestionable, sense més condicions a nivell d’evidencies del procés.

Procés regulat de captura d’'informacié d’'un material en suport no digital, que incor-
pora una serie de mesures de seguretat i legalitat que garanteixen que el document
electronic resultant correspon al material original capturat i pot ser tractat com a
copia autéentica amb les consequéncies previstes per la Llei 11/2007, de 22 de juny.

Digitalitzacioé segura

Informacié de qualsevol naturalesa en forma electronica, arxivada en un suport elec-

Document electronic tronic segons un format determinat i susceptible d’identificacio i tractament diferen-
ciat.

Imatge electronica Resultat d’aplicar un procés de digitalitzacié a un document.

Copia Duplicat d’un objecte, resultant d’'un procés de reproduccié.

Copia resultant d’un original en suport paper sobre el qual es crea un nou document
Copia electronica auténtica de document paper | electronic amb qualitat de copia auténtica per la qual cosa és necessari aplicar un
procés de digitalitzacio.

Copia simple Copia que només reprodueix el contingut del document, mer valor informatiu.

Versi6 definitiva, genuina, que es remunta al seu autor i que ha estat validada per
Original aquest. El document original seria efica¢ per si mateix, sense referéncia a un altre
document anterior.

Taula 1. Conceptes basics de la Guia.

1

8

.- El llistat complet de definicions pot consultar-se en ’Annex I.
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1.4. SIMBOLOGIA UTILITZADA
Per facilitar la interpretacié dels diferents continguts s’ha optat per la utilitzacié de la seglient simbologia:

.

Aspectes destacats. Per ressaltar aquells punts importants al llarg del document, s’ha utilitzat el segtent sim-
bol:

Contingut de I'aspecte

Procés de digitalitzacié. Al principi de cadascun dels passos del procés de digitalitzacié apareixera un grafic
representatiu de totes les fases. Es destacara aquell pas que s’estigui abordant en cada apartat, mostrant-se
deshabilitats la resta.

=

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
PARAMETRES FOTOELECTRONICS CIAIL N2 DOCUMENT.

B

CAPTURA

Referéncies normatives. En alguns apartats és necessari fer referéncia a aspectes regulatoris / legals. A con-
tinuacié es mostra un exemple amb I'aspecte amb el qual es destaquen aquests tipus de continguts:

Article 21. Condicions per a la recuperacio i conservacio de documents.

1. Les Administracions publiques adoptaran les mesures organitzatives i técniques necessaries
amb la finalitat de garantir la interoperabilitat en relacio amb la recuperacio i conservacioé dels docu-
ments electronics al llarg del seu cicle de vida.

[.]

Referéncies a documents especifics. Quan des d’algun apartat es fa referéncia a algun dels documents es-
pecifics relacionats amb la Guia s’utilitzen els seglents simbols:

|
N
bl

Proposta de Reglament.

Politica de Signatura electronica.

E

Proposta de maquinari i programari.

L ]
[=m

Document d’integracié amb el gestor documental.

Model d’instruccions a donar a un proveidor extern.

5D S
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2. QUIN TIPUS DE DIGITALITZACIO NECESSITO?

AT’hora d’abordar un projecte de digitalitzacié és necessari identificar el métode optim a implementar segons les caracte-
ristiques de la série documental objecte de digitalitzacié aixi com la finalitat de la documentaci6 digital obtinguda a través
del procés. No obstant aixd, aquesta seleccié de documents no solament ha de considerar questions com el valor del
material seleccionat i I’ interés del seu contingut, sind també questions relacionades amb la viabilitat técnica, els aspectes
legals i les circumstancies particulars.

En linies generals, responent a les seglents questions, se seleccionara el metode més optim:

1. Es desitja assegurar el valor probatori del document digitalitzat i la seva fiabilitat com a evidéncia electronica de I'activitat
o procediment corresponent? (R.D. 4/2010, article 21.1.h)

NO DIGITALITZACIO TRADICIONAL

SI DIGITALITZACION SEGURA

2. Qui és I'agent que realitzara el procés técnic de digitalitzaci6?

Personal propi de la universitat: DIGITALITZACIO INTERNA

3. En quin moment es desitja comencar el procés de digitalitzaci6?

A
® ENTRADA DE DOCUMENTS EN SUPORT PAPER

DOCUMENTACIO EN PODER DE LA UdL

@ Proveidor extern: DIGITALITZACIO EXTERNALITZADA

4. Quina finalitat tindra el document electronic creat a partir de la imatge electronica obtinguda, les metadades
i la signatura del procés?

DOCUMENT AMB VALOR D’ORIGINAL?

Aquesta seqliencia es mostra d’una manera grafica en la Figura 1.

2.- D’acord amb el que estableix I'’Acord 1/2010 de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental, les imatges electroniques que s’obtinguin
complint amb els requeriments técnics i procedimentals que s’estableixen, poden substituir els documents en paper i tenir el valor d’originals. En aplicacié
d’aixo, en aquesta Guia farem servir I'expressié “Document amb valor d’original” per fer referéncia a les copies electroniques que compleixen amb aquests
requisits i que per tant poden substituir plenament al document en paper.

Guia de digitalitzacio certificada de documents 11



m Copia simple?

Imatge electronica?
gy
-
Evidéncia? —} DIGITALITZACIO TRADICIONAL AlA X
NO

w Seguretat?
DIGITALITZACIO SEGURA Sl l

Universitat Proveidor @
Digitalitzacié interna { Qui? W Digitalitzacio externalitzada

.o
| I

Documentacié en
Entrada de documentacié poder de la universitat

} Creacié document electronic {
Imatge electronica L
Metadates?

Signatura? Tractament? |}!

Document amb valor d'original

Figura 1. Seleccio del procés de digitalitzacio.

Atenent a la casuistica exposada en la Guia es defineixen els segients métodes de digitalitzacio:

DIGITALITZACIO TRADICIONAL

Procés de digitalitzaci6é basat en convertir un material en suport no digital en un document electronic gestionable, sense més condi-
cions a nivell d’evidéncies del procés.

AGENTS

UdL | Proveidor extern.

PRECONDICIONS

 No es requereix evidéncia juridica.

» No s'imposen requisits de seguretat.

- No existeix obligatorietat de signatura electronica.

SEQUENCIA D’INTERACCIONS

1. Identificacié de requisits i seleccié de parametres.

a. Procediments.
b. Agents.
c. Requisits tecnics.
d. Requisits de la imatge electronica.
e. (Opcional) Requisits juridics.
2. Obtenci6 de la imatge electronica per mitjans fotoeléctrics.
3. (Opcional) Optimitzacié de la imatge electronica obtinguda.
4. Creaci6 del document electronic digitalitzat.
a. (Opcional) Metadades
- Minims obligatoris. Estat d’elaboracié = { copia simple | copia compulsada | altres }
- Complementaris.
b. (Opcional) Signatura electronica.
5. Captura del document electronic digitalitzat.
POSTCONDICIONS
Document electronic digitalitzat | Imatge electronica capturada en el sistema de gestié de documents amb qualitat de: copia simple o
altres.

Taula 2. Cas d’Us de la digitalitzacié tradicional.
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DIGITALITZACIO SEGURA

Procés regulat de captura d’informaci6é d’un material en suport no digital, que incorpora una série de mesures de seguretat i
legalitat que garanteixen que el document electronic resultant correspon al material original capturat i pot ser tractat com a copia
auténtica amb les conseqlencies previstes per la Llei 11/2007.

AGENTS

UdL | Proveidor extern.

PRECONDICIONS

« Es requereix evidencia juridica.

- Contempla requisits de seguretat.

« Inclusié obligatoria de signatura electronica.

SEQUENCIA D’INTERACCIONS

1. Identificacié de requisits i seleccidé de parametres.
a. Procediments.
b. Agents.
c. Requisits tecnics.
d. Requisits de la imatge electronica.
e. Requisits de seguretat.
f. Requisits juridics.

1. Obtenci6 de la imatge electronica per mitjans fotoelectrics.
FLUX ALTERNATIU
UdL Proveidor extern

a. Entrada de documents en suport paper. Obtenci6 de la imatge electronica del paper

presentat pel ciutada Obtencié de la imatge segons els requisits

definits en el contracte i en nivell de servei

b. Documentacié en poder de la UdL. Obtenci6 de la imatge segons els requisits prévia-
ment definits.

acordat.

2. (Opcional) Optimitzacié de la imatge electronica obtinguda.
3. Creaci6 del document electronic digitalitzat.
a. Metadades
- Minimes obligatories. Estat d’elaboracié = {copia electronica autentica de document paper}
- Complementaries.
b. Signatura electronica.
4. Captura del document electronic digitalitzat.

POSTCONDICIONS

Document electronic digitalitzat amb valor d’original i capturat en el sistema de gestié de documents.

Taula 3. Cas d'Us de la digitalitzacié segura.

DIGITALITZACIO INTERNA

Metode segur realitzat pel personal propi de la UdL, i per tant, esta regulat per la normativa i reglament intern de la UdL.
AGENTS
udL
PRECONDICIONS
« Identificacié completa dels requisits del procés de digitalitzacio.
« Existéncia dels procediments d’habilitacié necessaris.
- Disponibilitat dels recursos técnics necessaris.
SEQUENCIA D’INTERACCIONS
1. Obtenci6 de la imatge electronica per mitjans fotoelectrics.
2. (Opcional) Optimitzacié de la imatge electronica obtinguda.
3. Creaci6 del document electronic digitalitzat.
a. Metadades

- Minimes obligatories. Estat d’elaboracié = {copia electronica autentica de document paper}
- Complementaries.
b. Signatura electronica.
4. Captura del document electronic digitalitzat.
POSTCONDICIONS

Document electronic digitalitzat amb valor d’original i capturat en el sistema de gesti6 de documents.

Taula 4. Cas d’ls de la digitalitzaci6 interna.
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DIGITALITZACIO EXTERNALITZADA

Meétode segur realitzat per un proveidor extern de la UdL, i per tant, esta regulat mitjancant un contracte de prestacio de serveis.
AGENTS
Proveidor extern.
PRECONDICIONS
- Existéncia d’un contracte de prestacio de serveis que inclogui la identificacid6 completa dels requisits técnics de la imatge electroni-
ca.
- Disponibilitat dels recursos técnics necessaris.
SEQUENCIA D’INTERACCIONS
1. Obtenci6 de la imatge electronica per mitjans fotoeléctrics.
2. (Opcional) Optimitzacié de la imatge electronica obtinguda.
3. (Opcional) Creacié del document electronic digitalitzat.
a. (Opcional) Metadades
- Complementaries.
b. (Opcional) Signatura electronica.
POSTCONDICIONS
Document electronic pendent de ser completament creat: imatge electronica + metadades (opcional) + signatura del proveidor (opcio-
nal).

Taula 5. Cas d'Us de la digitalitzacié externalitzada.
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3. COM ABORDAR UN PROJECTE DE DIGITALITZACIO?

La digitalitzacié s’ha d’abordar com un projecte complet el cicle vital del qual abasti les seglents fases:

+ Activitats previes al projecte, incloent la identificacié d’objectius i metodologies, els recursos i els mecanismes
d’habilitacio.
+ Implementacio tecnica del projecte, on es realitza el procés tecnologic de la digitalitzacié i s’inverteix el major esforg.

* Activitats posteriors al projecte, principalment associades amb I'establiment de les responsabilitats de manteniment
i conservaci6 dels documents digitalitzats.

Com tot projecte, sera necessari incorporar un mecanisme de millora continua que permeti refinar el procés de digitalitza-
ci6 i evitar que es repeteixin aquells errors o problemes que hagin pogut sorgir.

3.1. ACTIVITATS PREVIES AL PROCES

3.1.1. Identificacié de la motivacié de la digitalitzacié
Un projecte de digitalitzacio pot estar motivat per diferents raons, entre les quals poden destacar-se les segiients:

+ Donar cobertura a la gestié documental electronica de la UdL i la cohesié amb el document i expedient electronic
administratiu.

+ Generar copies digitals de documents en paper de tal manera que la copia esdevingui copia auténtica i pugui subs-
tituir al document en suport paper, permetent fins i tot la seva eliminacio.

+ Donar compliment als requisits legals establerts sobre Administracid Electronica en materia d’accés i consulta del
ciutada a la documentacié en qualitat d’interessat que obri en poder de I’Administracio.

+ Facilitar 'accés a la documentacié per part dels usuaris.

+ Proporcionar noves vies d’accés i Us de la documentacio.

+ Preservaci6 dels documents originals fragils la manipulacio dels quals pot deteriorar-los.

+ Impulsar el desenvolupament de recursos cooperatius, compartint interessos comuns amb altres universitats per
crear col-leccions virtuals i incrementar I'accés a nivell internacional.

La identificacié del principal motiu per digitalitzar la documentaci6 en suport paper és la base de la definicio de tot pro-
jecte de digitalitzacio.

3.1.2. Definicié dels criteris de seleccio

Independentment de la motivacié de la digitalitzacio, la selecci6 de la documentacio a digitalitzar s’haura de basar princi-
palment en el seu contingut, és a dir, en la justificacié que I'esforg invertit a digitalitzar el document aporti valor a la UdL.
Per tant, tot projecte de digitalitzacié hauria de tenir els seus propis principis de valor basats en la motivaci6 i els objectius
que intenta aconseguir. Per a la definicidé d’aquests principis, es pot tenir en compte els seguents aspectes:

+ compliment del dret de comunicaci6 del ciutada amb 'administracié per mitjans electronics;
« el valor de la série documental;

+ la propietat intel-lectual;

+ la preservacio;

- la viabilitat técnica;

i el desenvolupament de la serie documental.

3.1.3. Definicié dels requisits del procés

En funcio de la serie documental seleccionada i la motivacio de la digitalitzacio, és necessari definir els requisits del procés
de digitalitzacio.

Guia de digitalitzacio certificada de documents



A nivell procedimental, definint la conformitat amb les politiques de gesti6 documental existents i establint els
procediments necessaris.

A nivell d’agents implicats, descrivint els rols i responsabilitats de cadascun.

A nivell técnic, identificant el dispositiu de captura que s’ajusti millor a les caracteristiques fisiques de la série
documental i el programari de digitalitzacio més idoni.

A nivell juridic, analitzant les qUestions legals que siguin aplicables en funci6 del contingut de la série documen-
tal.

A nivell de seguretat, adoptant les mesures oportunes que proveeixin la seguretat proporcional al valor de la
série documental.

3.1.4. Planificacié i documentacié del projecte
Una vegada definits els motius, objectius, abast i requisits del procés, s’ha d’elaborar un pla de projecte que inclogui,

almenys:

definicié de I'abast, amb una identificacié clara dela motivacio, objectius, escala, mida i limits del projecte;
finalitat i usos previstos dels documents digitalitzats;

enumeracio i identificacio clara dels beneficis que s’esperen obtenir;

enumeraci6 de les necessitats de l'usuari final;

enumeraci6 de les normes tecniques adoptades, inclosos el format, la comprensié i les metadades;

equip i recursos que s’utilitzaran per a la digitalitzacio;

processos per a la planificacio, el control i 'execucio de la digitalitzacio;

processos de control de qualitat;

estratégies per integrar la imatge digitalitzada en processos de treball;

estratégies per a la gesti6 continua dels documents digitalitzats i els documents originals durant el temps que faci
falta mantenir-los;

estratégies relatives als requisits legals per a la digitalitzaci6 dels tipus documentals en questio.

3.2. IMPLEMENTACIO TECNICA

En funci6 del metode de digitalitzacio que sigui necessari (tradicional o segur) es realitzara el procés técnic de digitalitzacio
format per les seglients actuacions sequencials:

Seleccié de parametres.
Digitalitzacié per mitjans fotoeléctrics.
Optimitzacié de la imatge electronica.
Creaci6 del document electronic.

- Metadades.

- Signatura.

5) Captura del document.

s

CREACIO DE
PARAMETRES FOTOELECTRONICS SR Nl CAPTURA

%

SELECCIO DE MITJANS

3.3. ACTIVITATS POSTERIORS AL PROCES

Una vegada creats i capturats, els documents electronics digitalitzats han de complir les condicions per a la recuperacio i
conservaci6 de qualsevol document electronic tal com estableix I'article 21 del RD 4/2010 ENI.

Aquests documents electronics estaran sota I'empara de la Politica de Gestié de Documents de la UdL i com a tal, es
tindran en compte els segiients aspectes:
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Conservaci6 de la documentacié original i digitalitzada.
Destrucci6 d’originals.

Insercié en expedients hibrids.

Manteniment i accés a llarg termini.
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4. DIGITALITZACIO TRADICIONAL

Si es té en compte l'objectiu i abast d’aquesta Guia, es considera digitalitzacié tradicional aquell tipus de digitalitzacio
basat en convertir un material en suport no digital en un document electronic gestionable, sense més condicions a nivell
d’evidéncies del procés.

m Copia simple?

Imatge electronica?
b
-
Evidencia? —’ DIGITALITZACIO TRADICIONAL AI-A X
NO

@ Seguretat?
DIGITALITZACIO SEGURA S| l

Universitat Proveidor b
Digitalitzacié interna Qui? W Digitalitzacié externalitzada

.
Quan? l
Documentacié en
Entrada de documentacié poder de la universitat
Y o o 4
P Creaci6 document electronic
Imatge electronica L
Metadates? |:=}
Signatura? Tractament? ’

Document amb valor d'original

Figura 2. Digitalitzacio tradicional.

4.1. DOCUMENTACIO A DIGITALITZAR

El procediment de digitalitzacio tradicional dels documents en suport paper s’aplicara als documents o séries documentals
que no requereixin una validesa legal ni contemplin requisits de seguretat.

En aquest sentit, entre d’altres, podra ser objecte de digitalitzacié tradicional:

« Documentacié academica directament relacionada amb la docencia.

+ Documentacié que es desitgi que sigui creada com a copia simple o imitativa.
+ Documentaci6 aportada pels ciutadans a I'efecte de compulsa electronica.

+ Informaci6 publica no administrativa de la universitat.

La proposta de quadre de classificaci6 establert en el projecte “Eines de gestio documental” de les universitats publiques

catalanes, i el Quadre de classificacié de la UdL mostren a continuacié un exemple concret d’un tipus documental que
seria susceptible de ser digitalitzat mitjancant el metode tradicional.

Guia de digitalitzacio certificada de documents



A1000 ESTRUCTURA,
GOVERN | ADMINISTRACIO

A1029 Organitzacié adminis-
trativa

A1031 Funcional

A1032 Pressupostari

A1030 Organigrama ‘

Taula 6. Exemple de tipus documental susceptible de ser digitalitzat de forma tradicional, segons el Quadre de classificacié de les universitats publiques

catalanes.

A100 ADMINISTRACIO
GENERAL | ORGANITZACIO

A103 ORGANITZACIO
ADMINISTRATIVA

A109 Relacié6 de
llocs de treball

Exemple de tipus documental susceptible de ser digitalitzat en forma tradicional, segons el Quadre de classificacio de la UdL.

4.2. REQUISITS DEL PROCES DE DIGITALITZACIO

En aquest punt s’estableixen els requisits del procés de digitalitzaci6 tradicional agrupats en:
+ procediments necessaris;

+ definici6 d’agents;
* requisits tecnics;

+ requisits de la imatge electronica;

* requisits juridics.

4.2.1. Procediments necessaris
Aquest apartat recull els procediments administratius que s’han de tenir en compte per a la realitzacié d’'un procés de
digitalitzacié prenent com a base els controls identificats en I'informe tecnic UNE-ISO/TR 13028:2011.

A continuaci6 s’enumeren els procediments relacionats amb la digitalitzacié i la seva obligatorietat en el cas del metode

tradicional:
PROCEDIMENT
Autoritzacio i aprovacio del

Obligatorietat

DESCRIPCIO

Document d’alt nivell (politica) que definiria I'abast i motivacio de

cat en la digitalitzacié

. I A OBLIGATORI L o ) i ) >
procés de digitalitzacio la digitalitzacio i inclouria el procés formal d’autoritzacio.
- . El projecte de digitalitzaci6é podria ser documentat tal com s’indica
Documentacio del projecte OPCIONAL p, ) 9 P
en l'apartat 3.1.4.
Prestacio del servei en la pro- o ) o R
. . . p” En cas d’externalitzaci6 del servei de digitalitzacié, podra ser ne-
pia universitat o contractacio CONDICIONAL . N .
, ) cessari incloure certes clausules particulars en el contracte.
d’'un servei extern
Tot agent involucrat en el procés de digitalitzacié haura de comptar
Formaci6 del personal impli- amb els coneixements necessaris que garanteixin la seva aptitud
ormacio de personalimpll- | g |GATORI que g P

tant técnica com organitzativa per realitzar correctament la seva
funcio.

P etritzacio de la digita-
“arametriizaclo de fa digila- | 5| |GATORI | Definit en I'apartat 4.3.1
litzacio
Preparacio del ument
eparacio dels documents | 5 | ~ATORI | Definit en Papartat 4.3.1
originals
Metadades OPCIONAL Definit en I'apartat 4.3.4.1
Procés tecnoldgic El procediment prendria com a re-
Captura OPCIONAL feréncia allo descrityen I’apa.r,tat 4.3.5 ? .
i en el Document d’Integracio amb el a
gestor documental.
La documentacio6 del projecte podria incloure
Control de qualitat OPCIONAL una definicié inicial dels controls de qualitat a
aplicar.
Seguretat NO APLICA

Avaluaciédocumental

APLICABLE

Procediment que inclou I'estratégia de conservacié dels docu-
ments digitalitzats sobre la base de les politiques de gesti6 do-
cumental. En l'apartat 4.4 s’inclou una série de consideracions a
tenir en compte en el cas particular de la digitalitzacio

Taula 7. Procediments necessaris en el metode de digitalitzacio tradicional.
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4.2.2. Definici6 d’agents

Els seglients agents de la UdL seran els minims involucrats en un projecte de digitalitzacié complet, prenent com a base
I'informe tecnic UNE-ISO/TR 13028:2011 i la NTI de Politica de Gestio de documents electronics:

+ Comissio d’Arxiu i Gestio de Documents.

+ Servei d’Arxiu i Gestié de Documents.

+ Arxius de gestio / Unitat de registre.

+ Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions..

En funci6 de I'obligatorietat del procediment relacionat (apartat 4.2.1), s’inclou a continuacio la relaci6 dels agents involu-
crats en un projecte de digitalitzacio tradicional:

AGENTS PROCEDIMENTS RELACIONATS

- Autoritzar i aprovar els projectes de digitalitzacié segura.

Comissié d’Arxiu i Gestié de - Aprovar i actualitzar la Guia de Digitalitzacié Certificada de Documents.
Documents + Avaluar i conservar els documents digitalitzats aixi com els documents originals en
suport paper segons el model de gestié documental de la Universitat.

Planificar i coordinar el procés de digitalitzacié segura descrit en la Guia.
Prestacio6 del servei a la propia universitat o contractacié d’un servei extern.
Parametritzacié de la digitalitzacio.

Preparacié dels documents originals.

Obtencié de les imatges electroniques.

Assignacio de metadades.

Servei d’Arxiu i Gestié de Documents

Incorporaci6 dels documents digitalitzats a I'aplicacié de gestid6 documental (captura).
Control de qualitat.

Formacio del personal implicat en la digitalitzacio.

Executar el procés de digitalitzacio interna previst en I'apartat 3.a de I'article 1 del
Reglament de digitalitcacié de documents de la UdL.

Proposar al Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, un projecte de digitalitzaci6é segu-
ra de manera justificada i acompanyat d’'una memoria.

Incorporaci6 dels documents digitalitzats a I'aplicacié de gestid documental (captura).

Arxius de gesti6 / Unitat de registre

-+ Donar suport tecnic al procés de digitalitzacio.

Area de Sistemes d’Informaci6 i » Manteniment dels sistemes informatics i eines a utilitzar en la digitalitzacié interna.
Comunicacions - Emmagatzemar i mantenir els documents digitalitzats aixi com les seves copies mes-
tres conforme a l'estrategia de conservacioé de la Universitat.

Taula 8. Relacié d’agents i procediments relacionats.

4.2.3. Requisits técnics
4.2.3.1. Requisits dels dispositius de captura d’imatge

El procés d’obtenci6 d’una imatge electronica a partir d’'un document en suport paper pot realitzar-se per mitja de diversos
dispositius, com escaners plans, escaners per a diapositives, cameres fotografiques digitals, etc.

Per a I'obtenci6 d’aquesta imatge electronica es poden emprar dos tipus de dispositius, els escaners i les cameres foto-
grafiques digitals, pels quals s’establiran uns requisits tecnics minims.

4.2.3.1.1. Escaner

Un escaner és un dispositiu de digitalitzacié que, mitjangant un escombratge, produeix un mapa de bits que representa
la imatge que ha processat.

En general un escaner idoni per a la digitalitzacié és aquell que pot adequar-se a:
+ les dimensions fisiques dels documents originals;
- el tipus de suport implicat (transparent o reflectant);
+ el nivell dels detalls, tons i colors presents en els documents;
+ l'estat fisic dels documents.

Guia de digitalitzacio certificada de documents



Les caracteristiques técniques principals es detallen a continuacio:

Especificacio técnica

Tipus d’escaner

Descripci6

Pla de sobretaula / de trajectoria / de tambor.

Amb o sense alimentador automatic de fulles.

En funcié de I'objecte a digitalitzar: paper, transparéncia,
diapositiva, objecte solid, microfilm.

Valor minim

Determinat per les caracteristiques fisiques
del document original.

Mida de I'original

Valors maxims de les dimensions fisiques dels originals,
incloent el gruix dels mateixos que pot escanejar. Per exem-
ple: DIN A3, DIN A4,....

Determinat per les dimensions fisiques del
document original.

Profunditat del bit

Nombre de bits utilitzats per representar cada pixel en una
imatge. Determina el nombre de colors que es poden repre-

Escala de grisos: 4 bits.

. - Color: 8 bits.
sentar en una imatge digital.
El nombre de pixels (algcada i amplada) que constitueix una
Resolucio optica imatge, expressat normalment com el nombre de pixels per | 200 ppp ~200 dpi.

polzada (ppp) o de vegades com a punts per polzada (dpi).

Rang dinamic

Rang de diferéncia tonal entre la part més clara i la més
fosca d’una imatge. Com més alt sigui el rang dinamic major
sera el nivell de detall i matisos.

Determinat pel nivell de resolucié seleccio-
nat.

Velocitat
d’escombratge

Velocitat d’escaneig, normalment expressada en pagines
per minut (en color i/o blanc i negre).

Determinat pel temps maxim per pagina per
a l’escaneig.

Format de sortida

Les imatges digitalitzades es poden guardar en diferents
formats: TIFF, PDF, PNG, etc.

Determinat pel format de sortida seleccionat
per a la imatge electronica.

ll-luminacié

Indica el nivell d’il-luminaci6 de la lent mesurada en lux/hora
i temperatura.

Temperatura inferior a 0,5° C en relacio a la temperatura
ambient.

1 a 126 lux/hora

Taula 9. Requisits técnics de I'escaner.

Addicionalment, poden tenir-se en consideracio altres requisits que, en funcio de la série documental a digitalitzar, siguin
imprescindibles. Per exemple, si la série documental es troba enquadernada s’haura de seleccionar un escaner que comp-
ti amb la capacitat per escanejar aquest tipus de documents.

4.2.3.1.2. Camera fotografica digital
La camera fotografica digital pot emprar-se com a dispositiu de captura de les imatges electroniques en aquells casos
en els quals la documentacio6 original no hagi d’entrar en contacte fisic amb el cristall de I'escaner o bé no sigui apta per
processar-la a través d’un alimentador automatic de documents.

Les caracteristiques basiques que s’han de considerar a I’hora de seleccionar una camera fotografica digital com a mitja
de captura de la imatge electronica i els seus valors minims s’indiquen a continuacio.

Especificacio técnica

Descripcié

Valor minim

Existeixen dos tipus de tecnologies utilitzades per als
sensors de cameres digitals:
+ CCD (ChargeCoupled Device).

CMOQOS: 20x13mm o 22x15mm.

una imatge.

Sensor + CMOS (Complementary Metall Oxide Semicon- CCD: 23x15 mm.
ductor).
Ambdos estan formats per semiconductors de metall-Oxid
(MOS) i estan distribuits en forma de matriu.
Resolucié El nombre de pixels (alcada i amplada) que constitueix 3000 x 2000 pixels

Format de sortida

Les imatges digitalitzades es poden guardar en diferents
formats: TIFF, PDF, PNG,.....

Determinat pel format de sortida seleccionat
per a la imatge electronica.

Balang de blancs

Capacitat d’ajustar el nivell de lluentor del color RGB.

Manual amb 5 ajustaments. Automatic.

Distancia focal objectiu

Indica els graus que la lent d’'una camera és capag
d’abastar.

35 mm (angle de visi6 de 63 graus).

Temps d’exposicio

Periode de temps durant el qual esta obert I'obturador de
la camera.

Valor maxim de temps d’exposicié: 30
segons.

Sensibilitat ISO

Quantitat de llum necessaria per capturar la imatge.

ISO 100 fins a 1600.
ISO 200 estandard.

Taula 10. Requisits tecnics de la camera digital.
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4.2.3.2. Requisits del programari de digitalitzacio
Durant la fase d’optimitzacié de la imatge electronica obtinguda a través dels dispositius de captura identificats en I'apartat
anterior, pot ser precis emprar un programari addicional de digitalitzacié que permeti processar i millorar la imatge.

En relaci6 amb el processament d’imatges, es recomana seguir les pautes recollides en l'informe tecnic UNE-ISO/TR
15801 IN.

Les técniques més comunes emprades en els processos de post-escanejat utilitzades per a la millora de la imatge i que
poden tenir un efecte sobre la presentacio de sortida de la imatge i la grandaria del fitxer emmagatzemat son:

+ eliminaci6 de biaixos (deskew);
+ neteja de brosses/fons (despeckle/backgroundcleanup);
+ retirada de vores negres (black border renoval);
« retirada de formularis (formsrenoval);
- filtres personalitzats:
- ajust de profunditat de bits;
- eliminaci6é del moaré (descreen);
- ajust de nitidesa (sharpen).
 correcci6 de curvatura quan s’escanegen documents enquadernats.

Per a I'aplicaci6 d’aquestes técniques, destinades a proporcionar un resultat d'imatge optim o a millorar el rendiment d’un
procés automatitzat de captura de documents, I'informe tecnic UNE-ISO/TR 15801 IN estableix una serie de recomana-
cions (7.6 Processament d’imatges) que seran incloses en I'apartat 4.3.3.

4.2.3.3. Requisits del sistema de signatura electronica

En el cas d’incloure una signatura electronica de la imatge electronica obtinguda del procés de digitalitzacié tradicional
(veure apartat 4.3.4.2), el sistema de signatura electronica a utilitzar, haura de proporcionar internament els mecanismes
necessaris per implementar la signatura electronica reconeguda i la seva validacio.

Per aquest motiu, és important analitzar préviament si aquest sistema compleix amb els valors minims que es contemplen
a continuacio:

Requisit Descripcio Valor minim

El sistema de signatura electronica haura de poder
configurar els formats de signatura electronica recone-
guda acceptats i utilitzats:
CAdES: CMS Advanced Electronic Signature.
XAdES: XML Advanced Electronic Signature.
PAJES: PDF Advanced Electronic Signature.

Una vegada realitzada la signatura, existeixen dife-

Format de signatura XAdES (XML Advanced Electronic Signatures).

rents possibilitats d’associar les dades al document Els tipus de signatura que haura de suportar el
Tipus de signatura signat. sistema de signatura seleccionat seran:
+ Attached o detached. + Detached.
+ Enveloped o enveloping. + Enveloped.

El sistema comptara amb un servei de validacio de

Validacio . L Funcionalitat de validacié de signatura.
signatures electroniques.
Haura d’admetre, com a minim, els seglients
certificats emesos per CatCERT:
+ Certificat personal d’identificacio i signatura
El sistema de signatura electronica utilitzat haura reconeguda classe 1 (CPISR-1).
Certificats digitals d’admetre, com a minim, els certificats identificats en - Certificat personal d’identificacio i signatura
acceptats la Politica de Signatura de la Digitalitzacié de docu- reconeguda amb carrec classe 1 (CPISRC-
ments de la UdL. 1_C).

- Certificats de segell electronic classe 1
nivells alt i mitja (CDA-1_SENM i CDA-
1_SENA).

Certificat propi El sistema comptara amb un certificat propi que per- Certificat propi del servei de digitalitzacio.

meti validar 'autenticaci6 i identitat del servei.

Guia de digitalitzacio certificada de documents



Requisit Valor minim

Descripcio

El sistema disposara de serveis de segellat i validacié
de segells de temps, per garantir que la informacio
continguda en els documents i expedients electronics
no es modifica des del moment en qué es genera el
segell.

Segellat de temps Funcionalitat de segellat de temps.

El sistema de signatura haura de permetre configurar | Signatures mdltiples, cosignatura, contrasigna-

Cardinalitat - )
la cardinalitat de les signatures. tura.
El sistema permetra la realitzacié de signatures
Signatures automatiques, sense intervencié humana, com a con- | Funcionalitat de signat automatic del servei de

sequéncia de determinats fluxos de tasques associats | digitalitzacio.

a la gesti6 documental.

automatiques

Taula 11. Requisits del sistema de signatura electronica.

4.2.4. Requisits de la imatge electronica
Els requisits de la imatge electronica es defineixen amb I'objectiu de garantir uns nivells adequats de fidelitat respecte al
document original. En el cas de la digitalitzacio6 tradicional, en el qual no es contemplen aspectes relacionats amb la lega-
litat ni I'evidéncia electronica, aquests requisits hauran de ser definits sobre la base de les caracteristiques propies dels
documents originals i les necessitats especifiques que motivin la seva digitalitzacio.

4.2.4.1. Format
La selecci6 del format d’arxiu per a les imatges electroniques dependra dels nivells de resolucio, profunditat de bits, infor-

macio6 de color i metadades que es requereixin.

A continuacié es mostra el llistat de formats susceptibles de ser seleccionats en un procés de digitalitzacio tradicional, la
seleccit de la qual compleix I'establert a aquest efecte en la NTI de Cataleg d’Estandards. Per a cadascun d’ells s’indiquen
els seguents atributs:

Format: nom del format.

- Versid: versid6 minima considerada.

- Extensio: llistat d’extensions d’arxiu.

- Tipus: estandard obert / estandard de facto.
- Profunditat de bits: bitonal / escala de grisos a x bits / color a x bits.
- Compressio: compressié amb perdua / compressioé sense pérdua.

» Gestio del color: RGB / YCbCr/ CMYK / Uns altres.

Suport metadades: si / no.

- . . o Gestio del Suport
Format Versio Profunditat de bits Compressio
color metadades
N Bitonal. ,
GIF GIF 89a gif E:t;'ggrd Escala de grisos: de | Sense perdua: Paleta propia (Sclamp de text
’ 4 a 8 bits. LZW. lliure)
Color de 4 a 8 bits. ure).
. Estandard Escala de grisos a R . Si
JPEG | \so/IEC 15444 'J.pg obert 8 bits. ifn”:e ;Zf:a' JFIF | yeoer (camp de text
Jpeg Color a 24 bits. P ’ lliure).
PDF- 1ISO 32000-1 52008 Estandard Esqala de grisos a Sense perdua: ITU- RGB )
PDF/A 1ISO 19005-1:2005 pdf obert 4 bits. T.6, LZW YCbCr Si
i2011. (PDF/A). ' Color de 8 finsa 64 | Amb pérdua: JPEG CMYK (conjunt basic).
bits.
Escala de grisos de Sense perdua: Si
PNG ISO/IEC n Estandard 8216 bitsg Deflate, derivat de sRGB (conjunt Basic més
15948:2004 Png obert ' . LZ77. ICC retols definits per
Color de 8 a 48 bits. , ]
l'usuari).
Bitonal. RGB si
. tiff Estandard Escala de grisos: de | Sense perdua: YCbCr
TIFF 1ISO 12639:2004 it obert 4 a8 bits. LZW. CMYK g?;rc;ailg)galament
Color de 8 a 64 bits. CIE L*a*b* '

Taula 12. Llistat de formats susceptibles en la digitalitzacié tradicional.
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Vegi’s que en la Taula 12 Gnicament s’inclouen els estandards oberts o de facto més ampliament utilitzats. Per a la seleccio
d’altres formats, es recomana atendre a les condicions establertes en I'article 11 del R.D. 4/2010 ENI.

4.2.4.2. Fidelitat

S’entén per imatge fidel d’'un document paper aquella amb la integritat suficient a efectes probatoris. Aquesta imatge fidel
esta formada per una série de components digitals que representen el contingut i aspecte del document original, i per una
serie de caracteristiques o metadades associades que contribueixen a garantir la fidelitat de la imatge que, en qualsevol
cas, vindria avalada per la signatura electronica corresponent al procés de digitalitzacio.

En el procés tradicional, només es requereixen imposar certes condicions per
comprovar que la imatge electronica representa d’'una manera fidedigna el contingut
del document original. Els requisits d’imatge fidel, a nivell d’evidencia i valor
probatori, serien objecte del procés segur.

4.2.4.3. Nivell de resolucio
El nivell de resolucié en la que es capturi una imatge electronica determinara en gran mesura la seva qualitat, aixi com
la profunditat de bits amb la qual s’hagi fet I'exploracié. Ambdos aspectes estan limitats pel dispositiu concret (escaner o
camera digital) que s’empri.

L’augment de la resolucid permet capturar detalls més precisos. No obstant aix0, en algun punt, una major resolucié no
tindra com resultat un guany evident en la qualitat de la imatge, sind una major grandaria d’arxiu. La clau és determinar la
resolucioé necessaria per capturar tots els detalls importants que estan presents en el document font.

El nivell de resolucioé, per a qualsevol imatge electronica, indicat en la NTI de Digitalitzacié de documents és de 200 ppp,
valor minim per garantir la llegibilitat de la imatge.

La resolucio és un aspecte clau per garantir la fidelitat de la imatge obtinguda i com
a tal, la digitalitzacio tradicional no imposaria cap restriccio addicional del nivell de
resolucié més enlla de I'estimat adequat pel responsable o titular de la serie
documental.

4.2.5. Requisits juridics
Per dur a terme una digitalitzaci6 tradicional, €s necessari garantir uns requisits minims a nivell juridic com so6n:

+ Proteccio de dades. Aquests requisits perseguiran vetllar pel compliment de la normativa de protecci6é de dades
personals en el procés de digitalitzacio de documents en suport paper que continguin dades de caracter perso-
nal.

+ Estandards. Es recomana, en la mesura del possible, garantir uns principis minims d’accessibilitat i usabilitat
d’acord amb les normes establertes sobre aquest tema, aixi com la utilitzaci6 d’estandards oberts i, si escau,
aquells altres que siguin d’Us generalitzat pels ciutadans.

+ Mecanismes d’habilitacio. Tal com s’ha definit anteriorment, sera necessari realitzar els procediments d’autoritzacio
descrits en l'apartat 4.2.1.

+ Proteccio de la propietat intel-lectual. Quan es digitalitzin obres subjectes a propietat intel-lectual s’haura d’establir
un control d’accés adequat.

4.3. PROCES TRADICIONAL

El procés de digitalitzacio tradicional de documents en suport paper es basa en la seglient seqiiéncia d’accions:

o

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
PARAMETRES FOTOELECTRONICS AN DOCUMENT

s

CAPTURA

Figura 3. Procés general de digitalitzacio.
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+ ldentificacié de requisits i seleccié de parametres.
+ Obtencio6 de la imatge electronica per mitjans fotoelectrics.
+ (Opcional) Optimitzacio de la imatge electronica obtinguda.
+ (Opcional) Creacié del document electronic digitalitzat.
a. (Opcional) Metadades.
b. (Opcional) Signatura electronica.
+ (Opcional) Captura del document electronic digitalitzat, en el gestor documental.

Per a cadascuna de les fases que conformen el procés es descriuran els agents involucrats i les accions concretes a rea-
litzar, aixi com els possibles controls de qualitat a aplicar.

4.3.1. Selecci6 de parametres

Com a primer pas del procés de digitalitzacio es troba la definicio o seleccio dels parametres de digitalitzacié que garan-
teixin uns nivells acceptables de qualitat de les imatges electroniques basats tant en les caracteristiques dels documents
originals com en les prestacions del dispositiu de digitalitzacié d’imatges que es vagi a utilitzar.

La selecci6 de parametres dependra dels requisits préviament establerts tant a nivell técnic com organitzatiu.

SELECCIO DE MITJANS EABGE
PARAMETRES FOTOELECTRONICS LIS Sl CAPTURA

B AGENTS IMPLICATS

+ Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents.
+ Area de Sistemes d’Informaci6 i Comunicacions..
« Arxius de gesti6 / Unitat de registre.

Eg ACCIONS A REALITZAR

A. Documentaci6 aportada pel ciutada.
Si la digitalitzacié és executada per personal propi de la UdL sobre aquells documents aportats pels ciutadans en la unitat de registre, les accions a
realitzar serien les segients:

A1. Analisi d’atributs dels documents originals.
La persona de la unitat de registre que rebi el document examinara el document paper per determinar si pot ser digitalitzat en aquell mateix moment o
haura de ser tractat per un equip técnic especialitzat en imatge digital.

Per a aixd haura de tenir en compte les seglients consideracions:

- Dimensions del document. Es possible obtenir una imatge electronica de les dimensions necessaries amb els dispositius de captura disponibles?
- Imperfeccions del document. EI document conté defectes que requereixen un tractament d’imatge més especific com ara taques, decoloracio i
trencaments?

- Caracteristiques especials. El document posseeix relleus, marques d’aigua, transparéncies, que requereixin ser tractades especificament?

A2. Seleccio del dispositiu de captura d’imatge i personalitzacié de la digitalitzacié.
En el cas que la unitat de registre pugui realitzar la digitalitzacié en aquell mateix moment seleccionara el dispositiu que més s’adeqli a les necessitats
fisiques del document original i personalitzara el dispositiu incloent els valors minims identificats en I'apartat 4.2.3.1.

A3. Digitalitzacié posterior.
En el cas que el document no pugui ser escanejat en el moment de la seva recepci6 ateses les caracteristiques especifiques del document i els possi-
bles condicionants tecnics i/o organitzatius, la unitat de registre podra:

- Retenir el document aportat pel ciutada per a la seva posterior digitalitzacio.
- Realitzar una copia en suport paper d’aquest document per a la seva posterior digitalitzacio.

B. Documentacié en poder de la UdL.
Si la digitalitzacié és executada sobre la documentacié que obri en poder de la universitat, les accions a realitzar serien les seglients:

B1. Definicié dels requisits de la digitalitzacio.
El responsable o titular de la série documental juntament amb el Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents elaboraran una definicié6 completa dels requi-
sits de la imatge electronica en funcié de la série a digitalitzar.

B2. Preparaci6 dels documents originals.
El Servei d’Arxiu i Gestioé de Documents i els arxius de gestié corresponents, localitzaran la série documental a digitalitzar i, en funci6 de les caracte-
ristiques fisiques de la serie i dels requisits establerts, adoptaran les mesures necessaries per a la preparacié dels documents originals:
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- Manipular els documents segons els criteris de conservaci6 preventiva comunament acceptats per als materials d’arxiu.

- Siescau, desenquadernar els documents, treure les grapes entre documents, eliminar clips, desenganxar els adhesius, separar documents amb
diverses pagines unides, etc.

- En cas de digitalitzar una Unica série documental, s’ordenaran els documents per a la seva posterior digitalitzacio.

- En cas de digitalitzar diverses séries documentals, se seleccionara el mecanisme de classificacid, a més de I'ordenacié unitaria de cadascuna
de les seéries. El mecanisme de classificaci6 més usual és la generaci6 de fulles identificatives amb codis de barres, és a dir, per cada série la
creaci6 d’'una fulla separadora que contingui les dades significatives de la mateixa.

En cas d’externalitzacié del servei de digitalitzacié, a més, prepararan els documents per ser transferits al proveidor. En aquest cas, la Secretaria Ge-
neral haura de garantir que en el contracte de prestaci6 del servei de digitalitzacié es contemplin, almenys, les clausules que garanteixin:

- El compliment de la normativa de proteccié de dades personals.

La confidencialitat del tractament de dades que no tenint el caracter de personals poden ser secretes o confidencials per a I'organitzacio.
Compliment dels terminis.

- El nivell d’acord de servei en la prestacio del servei.

Possibilitat 0 no de subcontractar o cedir a tercers part del servei.

Lloc de prestacio del servei indicant si és possible que la documentacié es transporti a les instal-lacions del contractista, el mode de custodia i
la responsabilitat pel deteriorament o perdua.

Penalitzacions.

Responsabilitat del contractista per danys i perjudicis.

- Periode de garantia.

Jurisdiccié.

Resolucio.

El document especific Model d’instruccions a donar a un proveidor extern pot ser utilitzat per a I'elaboraci6 d’aquest tipus de con-
tractes.

B3. Fitxer final.
El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents decidira si es creara un Unic fitxer (amb una o diverses pagines) per cada document original o diversos fitxers
(una per cada pagina).

B4. Analisi d’atributs dels documents originals.
El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents analitzara els documents originals i identificara les possibles desviacions respecte als requisits establerts en
els seglients aspectes:

- Dimensions del document.

- Nivell tonal.

- Tipus de document: text imprés / dibuixos de linies simples, manuscrits, mitja tinta, to continu, etc.
- Danys en el document: taques de tinta, decoloraci6, pagines trencades, etc.

- Ordre i/o estructura logica del document.

B5. Seleccio del dispositiu de captura d’imatge i personalitzacié de la digitalitzacio.

El Servei d’Arxiu i Gestio de Documents, amb el suport de I'Area de Sistemes d’informaci6 i Comunicacions, seleccionara el dispositiu de captura
d’imatge sobre la base dels atributs dels documents originals i els requisits definits.

Posteriorment, emplenara/incloura els parametres corresponents en el dispositiu seleccionat:

- Nivell de resoluci6.

- Format de sortida.

- Nivell de compressi6.
- [Iluminacio.

- Etc.

m CONTROL DE QUALITAT

1. Verificacio de requisits
- Compliment dels requisits administratius i procedimentals.
- Compliment dels requisits técnics dels dispositius de captura d’'imatge seleccionats.

2. Procediment de control de qualitat

Aquest procediment haura d’abastar procediments i técniques per verificar la qualitat, precisi6 i consisténcia dels productes digitals. Si durant aquesta fase
es determinés que la digitalitzacié no ha estat correcta (per exemple, que el document resultant no és llegible o no presenta la qualitat minima suficient)
es realitzara una nova digitalitzacio.
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4.3.2. Digitalitzacié per mitjans fotoeléctrics
Un cop seleccionats els parametres de digitalitzacio i tenint en compte en tot moment els criteris mediambientals adequats
per respectar la integritat fisica del document original, es procedeix a I’exercici de digitalitzacié per mitjans fotoeléctrics.

Durant aquesta fase, la cura del personal que executa les accions o tasques té sempre un considerable impacte sobre la
qualitat final de la imatge.

SELECCIO DE MITJANS
PARAMETRES FOTOELECTRONICS

B AGENTS IMPLICATS

+ Servei d'Arxiu i Gesti6 de Documents.
« Area de Sistemes d’Informaic6 i Comunicacions..

@ ACCIONS A REALITZAR

1. Selecci6 de la ubicacio6 de les imatges resultants.

Les imatges resultants (copies mestres) hauran de ser arxivades en una estructura jerarquica de carpetes. Aquesta estructura tindra forma d’arbre i
haura de reflectir 'esquema d’organitzaci6 de la serie documental de procedéncia. L’ltima carpeta correspondra a I'agrupacié final (expedient, lligall,
llibre, etc.) i dins d’ella s’instal-laran els fitxers amb les imatges de cadascuna de les pagines que conformen aquesta agrupacio.

‘ E
; L

CREACIO DE
CAPTURA
OPTIMITZACIO DOCUMENT
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2. Obtenci6 de la imatge electronica. .
El Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents, amb el suport de I’Area de Sistemes d’Informaci6 i Comunicacions, obtindra la imatge electronica a partir de la
serie documental en format paper mitjangant el dispositiu previament seleccionat, tenint en compte les seglients consideracions.

.

Cada imatge obtinguda correspondra a una Unica pagina del document, és a dir, a una cara de cada full que conformi el document original.

De manera general, s’optara per digitalitzar els documents dins de mesures fixes, de manera que es faciliti 'operaci6 de retallat de la imatge,
automatitzant aquesta si és possible.

Si és necessari, s’incloura sota cada full de I'original un paper en color neutre que impedeixi la transparéncia i eviti la visualitzaci6é del segtent full
i, per tant, el possible escanejat de contingut que no figuri a la pagina actual.

Per a I'obtenci6 d’'imatges electroniques de gran format i en funci6 dels requisits de fidelitat i de resolucié de la imatge resultant, es podran optar
per diferents solucions com son:

.

.

.

- Obtenir una imatge electronica Unica a mida real conservant totes les caracteristiques fisiques de I'original.

- Realitzar un escalat de la imatge de manera que s’asseguri la llegibilitat del document.

- Realitzar la digitalitzaci6 per parts, dividint el document original en forma de quadricula i establint un ordre 16gic per compondre el document
final.

Especificitats de I'escaner:
- En el cas dels documents enquadernats, que siguin susceptibles de patir problemes de conservacio, s’obriran amb un angle mai superior a
120°.
- L’escaner no haura de mantenir la il-luminacié directa sobre I'original.
- En el cas que sigui necessari, es podran variar els parametres d'’il-luminacié de I'escaner, permetent modificar I'angle del raig de llum per
possibilitar la captura d’originals amb relleu (segells, gravats, etc.) i originals amb brillantor.

.

Especificitats de la camera digital:
- Haura d’evitar-se I'Us de flaix. En el seu lloc s’utilitzara una il-luminaci6 directa (natural o artificial) sobre I'original i en qualsevol cas de feble
poténcia de luxes.
- La columna que subjecti la camera digital haura d’estar anivellada i en posici6 zenital respecte al document a digitalitzar.

m CONTROL DE QUALITAT

Durant aquests treballs de digitalitzacio és necessari efectuar controls de qualitat a fi de comprovar I'adequat compliment dels criteris establerts i que les
imatges obtingudes s’adeqlen als parametres definits. Tenint en compte que en la digitalitzacié tradicional no es requereix contemplar requisits relacionats
amb la fidelitat de la imatge, s’indiquen a continuacioé certs controls de qualitat que podrien tenir-se en compte:

« Verificacié de la qualitat i nivell de resoluci6 de la imatge.

» Comprovacio6 de 'equilibri que hauria d’existir entre la qualitat visual acceptable i la grandaria del fitxer, de manera que es validi el seu correcte
acceés posterior en un temps acceptable.

» Garantir 'accés als fitxers d'imatges que s’estan emmagatzemant en el repositori seleccionat.
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4.3.3. Optimitzacio de la imatge electronica
Una vegada obtinguda la imatge electronica, podria ser necessari realitzar una optimitzacié de la mateixa amb la intencié
d’augmentar la seva llegibilitat, de manera que tot contingut del document origen pugui apreciar-se.

L E E_E

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE CAPTURA
PARAMETRES FOTOELECTRONICS DOCUMENT

B AGENTS IMPLICATS

« Servei d'Arxiu i Gesti6 de Documents.
+ Area de Sistemes d’Informaic6 i Comunicacions..

:‘ ACCIONS A REALITZAR
E*ﬂj

Les accions d’optimitzacié de la imatge es poden aplicar per modificar o millorar la imatge captada, respectant en la mesura del possible la fidelitat
respecte a l'original.
Segons l'informe técnic UNE-ISO/TR 15801 IN, durant I'optimitzacié de la imatge electronica s’han de tenir en compte les seglients recomanacions:

OPTIMITZACIO

+ Si s’executen processos de post-escanejat, hauria de documentar-se individualment I'efecte sobre la imatge de cadascun d’aquests processos.

+ Les funcionalitats de processament d'imatge s’haurien d’utilitzar amb cura (per exemple, per evitar alterar el valor dels nombres en aplicar el procés
de neteja de brosses).

+ Cap processament executat sobre la imatge digitalitzada hauria d’afectar a la integritat de la imatge com un facsimil veritable de I'original. Per revisar
que cap processament d'imatge afecta a la integritat de les imatges escanejades, hauria d’escanejar-se una mostra de documents amb el proces-
sador d’imatge actiu, i comparar les versions impreses d’aquestes imatges amb els originals. Si s’utilitzen tecniques de processament d’'imatges,
hauria de prestar-se consideracié a 'emmagatzematge de les imatges de la série de mostra de documents amb i sense processament d'imatges.

+ Al'efecte d’acceptabilitat, hauria de revisar-se I'efecte del processament executat sobre una imatge en escala de grisos abans de la seva conversi6
a imatge en blanc i negre.

+ La neteja de brosses (despleck) només hauria d'utilitzar-se amb especial cura, i el seu Us hauria de quedar documentat. L’Us de neteja de brosses
pot documentar-se en el diari de I'operador, o en qualsevol altre lloc en la pista d’auditoria, o utilitzant dades addicionals associades amb la imatge
rellevant.

+ Si és important que no hi hagi d’haver pérdua d’informacié en la imatge escanejada, diferent a la deguda a la resoluci6 de I'escanejat, no hauria
d’haver-hi processament d’imatge posterior a la creaci6 inicial de I'arxiu d’imatge.

Addicionalment, es tindrien en compte aquestes consideracions:
+ Els documents digitalitzats poden necessitar ser girats o redrecats. Es recomana la seva rotacié solament si I'angle d’inclinacié del document digi-
talitzat és superior a 3 graus.

L’eliminacié de vores negres en imatges electroniques implica la variaci6 de les dimensions del document pel que fa a I'original o fins i tot el seu escalat.
Per aquesta raé sempre que s’eliminin les vores negres s’ha d’assegurar que es mantenen les proporcions i requisits de fidelitat previament establerts.

+ En cas de ser necessari ajustar la profunditat de bits, s’ha de respectar almenys el valor minim indicat en els requisits de I'escaner o camera digital,
tenint en compte que:

- Com més gran sigui la profunditat de bits utilitzada en una imatge, major sera la quantitat de tons que podran ser representats, més colors hi
haura disponibles i per tant, més exacta sera la representaci6 del color en la imatge digital.

- La quantitat de colors utilitzats en la imatge influeix en la grandaria de I'arxiu que la conté. Quants més colors s’utilitzin, major sera la grandaria
del fitxer grafic resultant.

+ L’augment de nitidesa no s’hauria d’aplicar en els suposits segients:
- Solucionar els defectes provocats per la qualitat de I'escaner / camera digital o per errors derivats de la digitalitzacio.
- Augmentar la resolucié aparent del document digitalitzat més enlla de la resolucié del document original.

m CONTROL DE QUALITAT

Es recomana una supervisi6 dels treballs d’optimitzaci6 per un técnic especialitzat en imatge digital prestant especial atencié a comprovar que es
garanteixi la llegibilitat de la imatge final.

4.3.4. Creaci6 del document electronic

La creaci6é d’un document electronic implica I'assignacioé de les metadades i la signatura del mateix.

En el procés tradicional, la necessitat d’'incorporacio de les metadades i la signatura electronica vindra determinada per la
motivacié de la digitalitzacio i els requisits que estableixi el responsable o titular de la série segons es vulgui obtenir una
copia simple o compulsa electronica o simplement una imatge electronica.

4.3.4.1. Metadades

D’acord amb les bones practiques propostes per la normes UNE-ISO/TR 13028 i UNE-ISO 23081-2 sobre la implementa-
ci6 de metadades en el document digitalitzat, se seguiran les seguents pautes per mantenir la qualitat de les metadades
assignades, ja sigui automaticament o manualment, i garantir la seva precisio, integritat, autenticitat, fiabilitat i disponibi-
litat.
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S’haurien de tenir en compte els seglients criteris generals:

+ Distingir dos tipus de metadades:
- les metadades especifiques de la imatge en particular i del procés de creacié d’'imatges;
- les metadades sobre el document, I'activitat de la transaccié i els agents associats a I'activitat.

»Reduir al minim I'atribucié o aplicacié manual de metadades. Entre les técniques automatitzades per a la creacid
i gesti6 de metadades destaca la generacio d’indexs de paraules clau a través del text reconegut per mitjans
optics (OCR).

» Crear, implementar i mantenir estructures i regles de metadades, utilitzant preferiblement un esquema XSD (XML
SchemaDefinition).

= C

SELECCIO DE MITJANS eyt
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METADATES

B AGENTS IMPLICATS

+ Comissi6 d’Arxiu i Gestié de Documents.

« Servei d’Arxiu i Gestié6 de Documents.

« Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions.
« Arxius de gesti6 / Unitat de registre.

ACCIONS A REALITZAR

1. Definir un esquema concret de metadades per a la digitalitzacié de documents.

El Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents, definira un esquema de metadades per a la digitalitzacié de documents alineat d’acord amb I'esquema de
metadades de la Politica de gestié de documents de la UdL, acordada per la Comissié d’Arxiu i Gestid de Documents i aprovada pel Consell de Govern
de la Universitat.

2. Documentar I'esquema de metadades.

Els esquemes de metadades sén instruments de control d’'una importancia decisiva que requereixen una documentacié precisa ja que defineixen la
manera en que els documents digitalitzats es descriuen i presenten. L’esquema de metadades per a la digitalitzaci6 de documents haura de complir les
seglients consideracions:

+ Seguira un format predefinit. Es recomana utilitzar un format estandarditzat com el de les normes técniques d’interoperabilitat de la Secretaria
d’Estat d’Administracions Publiques o els vocabularis de metadades del Grup d’Innovacié Tecnologica del Departament de Cultura.

+ Identificara i definira els elements de metadades.

« Establira les corresponents regles sintactiques, nivells d’obligatorietat, valors per defecte i repetibilitat dels elements de metadades.

+ S’haura d’emprar com la font autoritzada per a I'assignacié de metadades.

+ Es mantindra actualitzat, portant un acurat control de les versions i fent referencia als nombres de versié on es canvien els requisits semantics i
sintactics.

En l'elaboracié de 'esquema de metadades es tindran en compte tant les metadades especifiques de la imatge del document digitalitzat com les me-
tadades sobre el document, I'activitat que aquest reflecteix i els agents associats a I'activitat. Sempre que sigui possible, s’evitara I'atribucié o aplicacié
manual de metadades.

3. Definir regles d’Us dels elements en la documentaci6 de I'esquema de metadades.
S’establiran regles precises d’Gs dels elements en 'esquema de metadades. Aquestes regles es corresponen amb els seguents tipus de controls de
validacio:
+ Sintaxis: la forma d’expressi6 dels elements hauria de definir-se sempre que resulti pertinent.
+ Valors per defecte: en alguns casos pot ser convenient assignar als elements valors per defecte.
+ Obligatorietat: indica si I'Gs de I'element és opcional o obligatori.
+ Repetibilitat: alguns elements poden repetir-se les vegades que sigui necessari, mentre que uns altres només poden aparéixer una vegada o un
nombre determinat de vegades.
+ Restriccions i dependéncies: casos en els quals un element només pugui prendre certs valors i casos en els quals I'Gs d’un element depén d’un altre
element.

4. Definicio i seleccié de metadades.
El responsable o titular de la serie documental sera I’encarregat de definir els valors de les metadades minimes obligatories i seleccionar aquells comple-
mentaris a assignar a cada série documental a digitalitzar.

En I’Annex Il s’inclou una correspondéncia entre les metadades per al retorn de
les universitats puabliques catalanes i I'ENI.
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Metadades obligatories.

Partint com a referéncia I'informe final del Projecte de Proposta de Metadades de la Universitat de Girona i completada amb els Annexos | de les NTI de
Document Electronic i Expedient Electronic, es recull a continuacio6 el llistat de metadades obligatories per al document electronic digitalitzat.

METADATA

DESCRIPCIO

Referéncia

Identificador normalitzat de I'objecte.

Numero expedient

Codi de 'expedient.

Numero documento

Codi del document.

Classificacio

Identificador del procediment/série documental a la qual pertany I'objecte.

Série documental

Denominacio6 de la série documental a la qual pertany 'objecte en el cas que no coincideixi amb el
nom del terme.

Descripcio

Identificador de la unitat de descripci6.

Titol

Titol del document o expedient.

Data obertura

Data obertura expedient.

Data tancament

Data tancament de I'expedient.

Data de captura

Data d’alta del document o expedient en el sistema de gestié documental.

Estat

Estat en que es troba I'expedient o document (actiu / semi-actiu / inactiu)

Productor

Denominaci6 de I'organisme que produeix I'expedient o el document

Unitat productora

Denominaci6 de I'organ o de la unitat administrativa de I'organisme competent per produir el docu-
ment o I'expedient.

Unitat tramitadora

Denominacié de I'drgan o unitat administrativa responsable de la seva tramitaci6 i custodia.

Autor

Persona fisica que produeix el document i que habitualment sera la persona titular de I'érgan que
resoldra I'expedient o de la unitat administrativa que signara el document.

Redactor

Organ, unitat administrativa o, si procedeix, persona fisica que esta adscrita, que té encomanada la
funci6 d’elaborar intel-lectualment el document i/o de produir-lo materialment i/o fisicament.

Tipus document®

Identificador de la tipologia documental del document original que ha estat digitalitzat.

Suport

Suport del document, amb valor d’ “electronic”.

Format

Format logic del fitxer de contingut del document electronic.

Autenticacio

Indica els mitjans que s’han emprat per garantir la autenticitat del document original de la digitalitza-
cio.

Condicié d’original

Indica els diferents estats de transmissi6é del document. Els valors s’afegeixen en funcio del criteri de
cada universitat: original, copia simple, copia autentificada, etc.

Regla d’accés

Identificar els diferents nivells d’accés a I'objecte segons el tipus d’informacié que conté.

Limitacions d’accés

Identificar els diferents motius de limitacions a I'accés d’aquells documents amb accés restringit.

En el cas que el document digitalitzat inclogui

una signatura electronica:

Identificador document signat

Identificador o vincle amb el document al qual pertany la signatura.

Tipus de signatura

Indica el tipus de signatura que avala el document digitalitzat (Enveloped, detached).

Format de signatura

Format de la signatura del document digitalitzat (XAJES-BES, XAdES-EPES , XAdES-T, XAdES-C,
XAdES-X, XAdES-XL, XAdES-A)

Identificador de signatura

Codi que identifica inequivocament la signatura electronica.

Signant

Nom del signant del document digitalitzat.

Identificador del signant

Identificador univoc del signant del document digitalitzat

Prestador del servei de certificacié

Identificacié del prestador del servei de certificacié que emet el certificat electronic de la signatura del
document digitalitzat.

En el cas que el document sigui presentat per

un ciutada en el Registre General d’Entrada:

Data presentacio

Data de presentacié del document.

Data document

Data del document que es presenta.

Data registre

Data en la qual el document és donat d’alta en el Registre.

Emissor Unitat administrativa o persona fisica responsable del document que es rep.
Destinatari Unitat/organ intern a qui es destina el document.
Interessat* Identificador de l'interessat de I'expedient.

Taula 13. Metadades obligatories.

3.- Apesar que el tipus de documentés una metadada opcional, en 'ENI és obligatori i, per tant, s’inclou en la llista d’aquesta manera.
4.- A pesar que el tipus de documentés una metadada opcional, en 'ENI és obligatori i, per tant, s’inclou en la llista d’aquesta manera.
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Metadades complementaries.

Les metadades complementariesresponen generalment a necessitats de descripcié especifiques, associades a processos de gesti6 interna. Les meta-
dades relacionades amb la digitalitzacié podrien ser, entre d’altres, les reflexades en la Taula 14.

METADATA DESCRIPCIO
Aplicaci6 creacio Denominacié del programari de digitalitzacié que es va emprar en la digitalitzacio.
Resolucio Valor de resolucié en pixels per polzada emprat en la digitalitzacio.
Grandaria Valor i unitats de la grandaria logica del document digitalitzat.
Ubicacio Localitzaci6 fisica i/o logica on resideix el document en suport paper.
n Idioma del contingut del document digitalitzat. Si el contingut es troba en més d’un idioma,
Idioma - P S .
s’identificara I'idioma majoritari del mateix.
- Informacié sobre les accions realitzades sobre el document digitalitzat, les dates de realitzacio, la
Tracabilitat ) . . . )
base normativa per realitzar-les, i 'usuari que les va realitzar.

Taula 14. Metadades complementaries per a una digitalitzacio.

Es recomana la revisi6 del e-EMGDE (Esquema de Metadades per a la Gestié del Document Electronic) per a la definici6 d’aquestes metadades com-
plementaries.

5. Assignacié de metadades.

L’esquema de metadades es representara en un format llegible per maquina susceptible de ser processat per la aplicaci6 informatica de gestié de docu-
ments. En el cas de la UdL, Alfresco.

Es recomana I'Gs del llenguatge XSD (XML SchemaDefinition) per definir els elements de metadades, les seves agrupacions i les seves dependéncies.
En aquest sentit, tant els esquemes definits en I'ENI (metadatosDocumentoEni.xsd i MetadatosExpedienteEni.xsd) com els inclosos en l'informe final del
projecte de definici6 dels vocabularis de metadades genérics per a I'entorn de les universitats publiques catalanes, poden ser utilitzats com a referéncia.

m CONTROL DE QUALITAT

S’elaborara i aprovara un procediment en el qual s’especifiquin les verificacions que s’hauran de dura terme per avaluar la qualitat de les metadades
assignades als documents digitalitzats.

En aquest procediment es tindran en compte els seglents factors a I'hora de comprovar la qualitat de les metadades:

+ el compliment dels requisits del projecte de digitalitzacio6 i els criteris recollits en 'esquema de metadades de la Politica de gesti6 de documents
de la universitat;

+ els mecanismes per admetre imatges amb metadades incompletes;

+ la pertinéncia, I'exactitud i la coheréncia de les metadades;

+ la gramatica: es comprovara que la gramatica, I'ortografia i la puntuacié siguin correctes, especialment en el cas de dades introduides de forma
manual;

+ la completitud de les metadades: tots els camps obligatoris hauran d’estar emplenats;

+ la sincronitzaci6 de les metadades emmagatzemades en el cas que hi hagi més d’una ubicacio: s’establiran mecanismes per garantir que les
metadades s’actualitzen de forma sincronitzada en més d’una ubicacio.

4.3.4.2. Signatura electronica

Opcionalment es podra incloure la signatura electronica a I'efecte de control intern del procés sobre el fitxer imatge obtin-
gut.

La signatura electronica d’una digitalitzacié tradicional avalara, a nivell intern, I'aplicacié del procés de digitalitzaci6. En
funcio del rol i acci6 del signatari sobre el document, aquesta signatura garantiria:

- Que la imatge obtinguda es correspon amb el document original.

- Laidentificacié o autenticacio del signatari de manera Unica.

- Laintegritat del contingut, garanteix que aquest ha romas complet i inalterat, amb independéncia dels canvis que
hagués pogut patir el mitja que la conté com a resultat del procés de comunicacio, arxiu o presentacio.

La signatura pot obtenir-se de forma automatitzada a través del sistema de digitalitzaci6 i I'aplicacié corresponent, o a

través d’un altre sistema de signatura electronica del personal al servei de les Administracions publiques, tal com es recull
en els articles 18 i 19 de la Llei 11/2007.

Universitat de Lleida




e

SELECCIO DE MITJANS T
PARAMETRES FOTOELECTRONICS D2 S OCUMENT CAPTURA
B AGENTS IMPLICATS
» Signant.

« Verificador de signatura.
« Proveidor del servei.

% ACCIONS A REALITZAR

AT’hora de realitzar una signatura electronica, es tindra préviament en compte que el signant haura de posseir el dispositiu de creaci6 de signatura i
actuara en nom propi o en nom de la persona fisica o juridica a la qual representa.
Les accions a realitzar son:

1. Garantir que es compleixen determinats passos previs.

- Que es tingui accés a una eina de signatura digital. S'utilitzara aquest programari per a la realitzacio i verificacié posterior de la signatura
digital.

- Seleccionar un format de signatura adequat a les necessitats particulars. En aquest sentit, en cas de digitalitzaci6 externalitzada, el proveidor
del servei atendra al format acordat amb la UdL.

- Seleccionar el tipus de signatura adequat.

- Disposar d’un certificat digital. Mitjangant aquest certificat s’acredita la identitat. El certificat digital és al mateix temps un document digital
signat electronicament per una autoritat de confianga que estableix que “la persona que signa és qui diu ser”.

S’admetran els certificats del DNIe i els emesos per ’Agencia Catalana de Certificacié (CATCert).

2. Definici6 de les metadades especifiques de signatura (o de segellat de temps).
Partint com a referéncia I’Annex | de la NTI de Document Electronic es recull a continuacié la metadada especifica a tenir en compte:

METADATA OBSERVACIONS

El format i tipus de signatura a incloure en aquesta metadada sera TF02

LS GRS (XAdESinternallydetachedsignature) o TFO3 (XAdESenvelopedsignature).

Taula 15. Metadades minimes obligatories especifiques d’una digitalitzacio.

3. Inclusié d’una altra informaci6 addicional que haura de contenir la signatura.
Com a requisit per validar la signatura, es tindra en compte la inclusié de la segtient informaci6:

INFORMACIO OBLIGATORIETAT

Data i hora de la signatura Obligatori

Certificat del signant Obligatori

Politica de signatura Obligatori

Format de I'objecte original Obligatori

Lloc geografic (localitzacio) Opcional

Rol de la persona signant Opcional

Acci6 del signant sobre el document signat Opcional (Compulsa | Copiat simple)
Segell de temps Opcional

Comptador de signatures electroniques Opcional

Taula 16. Dades utilitzades per a la validacié de signatura.

4. Creaci6 de la signatura.
Es signara a continuacié utilitzant el programa de signatura disponible. La seqliéncia d’accions sera la segient:
a. Selecci6 de la imatge electronica que es desitja signar (fitxer).
b. Selecci6 del certificat digital a utilitzar.
c. Finalment, I'eina de signatura creara un fitxer amb format compatible amb xml (.xsig, .dsig, .xml, etc.) que incloura la imatge electronica signada.

m CONTROL DE QUALITAT

Per assegurar que s’ha creat correctament la signatura és necessari efectuar el seglient control de qualitat especific:

« Verificacio de la signatura. Es comprovara que el contingut objecte de la signatura no ha estat modificat i que el document va ser signat

per qui diu haver-ho signat.
1

Per executar aquest control, en el cas de signatura electronica de la propia universitat, el verificador de signatura, validara o verificara la
signatura electronica recolzant-se en les condicions exigides per la Politica de Signatura Electronica, annex a aquesta Guia.
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4.3.5. Captura del document
La captura del document consisteix en la incorporacié d’un document electronic en el sistema de gestié6 documental, com
a copia simple, compulsa o imatge electronica.

La decisi6é d’incloure un document digitalitzat de forma tradicional en el sistema de gestié documental sera avaluada per
la UdL sobre la base de la motivacio i els requisits establerts en la digitalitzacio.

De forma general, I'arxiu de documents electronics es realitzara d’acord amb la normativa vigent en matéria de gestié
documental respecte a:

+ El quadre de classificacio existent.
+ El métode de descripcio.

+ El calendari de conservacio.

A continuacio es descriuen les activitats que haurien de realitzar-se per a una adequada captura del document digitalitzat

e B E E By

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
PARAMETRES FOTOELECTRONICS ALY DOCUMENT

B AGENTS IMPLICATS

« Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents.
* Arxius de gesti6 / Unitat de registre.

ACCIONS A REALITZAR
o,
ks

1. Assignacié de noms dels fitxers.

Es definira un esquema de nomenclatura de fitxers en el qual els noms dels fitxers siguin descriptius (esquema numeéric). Els noms de fitxers estan
associats a metadades, habitualment a I'element ‘Identificador”® (identificador normalitzat del document) i serveixen per identificar el fitxer de forma
exclusiva.

Els noms de fitxers hauran de:
« ser unics;
« estar estructurats de forma homogeénia;
« tenir en compte el nombre de documents que es digitalitzaran i reflectir-ho en el nombre de digits emprat;
+ emprar zeros al principi per facilitar 'ordenacié per ordre numeric;
« evitar 'ocupaci6 d’espais en el nom del fitxer, utilitzant el guié baix com a alternativa;
« restringir la longitud dels noms de fitxers a menys de 30 caracters per evitar possibles problemes de migraci6 entre sistemes diferents;
- utilitzar caracters i extensions de fitxers en mindscula;
« utilitzar nombres o lletres perd no caracters com a simbols o espais que puguin provocar complicacions en altres plataformes.

2. Definicié i emplenament de les metadades.

Es definiran els elements de metadades que s’hauran d’emplenar en el moment de la incorporaci6 o captura del document digitalitzat en I'aplicacié de
gesti6 documental.

Aquests elements de metadades poden agrupar-se en les segiients categories, segons I'esquema de metadades de la UdL basat en I'e-EMGDE (Es-
quema de Metadades per a la Gestio del Document Electronic) i té també en compte el Projecte “Proposta de metadades” de la Universitat de Girona
per a les universitats publiques catalanes:

« Metadades sobre el document: defineixen el contingut del document, la seva estructura logica i fisica, els seus atributs técnics i les relacions entre
metadades:

- data i hora de creaci6 del document;

- agents implicats en la creacié del document original;

- caracteristiques técniques del document;

- relacio entre el document i I'activitat o operaci6 que el va generar;

- vincle entre el document individual i 'agrupacié documental de la que forma part.

- Metadades per a I’'accés: faciliten la recuperacié del document i la seva disponibilitat en les aplicacions de gestié documental:
- identificacié d’agrupacions documentals, tals com expedients o séries;
- ubicaci6 del document;
- informacio descriptiva que faciliti I'ts del document (matéries, descriptors, resum).
- Metadades per a la seguretat: identifiquen elements clau per a la seguretat, com a drets o restriccions d’accés:
- restriccions d’accés que s’apliquen al document;

- limitacions temporals a les restriccions d’accés;
- ocultaci6 de les metadades quan no hagin d’estar disponibles per a un accés general.
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- Metadades sobre els procediments, politiques i regulacions: documenten la conformitat del document respecte a les politiques, regulacions o pro-
cediments per a la creacio i gesti6 de documents:

- esquema de metadades utilitzat;

- procediments que regulen la creaci6 i gestié del document; procediments que regulen la creacio i gestié de les metadades;

- procediments que regulen les operacions de gestié del document (incorporacio, registre, classificacid, emmagatzematge, disposicio);
- procediments que regulen I'accés i els permisos sobre el document;

- requisits legals i reglamentaris per a la creaci6 i gestié del document;

- requisits legals i reglamentaris per a la conservacio6 o eliminacié de documents.

- Metadades sobre els agents: descriuen els agents associats amb el document i la seva gestio:

- agents involucrats en la creaci6 i captura del document;
- agents autoritzats per accedir al document.

- Metadades sobre activitats de gesti6: proporcionen el context per facilitar la comprensié del document i establir les responsabilitats sobre el mateix:

- identificacié de les funcions, activitats i operacions documentades pel document;
- identificacié dels agents participants en una activitat o operaci6.

- Metadades sobre gestié de documents: faciliten les operacions de gestié de documents que han de realitzar-se en relaci6 amb el document:

Per a les metadades introduides manualment, s’elaborara un protocol d’assignacié de metadades manuals que especificara qlestions relacionades amb
I'is de:

- sigles i acronims;

* noms de persones;

* noms d’organismes, entitats i empreses;

« “paraules buides” (articles, preposicions, conjuncions, etc.);

« termes administratius preferents.

3. Registre.
El registre formalitza la incorporaci6 o captura del document en I'aplicacié de gesti6 documental. Aquest procés consisteix en I'assignacié d’un identifica-
dor Unic i en la introducci6é de metadades sobre el document.

Segons I'informe tecnic UNE-ISO 15489-1:20086, el registre hauria d’especificar com a minim:

« un identificador Unic assignat des del sistema: I'aplicacié de gestid6 documental assignara un identificador Unic per a cada document;
* la data i hora del registre;

« un titol o breu descripci6;

« 'autor (persona o entitat corporativa).

En el moment de la incorporacié d’'un document haurien d’heretar-se o derivar-se de I'entorn de la seva creaci6 tantes metadades com sigui possible,
principalment dels sistemes de gesti6 implantats a la UdL.

4. Classificacio.

La classificaci6 és el procés d’identificacio d’una categoria dins de les activitats de I'organitzacio i dels documents que generen, aixi com d’agrupacié dels
mateixos en series.

Mitjangant la classificacié s’especifica la ubicacié d’un document de manera que es facilita la seva posterior recuperacié. Tots els documents digitalitzats
que es capturin hauran de formar part d'una carpeta o directori determinat. Per a aix0, en el sistema de gesti6 documental es creara i mantindra una
estructura de carpetes o directoris que s'implementara seguint I'estructura del quadre de classificacié de laUdL.

Per classificar un document, la persona encarregada de la seva digitalitzacié seguira els segiients passos:

« |dentificar la funcié de la qual el document és evidéncia.

« Situar I'activitat o operaci6 que reflecteix el document examinant les carpetes de nivell inferior, a fi d’assegurar que la classificaci6 és apropiada.
« Seleccionar la carpeta adequada i assignar-li el document.

Les metadades assignades al document en el moment de la seva incorporaci6 inclouran tant el codi de classificaci6 com el nom de la série documental,
d’acord amb la nomenclatura utilitzada en el quadre de classificaci6 de la UdL.

5. Accés.

L’establiment de drets i restriccions d’accés es dura a terme a partir de les classes i séries documentals del quadre de classificaci6 i s'implementara en el
sistema de gesti6 documental vinculant-los a les carpetes o directoris. Per a aix0, s’elaborara una taula d’accés i seguretat que sera I'instrument formal
d’identificaci6 dels drets d’accés i del régim de restriccions aplicables als documents.

Per desenvolupar la taula d’accés i seguretat es tindran en compte les restriccions d’accés que es puguin derivar de:

« els drets i restriccions legalment reconeguts en matéria d’accés als documents;
« la protecci6 de les dades personals i la intimitat;
+ les questions de seguretat de la informacié.

Els perfils d’'usuari i els grups d’usuaris o usuaris que tinguin accés a grups concrets de documents s'implantaran en el sistema de gesti6 documental i
es gestionaran des d’aquesta.

CONTROL DE QUALITAT

Es recomana incloure, dins dels procediments existents relatius a I'aplicacié de gestié documental de la UdL, aquell procediment que reculli les verifica-
cions que hauran de dur-se a terme per garantir la correcta captura del document digitalitzat.

5.- Exemple: CA7<Organo>7<AAAA>7<IDfespecifico>
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4.4. AVALUACIO DOCUMENTAL
4.4.1. Avaluacié documental
El Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacié i seleccié de documents, estableix en el seu article 7.1:
“tots els documents publics, independentment del suport en el qual es produeixin, han de ser objecte d’avaluacio”.
El mateix Decret de referencia en el seu article 2 b) defineix I'avaluacié documental com:
“funcié que consisteix a determinar el valor cultural, informatiu o juridic dels documents per decidir la seva conservacio o eliminacio”.

D’acord amb el que estableix la NTI de Politica de Gestié de documents electronics, el procés d’avaluaci6 documental
incloura:

- Determinaci6 dels documents essencials. A I'efecte de procurar una especial proteccié a aquells documents
que tenen una singular rellevancia en relacié a les funcions que desenvolupa una organitzacio.

+ Valoraci6 dels documents i determinacié dels terminis de conservacio. Els terminis de conservacié dels
documents es determinen d’acord amb el marc legal o normatiu, les necessitats de gestio i el valor a curt, mitja i
llarg termini de la informaci6 que contenen.

- Dictamen de l'autoritat qualificadora. El dictamen pot definir-se com a regulacié de les transferéncies o
I’eliminaci6 dels documents dels sistemes en Us, quan els valors probatoris han prescrit i/o han transcorregut els
terminis que la legislacio vigent ha establert per a la seva conservacio.

La competéncia i autoritat quant a la determinacié de I'avaluacié documental correspon a les comissions qualificadores,
creades en el marc de la legislacié reguladora del Patrimoni Documental de I'Estat i de les Comunitats Autonomes; per
la qual cosa la UdL estara subjecte a alldo que determini la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio6 i Tria Documental de
Catalunya (CNAATD).

4.4.2. Disposicié documental

La norma UNE-ISO 15489-1:2006 defineix en el punt 3.9 la disposicié documental com:

“serie de processos associats amb I'aplicacio de decisions de transferencia, destruccié o conservacié de documents,
que es documenten en els calendaris de conservacié o altres instruments”.

La mateixa norma UNE-ISO 15489-1:2006 defineix en el punt 3.8 la destruccié com:
“procés d’eliminaci6 o esborrat de documents sense que sigui possible la seva reconstruccio”.
| defineix en el punt 3.14 la conservacié com:
“processos i operacions realitzats per garantir la permanéncia intel-lectual i técnica de documents auténtics al llarg del temps”.

A continuacié es tracten els processos de disposicié documental relacionats amb I'avaluacié documental en el marc de la
digitalitzacio tradicional de documents per a copies simples, compulses i imatges electroniques.

4.4.2.1. Documents originals

4.4.2.1.1. Conservaci6 dels documents originals

La UdL haura de garantir la conservacié dels documents originals rebuts, produits i gestionats en el desenvolupament dels
seus processos administratius, al llarg del seu cicle de vida. Per tant, si la qualificacié de documents aixi ho estableix, els
documents originals en format paper poden ser objecte de conservacio i, per tant, s’adequaran a I'establert en els regla-
ments i procediments propis de la UdL.

D’aquesta manera, les practiques de digitalitzacié han d’integrar-se en els serveis de preservacié existents per assegurar

que la preservacio fisica dels objectes no s’obvia en el tractament previ a I'escaneig i que s’utilitzen entorns protectors
després de I'escaneig per allargar la vida dels materials originals.
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4.4.2.1.2. Destrucci6 d’originals en format paper

Vegi’s que la digitalitzacioé tradicional no permet assegurar el valor probatori del document digitalitzat i la seva fiabilitat com
a evidéncia electronica de I'activitat o procediment corresponent i per tant, no seria aplicable la destruccié del document
original en suport paper.

Si es desitja eliminar el format paper, resulta imprescindible aplicar un procediment de digitalitzaci6 segura, tal com
s’estableix en I'apartat 5 d’aquesta Guia.

4.4.2.2. Documents digitalitzats

4.4.2.2.1. Conservacio6 dels documents digitalitzats

La UdL precisa adoptar una estratégia de conservacio digital, en la qual es descriguin els requisits i els procediments per
dur a terme els processos i operacions orientats a la conservacio dels documents electronics fruit del procés de digitalitza-
cio, en funcié de la importancia atorgada als documents i del nivell de risc que cada organitzacié pugui assumir en funcio
de les seves necessitats i normativa especifica.

Algunes referéncies significatives per al desenvolupament d’un procediment de conservacid de documents electronics
son:

+ UNE-ISO 15489:2006.

+ UNE-ISO 30300:2011.

+ UNE-ISO 23081:2008 i 2011.

+ UNE-ISO/TR 18492:2008 IN.

+ UNE-ISO/TR 15801 IN.

+ ISO/FDIS 13008:2012.

+ 1SO 14721:2003.

4.4.2.2.2. Insercié en expedients hibrids
Si el procés de qualificacio aixi ho estableix, pot donar-se el cas en el qual un expedient estigui conformat per documents
en suport paper i documents electronics.

Si els documents en paper son digitalitzats conforme al procés de digitalitzaci6 tradicional descrit en la present Guia i s6n
imatges electroniques o copies simples, seran incorporats al respectiu expedient segons s’estableixi en el model de gestid
de documents i expedients electronics de la UdL.

Els documents originals en suport paper, en qualsevol cas, continuaran amb el seu cicle de vida documental i atendran als

dictamens emesos per I'autoritat qualificadora competent, en el cas de les universitats publiques catalanes, la CNAATD.
Igualment per als documents digitalitzats.
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5. DIGITALITZACIO SEGURA

Si es té en compte I'objecte i abast d’aquesta Guia, es considera digitalitzacié segura el procés regulat de captura
d’informacié d’'un material en suport no digital, que incorpora una série de mesures de seguretat i legalitat que garanteixen
que el document electronic resultant correspon al material original capturat i pot ser tractat com a copia autentica amb les
conseqliencies previstes per la Llei 11/2007.

m Copia simple?

Imatge electronica?
b
-
Evidencia? —} DIGITALITZACIO TRADICIONAL A-I-A X
NO

m Seguretat?
DIGITALITZACIO SEGURA Sl l

Universitat Proveidor b
Digitalitzacié interna Qui? B—O@—-} Digitalitzacio externalitzada

i)

Quan? i
Documentacié en
Entrada de documentacié poder de la universitat

} Creacié document electronic {
Imatge electronica i
Metadates?

Signatura? Tractament? E}’

Document amb valor d'original

Figura 4. Digitalitzacié segura.

Per tant, els principals objectius perseguits a I'nora de seleccionar un metode de digitalitzacio segur seran:

» Assegurar un valor probatori ple del document digitalitzat sobre els fets o0 actes que documenti, equivalent al
document original.

+ Garantir la fiabilitat del document digitalitzat com a evidéncia electronica de I'activitat o procediment correspo-
nent segons el que es disposa en I'article 21 del RD 4/2010 ENI.
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Article 21. Condicions per a la recuperacio i conservacioé de documents.

1. Les Administracions publiques adoptaran les mesures organitzatives i tecniques necessaries amb la finalitat de garantir la
interoperabilitat en relacio amb la recuperacio i conservacio dels documents electronics al llarg del seu cicle de vida. Tals me-
sures inclouran:

L]

h) L’adopcio de mesures per assegurar la conservacio dels documents electronics al llarg del seu cicle de vida, d’acord amb
el previst en l'article 22, de manera que es pugui assegurar la seva recuperacioé d’acord amb el termini minim de conservacio
determinat per les normes administratives i obligacions juridiques, es garanteixi la seva conservacio a llarg termini, s’asseguri
el seu valor probatori i la seva fiabilitat com a evidéncia electronica de les activitats i procediments, aixi com la transparéencia, la
memoiria i la identificacié dels organs de les Administracions publiques i de les Entitats de Dret Public vinculades o dependents
d’aquelles que exerceixen la competéncia sobre el document o expedient.

+ Avalar l'autenticitat del document digitalitzat mitjancant les mesures de seguretat definides en el RD 3/2010 ENS
i allo disposat en I'article 22 del R.D. 4/2010 ENI.

Article 22. Seguretat.

1. Per assegurar la conservacio dels documents electronics s’aplicara el previst en 'lEsquema Nacional de Seguretat quant al
compliment dels principis basics i dels requisits minims de seguretat mitiangant I'aplicacié de les mesures de seguretat adequa-
des als mitjans i suports en els quals s'emmagatzemin els documents, d’acord amb la categoritzacié dels sistemes.

2. Quan els citats documents electronics continguin dades de caracter personal els sera aplicable el disposat en la Llei Organica
15/1999, de 13 de desembre, i normativa de desenvolupament.

3. Aquestes mesures s’aplicaran amb la finalitat de garantir la integritat, autenticitat, confidencialitat, disponibilitat, tracabilitat,
qualitat, proteccio, recuperacio i conservacio fisica i logica dels documents electronics, els seus suports i mitjans, i es realitzaran
atenent als riscos als quals puguin estar exposats i als terminis durant els quals s’hagin de conservar els documents.

4. Els aspectes relatius a la signatura electronica en la conservacio del document electronic s’establiran en la Politica de signa-
tura electronica i de certificats, i a través de I'Us de formats de signatura longeva que preservin la conservacio de les signatures
al llarg del temps.

Quan la signatura i els certificats no puguin garantir I'autenticitat i I'evidéncia dels documents electronics al llarg del temps,
aquests els sobrevindran a través de la seva conservacio i custodia en els repositoris i arxius electronics, aixi com de les me-
tadades de gestio de documents i altres metadades vinculades, d’acord amb les caracteristiques que es definiran en la Politica
de gestio de documents.

+ Permetre la destruccio del document en suport paper segons ho estableixi la Comissié Nacional d’Accés, Ava-
luacié i Tria Documental (CNAATD) atenent a la legislaci6 i normativa aplicable i especialment al Decret 13/2008,
de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i seleccio de documents.

5.1. DOCUMENTACIO A DIGITALITZAR

El procediment de digitalitzacié segura dels documents en suport paper s’aplicara als documents o séries documentals
que pertanyin a qualsevol de les seglients categories:

+ Documentacié administrativa en fase activa, semiactiva o inactiva. Qualsevol document en suport paper que
formi part d’un expedient administratiu en I’'ambit universitari és objecte de ser digitalitzat de forma segura.

+ Documentacio aportada pels ciutadans a un procediment administratiu quan no existeixi la necessitat que els
originals constin en I'expedient administratiu.

+ Qualsevol documentacio interna, que obri en poder de la Universitat, que requereixi uns requisits de seguretat i/o
legalitat.

+ Qualsevol documentacio cientifica i d’investigacié que requereixi ser intercanviada amb altres administracions.
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La proposta del Quadre de classificacio establert en el projecte “Eines de gestio documental” de les universitats publiques
catalanes, i el Quadre de classificacio de la UdL mostren a continuacio un exemple d’un tipus documental (contracte) que
seria susceptible de ser digitalitzat mitjangcant el métode segur.

N2

N3

N4

N5

E1000 Gesti6 dels recursos
economics

E1070 Contractacio

E1071 Contracte d’obra

E1072 Contracte d’obra major
E1073 Contracte d’obra menor

D1000 Gesti6 dels recursos
humans

D1004 Dotaci6 de personal

D1020 Contractacio

Taula 17. Tipus documental susceptible de ser digitalitzat de forma segura: contracte, segons el Quadre de classificacio de les universitats publiques cata-

lanes.

N2

N3

N4

N5

F100 Gestio dels recursos
economics

F126 Contractacié adminis-
trativa

F126.E4 Contractes de
serveis

D100 Gesti6 dels recursos
humans

D101 Accés, seleccit i provisid

D187 Contractacio

Tipus documental susceptible de ser digitalitzat de forma segura: contracte, segons el Quadre de classificacié de la UdL

5.2. REQUISITS DEL PROCES DE DIGITALITZACIO

En aquest punt s’estableixen els requisits del procés de digitalitzacié segura agrupats en:

+ procediments necessaris;

+ definici6é d’agents;
* requisits técnics;

* requisits de la imatge electronica;

* seguretat;

- altres requisits juridics.

5.2.1. Procediments necessaris
A continuaci6 s’identifiquen els procediments que han d’implementar-se a la UdL per poder realitzar un procés de digitalit-
zaci6 segura prenent com a base els controls identificats en I'informe técnic UNE-ISO/TR 13028:2011:

PROCEDIMENT

DESCRIPCIO

UNE-ISO/TR 13028:2011
CONTROLS

Apt.

AUTORITZACIO | APROVACIO DEL
PROCES DE DIGITALITZACIO

Document d’alt nivell (politi-
ca) que defineix I'abast i la
motivaci6 de la digitalitza-
cié i inclou el procés formal
d’autoritzacio.

La Proposta de Regla-
ment pot ser utilitzat com a

referéncia. .

Els motius haurien d’estar alineats amb el model
organitzatiu.

La proposta hauria de perfilar clarament els avantatges
i les millores organitzatives o de cost prévies, incloent
pressupostos de projecte i compromis de recursos
apropiats.

5.1 Viabilitat d’'un projecte
de digitalitzacio

DOCUMENTACIO DEL PROJECTE

El projecte de digitalitzacio
haura de ser documentat

Planificar, definir 'abast i documentar el procés de

tal com s’indica en I'apartat | digitalitzacio.

7.3.

6.2 Processos de plani-
ficacio

PRESTACIO DEL SERVEI A

LA PROPIA UNIVERSITAT O
CONTRACTACIO D’UN SERVEI
EXTERN

En cas d’externalitzacio
del servei de digitalitzacio,
sera necessari incloure
certes clausules particulars
en el contracte tal com
s’estableix en I'apartat
5.3.1.

Seleccionar, documentar i implementar un enfocament
adequat.

Resoldre els requisits legals per conservar els docu-
ments originals en paper.

6.2 Processos de plani-
ficacio
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PROCEDIMENT DESCRIPCIO UNE-ISO/TR 13028:2011
CONTROLS Apt.
Tot agent involucrat en el
procés de digitalitzaci6 ha
de comptar amb els co-
neixements necessaris que . " .
- . Impartir la formacié adequada a tot el personal que cref,
garanteixin la seva aptitud L ) o
. tant técnica com organitza- gestioni o treballi amb documents digitalitzats. By
FORMACIO DEL PERSONAL - | tiva per realitzar correcta- 6.3 Gestio dels processos
IMPLICAT EN LA DIGITALITZACIO - Crear i mantenir documentacié sobre el nivell i la de digitalitzacio
ment la seva funci6. P s . I
freqiéncia de la formacié impartida al personal implicat
El pla de formaci6 haura en la digitalitzacio.
d’incloure, com a minim,
els agents definits en
I'apartat 5.2.2
Seleccionar, documentar i implementar les especifica-
cions tecniques que garanteixin la llegibilitat o facilitat
d’Gs de la imatge digitalitzada.
Paramgt!’nzgmo .. | Definit en I'apartat 5.3.1. Garantir la viabilitat a llarg termini de les imatges digita- 6'2 P.':OCG'SSOS de plani-
de la digitalitzacio : . . f ficacid
litzades que requereixin una conservacio continua.
Documentar I'Gs de técniques que millorin la imatge
digitalitzada o la rapidesa de I'accés.
A IOl - , Documentar i implementar les accions de preparacié 6.3 Gestio dels processos
documents Definit en I'apartat 5.3.1. I s L L o o
originals per a la digitalitzacié de documents originals no digitals. | de digitalitzacio
Assignar metadades a les imatges digitalitzades per do-
cumentar els processos de digitalitzacié i per possibilitar
la continuitat dels processos de negoci.
Reduir al minim, en funcié de les circumstancies,
I"atribucié o aplicaci6 manual de metadades.
Les metadades a nivell d’'imatge haurien de generar-se
automaticament en el punt de captura digital.
- s 6.3 Gesti6 dels processos
LGEREE 22 Definit en I'apartat 5.3.4.1 La imatge digital hauria d’heretar les metadades que de digitalitzacio
descriuen el procés de negoci i les que descriuen
les funcions per gestionar els documents associats a
aquest procés (aquestes metadades haurien de derivar-
se de o incorporar-se al marc de I'organitzacio per a
la digitalitzaci6 de documents i ser coherents amb la
norma ISO 23081-1).
PROCES
TECNOLOGIC Investigar quins camps d’indexaci6 addicionals sén ne-
cessaris per facilitar I'accés al contingut del document.
Quan la imatge digital s’utilitzi com a document en un
procés de treball, integrar el sistema que regeix aquest
. N procés amb la informaci6é de negoci pertinent o amb
El procediment prendra o -
o N I'aplicacié de gesti6 documental.
com a referéncia allo des-
crit en I'apartat 5.3.5i en ) - . 6.3 Gesti6 dels processos
Captura h .. | Quan les imatges digitals representen una considerable o o
el Document d’Integracié | . - . s s de digitalitzacio
amb el gestor documen- |n‘vers!o de temps i re”curSOS, cont_emplar I_a}dqwswlo
tal. d’un sistema de gestio per ga_rr?mtlrl [a ge_stlo adesua-
da de processos com la identificacié, la indexacio, la
classificacio, els controls de seguretat i accés, i la gestié
i manteniment dels permisos.
Definir, documentar i implementar els procediments de
control de qualitat.
Documentar i integrar els procediments de control de
qualitat en I'operativa del procés de digitalitzacié, no
només aplicar-los en el punt en qué es produeix la
El procediment incloura imatge digital.
una definicié completa
dels controls de qualitat a El control de qualitat s’hauria de dur a terme abans que
Control de aplicar. les imatges digite}lit_zades s’acceptin en un procés de 6.3 Gestié dels processos
. treball o com a copia mestra. o o
qualitat . de digitalitzacio
Els controls de qualitat es
defineixen per a cadascuna | El control de qualitat hauria d’haver finalitzat abans de
de les fases del procés se- | considerar la destrucci6 dels documents originals.
gur descrit en I'apartat 5.3.
Documentar els resultats dels processos de garantia de
qualitat i els controls de qualitat.
Dur a terme una revisi6 periodica dels procediments de
qualitat per a la digitalitzaci6 amb la finalitat de garantir
que segueixen complint els requisits de I'organitzacio.
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PROCEDIMENT

DESCRIPCIO

UNE-ISO/TR 13028:2011
CONTROLS

Apt.

Creacio i
manteniment de
copies mestres
de documents

El tractament de les copies
mestres requereix un
procediment que englobi
des de la seva creacio fins
a la seva destruccié sobre
la base de les politiques
de gestié documental i de
seguretat existents.

Les copies mestres haurien d’estar disponibles per a
la creaci6 de posteriors imatges derivades quan fos
necessari.

Abans de destruir copies mestres o derivades, dur a
terme I'analisi dels processos de treball de I'organitzacio
per garantir que s’hagi identificat el format del document

5.2 Copies mestres i
derivades

digitalitzats sobre el qual es realitzen les accions, o evidencien les
Aquest procediment aten- | mateixes, i que aquest format es gestioni segons els
dra a I'establert a aquest requisits de conservacié de documents establerts en la
efecte en el RD 3/2010 seva jurisdiccio.
ENS.
SEGURETAT Definir, documentar i implementar els procediments de
copia de seguretat.
Integrar tots els documents digitalitzats i les seves me-
El procediment de copies tadades associades en el regim de copia de seguretat
P op de l'organitzacio.
de seguretat atendra a
S:pﬁ:t:le Lis;Tt;eDn372%c1%eEt’\lequaic;e Mantenir les copies de seguretat en un nivell de segure- | 6.4 Aplicacions de gestié
9 la politica de sequretat de tat que garanteixi I'autenticitat dels documents utilitzats
a deL 9 en situacions de recuperacio.
Documentar les fallades del sistema i acompanyar de
proves de verificacio I'Gs de copies de seguretat amb
finalitats de restauraci6 per garantir la integritat dels
documents restaurats.
Procediment que inclou
I'estratégia de conservacio
dels documents digitalitzats
sobre la base de les politi- . i -
ques de gestié documental Documentar els slls_ten‘]es de gesth a llarg termini per a
Conservaci6 dels | i de seguretat existents documents tant digitalitzats com originals.
documents ’ 6.4 Aplicacions de gestio
En I'apartat 5.4 sinclou una Definir, documentar i implementar els procediments i
serie de consideracions a suports d'emmagatzematge.
tenir en compte en el cas
particular de la digitalit-
zacio.
Gestionar els documents digitalitzats de manera que es
La migracié és una de les permeti la seva existéncia continuada durant el temps
Migracio i estratégies per a la con- que se'ls necessiti
conversi6 de servaci6 dels documents - .. | 6.5 Disposici6 de docu-
S ) Incloure els documents digitalitzats en el marc de gestio
documents digitalitzats i per tant, s X o ments
clectronics sincloura en el procedi- documental adoptat per I'organitzacié per permetre
ment de conservacio I’existencia continuada dels documents durant el temps
’ que se’ls necessiti (migracio, conversié o altres estrate-
gies per conservar els documents originals).
AVALUACIO Autoritzar i documentar, d’acord amb la legislacié perti-
DOCUMENTAL nent, la disposicié dels documents originals.

Disposici6 dels
documents
originals

La valoracié i la disposicio
dels documents originals
haura de ser procedimen-
tada sobre la base de

la Politica de gesti6 de
documents i de seguretat
existents, aixi com segons
I’'establert en el Decret
13/2008, de 22 de gener,
sobre accés, avaluacio i
selecci6 de documents i
I’Acord 1/2010 de la Co-
missi6 Nacional d’Accés,
Avaluaci6 i Tria Documen-
tal (CNAATD)

En I'apartat 5.4 s’inclou una
serie de consideracions a
tenir en compte en el cas
particular de la digitalit-
zaciob.

Per a la destrucci6é de documents originals, iden-
tificar qualsevol legislacié pertinent, la necessitat
d’autoritzacions o altres requisits de 'organitzacio.

Documentar totes les decisions sobre la destruccio

de documents originals o qualsevol altra accié de
disposicié (aquesta informacié hauria d’estar accessible
i presentar-se quan aixi se solliciti).

Documentar en les metadades associades al document
digitalitzat I'autoritzacié de destruccio i I'acte de la
destrucci6 del document original.

Poder presentar i reproduir en el seu format original els
documents digitalitzats.

Gestionar adequadament, en un marc ampli de gestié
documental, els documents originals fins a la seva
disposicié autoritzada.

Si es conserven documents originals, aplicar controls
sistematics i vincular acuradament la imatge digital i el
document original.

6.5 Disposici6 de docu-
ments

Guia de digitalitzacio certificada de documents
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PROCEDIMENT DESCRIPCIO UNE-ISO/TR 13028:2011
CONTROLS Apt.

Incloure els documents digitalitzats en el marc de gesti6
documental adoptat per I'organitzacié de manera que es
garanteixi la qualificaci6 i disposicié d’aquests.

Autoritzar i documentar la disposici6 dels documents

La valoracié i la disposicié digitalitzats incorporats en aplicacions de gestio.

dels documents digitalitzats
haura de ser procedimen-
tada sobre la base de

la Politica de gestio de
documents i de seguretat

Conservar el document digitalitzat durant el periode mi-
nim autoritzat que es va exigir per al document original.

Una vegada autoritzada la destruccio, procurar per tots

AVALUACIO Disposicié dels existents els mitjans raonables destruir totes les copies existents
DOCUMENTAL docrL)Jments ’ del document digitalitzat (per exemple, copies de 6.5 Disposicié de docu-
o seguretat). ments
digitalitzats

En I'apartat 5.4 s’inclou una
serie de consideracions a
tenir en compte en el cas
particular de la digitalit-
zaciob.

Documentar l'autoritzaci6 de la destrucci6 de la copia
digitalitzada.

Documentar la destruccié en les metadades associades
al document (metadades que persisteixen després de
destruir el document o registre de destruccié indepen-
dent del document).

Documentar i implementar aplicacions de gesti6 a llarg
termini, quan siguin necessaries, tant per als documents
originals com per als digitalitzats.

Taula 18. Procediments necessaris en el projecte de digitalitzacio.

5.2.2. Definici6 d’agents

Els segients agents de la UdL seran els minims involucrats en un projecte de digitalitzacié segura, prenent com a base
I'informe tecnic UNE-ISO/TR 13028:2011 i la NTI de Politica de Gestio de documents electronics:

» Comissi6 d’Arxiu i Gestié de Documents.

- Servei d’Arxiu i Gestié6 de Documents.

- Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions.
+ Arxius de gestio / Unitat de registre.

En la taula seguent es relacionen els procediments amb els agents identificats. El detall de les activitats a desenvolu-
par sera determinat en el procediment corresponent.

AGENTS PROCEDIMENTS RELACIONATS

Autoritzar i aprovar els projectes de digitalitzacioé segura.

Comissié d’Arxiu i Gesti6 de Aprovar i actualitzar la Guia de Digitalitzacié Certificada de Documents.
Documents Avaluar i conservar els documents digitalitzats aixi com els documents originals en
suport paper segons el model de gesti6 documental de la Universitat.

Planificar i coordinar el procés de digitalitzacié segura descrit en la Guia.

Prestacio del servei a la propia universitat o contractacio d’un servei extern.
Parametritzacié de la digitalitzacio.

Preparaci6 dels documents originals.

Servei d’Arxiu i Gestié de Documents Obtenci6 de les imatges electroniques.

Assignacio de metadades.

Incorporaci6 dels documents digitalitzats a I'aplicacié de gestié6 documental (captura).
Control de qualitat.

Formaci6 del personal implicat en la digitalitzacio.

Executar el procés de digitalitzacio interna previst en I'apartat 3.a de l'article 1 del Re-
glament de digitalitcacié de documents de la UdL.

Arxius de gesti6 / Unitat de registre Proposar al Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, un projecte de digitalitzacié segura
de manera justificada i acompanyat d’'una memoria.

Incorporaci6 dels documents digitalitzats a I'aplicacié de gesti6 documental (captura).

Donar suport tecnic al procés de digitalitzacio.

Area de Sistemes d’Informacio i Manteniment dels sistemes informatics i eines a utilitzar en la digitalitzacié interna.
Comunicacions Emmagatzemar i mantenir els documents digitalitzats aixi com les seves copies mestres
conforme a I'estratégia de conservacio de la Universitat.

Taula 19. Relacié d’agents i procediments relacionats.
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5.2.3. Requisits técnics

En aquest apartat es defineixen els requeriments minims que han de complir el programari i maquinari que s'utilitzin en els
processos de digitalitzacié segura en els diferents pilots.

% El document especific Proposta de maquinari, recopila els requeriments minims técnics necessaris en ca-
' dascuna de les proves pilot, considerant els sistemes disponibles i perseguint en qualsevol cas un impacte
minim.

5.2.3.1. Requisits dels dispositius de captura d’imatge

El procés d’obtenci6é d’una imatge electronica a partir d'un document en suport paper pot realitzar-se per mitja de diversos
dispositius de captura d’imatges, com escaners plans, escaners per a diapositives, cameres fotografiques digitals, etc.
Per a la digitalitzaci6 segura de documents s’empraran dos tipus de dispositius, escaners i cameres fotografiques digitals,
pels quals s’establiran uns requisits minims técnics.

5.2.3.1.1. Escaner
Un escaner és un dispositiu de digitalitzacié que, mitjancant un escombratge, produeix un mapa de bits que representa la

imatge que ha processat.

Les caracteristiques basiques que defineixen un escaner i els valors minims a considerar s’inclouen en Taula 20.

Especificacio técnica Descripcio Valor minim

Pla o de sobretaula / de trajectoria / de tambor.

Tipus d’escaner Amb o sense alimentador automatic de fulls.

En funcioé de I'objecte a digitalitzar: paper, transparéncia, diapositiva,
objecte solid, microfilm.

Determinat per les caracteris-
tiques fisiques del document
original.

Valors maxims de les dimensions fisiques dels originals, incloent el

Grandaria de I'original gruix dels mateixos que pot escanejar. Per exemple: DIN A3, DIN Determinat per les dimensions

fisiques del document original.

Ad,....
Nombre de bits utilitzats per representar cada pixel en una imatge. De- s
. . . . Escala de grisos: 4 bits.
Profunditat del bit termina el nombre de colors que es poden representar en una imatge o
digital Color: 8 bits.

El nombre de pixels (alcada i amplada) que constitueix una imatge,
Resoluci6 optica expressat normalment com el nombre de pixels per polzada (ppp) o de | 200 ppp ~ 200 dpi.
vegades com a punts per polzada (dpi).

Rang de diferencia tonal entre la part més clara i la més fosca d’una
Rang dinamic imatge. Quant més alt sigui el rang dinamic major sera el nivell de
detall i matisos.

Determinat pel nivell de resolu-
ci6 seleccionat.

Velocitat d’escaneig, normalment expressada en pagines per minut (en | Determinat pel temps maxim

Velocitat d’escombratge . . - , .
color i/o blanc i negre). per pagina per I'escaneig.

Determinat pel format de sorti-
da seleccionat per a la imatge
electronica.

1 a 126 lux/hora

Indica el nivell d’il-luminacié de la lent mesurada en lux/hora i tempera- | Temperatura inferior a 0,5° C
tura. en relaci6 a la temperatura
ambient.

Les imatges digitalitzades es poden guardar en diferents formats: TIFF,

Format de sortida PDF, PNG, etc.

Il-luminacio

Taula 20. Requisits tecnics de I'escaner.

Addicionalment, es podrien tenir en consideracio altres requisits que, en funci6 de la série documental a digitalitzar, siguin
imprescindibles. Per exemple, si la série documental es troba enquadernada s’haura de seleccionar un escaner que comp-
ti amb la capacitat per escanejar aquest tipus de documents.

5.2.3.1.2. Camera fotografica digital

La camera fotografica digital pot emprar-se com a dispositiu de captura d’imatge electronica en aquells casos en els quals
la documentacio original que no hagi d’entrar en contacte fisic amb el cristall de 'escaner o bé no és apta per processar-la
a través d’un alimentador automatic de documents.

Les caracteristiques basiques que s’han de considerar a I'hora de seleccionar una camera fotografica digital com a mitja
de captura d’imatge i els seus valors minims s’indiquen en Taula 21.
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Especificacio técnica Descripcio Valor minim

Existeixen dos tipus de tecnologies utilitzades per als sen-
sors de cameres digitals:
- CCD (ChargeCoupled Device) - CMOS: 20x13mm o 22x15mm.

ST - CMOS (Complementary Metall Oxide Semiconductor). - CCD: 23x15 mm.

Ambdés estan formats per semiconductors de metall-oxid

(MOS) i estan distribuits en forma de matriu.
Resolucié _EI nombre de pixels (algada i amplada) que constitueix una 3000 x 2000 pixels.

imatge.

. Les imatges digitalitzades es poden guardar en diferents Determinat pel format de sortida seleccio-

A SCDE L formats: TIFF, PDF, PNG, etc. nat per a la imatge electronica.
Balan¢ de blancs Capacitat d’ajustar el nivell de lluentor del color RGB. - Automatic.

- Manual amb 5 ajustos.

Indica els graus que la lent d’'una camera és capac

Jabastar. 35 mm (angle de visi6 de 63 graus).

Distancia focal objectiu

Periode de temps durant el qual esta obert I'obturador de la | Valor maxim de temps d’exposicio: 30

Temps d’exposicio N
camera. segons.

Quantitat de llum necessaria per capturar la imatge.
ISO 200 estandard.

Taula 21. Requisits tecnics de la camera digital.

Sensibilitat ISO ISO 100 fins a 1600.

5.2.3.2. Requisits del programari de digitalitzacio
Durant la fase d’optimitzacio de la imatge electronica obtinguda a través dels dispositius de captura identificats en I'apartat
anterior, pot ser precis emprar un programari addicional de digitalitzacidé que permeti processar i millorar la imatge.

En relaci6 al processament d’'imatges, es recomana seguir les pautes recollides en I'informe técnic UNE-ISO/TR 15801 IN.
Les tecniqgues més comunes emprades en els processos de post-escanejat utilitzades per a la millora de la imatge i que
poden tenir un efecte sobre la presentacio de sortida de la imatge i la grandaria del fitxer emmagatzemat son:

+ eliminaci6 de biaixos (deskew):
* neteja de brosses/fons (despeckle/backgroundcleanup),
+ retirada de vores negres (black border renoval);
+ retirada de formularis (formsrenoval);
+ filtres personalitzats:
- ajust de profunditat de bits;
- eliminacié del moaré (descreuen);
- ajust de nitidesa (sharpen).
+ correccio de curvatura quan s’escanegen documents enquadernats.

L’U0s d’aquestes caracteristiques ha de respectar la geometria del document original i la seva proporcié garantint, en
qualsevol cas, tant la integritat com la fidelitat de la imatge obtinguda. Per a I'aplicacié d’aquestes tecniques, destinades
a proporcionar un resultat d'imatge optim o a millorar el rendiment d’'un procés automatitzat de captura de documents,
l'informe técnic UNE-ISO/TR 15801 IN estableix una série de recomanacions (7.6 Processament d’imatges) que seran
incloses en I'apartat 5.3.3.

5.2.3.3. Requisits del sistema de signatura electronica

El sistema de signatura electronica utilitzat haura de proporcionar internament els mecanismes necessaris per implemen-
tar la signatura electronica reconeguda i la seva validacio, de manera que permeti garantir la identificacio, autenticacio,
integritat i no repudi dels documents digitalitzats.

Per aquest motiu, és important analitzar préviament si aquest sistema compleix amb els valors minims que es contemplen
a continuacio:

Requisit Descripci6 Valor minim

El sistema de signatura electronica haura de poder con-

figurar els formats de signatura electronica reconeguda

acceptats i utilitzats: XAdES (XML Advanced Electronic Signa-
- CAdES: CMS Advanced Electronic Signature tures).
- XAdES: XML Advanced Electronic Signature
- PAJES: PDF Advanced Electronic Signature

Format de signatura
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Requisit

Descripcio

Valor minim

Tipus de signatura

Una vegada realitzada la signatura, existeixen diferents
possibilitats d’associar les dades al document signat.

- Attached o detached.

- Enveloped o enveloping.

Els tipus de signatura que haura de su-
portar el sistema de signatura seleccionat
seran:

Detached.

Enveloped.

Validacio

El sistema comptara amb un servei de validacio de sig-
natures electroniques.

Funcionalitat de validaci6 de signatura.

Certificats digitals
acceptats

El sistema de signatura electronica utilitzat haura
d’admetre, almenys, els certificats identificats en la
Politica de Signatura de la Digitalitzacié de documents
de la UdL.

Haura d’admetre, almenys, els segiients
certificats emesos per CatCERT:

- Certificat personal d’identificacio i signa-
tura reconeguda classe 1 (CPISR-1).

- Certificat personal d’identificacio i sig-
natura reconeguda amb carrec classe 1
(CPISRC-1_C).

- Certificats de segell electronic classe 1
nivells alt i mitja (CDA-1_SENM i CDA-
1_SENA).

Certificat propi

El sistema comptara amb un certificat propi que permeti
validar l'autenticacio i identitat del servei.

Certificat propi del servei de digitalitzacio.

Segellat de temps

El sistema disposara de serveis de segellat i validacio
de segells de temps, per garantir que la informaci6 con-
tinguda en els documents i expedients electronics no es
modifica des del moment en qué es genera el segell.

Funcionalitat de segellat de temps.

Cardinalitat

El sistema de signatura haura de permetre configurar la
cardinalitat de les signatures.

Signatures mdltiples, cofirma, contrafirma.

Signatures automatiques

El sistema permetra la realitzacié de signatures automati-
ques, sense intervencié humana, com a conseqtiéncia
de determinats fluxos de tasques associats a la gestio
documental.

Funcionalitat de signat automatic del
servei de digitalitzacio.

Taula 22. Requisits del sistema de signatura electronica.

5.2.4. Requisits de la imatge electronica
Tal com estableix la Guia d’aplicacié de la NTI de Digitalitzacié de documents:

Els requisits de la imatge electronica resultat d’un procés de digitalitzacio es defineixen amb I'objectiu de garantir que el document

electronic digitalitzat:

i. Sigui valid per ser conformat com a document electronic amb les caracteristiques establertes en la NTI de Document Electronic.
ii. Sigui fidel al document en paper; entesa la condicio de fidelitat en termes relatius proporcionals a la naturalesa, caracteris-

tiques o finalitats del producte de digitalitzacié, garantint, en qualsevol cas, els minims establerts en la NTI de Digitalitzacio de

documents.

Per tant, els requisits de la imatge electronica seran aquells relacionats amb els formats admesos per a les imatges elec-
troniques, les condicions de fidelitat i el nivell de resoluci6 a aplicar.

5.2.4.1. Format

El format d’arxiu per a les imatges electroniques haura de complir amb els requisits de resolucié, profunditat de bits, in-
formaci6 de color i metadades que es defineixin. Per a la seva eleccid, haura d’assegurar-se que compliran 'establert a
aquest efecte en la NTI de Cataleg d’Estandards.

A continuacié es mostra el llistat de formats que poden ser utilitzats en la digitalitzaci6 segura. Per a cadascun d’ells,
s’inclouen els seglents atributs:

+ Format: nom del format.

+ Versio6: versié minima considerada.

- Extensi6: llistat d’extensions d’arxiu.

+ Tipus: estandard obert o estandard de facto.

+ Profunditat de bits: bitonal / escala de grisos a x bits / color a x bits.
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+ Compressi6: compressio amb pérdua / compressid sense perdua.
+ Gestio del color: RGB / YCbCr/ CMYK / Altres.
+ Suport metadades: si / no.

L’admissibilitat o selecci6 d’altres formats no reflectits en Taula 23, hauran d’atendre a les condicions establertes en
I'article 11 del RD 4/2010 ENI.

Format versio - Profunditat de bits Compressio CERIE SRR
color metadades
« Bitonal. .
. N Escala de grisos: Sense pérdua: L Si
GIF GIF 89a .gif Estandard de facto de 4 a 8 bits. LZW. Paleta propia |(|(i:3rr:)p de text
Color de 4 a 8 bits. '
. Escala de grisos a | Sense pérdua: Si (camp de
JPEG ISO/IEC 15444 '!pg Estandard obert | 8 bits. JFIF YCbCr " IIiurg)
Jpeg Color a 24 bits. Amb perdua. '
|18_§)8§000- Escala de grisos a | Sense pérdua: RGB
PDF- ISO 19005- | .pdf | Estandard obert | 4PHS- ITU-T6, LZW |y o Si (conjunt
PDF/A - ; Color de 8 fins a Amb pérdua: basic).
1:2005 i 2011. 64 bits JPEG CMYK
(PDF/A). ’
Escala de grisos de Sense perdua: Si (conjunt
PNG ISO/EC png Estandard obert 8a 16 bits. Deflatepderi- | SRGB basic més
15948:2004 ' Color de 8 a 48 ’ ICC rétols definits
. vat de LZ77. ) .
bits. per l'usuari).
Eggglaallde grisos: RGB
ISO tiff N . ’ Sense pérdua: | YCbCr Si (encapcala-
TIFF 12639:2004 | gif | £Standardobert | de 4 a8 bits. LZW. CMYK ment d’arxiu).
Color de 8 a 64 . s
bits CIE L*a*b

Taula 23. Llistat de formats admesos per a la digitalitzacio segura.

5.2.4.2. Fidelitat
Tal com estableix la Guia d’aplicaci6 de la NTI de Digitalitzacié de documents:

Una imatge fidel, amb la integritat suficient a efectes probatoris, d’un document paper és un conjunt de components digitals
que representen el contingut i aspecte del document original, aixi com les caracteristiques o metadades associades que con-
tribueixen a garantir la fidelitat de la imatge que, en qualsevol cas, vindria avalada per la signatura electronica corresponent
al procés de digitalitzacio.

Aquesta caracteristica s’ha d’interpretar de forma proporcional a les exigencies d’integritat especifiques de cada docu-
ment, aixi com la criticitat del document, la gesti6 de riscos i I'aplicacioé de regulacions especifiques.

L’objectiu a perseguir és valorar la fidelitat basant-se en el principi de com debé la imatge electronica transmet I'aparenca
i contingut del document original (detall, color, to, textura del paper, llegibilitat, etc.).

Per tant, durant el procés de digitalitzacié sera necessari aplicar una série de controls de qualitat per garantir el compli-
ment dels criteris establerts:

+ Nivell de resoluci6 d’acord amb el document original.

+ Selecci6 adequada dels parametres dels dispositius de captura de la imatge (veure apartat 5.2.3.1): profunditat
de bits, reproduccié tonal, nivell de compressio, format, etc.

* Respectar la geometria del document original en mida i proporcions.

+ No inclusi6 de caracters o grafics que no figurin en el document original.

+ En cas d’aplicacio d’un procés d’optimitzacio de la imatge, assegurar el nivell de fidelitat de la imatge.

5.2.4.3. Nivell de resolucio
El nivell de resolucié en la que es capturi una imatge electronica determinara en gran manera la seva qualitat, aixi com
la profunditat de bits amb la qual s’hagi fet I'exploraci6. Ambdos aspectes estan limitats pel dispositiu concret (escaner,
camera digital) que s’empri.

L’augment de la resolucidé permet capturar detalls més precisos. No obstant aix0, en algun punt, una major resolucié no

tindra com resultat un guany evident en la qualitat de la imatge, sind una major grandaria d’arxiu. La clau és determinar la
resolucié necessaria per capturar tots els detalls importants que estan presents en el document font.
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No obstant aix0, el nivell de resolucio, per a qualsevol imatge electronica, indicat en la NTI de Digitalitzacioé de documents
és de 200 ppp, valor minim per garantir la llegibilitat de la imatge.

No obstant aixd, aquesta resolucié pot no ser suficient para determinades séries documentals de la UdL, les particularitats
especifiques de les quals requereixin uns valors superiors.

A continuaci6 es mostra un exemple de quadre comparatiu entre la resolucié minima per al format TIFF sobre la base de
les dimensions, tipus i profunditat del document a digitalitzar de Torres Freixenet. S’han ressaltat aquells documents que
a priori, seran els originals més frequents per ser digitalitzats

Digitalitzacié del patrimoni documental”, en TRIA, Revista Arxivistica de I'’Associacio d’Arxivers d’Andalusia

DOCUMENTS ORIGINALS

PUBLICACIONS PERIODIQUES
Només text, DIN A4.

DPI1/ FORMAT

200 dpi / TIFF sense comprimir

PROFUNDITAT DEL BIT

Escala de grisos, a 8 bits

PUBLICACIONS PERIODIQUES
Text i imatge b/n, DIN A4.

200 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

PUBLICACIONS PERIODIQUES
Només text, DIN A3.

300 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

PUBLICACIONS PERIODIQUES : - . )
Text i imatge b/n, DIN A3. 300 dpi / TIFF sense comprimir Escala de grisos, a 8 bits
LEXSYMERES 200 dpi / TIFF sense comprimir Escala de grisos, a 8 bits
DIN A4.

TEXT IMPRES I IMATGE 250 dpi / TIFF sense comprimir Color, a 24 bits

DIN A4.

AL o e A 200 dpi / TIFF sense comprimir Color, a 24 bits

DIN A4.

I\DIIII;N‘:‘SCRIT GOl 300 dpi / TIFF sense comprimir Color, a 24 bits

FOTOGRAFIA/OPACS B/N
Mides: 10x15 cm.; 20x24 cm.; 24x30 cm.; 24x30 cm.

300 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

FOTOGRAFIA/OPACS COLOR

Mides: 10x15 cm.; 20x24 cm.; 24x30 cm.; 24x30 cm.

300 dpi / TIFF sense comprimir

Color, a 24 bits

FOTOGRAFIA/NEGATIUS | DIAPOSITIVES B/N
Pas universal de 35 mm.

2.600 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

FOTOGRAFIA/NEGATIUS | DIAPOSITIVES B/N
Format mig, 4x5.5 cm.

1.800 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

FOTOGRAFIA/NEGATIUS | DIAPOSITIVES B/N
Format mig, 6x7cm.

1.200 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

FOTOGRAFIA/ NEGATIUS | DIAPOSITIVES COLOR
Pas universal de 35 mm.

2.600 dpi / TIFF sense comprimir

Color, a 24 bits

FOTOGRAFIA/ NEGATIUS | DIAPOSITIVES COLOR
Format mig, 4x5.5 cm.

1.800 dpi / TIFF sense comprimir

Color, a 24 bits

FOTOGRAFIA/ NEGATIUS | DIAPOSITIVES COLOR
Format mig, 6x7cm.

1.200 dpi / TIFF sin comprimir

Color, a 24 bits

FOTOGRAFIA/ PLAQUES
Mida 10x15 cm.

800 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

FOTOGRAFIA/ PLAQUES
Mida 15x20 cm.

600 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

FOTOGRAFIA/ PLAQUES
Mida 20x25 cm.

500 dpi / TIFF sense comprimir

Escala de grisos, a 8 bits

MAPES, PLANOLS | PERGAMINS
Formats fins a DIN A4.

250 dpi / TIFF sense comprimir

Color, a 24 bits

MAPES, PLANOLS | PERGAMINS
Formats DIN A3 o superior.

300 dpi / JPEG, i malla quadriculada
en format DIN A4 en TIFF sense
comprimir.

Color, a 24 bits

Taula 24. Quadre comparatiu. Torres Freixinet, Luis (2009). “Digitalitzacio del patrimoni documental”, en TRIA, Revista Arxivistica de I’Associacié d’Arxivers

d’Andalusia, num. 15, 2009, pag. 241-298.
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5.2.5. Seguretat

Al’hora d’abordar les mesures de seguretat a tenir en compte en el procés de digitalitzacié segura, s’observara el segiient:

La Politica de Seguretat de la UdL, aixi com el seu desenvolupament normatiu.

estan recollits en el document especific Politica de Signatura de la Digitalitzacié d’aquesta Guia.
Aquesta politica de signatura conté les directrius generals, quant a signatura electronica, recollides
en I'apartat Il de la NTI de Politica de Signatura Electronica i de certificats de I’Administracio:

Els aspectes concrets relacionats amb la politica de signatura electronica basada en certificats que E

Definicio i contingut.

Dades identificatives de la politica.

Actors involucrats en la signatura electronica.
Usos de la signatura electronica.

Interaccié amb altres politiques.

Gesti6 de la politica de signatura.

Arxivat i custodia.
Les mesures de seguretat referenciades en 'Esquema Nacional de Seguretat (ENS). Els sistemes d’informacio

que suporten el procés de digitalitzaci6é segura hauran de complir amb les exigencies de 'ENS. En concret, hau-
ran de complir amb les mesures de seguretat que es referencien en el seu Annex .

La implantacié d’aquestes mesures en el sistema d’informacié de la UdL haura d’estar condicionada a la valoracié del
nivell de seguretat en cada dimensio de seguretat, i a la categoria del sistema d’informacié que es tracti.

Es prestara especial atencio per garantir que el control d’accés fisic i logic a la informacié que manegi el personal im-
plicat en el procés de digitalitzacio sigui el minim requerit per a I'acompliment de les seves funcions.

Es recomana portar una tracabilitat dels accessos als diferents actius d’informacié implicats. Per a aquesta tasca es
podran utilitzar les metadades especifiques de tragabilitat.

5.2.6. Altres requisits juridics

El document especific Proposta de reglament regula tots els elements juridics que certifiquin la validesa del pro-
cés de digitalitzacio. Entre ells, tracta els seglients aspectes:

Proteccid de dades.

Aspectes fonamentals a tenir en compte per al compliment de la normativa de proteccié de dades personals que
s’ha convertit en un punt essencial en la gesti6 de documents electronics i especialment en processos de digita-
litzacié de documentacio sensible.

Estandards.

Questions com el compliment dels principis d’accessibilitat i usabilitat d’acord amb les normes establertes sobre
aquest tema, estandards oberts i, si escau, aquells altres que siguin d’Us generalitzat pels ciutadans.
Mecanismes d’habilitacio.

Identificacio dels procediments d’habilitacié que requereixi el procés de digitalitzacid, emmarcat, en tot cas, en
les politiques o reglaments interns existents a la universitat.

Proteccio de la propietat intel-lectual.

Quan es digitalitzin obres subjectes a propietat intel-lectual s’haura d’establir un control d’accés adequat.

Altres requisits, com aquells especifics per dur a terme una copia, requisits d’autenticitat, requisits dels tipus de
copies, etc.
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5.3. PROCES SEGUR

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
CAPTURA
PARAMETRES FOTOELECTRONICS ALY DOCUMENT

El procés segur de digitalitzacié de documents en suport paper es realitza a través del segiient procediment informatic
automatic en el qual es garanteix la integritat de cadascuna de les fases per mitja de diversos controls de qualitat:

—_

Identificacio de requisits i selecci6 de parametres.
2. Obtenci6 de la imatge electronica per mitjans fotoeléctrics.
3. (Opcional) Optimitzacio de la imatge electronica obtinguda.

1. Creacio del document electronic digitalitzat.
a. Metadades
b. Signatura electronica.

2. Captura del document electronic digitalitzat.
Per a cadascuna de les fases que conformen el procés es descriuran els agents involucrats i les accions concre-
tes a realitzar, aixi com els possibles controls de qualitat a aplicar.

5.3.1. Selecci6 de parametres

Com a primer pas del procés de digitalitzacié es troba la definicié o seleccio dels parametres de digitalitzacié que garan-
teixin uns nivells acceptables de qualitat de les imatges electroniques basats tant en les caracteristiques dels documents
originals com en les prestacions del sistema de digitalitzacié d'imatges que es vagi a utilitzar.

La selecci6 de parametres dependra dels requisits préviament establerts tant a nivell técnic com organitzatiu.

E_ B E

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
R CAPTURA
PARAMETRES FOTOELECTRONICS AT DOCUMENT

B AGENTS IMPLICATS

+ Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents.

- Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions..
* Arxius de gesti6 / Unitat de registre

« Proveidor del servei...

@ ACCIONS A REALITZAR

A. Digitalitzacio Interna — Documentacié en poder de la Universitat.
Si la digitalitzacioé és executada per personal propi de la UdL sobre aquells documents en suport paper que obrin en el seu poder, les accions a realitzar
serien les seglients:

A1. Verificar els requisits de la digitalitzaci6.
El responsable o titular de la série documental o bé proporcionara la definicié de requisits completa al Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents o bé
s’elaboraran conjuntament per ambdés agents.

A2. Preparaci6 dels documents originals.
El Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents i els arxius de gestio corresponents, localitzaran la série documental a digitalitzar i, en funci6 de les caracteristi-
ques fisiques de la série i dels requisits establerts, adoptaran les mesures necessaries per a la preparacié dels documents originals:

- Manipular els documents segons els criteris de conservacié preventiva comunament acceptats per als materials d’arxiu.

- Si escau, desenquadernar els documents, treure les grapes entre documents, eliminar clips, desenganxar els adhesius, separar documents amb diverses
pagines unides, etc.

- En cas de digitalitzar una unica serie documental, s’ordenaran els documents per a la seva posterior digitalitzacio.

- En cas de digitalitzar diverses series documentals, se seleccionara el mecanisme de classificacié, a més de I'ordenacié unitaria de cadascuna de les
series. El mecanisme de classificaci6 més usual és la generacio de fulls identificatius amb codis de barres, és a dir, per cada serie la creacié d’'una
fulla separadora que contingui les dades significatives de la mateixa.
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A3. Fitxer final.
Decidir si es creara un unic fitxer (amb una o diverses pagines) per cada document original o diversos fitxers (una per cada pagina).

A4. Analisi d’atributs dels documents originals.
El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents analitzara els documents originals i identificara les possibles desviacions respecte als requisits establerts en els
seguents aspectes:

- Dimensions del document.

- Nivell tonal.

- Tipus de document: text imprés / dibuixos de linies simples, manuscrits, mitja tinta, to continu, etc.
- Danys en el document: taques de tinta, decoloracié, pagines trencades, etc.

- Ordre i/o estructura logica del document.

A5. Seleccio del dispositiu de captura d'imatge i personalitzacio de la digitalitzacio.
El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, amb el suport de I’Area de Sistemes d’Informaci6 i Comunicacions, seleccionara el dispositiu de captura
d’imatge sobre la base dels atributs dels documents originals i els requisits definits.

Posteriorment, emplenara/incloura els parametres corresponents en el dispositiu seleccionat:
- Nivell de resoluci6.
- Format de sortida.
- Nivell de compressio.
- ll-luminacié.
- etc.

B- Digitalitzacié Interna — Entrada de documentacio.
Si la digitalitzacié és executada per personal propi de la UdL sobre aquells documents en suport paper aportats pels ciutadans en la unitat de registre /
arxiu de gestio, les accions a realitzar serien les seglents:

B1. Analisi d’atributs dels documents originals.
La persona de la unitat de registre / arxiu de gestié que rebi el document examinara el document paper per determinar si pot ser digitalitzat en aquell
moment o haura de ser tractat per un equip tecnic especialitzat en imatge digital. Per a aixd haura de tenir en compte les seglients consideracions:

- Dimensions del document. Es possible obtenir una imatge electronica de les dimensions necessaries amb els dispositius de captura disponibles?

- Imperfeccions del document. El document conté defectes que requereixen un tractament d’imatge més especific, com a taques, decoloracio i trenca-
ments?

- Caracteristiques especials. El document posseeix relleus, marques d’aigua, transparéncies, que requereixin ser tractades especificament?

B2. Selecci6 del dispositiu de captura d'imatge i personalitzaci6 de la digitalitzacio.
En el cas que la unitat de registre / arxiu de gesti6 pugui realitzar la digitalitzacié en aquest moment seleccionara el dispositiu que més s’adequi a les
necessitats fisiques del document original i personalitzara el dispositiu incloent els valors minims identificats en I'apartat 5.2.3.1.

B3. Digitalitzacié posterior.
En el cas que el document no pugui ser escanejat en el moment de la seva recepcié motivat per les caracteristiques especifiques del document i els
possibles condicionants tecnics i/o organitzatius, la unitat de registre podra:

- Retenir el document aportat pel ciutada per a la seva posterior digitalitzaci6. Per a aixd es creara 'assentament registral en I'aplicacié de registre
identificant el document original en suport paper la digitalitzacié del qual ha estat ajornada a un moment posterior per personal técnic especialitzat.

- Realitzar una copia en suport paper d’aquest document per a la seva posterior digitalitzaci6. Per a aix0 es creara I'assentament registral en I'aplicacio
de registre identificant el document copia que sera posteriorment digitalitzat.

C- Digitalitzacio Externalitzada.
Si la digitalitzacié sera executada per un proveidor extern del servei, les accions a realitzar serien les seguients:

C1. Definici6 dels requisits de la digitalitzacio.
El responsable o titular de la série documental al costat del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents elaboraran una definicié completa dels requisits de la
imatge electronica en funcié de la serie a digitalitzar.

C2. Preparaci6 dels documents originals.
El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents i els arxius de gestié corresponents, prepararan la série documental a digitalitzar per proporcionar-la al provei-
dor extern de digitalitzacio.

C3. Acord de nivell de servei i clausules particulars.
La Secci6 de Contractacio i Compres haura de garantir que en el contracte de prestacio del servei de digitalitzacié es contemplin, almenys, les clausules
que garanteixin:

- El compliment de la normativa de proteccié de dades personals.

- La confidencialitat del tractament de dades que no tenint el caracter de personals poden ser secretes o confidencials per a I'organitzacié.

- Compliment dels terminis.

- El nivell d’acord de servei en la prestacio del servei.

- Possibilitat o no de subcontractar o cedir a tercers part del servei.

- Lloc de prestaci6 del servei indicant si és possible que la documentacié es transporti a les instal-lacions del contractista, la manera de custodia i la
responsabilitat pel deteriorament o extraviament.

- Penalitzacions.

- Responsabilitat del contractista per danys i perjudicis.

- Periode de garantia.

- Jurisdiccio.

- Resolucié6.

El document especific Model d’instruccions a donar a un proveidor extern pot ser utilitzat per a I’elaboracié d’aquest tipus de contrac-
tes.
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m CONTROL DE QUALITAT

1. Verificacio de requisits.
En el cas de digitalitzacio interna, s’ha de garantir:

- Compliment dels requisits administratius i procedimentals recollits en el Reglament de Digitalitzacié de la Universitat.
- Compliment dels requisits técnics dels dispositius de captura d’imatge seleccionats.

2. Procediment de control de qualitat.
S’elaborara i aprovara un procediment de control de qualitat que verifiqui que tant la imatge digital com les dades significatives obtingudes en el procés
de digitalitzacié son fidels al document original en paper i compleixen amb uns requisits minims de qualitat.

Aquest procediment haura d’abastar procediments i tecniques per verificar la qualitat, precisio i consisténcia dels productes digitals. Si durant aquesta
fase es determinés que la digitalitzacié no ha estat correcta (per exemple, que el document resultant no és llegible o no presenta la qualitat minima
suficient) es realitzara una nova digitalitzacio.

Els aspectes a tenir en compte en aquest procediment serien:

+ Una definici6 de I'abast del control de qualitat. Determinar si s’inspeccionaran totes les imatges, o solament un subconjunt de prova (mostra).

« El contingut d’aquest procediment haura de detallar els passos necessaris per comprovar que la digitalitzaci6 és correcta aixi com els requisits minims
que han de complir les imatges digitalitzades.

- Identificar si el control de qualitat es realitzara de forma manual (visual / impressi6), de forma automatica (programari especific per a aixo, comprova-
cions de pagines en blanc i pagines molt fosques sobre la base de la grandaria del fitxer, etc.) o de forma mixta (primer filtre de forma automatica i un
segon filtre de forma visual).

« Es recolliran els possibles aspectes tecnologics a tenir en compte. Per exemple, requisits dels monitors utilitzats (tipus de tecnologia CRT/LCD,
qualitat d’'imatge del monitor, grandaria, facilitat d’Us i sofisticacié dels controls d’ajust i calibratge, resolucié de la pantalla, espai entre punts, velocitat
d’actualitzacio, rendiment del monitor i de la targeta de video) requisits de I'equipament (targeta grafica, possibilitats d’un segon monitor), etc.

« Identificacié de les condicions per les quals es determinaria realitzar una nova digitalitzacié del document.

3. Implantacié de mecanismes de millora continua.

Per poder realitzar el seguiment de forma exhaustiva es recomana la generaci6 d’informes de seguiment d’incidencies i estadistiques de digitalitzacio.
En ells es podran indicar aspectes com a nombre de documents digitalitzats, nombre de documents amb incidéncies, nombre de documents redigitalit-
zats, etc. A més s’inclourien validacions especifiques del negoci com a nombre de documents repetits (sobre la base d’alguna dada considerada clau),
nombre de documents mitjans per serie digitalitzada, etc.).

5.3.2. Digitalitzacié per mitjans fotoeléctrics
Una vegada seleccionats els parametres de digitalitzaci6 i tenint en compte en tot moment els criteris mediambientals
adequats per respectar la integritat fisica del document original, es procedeix a I’exercici de digitalitzacio.

B E K

CREACIO DE
OPTIMITZACIO DOV T CAPTURA

SELECCIO DE MITJANS
PARAMETRES FOTOELECTRONICS

B AGENTS IMPLICATS

« Servei d’Arxiu i Gestié6 de Documents.

+ Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions.
« Arxius de gesti6 / Unitat de registre.

« Proveidor del servei.

ACCIONS A REALITZAR

A. Digitalitzacié Interna — Documentacié en poder de la Universitat.
Si la digitalitzacié és executada per personal propi de la UdL sobre aquells documents en suport paper que obrin en el seu poder, les accions a realitzar
serien les seguents:

A1. Seleccio de la ubicaci6 de les imatges resultants.

Les imatges resultants (copies mestres) hauran de ser arxivades en una estructura jerarquica de carpetes. Aquesta estructura tindra forma d’arbre i
haura de reflectir 'esquema d’organitzaci6 de la série documental de procedéncia. L’Ultima carpeta correspondra a I'agrupacio final (expedient, lligall,
libre, etc.) i dins d’ella s’instal-laran els fitxers amb les imatges de cadascuna de les pagines que conformen aquesta agrupacio.

A2. Obtenci6 de la imatge electronica. .
El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, amb el suport de I’Area de Sistemes d’Informaci6 i Comunicacions, obtindra mitjancant el dispositiu préviament
seleccionat la imatge electronica a partir de la série documental en format paper, tenint en compte les seglents consideracions.

- Cada imatge capturada correspondra a una Unica pagina del document, és a dir a una cara de cada full que conformi el document original.

- De manera general, s’optara per digitalitzar els documents dins de mesures fixes, de manera que es faciliti I'operacié de retallat de la imatge, automa-
titzant aquesta si és possible.

- Si és necessari, s'incloura sota cada full de I'original un paper en color neutre que impedeixi la transparencia i eviti la visualitzacié del seglent full i per
tant, el possible escanejat de contingut que no figuri a la pagina actual.

- Per a la captura d’'imatges electroniques de gran format i en funci6 dels requisits de fidelitat i de resolucié de la imatge resultant, es podran optar per
diferents solucions com sén:

Guia de digitalitzacio certificada de documents 51




- Obtenir una imatge electronica Unica a grandaria real conservant totes les caracteristiques fisiques de I'original.

- Realitzar un escalat de la imatge de manera que s’asseguri la llegibilitat del document.

- Realitzar la digitalitzaci6 per parts, dividint el document original en forma de quadricula i establint un ordre logic per compondre el document
final.

- Especificitats de I'escaner:
- En el cas dels documents enquadernats, que siguin susceptibles de sofrir problemes de conservacié, s’obriran amb un angle mai superior a
120°.
- L’escaner no haura de mantenir la il-luminacié directa sobre I'original.
- En el cas que sigui necessari, es podra variar els parametres d’il-luminacié de I'escaner, permetent modificar I'angle del raig de llum per
possibilitar la captura d’originals amb relleu (segells, gravats, etc.) i originals amb brillantor.
- Especificitats de la camera digital:
- Haura d’evitar-se I'Gs de flaix. En el seu lloc s'utilitzara una il-luminacio6 directa (natural o artificial) sobre I'original i en qualsevol cas de feble
poténcia de luxes.
- La columna que subjecti la camera digital haura d’estar anivellada i en posicié zenital respecte al document a digitalitzar.

B. Digitalitzaci6 Interna — Entrada de documentacié6.
Si la digitalitzacié és executada per personal propi de la UdL sobre aquells documents en suport paper aportats pels ciutadans en la unitat de registre /
arxiu de gestio, les accions a realitzar serien les seguents:

B1. Obtenci6 de la imatge electronica.
La persona de la unitat de registre / arxiu de gestié que rebi el document després d’examinar i determinar el dispositiu de captura d’imatge més adequat,
obtindra la imatge electronica amb els requisits minims establerts tenint en compte:

- Cada imatge obtinguda correspondra a una unica pagina del document, és a dir a una cara de cada full que conformi el document original.
- Si és necessari, incloura sota cada full de I'original un paper en color neutre que impedeixi la transparencia i eviti la visualitzacié del seglent full i per
tant, el possible escanejat de contingut que no figuri a la pagina actual.
- Especificitats de I'escaner:
- En el cas dels documents enquadernats, s’obriran amb un angle mai superior a 120°.
- L’escaner no haura de mantenir la il-luminacio6 directa sobre I'original.
- Especificitats de la camera digital:
- Evitara I'is del flaix.
- La columna que subjecti la camera digital haura d’estar anivellada i en posici6 zenital respecte al document a digitalitzar.

C. Digitalitzacié Externalitzada.
Si la digitalitzacié sera executada per un proveidor extern del servei, les accions a realitzar serien les segients:

C1. Obtencio6 de la imatge electronica.
El proveidor extern obtindra les imatges electroniques segons el que es disposa en el contracte i d’acord al nivell de servei acordat.

m CONTROL DE QUALITAT

Durant aquesta fase s’aplicarien els mecanismes definits en el procediment de control de qualitat a fi de comprovar I'adequat compliment dels criteris
establerts i que els productes obtinguts s’adeqtien als parametres definits.
Entre d’altres, els controls de qualitat cobririen aspectes tals com:

« Verificacio de la qualitat i nivell de fidelitat de la imatge.

» Comprovaci6 de I'equilibri que hauria d’existir entre la qualitat visual acceptable i la grandaria del fitxer, de manera que es validi el seu correcte accés
posterior en un temps acceptable.

+ Garantir I'accés als fitxers d’imatges que s’estan emmagatzemant en el repositori seleccionat.

5.3.3. Optimitzaci6 de la imatge electronica

Una vegada obtinguda la imatge electronica, podria ser necessari realitzar una optimitzacié de la mateixa amb la intenci6é
d’augmentar la seva llegibilitat, de manera que tot contingut del document origen pugui apreciar-se i sigui valid per a la
seva gestio i recuperacio al llarg del temps.

CREACIO DE

SELECCIO DE MITJANS
PARAMETRES FOTOELECTRONICS DOCUMENT

B AGENTS IMPLICATS

+ Servei d’Arxiu i Gestio de Documents.
+ Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions.

% ACCIONS A REALITZAR

Les accions d’optimitzacié de la imatge es poden aplicar per modificar o millorar la imatge captada, respectant en tot moment la fidelitat i autenticitat
respecte a l'original. Aquests requisits de fidelitat son els establerts en I'apartat 5.2.4.2.

OPTIMITZACIO

CAPTURA
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Segons l'informe técnic UNE-ISO/TR 15801 IN, durant 'optimitzacié de la imatge electronica s’han de tenir en compte les seglients recomanacions:

« Si s’executen processos de post-escanejat, hauria de documentar-se individualment I'efecte sobre la imatge de cadascun d’aquests processos.

» Les funcionalitats de processament d'imatge haurien d’utilitzar-se amb cura (per exemple, per evitar alterar el valor dels nombres en aplicar el procés
de neteja de brosses).

+ Cap processament executat sobre la imatge digitalitzada hauria d’afectar a la integritat de la imatge com un facsimil veritable de I'original. Per revisar
que cap processament d'imatge afecta a la integritat de les imatges escanejades, hauria d’escanejar-se una mostra de documents amb el processador
d’'imatge actiu, i comparar les versions impreses d’aquestes imatges amb els originals. Si s'utilitzen técniques de processament d'imatges, hauria de
prestar-se consideracié a 'emmagatzematge de les imatges de la série de mostra de documents amb i sense processament d’'imatges.

« A l'efecte d’acceptabilitat, hauria de revisar-se I'efecte del processament executat sobre una imatge en escala de grisos abans de la seva conversi6 a
imatge en blanc i negre.

« La neteja de brosses (despleck) només hauria d’utilitzar-se amb especial cura, i el seu Us hauria de quedar documentat. L’Us de neteja de brosses
pot documentar-se en el diari de I'operador, o en qualsevol altre lloc en la pista d’auditoria, o utilitzant dades addicionals associades amb la imatge
rellevant.

« Si és important que no hi hagi d’haver perdua d’informacioé en la imatge escanejada, diferent a la deguda a la resoluci6 de I’escanejat, no hauria
d’haver-hi processament d’'imatge posterior a la creacié inicial de I'arxiu d'imatge.

Addicionalment, es tindrien en compte aquestes consideracions:

« Els documents digitalitzats poden necessitar ser girats o redrecats. Es recomana la seva rotaci6é solament si I'angle d’inclinacié del document digitalit-
zat és superior a 3 graus.

« L’eliminacié de vores negres en imatges electroniques implica la variaci6 de les dimensions del document pel que fa a I'original o fins i tot el seu
escalat. Per aquesta ra6 sempre que s’eliminin les vores negres s’ha d’assegurar que es mantenen les proporcions i requisits de fidelitat préviament
establerts.

« En cas de ser necessari ajustar la profunditat de bits, s’ha de respectar almenys el valor minim indicat en els requisits de I'escaner o camera digital,
tenint en compte que:

- Com més gran sigui la profunditat de bits utilitzada en una imatge, major sera la quantitat de tons que podran ser representats, més colors
hi haura disponibles i per tant, més exacta sera la representacié del color en la imatge digital.

- La quantitat de colors utilitzats en la imatge influeix en la grandaria de I'arxiu que la conté. Quants més colors s’utilitzin, major sera la gran-
daria del fitxer grafic resultant.

« L’'augment de nitidesa no s’hauria d’aplicar en els suposits seglents:
- Solucionar els defectes provocats per la qualitat de I'escaner / camera digital o per errors derivats de la digitalitzacio.
- Augmentar la resolucié aparent del document digitalitzat més enlla de la resolucié del document original.

m CONTROL DE QUALITAT

Un técnic especialitzat realitzara la supervisio dels treballs d’optimitzacié prestant especial atencié a comprovar que es garanteixi la llegibilitat del treball
resultant. Per a aix0 es tindran en compte els controls de qualitat definits en el procediment de control de qualitat.

5.3.4. Creacio6 del document electronic

Durant la creaci6 del document electronic en una digitalitzacié segura s’assignaran i inclouran, si escau, els seglents
elements:

+ Metadades:
- Minims obligatoris definits en la NTI de Document Electronic.
- Opcionalment es podran assignar aquelles metadades complementaries motivades per necessitats de des-
cripcio especifiques del procés de digitalitzacio.

+ Signatura electronica del procés de digitalitzacio.

Durant la creaci6 del document electronic, la Universitat ha de decidir la naturalesa o finalitat del document digitalitzat

final:

+ Original, és a dir, la versi6 definitiva, genuina, que es remunta al seu autor i que ha estat validada per aquest. El
document original seria eficag per si mateix, sense referencia a un altre document anterior.

+ Copia electronica auténtica de document paper, és a dir, la copia resultant d’un original en suport paper sobre
el qual es crea un nou document electronic amb qualitat de copia auténtica per la qual cosa és necessari aplicar un
procés de digitalitzaci6. En aquest cas, sera necessari atendre a la legislacio aplicable de copiat autentic, especial-
ment al Decret 56/2009 (veure Annex Il) i a la NTI de Procediments de copiat autentic i conversié entre documents
electronics, que en el seu apartat V, regula la generaci6 de copies autentiques de documents paper:

V. Copia electronica auténtica de documents paper.
Les copies electroniques auténtiques de documents en suport paper o en un altre suport no electronic susceptible de digi-
talitzacio a través de mitjans fotoelectrics:

1. S'obtindran de la digitalitzacié del document origen segons I'establert en la Norma Tecnica d’Interoperabilitat de Digitalit-
zacio de documents.

2. Tindran assignat el valor «Copia electronica autentica de document paper» a la metadada minima obligatoria «Estat
d’elaboracio».
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5.3.4.1. Metadades

D’acord amb les bones practiques proposades per les normes UNE-ISO/TR 13028 i UNE-ISO 23081-2 sobre la imple-
mentacioé de metadades en el document digitalitzat, se seguiran les seglients pautes per mantenir la qualitat de les me-
tadades assignades, ja sigui automaticament o manualment, i garantir la seva precisio, integritat, autenticitat, fiabilitat i
disponibilitat.

S’haurien de tenir en compte els seguents criteris generals:
+ Distingir dos tipus de metadades:
- les metadades especifiques a la imatge en particular i al procés de creaci6 d’imatges;
- les metadades sobre el document, I'activitat de la transaccié i els agents associats a I'activitat.
+ Reduir al minim P'atribuci6 o aplicacié manual de metadades. Entre les tecniques automatitzades per a la creacio
i gesti6 de metadades destaca la generacié d’indexs de paraules clau a través del text reconegut per mitjans
optics (OCR).
+ Crear, implementar i mantenir estructures i regles de metadades, utilitzant preferiblement un esquema XSD (XML
SchemaDefinition).

Durant la creaci6é del document electronic en una digitalitzacié segura s’assignaran i inclouran, si escau, les seguents
metadades:
+ Les metadades minimes obligatories definides en la NTI de Document Electronic.
+ Opcionalment es podran assignar aquelles metadades complementaries motivades per necessitats de descripcio
especifiques del procés de digitalitzacio.

Les metadades que s’assignin estaran presents en qualsevol procés d’intercanvi de documents electronics entre la UdL,
les universitats catalanes i la resta d’organs de ’Administracio i Entitats de Dret Public vinculades o dependents d’ella aixi
com amb la seva relaci6 amb el ciutada.

e ‘ g

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
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» Comissio d’Arxiu i Gestid de Documents.

+ Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents.

- Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions.
* Arxius de gesti6 / Unitat de registre.

ACCIONS A REALITZAR
o
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1. Definir un esquema concret de metadades per a la digitalitzaci6 de documents.
El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, definira un esquema de metadades per a la digitalitzacié de documents d’acord amb I'esquema de metadades
de la Politica de gestié de documents de la UdL, aprovada per la Comissié d’Arxiu i Gestié de Documents.

2. Documentar I'esquema de metadades.

Els esquemes de metadades son instruments de control d’una importancia decisiva que requereixen una documentacioé precisa ja que defineixen la
manera en que els documents digitalitzats es descriuen i presenten. L’esquema de metadades per a la digitalitzacié de documents haura de complir les
seguents consideracions:

» Seguira un format predefinit. Es recomana utilitzar un format estandarditzat com el de les normes técniques d’interoperabilitat de la Secretaria d’Estat
d’Administracions PUbliques o els vocabularis de metadades del Grup d’Innovaci6 Tecnologica del Departament de Cultura.

« Identificara i definira els elements de metadades.

- Establira les corresponents regles sintactiques, nivells d’obligatorietat, valors per defecte i repetibilitat dels elements de metadades.

+ S’haura d’emprar com la font autoritzada per a I'assignacié de metadades.

» Es mantindra actualitzat, portant un acurat control de les versions i fent referéncia als nombres de versi6 on es canvien els requisits semantics i sintac-
tics.
En I'elaboraci6 de I'esquema de metadades es tindran en compte tant les metadades especifiques de la imatge del document digitalitzat com les me-
tadades sobre el document, I'activitat que aquest reflecteix i els agents associats a I'activitat. Sempre que sigui possible, s’evitara I'atribucié o aplicacié
manual de metadades.
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3. Definir regles d’ts dels elements en la documentacié de I'esquema de metadades.
S’establiran regles precises d’Us dels elements en 'esquema de metadades. Aquestes regles es corresponen amb els segients tipus de controls de
validacio:

« Sintaxis: la forma d’expressi6 dels elements hauria de definir-se sempre que resulti pertinent.

« Valors per defecte: en alguns casos pot ser convenient assignar als elements valors per defecte.

« Obligatorietat: indica si I'ls de I’element és opcional o obligatori.

+ Repetibilitat: alguns elements poden repetir-se quantes vegades sigui necessari, mentre que d’altres només poden aparéixer una vegada o un nombre
determinat de vegades.

+ Restriccions i dependéncies: casos en els quals un element només pugui prendre certs valors i casos en els quals I'Gs d’un element depen d’un altre
element.

4. Definici6 i seleccié de metadades.

El responsable o titular de la serie documental sera I'encarregat de completar els valors de les metadades minimes obligatories i seleccionar aquelles
complementaries a assignar a cada serie documental a digitalitzar de forma segura.

En I'’Annex lll s’inclou una correspondéncia entre les metadades per a I'entorn de les universi-
tats publiques catalanes i 'ENI.

» Metadades obligatories.

Si es parteix com a referéncia de I'informe final del Projecte de Proposta de Metadades de la Universitat de Girona i completada amb els Annexos | de
les NTI de Document Electronic i Expedient Electronic, es recull a continuaci6 el llistat de metadades obligatories per al document electronic digitalit-

zat.

Vegi’s que la nomenclatura d’aquests elements de metadades s’ha de completar amb I'equivaléncia de les metadades de la UdL.

METADADA

DESCRIPCIO

Referéncia

Identificador normalitzat de I'objecte.

Nombre expedient

Codi de I'expedient.

Nombre document

Codi del document.

Classificacio

Identificador del procediment/serie documental a la qual pertany I'objecte.

Série documental

Denominaci6 de la série documental a la qual pertany I'objecte en el cas que no coincideixi amb el nom
del terme.

Descripcio

Identificador de la unitat de descripcio.

Titol

Titol del document o expedient.

Data obertura

Data obertura expedient.

Data tancament

Data tancament expedient.

Data de captura

Data d’alta del document o expedient en el sistema de gesti6 documental.

Estat

Estat en que es troba I'expedient o document (actiu / semi-actiu / inactiu)

Productor

Denominaci6 de I'organisme que produeix I'expedient o el document.

Unitat productora

Denominaci6 de I'érgan o de la unitat administrativa de I'organisme competent per produir el document o
I'expedient.

Unitat tramitadora

Denominacié de I'drgan o unitat administrativa responsable de la seva tramitacio i custodia.

Autor Persona fisica que produeix el document i que habitualment sera la persona titular de I'érgan que resol-
dra 'expedient o de la unitat administrativa que signara el document.
Redactor Organ, unitat administrativa o, si procedeix, persona fisica que esta adscrita, que té encomanada la

funcio6 d’elaborar intel-lectualment el document y/o de produir-lo materialment i/o fisicament.

Tipus document”

Identificador de la tipologia documental del document original que ha estat digitalitzat.

Suport Suport del document, amb valor d’ “electronic”.
Format Format logic del fitxer de contingut del document electronic.
Autenticacio Indica els mitjans que s’han emprat per garantir 'autenticitat del document original de la digitalitzacio.

Condicié d’original

Indica els diferents estats de transmissié del document. Els valors s’afegeixen en funci6 del criteri de
cada universitat: original, copia simple, copia autentificada, etc.

Regla d’accés

Identificar els diferents nivells d’accés a I'objecte segons el tipus d’informaci6é que conté.

Limitacions d’accés

Identificar els diferents motius de limitacions a I'accés d’aquells documents amb accés restringit.

Metadades de la signatura electronica del document digitalitzat:

Identificador document signat Identificador o vincle amb el document al qual pertany la signatura.

Tipus de signatura Indica el tipus de signatura que avala el document digitalitzat (Enveloped, detached).

Format de signatura Format de la signatura del document digitalitzat (XAJES-BES, XAdES-EPES , XAdES-T, XAdES-C,
XAdES-X, XAdES-XL, XAdES-A)

7.- A pesar que el tipus de documentés una metadada opcional, en 'ENI és obligatori i, per tant, s’inclou en la llista d’aquesta manera.
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METADATA DESCRIPCIO

Identificador de signatura Codi que identifica inequivocament a la signatura electronica.

Signant Nom del signant del document digitalitzat.

Identificador del signant Identificador univoc del signant del document digitalitzat.

Prestador del servei de certificacio Identificacié del prestador del servei de certificacié que emet el certificat electronic de la signatura del

document digitalitzat.

En el cas que el document sigui presentat per un ciutada en el Registre General d’Entrada:

Data presentacio Data de presentaci6é del document.

Data document Data del document que es presenta.

Data registre Data en la qual el document és donat d’alta en el Registre.

Emissor Unitat administrativa o persona fisica responsable del document que es rep.
Destinatari Unitat/organ intern a qui es destina el document.

Interessat® Identificador de l'interessat de I'expedient.

Taula 25. Metadades obligatories.

- Metadades complementaries.
Les metadades complementaries, responen generalment a necessitats de descripcié especifiques, associades a processos de gesti6 interna. Les meta-
dades relacionades amb la digitalitzacié podrien ser, entre d’altres, les reflexades a continuacio.

METADADA DESCRIPCIO

Aplicaci6 creacio Denominaci6 del programari de digitalitzacié que es va emprar en la digitalitzacio.

Resoluci6 Valor de resoluci6 en pixels per polzada emprada en la digitalitzacio.

Mida Valor i unitats de la mida logica del document digitalitzat.

Ubicacié Localitzaci6 fisica i/o ldgica on resideix el document en suport paper.

Idioma Idioma del contingut del document digitalitzat. Si el contingut es troba en més d’un idioma, s’identificara
I'idioma majoritari del mateix.

Tracabilitat Informacié sobre les accions realitzades sobre el document digitalitzat, les dates de realitzacio, la base
normativa per realitzar-les, i 'usuari que las va realitzar.

Taula 26. Metadades complementaries per a una digitalitzacio.

La revisi6 del e-EMGDE (Esquema de Metadades per a la Gestié del Document Electronic) és util per a la definicié d’aquestes metadades complemen-

taries.

5. Assignaci6 de metadades.
L’esquema de metadades es representara en un format llegible per maquina susceptible de ser processat per I'aplicacié informatica de gesti6 de docu-
ments, en el cas de la UdL amb Alfresco.

Es recomana I'Gs del llenguatge XSD (XML SchemaDefinition) per definir els elements de metadades, les seves agrupacions y les seves dependeéncies.
En aquest sentit, tant els esquemes definits en 'ENI (metadatosDocumentoEni.xsd i MetadatosExpedienteEni.xsd) com els inclosos en I'informe final
del projecte de definici6 dels vocabularis de metadades genériques per a I'entorn de les universitats pabliques catalanes, poden ser utilitzats com a
referéncia.

m CONTROL DE QUALITAT

S’elaborara i aprovara un procediment en el qual s’especifiquin les verificacions que s’hauran de dur a terme per avaluar la qualitat de les metadades
assignades als documents digitalitzats.

En aquest procediment es tindran en compte els seglents factors a I'hora de comprovar la qualitat de les metadades:

« el compliment dels requisits del projecte de digitalitzacio i els criteris recollits en I'esquema de metadades de la politica de gestié de documents;

* els mecanismes per admetre imatges amb metadades incompletes;

« la pertinéncia, I'exactitud i la coheréncia de les metadades;

+ la gramatica: es comprovara que la gramatica, I'ortografia i la puntuacié siguin correctes, especialment en el cas de dades introduides de forma
manual;

« la completitud de les metadades: tots els camps obligatoris hauran d’estar emplenats;

« la sincronitzacio6 de les metadades emmagatzemades en el cas que hi hagi més d’una ubicaci6: s’establiran mecanismes per garantir que les metada-
des s’actualitzen de forma sincronitzada en més d’una ubicacio.

8.- A pesar que el Interessatés una metadada opcional, en 'ENI és obligatori i, per tant, s’inclou en la llista d’aquesta manera.
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5.3.4.2. Signatura electronica
Una vegada identificades i associades les metadades minimes aixi com les complementaries, es realitzara la signatura
electronica.

Tal com estableix la Guia d’aplicaci6 de la NT/ de Document Electronic:

De forma general, per garantir I'autenticitat i integritat de qualsevol document electronic cal contemplar
I'associacio de, almenys, una signatura electronica.

A més,

Com a component del document electronic, cada organitzacio seria responsable de la gestio i conservacio de
les signatures electroniques associades a cada document, amb independencia que aquestes haguessin estat
realitzades per un tercer (ciutada o una altra organitzacio) o per la propia organitzacio.

La signatura electronica d’una digitalitzacié avalara la integritat del resultat de I'aplicacio del procés de digitalitzaci6. En
funcié del rol i accié del signatari sobre el document, aquesta signatura garantiria:

- Lafidelitat de la imatge i, si escau, I'autenticitat de la copia generada al llarg del temps.

- Laidentificacié o autenticacio del signatari de la digitalitzacioé (agent o sistema) de manera Unica.

- Laintegritat del contingut, garanteix que aquest ha romas complet i inalterat, amb independéncia dels canvis que
hagués pogut patir el mitja que la conté com a resultat del procés de comunicacid, arxiu o presentacio.

La signatura pot obtenir-se de forma automatitzada a través del sistema de digitalitzaci6 i I'aplicacidé corresponent, o a
través d’un altre sistema de signatura electronica del personal al servei de les Administracions publiques, tal com es recull
en els articles 18 i 19 de la Llei 11/2007.

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
CAPTURA
PARAMETRES FOTOELECTRONICS QP DOCUMENT

B AGENTS IMPLICATS

« Signant de document original.
« Signant de copia auténtica.

« Verificador de signatura.

* Proveidor del servei.

% ACCIONS A REALITZAR

AT’hora de realitzar una signatura electronica, es tindra préeviament en compte el segiient:

* Qualitat del document:
- Si es treballa amb un document amb qualitat d’original, aquest haura de ser signat per aquella persona que tingui competéncies per realitzar
aquest tipus de signatures (signant d’un document original).
- Si es treballa amb un document amb qualitat de copia autentica, aquesta haura de ser signada per aquella persona que tingui competencies per
realitzar aquest tipus de signatures (signant d’una copia auténtica).
« El signant haura de posseir el dispositiu de creacié de signatura i actuara en nom propi 0 en nom de la persona fisica o juridica a la qual representa.

Les accions que s’han de dur a terme en aquest procés son les seglients:

1. Garantir que es compleixen determinats passos previs.

Digitalitzaci6 Interna.

- Que es tingui accés a I'eina de signatura digital de la UdL.

S'utilitzara aquest programari per a la realitzaci6 i verificacié posterior de la signatura digital. Les eines utilitzades actualment son:
- TrustedX.
- eRubrica.
- Se seleccionara el format de signatura a utilitzar que sera XAdES.
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- Se seleccionara el tipus de signatura. Aquest podra ser un dels segients:
- XAdESinternallydetached generada sobre el fitxer de contingut.
- XAdESenveloped generada sobre el document complet.
- Que es disposi d’un certificatdigital.

Mitjancant aquest certificat s’acredita la identitat. El certificat digital és al mateix temps un document digital signat electronicament per una autoritat de
confianga que estableix que “la persona que signa és qui diu ser”.

S’admetran els certificats del DNIe i els emesos per I’Agéncia Catalana de Certificacié (CATCert):
- T-CAT De treballador public, per als empleats.
- De carrec, per als representants de la UdL.
- Segells d’organ, per a actuacions automatitzades.

Digitalitzacié Externalitzada.

El proveidor del servei de digitalitzacio, quant a la signatura electronica de les imatges electroniques, atendra a les clausules particulars que s’incloguin
en el contracte de prestacio de servei.

La necessitat d’inclusié d’una signatura posterior per part de la UdL que avali I'autenticitat i integritat del document vindra determinada per la propia
universitat.

2. Definici6 de les metadades especifiques de signatura (o de segellat de temps).
Partint com a referencia I’Annex | de la NTI de Document Electronic es recull a continuacié la metadada especifica a tenir en compte:

METADADA OBSERVACIONS

Tipus de signatura El format i tipus de signatura a incloure en aquest metadada sera TF02
(XAdESinternallydetachedsignature) o TFO3 (XAdESenvelopedsignature).

Taula 27. Metadades minimes obligatories especifiques d’una digitalitzacié segura.

3. Inclusié d’una altra informacié addicional que haura de contenir la signatura.
Com a requisit per validar la signatura, es tindra en compte la inclusié de la segiient informacio6:

INFORMACIO OBLIGATORIETAT

Data i hora de la signatura Obligatori

Certificat del signant Obligatori

Politica de signatura Obligatori

Format de I'objecte original Obligatori

Lloc geografic (localitzaci6) Opcional

Rol de la persona signant Opcional

Acci6 del signant sobre el document signat Opcional (Aprovacio | Creaci6 | Copiat autentic)
Segell de temps Opcional

Comptador de signatures electroniques Opcional

Taula 28. Dades utilitzades per a la validacio de signatura.
Per a més informacio6 sobre la informaci6 de la signatura, vegi’s el document especific de Politica de Signatura Electronica.

4.Creaci6 de la signatura.
Es signara a continuacié utilitzant el programa de signatura disponible. La seqliéncia d’accions sera la seglient:

a. Selecci6 de la imatge electronica que es desitja signar (fitxer).
b. Selecci6 del certificat digital a utilitzar.
c. Finalment, I'eina de signatura creara un fitxer amb format compatible amb xml (.xsig, .dsig, .xml, etc.) que incloura la imatge electronica signada.

m CONTROL DE QUALITAT

Verificacié de la signatura. Es comprovara que el contingut objecte de la signatura no ha estat modificat i que el document va ser signat

E per qui diu haver-lo signat.
¢ | Per executar aquest control, el verificador de signatura, validara o verificara la signatura electronica recolzant-se en les condicions exigides
per la Politica de signatura (vegeu document especific).
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5.3.4.3. Document electronic
Tal com estableix la Guia d’aplicacié de la NTI de Digitalitzacié de documents:

Per tant, després de seguir el procediment descrit de digitalitzacio, el resultat d’aquest podria ser:

i. Un document electronic digitalitzat, fidel i integre, completament conformat: si durant el procés de digitalitzacio
s'assignen, a més de totes les metadades minimes obligatories establertes en la NTI de Document Electronic i si escau
les complementaries al procés de digitalitzacio, la signatura o signatures al fitxer imatge obtingut.

ii. Un document electronic digitalitzat pendent de completar: quan, per criteri de I'organitzacio, no s’ha associat al
document la signatura corresponent.

A continuacio es descriu el procés de creacié completa del document electronic, entenent aquesta com la fase en la qual,
sobre la base dels XSD de I'ENI, es crea I'estructura XML del document electronic, formada per:

+ Contingut: imatge obtinguda.
» Metadades: minimes obligatories, i si escau, les complementaries.

« Signatura: signatura que avala l'autenticitat i integritat del document electronic.

La creacié del document electronic atén a allo descrit en el Manual d’Usuari dels esquemes XML per a intercanvi de do-

cuments i expedients electronics.
OPTIMITZACIO CREACIO DE

E ‘

CAPTURA

SELECCIO DE MITJANS
PARAMETRES FOTOELECTRONICS DOCUMENT

CREACIO DOCUMENT SEGONS XSD ENI

B AGENTE IMPLICATS

« Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents.
+ Arxius de gesti6 / Unitat de registre.
+ Area de Sistemes d’Informaci6 i Comunicacions..

A. Inclusié d’imatge electronica ja signada.
Es creara una instancia XML de I'esquema documentoEni.xsd i s’'incloura en el bloc de contingut el fitxer signat previament en format XAdESinterna-
llydetached o XAdESenveloped.

A1. Bloc contingut.

+» Generaci6 d’una instancia XML del modul contenidoDocumentoEni.xsd incloent el fitxer imatge que inclou la signatura i certes metadades complemen-
taries, en I'’element DatosXML.

» Inclusié del format del fitxer d'imatge mitjangant I'element NombreFormato. En aquest element s’incloura el valor del format de la imatge atenent a
I’establert en la NTI de Cataleg d’estandards.

A2. Bloc metadades.
Generaci6 d’una instancia XML del modul metadatosDocumentoEni.xsd seguint I'estructura de les metadades minimes obligatories:

ELEMENT VALOR
VersioNTI http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Identificador [ES| CA]_<Organo>_<AAAA>_<ID_especifico>

Aquest sera un criteri elegit discrecionalment per cada universitat. Existeixen dues possi-
bilitats:

ClEED La unitat responsable o titular de la serie documental.
La universitat corresponent.
DataCaptura (No s’inclouen observacions especifiques per a aquesta metadada).

1 (Administraci6), per a documents que obrin en poder de la universitat.
0 (ciutada), per a digitalitzacions de documents aportats pel ciutada.

Si original: EEO1
Si copia electronica auténtica de document paper: EEO3

OrigenCiutadaAdministracio

ValorEstatElaboracio

El valor del tipus documental que s’assignara sera el tipus documental del document
original:

Documents de decisio:
TDO1 - Resolucio.
TipusDocumental TDO2 - Acord.
TDO3 - Contracte.
TDO04 - Conveni.
TDO5 - Declaracioé.
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Documents de transmisiod
TDO6 - Comunicacio.
TDO7 - Notificaci6.
TDO8 - Publicaci6.
TDO09 — Acusament de rebut.

Documents de constancia
TD10 - Acta.
TD11 - Certificat.
TD12 - Diligéncia.

Documents de judici
TipusDocumental TD13 - Informe.

Documents de ciutada
TD14 — Sollicitud.
TD15 - Dendncia.
TD16 — Al-legaci6.
TD17 - Recursos.
TD18 - Comunicaci6 ciutada.
TD19 - Factura.
TD20 - Altres incautats.

Altres
TD99 - Altres.

A3. Bloc signatura.
Generacié d’'una instancia XML del modul firmasEni.xsd, que independentment del tipus de signatura aplicat amb anterioritat (XAdESInternallydetached
0 XAdESenveloped) constara de:

« En el bloc de contingut, s’incloura la signatura a través de I'element ds:Signature a continuaci6 del fitxer d'imatge.
« En el bloc de signatura, s’apuntara a la signatura inclosa en el bloc de contingut a través de I'element ReferenciaFirma que contindra la URI de la
signatura.

B. Inclusié d’imatge electronica sense signatura.
Es creara una instancia XML de I'esquema documentoEni.xsd i s’incloura en el bloc de contingut el fitxer imatge i posteriorment es realitzara la signatura
corresponent XAdESinternallydetached o XAdESenveloped.

B1. Bloc contingut.

* Generaci6 d’una instancia XML del modul contenidoDocumentoEni.xsd incloent el fitxer imatge en I'element DatosXML

+ Inclusié del format del fitxer d'imatge mitjangant 'element NombreFormato. En aquest element s’incloura el valor del format de la imatge atenent a
I’establert en la NT/ de Cataleg d’estandards.

B2. Bloc metadades.
Generaci6 d’'una instancia XML del modul metadatosDocumentoEni.xsd seguint I'estructura de les metadades minimes obligatories:

ELEMENT VALOR
VersioNTI http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Identificador [ES | CA]_<Organo>_<AAAA>_<ID_especifico>

Aquest sera un criteri elegit discrecionalment per cada universitat. Existeixen dues possi-
bilitats:

LG La unitat responsable o titular de la série documental.

La universitat corresponent.
DataCaptura YYYY-MM-DDThh:mm:ss

1 (Administracio), per a documents que obrin en poder de la universitat.
OrigenCiutadaAdministracié 0 (ciutada), per a digitalitzacions de documents aportats pel ciutada, per exemple a efectes

de compulsa.

Si original: EEO1

ValorEstatElaboracio Si copia electronica auténtica de document paper: EEO3

El valor del tipus documental que s’assignara sera el tipus documental del document
original:

Documents de decisio
TDO1 - Resoluci6.
TDO2 - Acord.
TDO3 - Contracte.

TipusDocumental TDO04 - Conveni.

TDO5 - Declaracio.

Documents de transmisio
TDO06 - Comunicacio.
TDO7 - Notificacio6.
TDO8 - Publicaci6.
TDO09 - Acusament de rebut.
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Documents de constancia
TD10 - Acta.
TD11 - Certificat.
TD12 - Diligéncia.
Documents de judici
TD13 - Informe.

Documents de ciutada
TD14 - Sol-licitud.
TD15 - Dendncia.
TD16 - Al-legaci6.
TD17 - Recursos.
TD18 - Comunicacié ciutada.
TD19 - Factura.
TD20 - Altres incautats.

TipusDocumental

Altres
TD99 - Altres.

B3. Bloc signatura.
+ XAdESinternallydetached

Generacié d’'una instancia XML del modul firmasEni.xsd i compleci6 de I'element signatura incloent la referéncia al node de contingut que inclou el fitxer
imatge que és el que es vol signar:

<enids:firma>
<enids:TipoFirma>TF02</enids:TipoFirma>
<enids:ContenidoFirma>
<enids:FirmaConCertificado>
<ds:Signature
xmins:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#">
<ds:Signedinfo>
<ds:CanonicalizationMethod
Algorithm="..."/>
<ds:SignatureMethod Algorithm="..."/>
<ds:Reference URI="#ID_CONT_1">
<ds:DigestMethodAlgorithm="..."/>
<ds:DigestValue/>
</ds:Reference>
</ds:Signedinfo>
<ds:SignatureValue> ... </ds:SignatureValue>
<ds:Object>
<!—-Contenido de firma XAdES-->
</ds:Object>
</ds:Signature>
</enids:FirmaConCertificado>
</enids:ContenidoFirma>
</enids:firma>

+ XAdESenveloped:
Generacié d’'una instancia XML del modul firmasEni.xsd i compleci6 de I'element signatura deixant buit I'atribut URI de I'element ds:Reference:

<enids:firma>
<enids:TipoFirma>TF02</enids:TipoFirma>
<enids:ContenidoFirma>
<enids:FirmaConCertificado>
<ds:Signature
xmins:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#”>
<ds:Signedinfo>
<ds:CanonicalizationMethod
Algorithm="..."/>
<ds:SignatureMethod Algorithm="..."/>
<ds:Reference URI="">
<ds:DigestMethodAlgorithm="..."/>

<ds:DigestValue/>
</ds:Reference>
</ds:Signedinfo>
<ds:SignatureValue> ... </ds:SignatureValue>
<ds:Object>
<!—-Contenido de firma XAdES-->
</ds:Object>

</ds:Signature>
</enids:FirmaConCertificado>
</enids:ContenidoFirma>
</enids:firma>

m CONTROL DE QUALITAT

« Verificar la validesa del document electronic conformat.
Es recomana emprar I’Aplicaci6 de validaci6 dels esquemes XSD de document-e i expedient-e disponible al Portal d’Administraci6 electronica del
Ministeri.

- Verificar que la signatura electronica és correcta.
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5.3.5. Captura del document

La captura del document consisteix en la incorporacié d’un document electronic en el sistema de gestié documental, amb
qualitat de document original o copia auténtica.

Per a la captura del document digitalitzat, se seguiran un conjunt de bones practiques propostes per les seglients normes
i informes técnics:

+ UNE-ISO/TR 15489-2.

+ UNE-ISO/TR 13028:2011.

» UNE-ISO 23081-1.
De forma general, I'arxiu de documents electronics es realitzara d’acord amb la normativa vigent en matéria de gestio
documental respecte a:

» El quadre de classificacio existent.
+ El metode de descripcio.

« El calendari de conservacio.

El Document d’integracié amb el Gestor Documental (vegeu document especific) conté les indicacions necessaries
per facilitar la integraci6 dels mecanismes de digitalitzacié segura amb el sistema de gestié documental de la UdL.

e B L E_JBy

SELECCIO DE MITJANS CREACIO DE
PARAMETRES FOTOELECTRONICS L2 DOCUMENT

B AGENTS IMPLICATS

» Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents.
» Arxius de gesti6 / Unitat de registre.

ACCIONS A REALITZAR

1. Assignacioé de noms dels fitxers.

Es definira un esquema de nomenclatura de fitxers en el qual els noms dels fitxers siguin no descriptius (esquema numeric). Els noms de fitxers estan
associats a metadades, habitual-ment a I'element ‘Identificador” (identificador normalitzat del document) i serveixen per identificar el fitxer de forma
exclusiva.

Els noms de fitxers hauran de:

- ser Unics;

- estar estructurats de forma homogeénia;

« tenir en compte el nombre de documents que es digitalitzaran i reflectir-ho en el nombre de digits emprat;

+ emprar zeros al principi per facilitar 'ordenaci6 per ordre numeric;

« evitar 'ocupaci6 d’espais en el nom del fitxer, utilitzant el gui6é baix com a alternativa;

» restringir la longitud dels noms de fitxers a menys de 30 caracters per evitar possibles problemes de migraci6 entre sistemes diferents;
- utilitzar caracters i extensions de fitxers en minUscula;

- utilitzar nombres o lletres perd no caracters com a simbols o espais que puguin provocar complicacions en altres plataformes.

2. Definicié i emplenament de les metadades.
Es definiran els elements de metadades que s’hauran d’emplenar en el moment de la incorporacié o captura del document digitalitzat en 'aplicacié de
gesti6é documental.

Es recomana la revisi6 de I'e-EMGDE (Esquema de Metadades per a la Gestié del Document Electronic) per a la definicié d’aquestes metadades.
Aquests elements de metadades poden agrupar-se en les segiients categories:

Metadades sobre el document: defineixen el contingut del document, la seva estructura logica i fisica, els seus atributs tecnics i les relacions entre me-
tadades:

- data i hora de creacié del document;

- agents implicats en la creaci6é del document original;

- caracteristiques tecniques del document;

- relaci6 entre el document i 'activitat o operaci6 que el va generar;

- vincle entre el document individual i I'agrupacié documental de la forma que parteix.

9.- Exemple: CA_<Organo>_<AAAA>_<ID_especifico>
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Metadades per a I'accés: faciliten la recuperacio del document i la seva disponibilitat en les aplicacions de gestié6 documental:
- identificaci6 d’agrupacions documentals, tals com expedients o series;
- ubicaci6 del document;
- informacio6 descriptiva que faciliti I'ts del document (matéries, descriptors, resum).

Metadades per a la seguretat: identifiquen elements claus per a la seguretat, com drets o restriccions d’accés:
- restriccions d’accés que s’apliquen al document;
- limitacions temporals a les restriccions d’accés;
- ocultaci6 dels metadades quan no hagin d’estar disponibles per a un accés general.

Metadades sobre els procediments, politiques i regulacions: documenten la conformitat del document respecte a les politiques, regulacions o procedi-
ments per a la creacio i gestié de documents:

- esquema de metadades utilitzat;

- procediments que regulen la creaci6 i gestio del document;

- procediments que regulen la creaci6 i gestio de les metadades;

- procediments que regulen les operacions de gestié del document (incorporacio, registre, classificacié, emmagatzematge, disposicio);

- procediments que regulen I'accés i els permisos sobre el document;

- requisits legals i reglamentaris per a la creaci6 i gesti6 del document;

- requisits legals i reglamentaris per a la conservaci6 o eliminacié de documents.

Metadades sobre els agents: descriuen els agents associats amb el document i la seva gestio:
- agents involucrats en la creaci6 i captura del document;
- agents autoritzats per accedir al document.

Metadades sobre activitats de gestio: proporcionen el context per facilitar la comprensi6é del document i establir les responsabilitats sobre el mateix:
- identificacio de les funcions, activitats i operacions documentades pel document;
- identificacié dels agents participants en una activitat o operaci6.

Metadades sobre gestio de documents: faciliten les operacions de gesti6 de documents que han de realitzar-se en relacié al document:
- disposici6 final del document;
- identificacié de les autoritzacions per dur a terme operacions de gestié de documents;
- classificacié del document;
- conservacio del document a llarg termini.

Es reduira, en la mesura del possible, I'atribuci6 o aplicaci6 manual de metadades en el moment de la captura del document a fi de facilitar els controls de
validacio. Per a aix0, s’evitaran els camps oberts que puguin ser emplenats a voluntat i s’utilitzaran, en la mesura del possible:

Formats predefinits per als elements de metadades que ho permetin. Aixi, les metadades de tipus data o data/hora s’emplenaran seguint les pautes
establertes en la norma ISO 8601.

Llistes predefinides de termes. S'implementaran com a llistes desplegables en I'aplicaci6 de gestié6 documental. En alguns casos aquestes llistes predefi-
nides de termes poden tenir el seu origen en dades emprades per les aplicacions de gestié de la Universitat (gestié académica, gesti6 del personal, gestio
pressupostaria, etc.).

Per a les metadades introduides manualment, s’elaborara un protocol d’assignacié de metadades manuals que especificara qliestions relacionades amb
I’Gs de:

« sigles i acronims;

* noms de persones;

* noms d’organismes, entitats i empreses;

« “paraules buides” (articles, preposicions, conjuncions...);

« termes administratius preferents.

3. Registre.
El registre formalitza la incorporaci6 o captura del document en I'aplicaci6 de gestié6 documental. Aquest procés consisteix en I'assignaci6 d’un identificador
Unic i en la introduccié de metadades sobre el document.

Segons 'informe tecnic ISO/TR 15489-2, el registre hauria d’especificar com a minim:
+ un identificador Gnic assignat des del sistema: I'aplicacié de gesti6 documental assignara un identificador unic per a cada document;
+ la data i hora del registre;
« un titol o breu descripcio;
« 'autor (persona o entitat corporativa).

En el moment de la incorporacié d’un document haurien d’heretar-se o derivar-se de I'entorn de la seva creaci6 tantes metadades com sigui possible,
principalment de les aplicacions de gesti6 implantades a la UdL.

4. Classificacio.

La classificacié és el procés d’identificacié d’una categoria dintre de les activitats de I'organitzaci6 i dels documents que generen, aixi com d’agrupacio
dels mateixos en séries.

Mitjancant la classificaci6 s’especifica la ubicacié d’'un document de manera que es facilita la seva posterior recuperacié. Tots els documents digitalitzats
que es capturin hauran de formar part d’'una carpeta o directori determinat. Per a aix0, en I'aplicacié de gesti6 documental es creara i mantindra una es-
tructura de carpetes o directoris que s'implementara seguint I'estructura del quadre de classificacié de la UdL.

Per classificar un document, la persona encarregada de la seva digitalitzacié seguira els seglients passos:

+ Identificar la funci6 de la qual el document és evidencia.
« Situar I'activitat o operaci6 que reflecteix el document examinant les carpetes de nivell inferior, a fi d’assegurar que la classificacié és apropiada.
+ Seleccionar la carpeta adequada i assignar-li el document.

Les metadades assignades al document en el moment de la seva incorporaci6 inclouran tant el codi de classificacié com el nom de la série documental,
d’acord amb la nomenclatura utilitzada en el quadre de classificacié de la UdL.
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5. Accés.

L’establiment de drets i restriccions d’accés es dura a terme a partir de les classes i series documentals del quadre de classificaci6 i s'implementara en
I’aplicacié de gestié documental vinculant-los a les carpetes o directoris. Per a aix0, s’elaborara una taula d’accés i seguretat que sera I'instrument formal
d’identificaci6 dels drets d’accés i del régim de restriccions aplicables als documents.

Per desenvolupar la taula d’accés i seguretat es tindran en compte les restriccions d’accés que es puguin derivar de:
- els drets i restriccions legalment reconeguts en matéria d’accés als documents;
« la protecci6 de les dades personals i la intimitat;
« les questions de seguretat de la informacié.

Els perfils d’'usuari i els grups d’usuaris o usuaris que tinguin accés a grups concrets de documents s'implantaran en I'aplicacié de gestié documental i es
gestionaran des d’aquesta.

m CONTROL DE QUALITAT

Es recomana incloure, dins dels procediments existents relatius a I'aplicacié de gestié documental de la UdL, aquell procediment que reculli les verifica-
cions que s’hauran de dur a terme per garantir la correcta captura del document digitalitzat.

5.4. AVALUACIO DOCUMENTAL

5.4.1. Avaluaci6 documental
El Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluaciot i seleccié de documents, estableix en el seu article 7.1:

“tots els documents publics, independentment del suport en el qual es produeixin, han de ser objecte d’avaluaci6”.
El mateix Decret de referéncia en el seu article 2 b) defineix I'avaluacié documental com:
“funci6é que consisteix a determinar el valor cultural, informatiu o juridic dels documents per decidir la seva conservacié o eliminacio”.

D’acord amb el que estableix la NTI de Politica de gestio de documents electronics, el procés d’avaluaci6 documental
incloura:

« Determinacié dels documents essencials. A I'efecte de procurar una especial proteccié a aquells documents que
tenen una singular rellevancia en relaci6 a les funcions que desenvolupa una organitzacio.

« Valoracio dels documents i determinacio dels terminis de conservacio. Els terminis de conservacié dels documents
es determinen d’acord amb el marc legal o normatiu, les necessitats de gestio i el valor a curt, mitja i llarg termini de
la informacié que contenen.

+ Dictamen de l'autoritat qualificadora. E| dictamen pot definir-se com a regulaci6 de les transferéncies o I'eliminacio
dels documents dels sistemes en Us, quan els valors probatoris han prescrit i/o han transcorregut els terminis que la
legislacio vigent ha establert per a la seva conservacio.

La competéncia i autoritat quant a la determinacié de I'avaluacié documental correspon a les comissions qualificadores,
creades en el marc de la legislaci6 reguladora del Patrimoni Documental de I'Estat i de les Comunitats Autonomes; per la
qual cosa la UdL i totes les altres universitats publiques catalanes estaran subjectes al que determini la Comissié Nacional
d’Accés, Avaluacioé i Tria Documental (CNAATD).

5.4.2. Disposicié documental

La norma UNE-ISO 15489-1:2006 defineix en el punt 3.9 la disposicido documental com:

“serie de processos associats amb I'aplicacié de decisions de transferéncia, destruccié o conservacié de documents,
que es documenten en els calendaris de conservacié o altres instruments”.

La mateixa norma UNE-ISO 15489-1:2006 defineix en el punt 3.8 la destruccio com:

“procés d’eliminaci6 o esborrat de documents sense que sigui possible la seva reconstruccio”.

| defineix en el punt 3.14 la conservacio com:

“processos i operacions realitzats per garantir la permanéncia intel-lectual i técnica de document autentics al llarg del temps”.
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A continuaci6 es tracten els processos de disposici6 documental relacionats amb I'avaluacié6 documental en el marc de
la digitalitzaci6 segura de documents: destruccié de documents originals, i conservacié de documents originals i copies
electroniques (documents digitalitzats).

5.4.2.1. Documents originals

5.4.2.1.1. Conservacio6 dels documents originals

La UdL haura de garantir la conservacié dels documents originals rebuts, produits i gestionats en el desenvolupament
dels seus processos administratius, al llarg del seu cicle de vida. Per tant, si I'avaluaci6 de documents aixi ho estableix,
els documents originals en format paper poden ser objecte de conservacié i, per tant, s’adequaran a I'establert en els
reglaments i procediments propis de la UdL.

D’aquesta manera, les practiques de digitalitzacioé han d’integrar-se en els serveis de preservacio existents per assegurar
que la conservacio fisica dels objectes no s’obvia en el tractament previ a I'escaneig i que s’utilitzen entorns protectors
després de I'escaneig per allargar la vida dels materials originals.

5.4.2.1.2. Destrucci6 d’originals en format paper
L’eliminacié de documents atendra a la legislacié i normativa aplicable i tindra en consideracio, el Decret 13/2008, de 22
de gener, sobre accés, avaluacio i seleccié de documents, especialment els seguents articles:

* Article 7.3
Es competéncia de la Comissié Nacional d’Accés Avaluacié i Tria Documental (CNAATD) decidir els casos en els
quals I’'existencia d’una copia o suport de substitucié de documents pot permetre I’eliminacié de documents amb valor
juridic, informatiu o cultural.

Article 7.4

No es poden eliminar els documents mentre subsisteixi el seu valor probatori de drets i obligacions de persones fisi-
ques o juridiques o mentre no hagin transcorregut els terminis que la legislacié estableix per a la seva conservacio.
En cap cas es poden eliminar els documents declarats bé cultural d’interés nacional ni els inclosos al Cataleg del
Patrimoni Cultural Catala (Llei 9/1993).

Article 11.4
Quan l'aplicaci6 d’'una taula d’avaluacio i accés documental comporti I’eliminacié de documents, la persona técnica
que dugui a terme aquesta aplicaciod, abans de procedir a la destruccio, ha de:
a) Disposar d’un inventari de la documentaci6 a destruir.
b) Obtenir I'autoritzaci6 de la secretaria general o de I'adreca de I'organisme o entitat titular de la documentacio.
c) Comprovar que cap circumstancia administrativa o juridica hagi alterat el termini de conservacio fixat per als
documents a eliminar.

Article 12.1
Tots els titulars de documents publics han de disposar d’un registre de destruccié de documents.

A més també atendra (entre d’altres) a les indicacions que es relacionen en I'acord 1/2010 de la Comissié Nacional
d’Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD) sobre les condicions de substitucié de documents en suports fisics
per copies electroniques de documents amb validesa d’originals (punt 3.- Condicions per al canvi de suport):

a) La copia o suport de substitucié obtinguda ha de garantir, d’acord amb l'article 45.5 de la Llei 30/1992 de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu, l'autenticitat,
integritat i conservacio dels continguts.

b) En cap cas es poden eliminar documents originals per aquesta via quan els suports tinguin un valor cultural o
altres caracteristiques que aconsellin la seva conservacio.

c) En el cas de I'apartat anterior és requisit imprescindible que la documentacié pertanyi a una série documen-
tal avaluada per la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Selecci6 Documental mitjancant una taula
d’avaluacié i accés documental o resolucié expressa.

d) Els suports de substituciod consistents en imatges electroniques poden substituir en tot cas els documents origi-
nals en suport paper si s’ofereixen les garanties segients:
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1. Elsuport de substitucio ha de consistir en un format electronic que proporcioni una representacio fidedigna
de l'aspecte del document original i que asseguri el manteniment de la integritat de la informaci6 continguda
en els documents a substituir.

2. Lainformaci6 continguda en els suports de substitucid ha de ser facilment accessible per a les persones
que la puguin usar amb posterioritat.

3. El document digitalitzat amb la consideracié de suport de substitucié ha de ser identificat individualment i
vinculat al seu context de creacié i Us. En particular, les metadades relacionades amb el document digita-
litzat s’han de mantenir en el sistema de gestio documental d’acord amb els estandards establerts per cada
organisme.

5.4.2.2. Documents digitalitzats

5.4.2.2.1. Conservacio dels documents digitalitzats

La UdL precisa adoptar una estratégia de conservacio digital, en la qual es descriguin els requisits i els procediments per
dur a terme els processos i operacions orientats a la conservacio dels documents electronics fruit del procés de digita-
litzacio, en funci6 de la importancia atorgada als documents i del nivell de risc que pugui assumir en funci6 de les seves
necessitats i normativa especifica.

L’objecte de l'estratégia consisteix a evitar qualsevol degradacié o pérdua de les caracteristiques dels documents,
d’acord amb un procediment que garanteixi el manteniment del contingut, context i components del document i el seu
valor probatori i la seva fiabilitat com a evidéncia electronica al llarg del temps.

Els aspectes clau a tenir en compte a I'hora de desenvolupar aquesta estratégia de conservacio digital serien:

L’avaluacio i la conservacié dels documents i I'accés als mateixos son responsabilitat directa dels respectius titu-
lars.

Els documents publics electronics han de tenir garantides I'autenticitat i integritat dels continguts, aixi com la con-
servacioé de I'aparenca i funcionalitat originals i, quan escaigui, la seva confidencialitat, durant el termini establert
per la normativa vigent en matéria d’arxius i documents. (Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procedi-
ment de les administracions publiques de Catalunya.)

Seleccionar o disposar dels mitjans o suports d’emmagatzematge que implementin les mesures de seguretat que
garanteixin la integritat, 'autenticitat, la confidencialitat, la qualitat, la protecci¢ i la conservacié dels documents
digitalitzats. Aquestes mesures seran conformes a I'Esquema Nacional de Seguretat (ENS).

L’arxiu de documents electronics es realitzara d’acord amb la normativa vigent en matéria de gestié documental pel
que fa al quadre de classificacié, métode de descripcid i calendari de conservacioé.

L’arxiu dels documents i expedients electronics ha d’assegurar la identitat i integritat a llarg termini de la informacio
que contenen.

S’ha de controlar I'accés i garantir la recuperacio de la documentacio conservada al llarg del temps.
L’obsolescencia de les aplicacions i del maquinari €s la principal amenaca de la conservacié de material digital.
Per assegurar I'Gs i mantenir la capacitat de processament dels documents electronics, pot ser precis la transforma-
ci6 d’un format a un altre o ser moguts d’un sistema a un altre. Métodes com la conversio, la migracio, I'emulacio,
el refresc i la replicacio tindrien cabuda en aquesta estratégia.

Assegurar I'Gs dels documents de manera continuada, a través de la implementacio de politiques i procediments
d’accés i recuperacio.

Algunes referéncies significatives per al desenvolupament d’un procediment de conservacié de documents electronics

son:

UNE-ISO 15489:2006.
UNE-ISO 30300:2011.
UNE-ISO 23081:2008 i 2011.
UNE-ISO/TR 18492:2008 IN.
UNE-ISO/TR 15801 IN.
ISO/FDIS 13008:2012.

ISO 14721:2003.

5.4.2.2.2. Signatura a llarg termini

Una signatura longeva és aquella que permet garantir la seva validesa a llarg termini, una vegada vengut el periode de
validesa del certificat. Per a aix0, aquest tipus de signatura incorpora informacié addicional a les signatures electroniques
que permet demostrar l'autenticitat, validesa i no-repudi de I’existéncia del contingut signat en un determinat instant.
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Com a component del document electronic, la UdL és responsable de la gestio i conservacioé de les signatures electroni-
ques associades a cada document digitalitzat, amb independeéncia que aquestes haguessin estat realitzades per un tercer
(ciutada o una altra organitzacio) o per la propia universitat.

Tal com estableix la NTI de Politica de Signatura Electronica i de certificats de I’Administracio:

“Les politiques de signatura podran definir I'aplicacié de mecanismes de resegellat per facilitar la conservacio
de la signatura electronica”.

E Les consideracions sobre la signatura longeva i conservacié de la signatura es recolliran en la Politica de
t | Signatura de Digitalitzacio de la Guia.

5.4.2.2.3. Inserci6 en expedients hibrids

Si el procés de qualificacio aixi ho estableix, pot donar-se el cas en el qual un expedient estigui conformat per documents
en suport paper i documents electronics.

Si els documents en paper sén digitalitzats conforme al procés descrit en la present Guia, seran reemplagats pels docu-
ments electronics resultants de la digitalitzacié en el respectiu expedient.

Els documents originals en suport paper, en qualsevol cas, continuaran amb el seu cicle de vida documental i atendran als
dictamens emesos per l'autoritat qualificadora competent, en el cas de les universitats publiques catalanes, la CNAATD.
Vegi’s que en aquest sentit, es recomana restringir I's del document original en suport paper una vegada realitzat el
procés de digitalitzacié segur. D’aquesta manera s’evitara la degradacié del document original quan aquest requereixi ser
conservat.
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6. CASOS D’US

Els resultats de I'aplicacié practica de la present Guia s’inclouen en un document annex (INT_UdL_DIG_GuiaDigitaliza-
cioCertificada_Pilots) que recull la descripcié de cadascun dels pilots, aixi com les llicons apreses de cadascuna de les
proves seleccionades per a la comprovacié de la validesa de la Guia.

7. ESTIMACIO DE COSTOS

En aquest apartat es recull 'analisi i estimaci6 de costos per a la posada en marxa dels diferents pilots de digitalitzacio
presentats en la Guia (vegeu apartat 6).

7.1. SUPOSITS DE PARTIDA

En I'estimaci6 de costos s’estableixen seglents suposits de partida:

+ El metode de digitalitzacio sera digitalitzacié segura interna.

+ La seérie documental sera seleccionada per la UdL.

+ Els requisits de fidelitat de les imatges electroniques seran proporcionals als documents originals i definits per la
udL.

+ La unitat d'imatge que realitzi el procés comptara amb un espai de treball adequat i que contingui 'equip minim
necessari I'obtenci6 de les imatges electroniques: un ordinador i un escaner.

+ Lasignatura electronica s’aplicara al procés, no a cadascuna de les imatges obtingudes.

+ L’estimacioé de costos contemplara la fase de preparacio i procés de digitalitzacio¢ fins a la signatura del procés.

7.2. ESTIMACIO DE RECURSOS MATERIALS

7.2.1. Necessitats d’emmagatzematge
La documentaci6 a arxivar sera determinant per estimar les necessitats d’'emmagatzematge amb les que hauria de
comptar:

« Copies mestres de les imatges electroniques. Son reproduccions digitals d’alta qualitat realitzades amb finalitats
de preservacio, sense compressiod agressiva (per exemple en format TIFF) que afecti a la qualitat de la imatge.

+ Imatges electroniques per a consulta. Es tracta de reproduccions digitals destinades a la consulta i per tant, po-
dran tenir un format comprimit amb pérdua (per exemple, format JPEG, PDF, PNG, etc.).

En funcio6 del format seleccionat per a la imatge electronica, es detallen, a continuacio els valors necessaris per als calculs:

Format Profunditat de color N. maxim de colors Compressio / Tipus

PDF 4 a 64 bits 18 trilions Opcional / Sense pérdues
TIFF 1 a 64 bits 18 trilions Opcional / Sense péerdues
RAW 48 bits 280 bilions Sense pérdues

JPEG 8 0 24 bits 16 milions Amb pérdues

GIF 1 a 8 bits 256 Sense pérdues

PNG 1 a 48 bits 280 bilions Sense pérdues

Taula 29. Profunditat de bits dels formats d’imatge més utilitzats.

Mida DIN Mil-limetres Polzades

AO 841 x 1189 33,125 x 46,75
A1 594 x 841 23,375 x 33,125
A2 420 x 594 16,5 x 23,375
A3 297 x 420 11,75x 16,5

A4 210 x 297 8,25 x11,75

Taula 30. Mides de paper estandard.
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La grandaria de cada fitxer d’imatge (Bytes) es calcula a través d’una de les férmules seglents:

Tam = aSup * pé)its * dpi? Tam = numpi;* pbits

Sent:
+ aSup = area de superficie (alcada x amplada) en polzades.
+ pbits = profunditat de color (bits).
+ dpi = nivell de resoluci6 de la imatge en punts per polzada.
* numpix = nombre maxim de pixels (aSup*dpi?)

Per tant, la necessitat d’emmagatzematge total ve determinada per la férmula:

Tam, ,_= numarch *tamprom* fpond

total
Sent:
* numarch = nombre d’arxius d’'imatge
+ tamprom = grandaria mitjana de l'arxiu (veure férmula Tam1 i Tam2)
- fpond = factor de ponderaci6. S’estableix un valor d’1,510.
+ dpi = resoluci6 de la imatge.

Sobre la base de la velocitat de transferencia de la unitat d’'emmagatzematge seleccionada, es calculara el temps invertit
(en segons) en emmagatzemar la imatge electronica en la corresponent unitat.

tam
velocidad * 0,8

Unitat d’emmagatzematge Velocitat de transferéncia

Tiempo

total™

CD-R 1,2 MB/seg
CD-R/W 1,2 MB/seg
DVD-R, DVD+R, DVD-RAM (simple i doble) 1,4 MB/seg
DLT-IV 1,5 MB/seg
Disc dur 125-x MB/seg

Taula 31. Comparacié de les velocitats de transferencia d'unitats d’emmagatzematge.
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EXEMPLE 1:
Suposem el cas que la Universitat de Lleida desitja digitalitzar una série documental formada per 100 expe-
dients amb una mitjana de 150 pagines per expedient, amb els segiients parametres técnics:

- Format sortida: JPG (segons la taula de formats pbits = 24 bits)
- Resolucié (dpi): 300 dpi.
- Dimensio6 dels originals: A4.

a) Tenint en compte les formules anteriors, les necessitats d’'emmagatzematge per a cada pagina serien:

8,25*300*11,75*300 *24
8

b) Per calcular la grandaria total de la série, es realitzarien els calculs corresponents:

Tami=

=26173125Bytes ~ 25MB

- numarch= 100 expedients x 150 pag/expedient = 15000 arxius
- tamprom = Tam1 ~ 25 MB
- fpond = 1,513

Tamtotal=(100*150) *25MB*1,513 = 231737,5 MB = 422GB

c) El temps invertit per emmagatzemar aquesta série seria, aproximadament, per a un disc dur amb una
velocitat de transferéncia de 40 MB/seg:

422 *1024MB / GB

Tiempo=
125MB/seg

= 3457,024 seg ~ 1 hora

Exemple 1. Necessitats d’emmagatzematge en una digitalitzacio.

7.2.2. Dispositius de captura

Els requisits técnics de I'escaner que realitzara la digitalitzaci6 sén:

ESCANER Requisits minims Requisits recomanables
) s R . Escaner de tambor a doble cara amb un alimentador de
Tipus d’escaner Escaner de paper pla sense alimentador. . .
50 fulls, permet paper i transparéncies.
Mida de I'original DIN A4: 216 x 297 mm DIN A3: 420 x 640 mm
Profunditat del bit 16 bits 64 bits
Resolucio optica 400 ppp 2400 ppp
Format de sortida PDF, PNG, JPEG TIFF, RAW
Velocitat d’escanei Color: 10 unitats per minut Color: 25 unitats per minut
9 B/N: 22 unitats per minut B/N: 50 unitats per minut

Taula 32. Requisits de I'escaner.

En funcié d’aquests parametres, el temps d’obtencié de la imatge electronica d’'una série vindra determinat per:

Tiempo, = "UMPag

= — <~  tipre
escaner™ \clocidad PP

Sent:
* numpag = nombre de pagines a digitalitzar.
- velocitat = velocitat d’escaneig (en segons) per a cada pagina.
+ tprep = temps en segons de preparacié dels documents originals (carrega en l'alimentador automatic o
col-locaci6 en I'escaner pla manual, etc.)
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Per a la revisio de la qualitat de les imatges resultants del procés de digitalitzacio per mitjans fotoeléctrics, s’estima un
temps de:

Tiempocalidad= tiempag * numpag

Sent:
+ tiempag = temps de revisi6 de cada pagina en segons.
* numpag = nombre de pagines a revisar. Es recomana realitzar el control com a minim sobre el 10 % de la
série documental.

EXEMPLE 1:

Suposem el cas que la Universitat de Lleida desitja digitalitzar una série documental formada per 100 expe-
dients amb una mitjana de 150 pagines per expedient, amb les seglents dades técniques de I'escaner manual
(Epson Perfection V500P)

- Dimensio dels originals: A4.

- Color: si.

- Resolucié escaneig: 6400 x 9600 dpi

- Tipus de sensor: CCD

- Profunditat de color: 48bits.

- Velocitat escaneig: 24 bits, A4, 600ppp 4560 mseg/linia ~ 2280 mseg/linea.
- Nombre pagines a escanejar: 100 x 150 = 15000 pag

a) Tenint en compte la formula anterior, el temps d’escanejat seria:

- Velocitat = 2280 mseg/linia

- Nombre de linies 60 linies/pag

- Tpreptotal = temps preparaci6é cada pagina x n° pagines= 15 seg/pag x15000 = 225000 seg
15000*60lineas/pag 900000

Ti = 1 =——+1 = 394736,84 225000 619736,84 ~172h
iempoescaner 2 28seg/inea +tprep 558 + tprep seg seg oras

b) Eltemps de qualitat de tota la série, seleccionant una mostra d’un 10%, tenint en compte que la revisi6 sera
una comprovacio visual de la imatge electronica final, estimada en 30 segons per pagina:

Tiempocalidad = 30seg *10%15000 = 45000seg ~ 12,5 horas

7.3. ESTIMACIO D’ACTIVITATS | ESFORCOS HUMANS

A continuacié s’enumeren, a tall d’exemple, les activitats requerides i els esforgcos previstos per a la posada en marxa
de cadascun dels pilots de digitalitzacio.

S’estimen les jornades a invertir en cadascuna de les tasques bé en forma de nombre de jornades o a través d’una
variable temporal de I'apartat 7.2 que indica el temps.

DISSENY | IMPLEMANTACIO D’UN PILOT DE DIGITALITZACIO. ESTIMACIO DE TEMPS | COSTOS

> REQUISITS ADMINISTRATIUS JORNADES

E Identificacié de série a digitalitzar. Suposat de partida

& Identificaci6 de les instal-lacions de la UdLnecessaries per realitzar el pilot. Suposat de partida

E Identificacié d’escala, grandaria i limits de I'escenari Suposat de partida

(=) Analisi del gestor documental existent i identificacio d’estratégies d’'integracio de la imatge . . .

% digitalitzada. A estimar per la universitat

= Formaci6 del personal involucrat. A estimar per la universitat
Identificar procediment de control de qualitat. Suposat de partida
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REQUISITS PROCEDIMENTALS JORNADES
Consell de Govern. 1
Secretaria General. 0

Responsable o titular de la série documental.

Suposat de partida

Comissié d’Arxiu i Gestié de Documents.

5

Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents. 10

Area de Sistemes d’Informacié i Comunicacions. 8

Arxius de gestio (preparacio dels documents originals i assignacié de metadades). 2
REQUISITS TECNICS JORNADES
Selecci6 de I'escaner que compleixi amb els requisits técnics establerts 0,5
Identificacié del PROGRAMARI de digitalitzacio. 0,5
REQUISITS DE LA IMATGE ELECTRONICA JORNADES

Identificaci6é de format (nom del format, versio, extensio, etc.).

Suposat de partida

Identificacio de requisits de fidelitat.

Suposat de partida

Identificaci6 del nivell de resoluci6.

FASE DE DISSENY

Suposat de partida

REQUISITS DE SEGURETAT

JORNADES

Verificar controls de seguretat necessaris en el procés (control d’accés, copies de segure-
tat, etc.).

Fora de I'abast

REQUISITS JURIDICS JORNADES
;/;ri;‘icar compliment d’aspectes juridics (proteccié de dades, mecanismes d’habilitacio, 5
PLANIFICAR EXECUCIO DE LA DIGITALITZACIO JORNADES
Establir el calendari de les activitats de digitalitzaci6. 1
SELECCIO DE PARAMETRES JORNADES
Preparaci6 dels documents originals. 1
Parametritzacié dels valors identificats préviament com a requisits. 1
Execucio de controls de qualitat associats a aquest procés. 1
DIGITALITZACIO PER MITJANS FOTOELECTRICS
Execuci6 de la digitalitzacio. Temps__, ..
Execucio de controls periddics de qualitat associats a aquest procés. Temps,_, i
OPTIMITZACIO DE LA IMATGE ELECTRONICA
Execuci6 de técniques d’optimitzacié necessaries (umbralitzacio, reorientacio, eliminacié 2
de vores, etc.).

. Execucio de controls de qualitat associats a aquest procés. Temps,_, i
CREACIO DE DOCUMENT ELECTRONIC JORNADES

Identificacié dels valors a les metadades del document electronic (minims i complementa-
ris).

Fora de I'abast

Assignaci6 de valors de les metadades al document electronic.

Pendent ©

Tenir en compte que la imatge electronica formara part del document electronic resultant.

Fora de I'abast

Tenir en compte que les metadades identificades formaran part del document electronic
resultant.

Fora de I'abast

FASE D’ IMPLEMENTACIO DEL PILOT

Realitzaci6 de la signatura electronica basada en certificats.

1

Tenir en compte que la signatura electronica formara part del document electronic resul-

Fora de I'abast

tant.
Execucio de controls de qualitat associats a aquest procés. 0
CAPTURA DEL DOCUMENT JORNADES

Incorporaci6 d’'un document electronic en el gestor documental de la UdL.

Fora de I'abast

Execucio de controls de qualitat associats a aquest procés.
SUBTOTAL JORNADES FASE IMPLEMENTACIO

- Suposit de partida: tasca no contemplada en I'estimacio per tractar-se d’una activitat prévia al procés de digitalitzaci6 (veure

apartat 7.1).

Fora de I'abast
10

- A estimar per la universitat: tasca que ha de ser estimada per la UdLen funcié de les seves necessitats internes.
« Fora de I'abast: tasca que no pot ser estimada amb la informacié disponible a la data de realitzaci6 de la present Guia.

10.- Pendent estimacio en funci6 de I'automatitzacié de I'assignacié de metadades per part dels dispositius de captura.
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ANNEX I: DEFINICIONS | ACRONIMS

ACRONIMS
Acronim Expansio
ACUP Associacié Catalana d’Universitats Publiques.
CATCert Ageéncia Catalana de Certificacio.
CCD ChargeCoupled Device.
CMOS ComplementaryMetalOxide Semiconductor.
CMYK Model de color Cyan, Magenta, Yellow y Key.
CNAATD Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental.
DNle Document Nacional d’ldentitat electronic
dpi Punts per polzada (dots per inch)
e-EMGDE Esquema de Metadades per a la Gestié de Documents Electronics.
ENI Esquema Nacional d’Interoperabilitat.
ENS Esquema Nacional de Seguretat.
HW Hardware.
NTI Norma Técnica d’Interoperabilitat.
PDF Portable Document Format.
PNG Portable Network Graphics.
ppp Pixels por polzada.
RD Reial Decret.
Ql QualityIndex.
RGB Model de color Red Green Blue.
SW Programari.
TIFF Taglmage File Format.
udL Universitat de Lleida
XAdES XML Advanced Electronic Signatures.
XML eXtensibleMarkup Language.
XSD XML SchemabDefinition.
DEFINICIONS
Terme Definicié
Accés Facultat que tenen els ciutadans i el personal de les organitzacions per localitzar, recuperar i consultar

els documents electronics.

Accié dictaminada

En I'ambit del procés de qualificacié6 documental, actuaci6 especifica relativa a la conservacio o elimina-
ci6 d’un document al llarg del seu cicle de vida, d’acord amb I’establert per una autoritat qualificadora.

Activitat

Responsabilitat executada per o assignada a una entitat Agent.

Activitat de servei

Qualsevol activitat econdmica per compte propi, prestada normalment a canvi d’'una remuneracio.

Actuacio administrativa
automatitzada

Actuaci6é administrativa produida per un sistema d’informacié adequadament programat sense necessitat
d’intervencié d’una persona fisica en cada cas singular. Inclou la producci6 d’actes de tramit o resolutoris
de procediments, aixi com de mers actes de comunicacio.

Institucid, persona fisica o juridica responsable o involucrada en la creacid, produccid, custodia o gestio

Agent de documents.

Adgreqacié Conjunt de documents creat al marge d’un procediment reglat, que ha estat format mitjan¢ant agregacio
greg com a sequencia d’actuacions coherents que condueixen a un resultat especific.

Aplicacié Programa o conjunt de programes I'objecte dels quals és la resolucié d’un problema mitjancant I's de la

informatica.

Aplicacio de fonts
obertes

Aquella que es distribueix amb una llicencia que permet la llibertat d’executar-la, de conéixer el codi font,
de modificar-la o millorar-la i de redistribuir copies a altres usuaris.

Autenticacié

Acreditacio per mitjans electronics de la identitat d’'una persona o ens, del contingut de la voluntat ex-
pressada en les seves operacions, transaccions i documents, i de la integritat i autoria d’aquests Gltims.

Autenticitat

Referit a un document, propietat que se li pot atribuir com a consequéncia de que pot provar-se que és
el que afirma ser, que ha estat creat o enviat per la persona de la qual s’afirma que I'ha creat o enviat, i
que ha estat creat o enviat en el moment en que s’afirma, sense que hagi sofert cap tipus de modifica-
cio.
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Terme

Definicié

Qualitat d’accés

Propietat que tenen els documents i els sistemes de gestié de documents electronics per ser consultats
per part dels ciutadans i del personal de les Administracions.

Avaluacié

Procés de gestié de documents que té per finalitat, sobre la base d’'una analisi dels valors dels docu-
ments, establir els terminis de permanéncia dels documents en el sistema de gestio, de transferéncia
i eliminacio si escau, aixi com els terminis d’accés i I'eventual qualificacié com a document essencial
d’una organitzacio.

Canals

Estructures o mitjans de difusié dels continguts i serveis; incloent el canal presencial, el telefonic i
I’electronic, aixi com uns altres que existeixin en I'actualitat o puguin existir en el futur (dispositius mobils,
TDT, etc.).

Captura

Procés de gestié de documents que assenyala la incorporacié d’un document a un sistema de gestié de
documents. En el moment de captura es crea la relacio entre el document, el seu productor i el context
en que es va originar, que es manté al llarg del seu cicle de vida.

Captura d’imatge

Obtenci6é d’una imatge electronica a partir de les técniques fotoeléctriques d’escaneig.

Certificat electronic

Segons l'article 6 de la Llei 59/2003, de 19 de desembre, de Signatura Electronica, document signat
electronicament per un prestador de serveis de certificacié que vincula unes dades de verificacié de
signatura a un signant i confirma la seva identitat.

Certificat electronic
reconegut

Segons l'article 11 de la Llei 59/2003, de 19 de desembre, de Signatura Electronica son certificats
reconeguts els certificats electronics expedits per un prestador de serveis de certificacié que compleixi
els requisits establerts en aquesta Llei quant a la comprovacié de la identitat i altres circumstancies dels
sollicitants i a la fiabilitat i les garanties dels serveis de certificacié que prestin.

Cicle de vida d’un
document electronic

Conjunt de les etapes o periodes pels quals travessa la vida del document, des de la seva identificacio
en un sistema de gestio de documents, fins a la seva seleccié per a conservacié permanent, d’acord
amb la legislacié sobre Arxius d’aplicacio en cada cas, o per a la seva destruccio reglamentaria.

Classificacio

Estructura de categories funcionals organitzades de manera codificada, jerarquica i logica, comprensiva
de totes les activitats desenvolupades per I'organitzacié en el compliment de les seves finalitats.

Competéncia

Pericia, aptitud, idoneitat per fer alguna cosa o intervenir en un assumpte determinat.

Confiabilitat

Propietat atribuible a un document com a resultat de contrastar la seva fidelitat, fiabilitat i autenticitat.

Conservacio

Conjunt de processos i operacions dedicats a assegurar la permanencia intel-lectual i técnica dels docu-
ments al llarg del temps.

Conservaci6 permanent

Situacio derivada de la fase de valoracié que afecta als documents que han desenvolupat valors his-
torics o d’'investigacio i que en consequiencia no poden ser eliminats.

Copia

Duplicat d’un objecte, resultant d’'un procés de reproduccio.

Copia electronica
auténtica de document

paper

Copia resultant d’un original en suport paper sobre el qual es crea un nou document electronic amb
qualitat de copia auténtica per la qual cosa és necessari aplicar un procés de digitalitzacio.

Copia simple

Copia que nomeés reprodueix el contingut del document, mer valor informatiu.

Creacio

Referit a un document, moment en que es genera. No s’ha de confondre la creacié amb la captura d’un
document (vegeu captura).

Quadre de classificacio

Estructura de categories funcionals organitzades de manera codificada, jerarquica i logica, sobre la base
del conjunt de les activitats desenvolupades per I'organitzacié en el compliment de les seves finalitats.

Dada

Una representacio de fets, conceptes o instruccions d’'una manera formalitzada, i adequat per a la seva
comunicacio, interpretacioé o processament per mitjans automatics o humans.

Descripcié

Procés de gestié de documents pel qual es recullen dades significatives dels mateixos, amb la fina-

litat de que aquests puguin gestionar-se i recuperar-se de manera agil, pertinent i exhaustiva. Inclou
I’elaboraci6 d’estructures de llenguatge controlat, com a tesaurus, i indexs, com a auxiliars del procés de
classificacio dels documents. En I’'ambit electronic, la descripcio s’assimila a I'assignacio de metadades.

Dictamen

En I'ambit del procés de qualificacio, decisio de I'autoritat qualificadora que estableix, sobre la base
del procés previ de valoracio, els terminis de permanéncia dels documents en el sistema de gestio, les
transferencies, I'accés i I'eliminacié o, si escau, conservacioé permanent.

Digitalitzacié

Procés tecnologic que permet I'obtencié d’un o diversos fitxers electronics que contenen la imatge codifi-
cada, fidel i integra d’'un document paper a través de técniques fotoelectriques d’escanejat.

Referit a un document, indica propietat o caracteristica del mateix que permet que aquest pugui ser
localitzat, recuperat, presentat o interpretat. El document ha d’assenyalar I'activitat o actuaci6 on es va

Disponibilitat generar, proporcionar la informacié necessaria per a la comprensié de les actuacions que van motivar
la seva creaci6 i utilitzacio, identificar el context marc de les activitats i les funcions de I'organitzaci6 i
mantenir els vincles existents amb altres documents com a reflex d’una seqiiéncia d’actuacions.

Doct ment Informacié estructurada en qualsevol format creada, rebuda i mantinguda com a evidéncia per una orga-

nitzacié o persona en compliment d’obligacions legals o per a actuacions de gestio.

Document electronic

Informacié de qualsevol naturalesa en forma electronica, arxivada en un suport electronic segons un
format determinat i susceptible d’identificacio i tractament diferenciat.
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Terme

Definicié

Document essencial

Document per al qual, en el marc d’un procés general de qualificacio, s’ha determinat un procés especial
de duplicacio, com una garantia enfront dels riscos que patiria una organitzacié en cas que aquest docu-
ment no estigués disponible.

Eliminacio

Destrucci6 fisica d’unitats o series documentals per I'drgan responsable, emprant qualsevol métode que
garanteixi la impossibilitat del seu Us posterior.

Eliminacio parcial

Procés de destrucci6 fisica, una vegada analitzats els seus valors, en el qual s’acorda la conservacié
d’exemplars a efectes testimonials (mostreig).

Esquema de metadades

Instrument que defineix la incorporaci6 i gestié dels metadades de contingut, context i estructura dels
documents electronics al llarg del seu cicle de vida.

Estandard

Especificaci6 técnica aprovada per un organisme de normalitzacié reconegut per a una aplicacié repeti-
da o continuada el compliment de la qual no sigui obligatori i que estigui inclosa en una de les categories
seglients:

i. Norma internacional: norma adoptada per una organitzacié internacional de normalitzacié i posada a la
disposicié del public.

ii. Norma europea: norma adoptada per un organisme europeu de normalitzacio i posada a la disposicio
del public.

iii. Norma nacional: norma adoptada per un organisme nacional de normalitzaci6 i posada a la disposicio
del public.

Estandard obert

Aquell que reuneix les seguients condicions:

i. Que sigui public i la seva utilitzacié sigui disponible de manera gratuita o a un cost que no suposi una
dificultat d’accés.

ii. Que el seu Us i aplicacio no estigui condicionat al pagament d’un dret de propietat intel-lectual o
industrial.

Expedient electronic

Conjunt de documents electronics corresponents a un procediment administratiu, qualsevol que sigui el
tipus d’'informacié que continguin.

S’entén per tal I'agrupaci6 de procediments administratius atenent a criteris genérics de similitud per

Familia ra6 d’esquema de tramitacié, documentacié d’entrada i sortida i informacié, deixant al marge criteris de
semblanca en la matéria objecte del procediment, drgan competent, o altra informacié analoga.
Referit a un document, propietat o caracteristica que indica que el seu contingut pot ser considerat una

Fiabilitat representacié completa i precisa de les actuacions, les activitats o els fets dels quals déna testimoniatge
i al qual es pot recorrer en el curs de posteriors actuacions o activitats.

Fidelitat Referida a la copia d’un document, el grau en que els seus continguts poden ser considerats precisos,

correctes, confiables i lliures d’error o distorsio respecte al seu document original.

Signatura electronica

Conjunt de dades en forma electronica, consignats juntament amb altres o associats amb ells, que
poden ser utilitzats com a mitja d’identificacié del signatari.

Signatura electronica
avancada

Segons l'article 3 de la Llei 59/2003, de 19 de desembre, de Signatura Electronica, signatura electronica
que permet identificar al signatari i detectar qualsevol canvi ulterior de les dades signades, que esta vin-
culada al signatari de manera Unica i a les dades al fet que es refereix i que ha estat creada per mitjans

que el signant pot mantenir sota el seu exclusiu control.

Signatura electronica
reconeguda

Segons larticle 3 de la Llei 59/2003, de 19 de desembre, de Signatura Electronica, signatura electronica
avancada basada en un certificat reconegut i generada mitjangant un dispositiu segur de creaci6 de
signatura.

Foliat o Indexat

Procés de gestié de I'expedient electronic mitjangant el qual s’inclou en I'index electronic del mateix
la concatenaci6 ordenada de les referencies als documents que l'integren i les empremtes digitals
d’aquests documents, finalitzant el procés amb la signatura electronica de I'index.

El total de documents que una persona fisica o juridica acumula amb motiu de la seva funcié o activitat;

Fons és el nivell superior d’agregacio6 arxivistica. Depenent de la perspectiva que s’adopti, pot prescindir-se
del fons total o parcialment i considerar nivells superiors, per exemple, la serie o I'agrupaci6 de fons.
Format Conjunt de regles (algorisme) que defineix la manera correcta d’intercanviar o emmagatzemar dades en

memoria.

Grup de fons

Conjunt de fons que estan vinculats per pertanyer a una jurisdiccio o sector especific, per realitzar unes
funcions similars o per raons de custodia.

Eines genériques

Instruments i programes de referencia, compartits, de col-laboracié o components comuns i moduls simi-
lars reutilitzables que satisfan les necessitats comunes en els diferents ambits administratius.

Identitat

Conjunt de caracteristiques d’un document que l'identifiquen de manera Unica i el distingeixen de qual-
sevol altre document. Juntament amb la integritat, un component de l'autenticitat.

Imatge electronica

Resultat d’aplicar un procés de digitalitzacié a un document.

index electronic

Document electronic que inclou la relacié de documents electronics d’un expedient electronic, signat per
I’Administracio, organ o entitat actuant, segons procedeixi i la finalitat del qual és garantir la integritat de
I’expedient electronic i permetre la seva recuperacié sempre que calgui.

Integritat

Referit a un document, propietat o caracteristica que indica el seu caracter de complet, sense alteracio
de cap aspecte essencial. La integritat €s un component de 'autenticitat al costat de la identitat.
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Terme

Definicié

Interoperabilitat

Capacitat dels sistemes d’informacio, i per tant dels procediments als quals aquests donen suport, de
compartir dades i possibilitar I'intercanvi d’informacio i coneixement entre ells.

Interoperabilitat en el
temps

Dimensi6 de la interoperabilitat relativa a la interaccié entre elements que corresponen a diverses ona-
des tecnologiques; es manifesta especialment en la conservacié de la informaci6 en suport electronic.

Interoperabilitat
organitzativa

Dimensio de la interoperabilitat relativa a la capacitat de les entitats i dels processos a través dels quals
duen a terme les seves activitats per col-laborar amb I'objecte d’assolir fites mituament acordades relati-
ves als serveis que presten.

Interoperabilitat
semantica

Dimensi6 de la interoperabilitat relativa al fet que la informacié intercanviada pugui ser interpretable de
forma automatica i reutilitzable per aplicacions que no van intervenir en la seva creacio.

Interoperabilitat técnica

Dimensi6 de la interoperabilitat relativa a la relacié entre sistemes i serveis de tecnologies de la infor-
macio, incloent aspectes tals com les interfaces, la interconnexio, la integracié de dades i serveis, la
presentacio de la informacio, I'accessibilitat i la seguretat, o altres de naturalesa analoga.

Mapa de bits

Representacio digital d’'una imatge que crea la imatge a partir d'una successio ordenada de punts de
diferents colors o matisos.

Marca de temps

Assignacio6 per mitjans electronics de la data i, si escau, ’'hora a un document electronic.

Mitja electronic

Mecanisme, instal-lacio, equip o sistema que permet produir, emmagatzemar o transmetre documents,
dades i informacions; incloent qualssevol xarxes de comunicaci6 obertes o restringides com Internet,
telefonia fixa i mobil o altres.

Metadada

Dada que defineix i descriu altres dades. Existeixen diferents tipus de metadades segons la seva aplica-
cio.

Metadada de gesti6 de
documents

Informaci6 estructurada o semi-estructurada que fa possible la creacio, gestio i Us de documents al

llarg del temps en el context de la seva creacio. Les metadades de gestié de documents serveixen per
identificar, autenticar i contextualitzar documents, i de la mateixa manera a les persones, els processos i
els sistemes que les creen, gestionen, mantenen i utilitzen.

Migracié

Procés que consisteix a traslladar documents electronics d’un sistema, repositori 0 maquinari a un altre,
sense necessitat de canviar el format de conservaci6.

Model de dades

Conjunt de definicions (model conceptual), interrelacions (model logic) i regles i convencions (model
fisic) que permeten descriure les dades per al seu intercanvi.

Nivell de resolucio

Resoluci6 espacial de la imatge obtinguda com a resultat d’'un procés de digitalitzacio.

Original

Versi6 definitiva, genuina, que es remunta al seu autor i que ha estat validada per aquest. El document
original seria eficac per si mateix, sense referéncia a un altre document anterior.

Politica de signatura
electronica

Conjunt de normes de seguretat, d’organitzacio, tecniques i legals per determinar com es generen,
verifiquen i gestionen signatures electroniques, incloent les caracteristiques exigibles als certificats de
signatura.

Politica de gestié de
documents electronics

Orientacions o directrius que defineix una organitzacio per a la creacié i gesti6 de documents autentics,
fiables i disponibles al llarg del temps, d’acord amb les funcions i activitats que li son propies. La politica
s’aprova al més alt nivell dins de I'organitzacio, i assigna responsabilitats quant a la coordinacié, aplica-
cio, supervisio i gestié del programa de tractament dels documents a través del seu cicle de vida.

Prestador d’activitat de
servei

Qualsevol persona fisica o juridica que ofereixi o presti una activitat de servei.

Repositori electronic

Arxiu centralitzat on s’emmagatzemen i administren dades i documents electronics, i les seves metada-
des.

Segellat de temps

Acreditacio a carrec d’un tercer de confianga de la data i hora de realitzacié de qualsevol operacié o
transaccié per mitjans electronics.

Segell de temps

Assignacio per mitjans electronics d’una data i hora a un document electronic amb la intervencio d’un
prestador de serveis de certificacio en funci6 d’autoritat de segellat de temps, que actua com a tercer de
confianga, que asseguri I'exactitud i integritat de la marca de temps del document.

Seérie documental

Grup de documents creats o mantinguts per una organitzacié o persona que, amb independéncia de la
seva actualitat, valor, o custodia present, estan en la mateixa sequéncia identificable o sén resultat del
mateix procés d’acumulacio o arxivat, i sén de similar funcio, format o contingut informatiu.

Sistema de signatura
electronica

Conjunt d’elements que intervenen en la creacié d’una signatura electronica. En el cas de la signatura
electronica basada en certificat electronic, composen el sistema, almenys, el certificat electronic, el
suport, el lector, I'aplicacié de signatura utilitzada i el sistema d’interpretacio i verificacio utilitzat pel
receptor del document signat.

Sistema de gestio de

Marc definit per la politica de gestié de documents d’una organitzacio on s’integren els recursos i
s’implanten les practiques de gestié de documents (establertes en forma de programa de tractament) en

documents una organitzacio. Integren el sistema, a més de la politica, els recursos, el programa de tractament i els
documents incorporats a aquest sistema.
Suport Obijecte sobre el qual o en el qual és possible gravar i recuperar dades.
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ANNEX II: MARC NORMATIU

LEGISLACIO

Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Regim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu
Comu.

http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1992-26318

Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1993-26497

DECRET 277/1994, de 14 d’octubre, pel qual s’estableixen els organs de ’Administraci6 de la Generalitat de Catalunya
amb competéncies per expedir copies autéentiques de documents i certificacions sobre aquests.
http://dglab.cult.gva.es/Archivos/documents/CATDecret277-1994copiesautentiques.pdf

Reial Decret 772/1999, de 7 de maig, pel qual es regula la presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions davant
I’Administracié6 General de I'Estat, 'expedicié de copies de documents i devolucié d’originals i el régim de les oficines
de registre.

http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1999-11499

LLEI 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i Documents.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2001-16691

Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als Serveis Publics.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2007-12352

Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacié i seleccié de documents.
http://www.gencat.cat/diari_c/5056/08008142.htm

Decret 56/2009, de 7 d’abril, per a I'impuls i el desenvolupament dels mitjans electronics en I’Administracié de la Gene-
ralitat.

http://www.gencat.cat/diari_c/5360/09096051.htm

Reial Decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional de Seguretat en 'ambit de I’Administracio
Electronica.

http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2010-1330

Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat en 'ambit de I’Administracio
Electronica.

http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2010-1331

Llei 26/2010, de 3 d’agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2010-13313

Llei 29/2010, de 3 d’agost, de I'is dels mitjans electronics en el sector public de Catalunya.
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2010-13843

Correcci6 d’errors de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques
de Catalunya.

http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-2011-553

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Digitalitzacié de Documents.

http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13168

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Document Electronic.

http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13169

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat d’Expedient Electronic.

http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13170

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Politica de Signatura Electronica i de certificats de I’Administracio.
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13171

Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcio Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Procediments de copiat auténtic i conversié entre documents electronics.

http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13172
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+ Projecte de Resolucié de la Secretaria d’Estat d’Administracions Publiques per la qual s’aprova la Norma Tecnica
d’Interoperabilitat de Cataleg d’Estandards.
http://administracionelectronica.gob.es/recursos/pae_020003103.pdf

+ Projecte de Resoluci6 de la Secretaria d’Estat d’Administracions Publiques per la qual s’aprova la Norma Téecnica
d’Interoperabilitat de Politica de gestid de documents electronics.
http://administracionelectronica.gob.es/recursos/pae_020003106.pdf

NORMATIVA
+ CNAATD:

- Acord 1/2010 de la Comissi6 Nacional, d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental sobres els condicions de substitucio
de documents en suports fisics per copies electroniques de documents amb validesa d’originals.
http://www.uab.cat/Document/824/648/Acord%20CNAATD%201-2010.pdf

+ Quadre de classificacio, Projecte “Eines de gestié documental” de les universitats publiques catalanes.
* Universitat Lleida:

- Reglament d’expedicié de copies autentiques i certificacions de la UdL (Aprovat per la Junta de Govern de 15 de
desembre de 1997 i modificat per la Junta de Govern en al sessi6 de 14 de maig de 1998, pel C. de Govern de
07.03.2006 i pel Consell de Govern de 18.07.2008 i modificat pel Consell de Govern de 26.11.2008).

- Reglament d’organitzacio i funcionament del registre d’entrada i sortida de document de la UdL (Aprovat pel Con-
sell de Govern Provisional de 4 de marg de 2003, modificada pel Consell de Govern en la sessié de 23 de maig de
2006)

- EDICTE de 18 de gener de 2011, pel qual es dona publicitat al Reglament d’Us dels mitjans electronics en 'ambit
de la universitat (UdL). DOGC nim. 5804 de 26/01/11)

http://www.udl.es/udl/norma/organitzaci-.html
+ Universitat Politecnica de Catalunya:
- Procediment de registre d’entrada d’un document.
- Reglament intern per a I'expedici6 de copies auténtiques i certificats
http://www.upc.edu/normatives/normativa-propia-de-la-upc/altres-normes-1
- El procediment o els criteris per a la conservacio i destruccioé de paper.
https://www.upc.edu/arxiu/serveis/eliminacio-de-documents-a-la-UPC
* Universitat Pompeu Fabra:

- Reglament d’Gs dels mitjans electronics i del procediment administratiu electronic en I'ambit de la Universitat Pom-
peu Fabra. (Acord del Consell de Govern de 26 de gener del 2011)

- Resolucié del rector de 22 de febrer del 2012 per la qual es digitalitza el procés de signatura de la prorroga de
contractes i de nous contractes per canvi de categoria del Personal Docent i Investigador laboral de la UPF.
- Procediment i criteris per a la destruccié del paper.
http://www.upf.edu/arxiu/serveis/ins-tria.html
+ Universitat Rovira i Virgili:
- Reglament del Registre Electronic de la URV. Aprovat pel Consell de Govern de data 26 de febrer de 2009.
- Reglament de Registre de la URV.

ESTANDARDS | BONES PRACTIQUES

+ UNE-ISO/TR 13028:2011 IN: Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos.

+ UNE-ISO 30300:2011. Informacio6 i documentacio. Sistemes de gestio per a documents. Fonaments i vocabulari.

+ UNE-ISO 23081:2008 y 2011. Informacio6 i documentacié. Processos de gestié de documents. Metadades per a la
gestioé de documents.

+ UNE-ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos.

+ UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacioé i documentacié. Analisi dels processos de treball per a la gestié de docu-
ments.

+ UNE-ISO 15489:2006. Informaci6 i documentaci6. Gestié de documents.

+ UNE-ISO/TR 15801 IN: Imagen electronica. Informacién almacenada electronicamente. Recomendaciones sobre
veracidad y fiabilidad.

ISO/FDIS 13008:2012. Informationanddocumentation -- Digital records conversionandmigrationprocess.
+ 1SO 14721:2003.Space data andinformationtransfersystems — Open Archivallnformation System — Reference model.
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ISO/IEC 15444. Informationtechnology - JPEG 2000 imagecodingsystem.

ISO 32000-1:2008. Document management -Portable document format - Part 1: PDF 1.7

ISO 19005-1:2005 y 2011. (PDF/A) Document management -Electronic document file format for long-termpreserva-
tion.

ISO/IEC 15948:2004. Informationtechnology - Computer graphicsandimageprocessing - Portable Network Graphics
(PNG): Functionalspecification.

ISO 12639:2004.Graphictechnology - Prepress digital data exchange - Tagimagefile format for imagetechnology (TIFF/
IT)

ISO 8601. Data elements andinterchange formats — Informationinterchange — Representation of dates andtimes.

GUIES DE REFERENCIA

.

Guia d’aplicacio de la Norma Técnica d’Interoperabilitat de Document Electronic.
http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/GUIAS_NTl/text_es_files/Guia_do-
cumento-electronico-INTERNET. pdf

Guia d’aplicacio de la Norma Técnica d’Interoperabilitat de Digitalitzacié de documents.
http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/GUIAS_NTl/text_es_files/Guia_digi-
taliz-documentos-INTERNET.pdf

Guia d’aplicacié de la Norma Técnica d’Interoperabilitat de Politica de signatura electronica i de certificats de
I’Administracio.
http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/GUIAS_NTl/text_es_files/Guia_poli-
tica-firma-elect-certif-admon-INTERNET. pdf

Guia d’aplicacié de la Norma Técnica d’Interoperabilitat de Procediments de copiat auténtic i conversié entre docu-
ments electronics.
http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/GUIAS_NTl/text_es_files/Guia_co-
piado-conversion-doc-elec-INTERNET.pdf

Manual d’'usuari d’esquemes XML per a intercanvi de documents electronics i expedients electronics.
http://www.mpt.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/MonografiasO/parrafo/Manual_XML/
text_es_files/Manual_esquemas-XML-intercambio-doc-exp-elec-INTERNET.pdf

Aplicaci6 de validacié dels esquemes XSD de document i expedient electronic.
http://administracionelectronica.gob.es/?_nfpb=true&_pagelLabel=PAE_PG_CTT_General&langPae=es&iniciativa=310
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ANNEX Ill: CORRESPONDENCIA METADADES

Prenent com a referéncia I'informe final del projecte de definicié dels vocabularis de metadades generics per a I'entorn de
les universitats pabliques catalanes, a continuacié es mostra una correspondéncia de les metadades obligatories amb les
metadades definides en les Normes Tecniques d’Interoperabilitat de Document i Expedient electronic com a obligatories
(O) i complementaries (C) del procés de digitalitzacio.

. . METADADA ENI
METADADA OBLIGATORIA DESCRIPCIO
Tipus Element

Metadades generals
Referencia Identificador normalitzat de I'objecte. (0] Identificador
Nombre expedient Codi de 'expedient.
Nombre document Codi del document.
Classificacio Ifjer_mflcador del procediment/séerie documental a la qual pertany o Classificacio

I’objecte.

Denominaci6 de la serie documental a la qual pertany I'objecte en el
Série documental cas que no coincideixi amb el nom del terme. c )

En el Projecte de Proposta de Metadades de la Universitat de Girona

equivaldria al codi de classificacio.
D L Identificador de la unitat de descripcio (classificacio o serie documen-

escripcio tal) C -
Titol Titol del document o expedient. C -
Data obertura Data obertura expedient. (0] Data qbertura
expedient

Data tancament Data de tancament de I'expedient. C -
Data de captura Data d’alta del document o expedient en el sistema de gestié docu- o Data de captura

mental.

Estat en qué es troba I'expedient o document (actiu / semi-actiu /

Estat ) . (0] Estat
inactiu)

Productor Denominacié de I'organisme que produeix I'expedient o el document

. Denominacié de I'organ o de la unitat administrativa de I'organisme

Unitat productora . , ) N

competent per produir el document o I'expedient. (6] Organ
. . Denominacié de I'dorgan o unitat administrativa responsable de la

Unitat tramitadora I L
seva tramitacié i custodia.
Persona fisica que produeix el document i que habitualment sera

Autor la persona titular de I'6rgan que resoldra I'expedient o de la unitat C -
administrativa que signara el document.
Organ, unitat administrativa o, si escau, persona fisica que esta

Redactor adscrita, que té encomanada la funcié d’elaborar intel-lectualmentel | C -
document i/o de produir-lo materialment i/o fisicament.

Tipus document" Identlflpa_do_r de la tipologia documental del document original que ha o Tipus documental
estat digitalitzat.

Suport Suport del document, amb valor d’ “electronic”. C -

Format Format logic del fitxer de contingut del document electronic. (0] Nom de format

Autenticacio Indica els mlfqgns que s h_ar_1 er_npra_tlper garantir 'autenticitat del c )
document original de la digitalitzacio.
Indicaels diferents estats de transmissié del document. Els valors

Condicié d’original s’afegeixen en funci6 del criteri de cada universitat: original, copia (0] Estat d’elaboracio
simple, copia autenticada, etc.

. Identificar els diferents nivells d’accés a I'objecte segons el tipus

Regla d’accés . - . C -

d’'informacié que conté.
o L Identificar els diferents motius de limitacions a I'accés d’aquells docu-
Limitacions d’accés C -

ments amb accés restringit.

11.- A pesar que el tipus de documentés una metadada opcional, en I'ENIésobligatorii, per tant, s’inclou en la llistad’aquesta manera.
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METADADA OBLIGATORIA

DESCRIPCIO

METADADA ENI

Element
Metadades de signatura electronica
Iscijge:ztflcador CRETIET Identificador o vincle amb el document al qual pertany la signatura. O Identificador
Tipus de signatura Indica el tipus de signatura que avala el document digitalitzat (Enve-
loped, detached). . )
- o e} Tipus de signatura

Format de signatura Format de la signatura del document digitalitzat (XAdES-BES, XA-

9 dES-EPES , XAdES-T, XAdES-C, XAdES-X, XAdES-XL, XAdES-A)

Identificador de signatura

Codi que identifica inequivocament a la signatura electronica.

Informacié basica de la
signatura.

Signant

Nom del signant del document digitalitzat.

Informacié basica de la
signatura.

Identificador del signatari

Identificador univoc del signant del document digitalitzat.

Informacié basica de la
signatura.

Prestador del servei de
certificacio

Identificacié del prestador del servei de certificacio que emet el certifi-
cat electronic de la signatura del document digitalitzat.

Informacié basica de la
signatura.

En el cas que el document sigui presentat per un ciutada en el Registre General d’Entrada:

Data presentacié Data de presentacio del document. C
Data document Data del document que es presenta. C
Data registre Data en la qual el document és donat d’alta en el Registre. C Data captura
. Unitat administrativa o persona fisica responsable del document que
Emissor C
es rep.
Destinatari Unitat/organ intern a qui es destina el document. C
Interessat Identificador de l'interessat de I'expedient. (0] Interessat
Altres metadades obligatories exigides en I'ENI:
Identificador normalitzat de la versio de la NTI de Document electro- .
- ; , T (0] Versid NTI
nic conforme a la qual s’estructura el document electronic digitalitzat.
Indica si el contingut del document va ser creat pel ciutada (valor “0”) .
- o L P (0] Origen
0 per una administracio (valor “1”).

Taula 33. Correspondencia metadades obligatories d’ACUP amb I'ENI.
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