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PREAMBUL

La Llei 39/2015, d’l d’octubre, del procediment administratiu comi de les
administracions publiques, estableix en I’article 16 que “els documents presentats de
manera presencial davant les administracions publiques han de ser digitalitzats, d’acord
amb el que preveu I’article 27 i altres normatives aplicables, per 1’oficina d’assisténcia en
materia de registres en qué s’hagin presentat per a la seva incorporaci6 a 1’expedient
administratiu electronic, i els originals s’han de retornar a I’interessat, sense perjudici dels
suposits en que la norma determini la custodia per part de I’ Administracié dels documents
presentats o sigui obligatori presentar objectes o documents en un suport especific no
susceptibles de digitalitzacio”.

La Llei 29/2010, de 3 d'agost, de 1is dels mitjans electronics en el sector public de
Catalunya, aplicable a les universitats publiques, estableix com a objectiu “millorar la
transparéncia, I’eficacia, ’eficiéncia i la qualitat en les relacions entre el sector public i
els ciutadans” garantint que “l'ds dels mitjans electronics promogui una administracio
publica oberta, transparent, accessible, eficac 1 eficient”. Per a aix0, “les entitats del sector
public han d'adoptar les mesures necessaries per a redissenyar els serveis, els tramits i els
procediments administratius; reduir les carregues, els costos, els terminis i el temps dels
procediments administratius, i assolir més eficacia, eficiéncia i economia en l'activitat
administrativa”.

La Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya, , estableix en I’article 41.6 que “els documents lliurats en format
no electronic poden ésser digitalitzats pel mateix registre”.

En Dlarticle 27 de la Llei 39/2015 es regula la validesa i eficacia de les copies efectuades
per les administracions publiques, i, especificament, en 1’apartat 27.3 diu: “Per garantir
la identitat i el contingut de les copies electroniques o en paper, i per tant el seu caracter
de copies auténtiques, les administracions publiques s’han d’ajustar al que preveuen
I’Esquema Nacional d’Interoperabilitat, I’Esquema Nacional de Seguretat i les seves
normes técniques de desenvolupament, aixi com a les regles segiients: (a) Les copies
electroniques d’un document electronic original o d’una copia electronica auténtica, amb
canvi de format o sense, han d’incloure les metadades que acreditin la seva condicié de
copia 1 que es visualitzin en consultar el document. (b) Les copies electroniques de
documents en suport paper o en un altre suport no electronic susceptible de digitalitzacid
requereixen que el document hagi estat digitalitzat, i han d’incloure les metadades que
acreditin la seva condici6 de copia i que es visualitzin en consultar el document.”

En I’ambit de la UdL, I’article 38 del Reglament d’us dels mitjans electronics (Acord del
Consell de Govern de data 24 de novembre de 2010) va fer una primera regulaci6 sobre
les copies electroniques que s’han d’incorporar a I’expedient o agregacio.

En aquest context, la UdL vol dotar-se d'un reglament actualitzat per regular la
digitalitzacié de documents per ajustar-lo a la legislacio 1 els avengos tecnologics produits
fins al moment, per avancar en I'Administraci6 digital, creant una base solida de treball
per a la digitalitzacié i donant cobertura a la gestié documental de la Universitat per a la
generacid de copies electroniques auténtiques de documents en paper.

El Reglament s'estructura en dos titols, una disposicio final i una de derogatoria.



En el titol primer (Disposicions generals) es defineix I'objecte d'aplicacio, 1’ambit
d’aplicaci6 i els destinataris del Reglament, i1 es recullen les definicions de conceptes
basics de la digitalitzacio.

En el titol segon (Digitalitzacio) es defineix el valor juridic dels documents digitalitzats;
com s’incorporen a I’expedient electronic; la signatura per conformar la digitalitzacio i
les metadades minimes obligatories i complementaries; 1’eliminacié dels documents
originals en paper en el marc de la gesti6 documental dels documents electronics que son
evidencia de 1’activitat de la Universitat i han de ser conservats, i com es regulen la
digitalitzacid vinculada a I’Oficina d’ Assisténcia en Materia de Registre i la digitalitzacio
vinculada a la unitat Arxiu i Gesti6 de Documents.



TITOL I. DISPOSICIONS GENERALS

Article 1. Objecte

1.

El present reglament té per objecte regular la digitalitzaci6 de documents de la
Universitat de Lleida.

La digitalitzacio ¢€s el procés tecnologic que permet convertir un document en suport
paper, o en un altre suport no electronic, en un o diversos fitxers electronics que
contenen la imatge codificada, fidel i integra del document.

La digitalitzaci6 conformada és el procés de conversié d’un document en suport
paper a una representacio digital del document de manera que la copia resultant tingui
les mateixes garanties d’autenticitat, integritat i disponibilitat que el document
digitalitzat. S'ha d’aplicar als documents que pertanyin a les categories segiients:

a) Documents administratius en suport paper en fase activa, semiactiva o inactiva
de la Universitat de Lleida que formin part d’un expedient administratiu o
agregacio.

b) Documents que estiguin a la Universitat que tinguin uns requisits de seguretat
i/o legalitat.

c) Documents cientifics i de recerca que requereixin ser intercanviats amb altres
administracions amb valor d’original.

Les digitalitzacions conformades que es facin amb la finalitat d'incorporar o no els
documents en suport paper a un expedient administratiu o agregacid, es conformen
mitjangant un codi segur de verificacio o el segell electronic de la Universitat de
Lleida. La Universitat promoura que la digitalitzacid6 conformada sigui
automatitzada.

La digitalitzacié que es faci sense garantir el valor probatori ple de la imatge
electronica obtinguda del document digitalitzat tindra la consideraci6 de copia simple
1, per tant, no tindra els efectes reconeguts per la digitalitzacié conformada.

La Universitat de Lleida preveu la digitalitzacio interna i la digitalitzacio
externalitzada:

a) La digitalitzacio interna és entesa com el procés de conversio a format electronic
de documents en suport paper que es troben a la Universitat de Lleida, sia feta per
la Universitat mateixa sia aportada per un tercer.

b) La digitalitzacid externalitzada és entesa com el procés de conversié a format
electronic de documents en suport paper que es troben a la Universitat de Lleida
fet per un proveidor extern contractat a aquest efecte per la Universitat.



Article 2. Ambit d’aplicacio i destinataris

1. Aquest reglament aplica a tota la Universitat de Lleida.

2. Dins de I’ambit d’aplicacio indicat en I’apartat 1, els destinataris d’aquest reglament
son:

a) Els responsables i empleats de la Universitat que participen en la creacid, gestio,
conservacio i arxivament de documents.

b) Els empleats de 1’Oficina d'Assisténcia en Materia de Registres i els de la unitat
Arxiu i Gestido de Documents.

I qualssevol membres de la Universitat que en 1’exercici de les seues funcions hagin de
digitalitzar.

Article 3. Definicions

Accés: facultat que tenen els ciutadans i el personal de les organitzacions per localitzar,
recuperar i consultar els documents electronics.

Agrupacio documental: conjunt de documents electronics que, havent estat creats al
marge d'un procediment reglat, s'han format mitjangant agregacio, com a resultat d'una
seqiiéncia d'actuacions coherents que condueixen a un resultat especific.

Avaluacié: procés de gestio de documents que té per finalitat, sobre la base d'una analisi
dels valors dels documents, establir els terminis de permanéncia dels documents en el
sistema de gestio, de transferéncia i, si escau, d’eliminacio, aixi com els terminis d'accés
i 'eventual qualificacié com a documents essencials d'una organitzacio.

Captura: procés de gestido de documents que assenyala la incorporacié d'un document a
un sistema de gestido de documents. En el moment de la captura es crea la relaci6 entre el
document, el seu productor i el context en qué s ha originat, que es manté al llarg del seu
cicle de vida.

Codi segur de verificacido (CSV): codi de 32 digits alfanumeérics que identifica un
document electronic la finalitat del qual és garantir-ne l'origen i la integritat, que es pot
comprovar mitjancant el servei de verificacio a la seu electronica de la Universitat. El
codi generat és unic per a cada document i el vincula amb el signatari, de manera que
qualsevol modificaci6 del document dona lloc a un nou document amb un nou codi segur
de verificaci6. La persona que té d'aquest codi pot verificar el document a la seu
electronica durant el temps que s'estableixi en la resolucidé que autoritza I'aplicaci6 del
procediment.

Conservacio: conjunt de processos i operacions dedicats a assegurar la permanéncia
intel-lectual i técnica dels documents al llarg del temps.

Copia: duplicat d'un objecte, resultant d'un procés de reproduccio.

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

Copia electronica autentica de document en paper: copia resultant d'un original en
suport paper sobre el qual s’aplica un procés de digitalitzacio per crear un nou document
electronic amb qualitat de copia auténtica

Digitalitzacid: procés tecnologic que permet convertir un document en suport paper, o en
un altre suport no electronic, en un o diversos fitxers electronics que contenen la imatge
codificada, fidel i integra del document.



Digitalitzacié conformada: procés de conversié d'un document en suport paper a
document electronic amb el mateix valor juridic que el document en paper sempre que es
garanteixin la fidelitat, la integritat i la conservacié del document digitalitzat.
Document: informacié de qualsevol naturalesa, arxivada en un suport i susceptible
d'identificacid i tractament diferenciat.

Document administratiu electronic: document electronic validament emeés pels organs
de les administracions publiques, amb els requisits previstos en ’article 26.2 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comt de les administracions
publiques.

Document electronic: informacié de qualsevol naturalesa en forma electronica, arxivada
en un suport electronic segons un format determinat i susceptible d'identificacid i
tractament diferenciat.

Eliminacio: destruccio fisica d'unitats o séries documentals per 1'0rgan responsable
mitjangant qualsevol metode que garanteixi la impossibilitat del seu Us posterior.
Expedient: conjunt de documents produits sobre un mateix assumpte i d’acord amb un
procediment.

Interoperabilitat: capacitat dels sistemes d'informacio, i per tant dels procediments als
quals aquests donen suport, de compartir dades i possibilitar l'intercanvi d'informacié i
coneixement entre ells.

Metadades de gestié de documents: informaci6 estructurada o semiestructurada que fa
possibles la creacid, la gesti6 1 s de documents al llarg del temps en el context de la
seua creacio. Les metadades de gestio de documents serveixen per identificar, autenticar
1 contextualitzar documents i, de la mateixa manera, les persones, els processos 1 els
sistemes que els creen, gestionen, mantenen i utilitzen.

Politica de gestio de documents: conjunt de normes que defineix una organitzacio per a
la creacio i gestio de documents auténtics, 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 l'organitzacio, i assigna responsabilitats pel que fa a la coordinacio, 1’aplicacio, la
supervisio 1 la gestid del programa de tractament dels documents a través del seu cicle de
vida.

Politica de signatura electronica: conjunt de normes de seguretat, d'organitzacio,
tecniques 1 legals per determinar com es generen, verifiquen 1 gestionen signatures
electroniques, incloent-hi les caracteristiques exigibles als certificats de signatura.
Segell electronic: dades en format electronic, annexes a altres dades en format electronic
o associades de manera logica, per garantir l'origen 1 la integritat.

Signatura electronica: dades en format electronic, annexes a altres dades electroniques
o associades de manera logica, que utilitza la persona signant per signar.

Signatura electronica qualificada: signatura electronica avangada que es crea
mitjancant un dispositiu qualificat de creacié de signatures electroniques i que es basa en
un certificat qualificat de signatura electronica.



TITOL II. DIGITALITZACIO

Article 4. Valor juridic dels documents digitalitzats

1.

El document digitalitzat, resultat d’un procés de digitalitzacié conformada, té la
consideracid de copia auteéntica quan es compleixen els requisits seglients:

a) El document digitalitzat s'ha obtingut a partir del procés de digitalitzacio
conformada.

b) El document copiat és un original o copia auténtica.

¢) El document copiat és autoritzat mitjancant signatura electronica qualificada, o
segell d’organ qualificat si es tracta d’un procediment automatitzat.

d) EnD’aplicacié de gesti6 documental de la Universitat la copia auténtica inclou, en
les metadades associades, el seu caracter de copia auténtica.

e) La copia auténtica s’ha obtingut conforme a les normes de competéncia i
procediment aprovades, incloses les d'obtenci6 automatitzada.

El document digitalitzat, resultat d’un procés de digitalitzacid, sense valor probatori
complet, té la consideraci6 de copia simple. En I’aplicacid de gestié documental de
la Universitat la copia electronica ha d’incloure la metadada associada de copia
simple.

Article 5. Expedient electronic

1.

En l'ambit de la Universitat de Lleida els expedients i les agrupacions documentals
s'han de gestionar d'acord amb el sistema de gesti6 de documents i1 arxiu de la
Universitat (SGD) coordinat per la unitat Arxiu i Gestié de Documents.

Tot document administratiu ha d'estar relacionat amb un expedient electronic, en el
cas de procediments administratius reglats, o bé amb una agrupacié documental.

Article 6. Digitalitzacio vinculada a I’Oficina d’Assistencia en Matéria de Registre

1.

Quan les persones presentin documents amb caracter de copia o original en suport
paper amb la finalitat que sigui incorporats a un expedient administratiu, 1'Oficina
d'Assistencia en Matéria de Registre els ha de digitalitzar d'acord amb [l'article 1
d'aquest reglament per a la digitalitzacié conformada.

El document resultant del procés de digitalitzacido té la consideracié de copia
auténtica unicament a I’efecte d'incorporacié a l'expedient administratiu, i té el
mateix valor que el document presentat.

En el cas que les copies electroniques digitalitzades s'hagin de lliurar a les persones
interessades, s'ha d'expedir una copia auténtica del document electronic digitalitzat,
que, en tot cas, ha d'incorporar un codi segur de verificacié que permeti a les persones
interessades comprovar-ne l'autenticitat accedint al servei de verificaci6 de la seu
electronica de la Universitat de Lleida.



4. L’Oficina d’Assisténcia en Materia de Registre 1 les oficines auxiliars han de retornar
a les persones interessades els documents en suport paper que els hagin aportat, pel
mateix mitja pel qual els han rebut.

Article 7. Signatura dels documents digitalitzats

La signatura del document electronic o copia autentica resultat d’una digitalitzacio
conformada ha d’incloure almenys una signatura electronica qualificada i el codi segur
de verificaci6 (CSV), o, en el cas d’actuacié administrativa automatitzada, la signatura
del document electronic o copia auténtica ha d’incloure el segell d’organ qualificat de la
Universitat de Lleida.

En ambdoés casos sempre han de seguir les normes de competéncia i procediment que en
cada cas estableixi la Universitat de Lleida.

Article 8. Metadades minimes i complementaries de la digitalitzacio

Als documents electronics resultants del procés de digitalitzacid s'hi han d’afegir les
metadades minimes obligatories i complementaries, com preveuen les normes técniques
d’interoperabilitat, d’acord amb el vocabulari de metadades de la Universitat de Lleida.
Les metadades son obligatories en I’aplicacié de gestiéo documental de la Universitat.

Article 9. Eliminaci6

1. Peral'eliminacio del document original en suport paper s’han de garantir els aspectes
seguents:

a) Els documents electronics resultants del procés de digitalitzacio, conformada o
no, mantenen la integritat de la informacié continguda en els documents a
substituir.

b) La informacié continguda en la digitalitzacid, conformada o no, és facilment
accessible per a les persones i poden usar-la amb posterioritat.

c) El document digitalitzat és identificat individualment 1 vinculat al seu context de
creacid i us a través de les metadades complementaries corresponents de gestio
documental.

2. Els documents amb caracter d’originals en suport paper digitalitzats d’acord amb el
que preveu aquest reglament s’han de destruir quan compleixen els requisits
seglients:

a. Els documents digitalitzats s’han capturat en 1’aplicaci6 de gestido documental de
la Universitat.

b. Aixi ho estableix la taula d’accés i avaluacido documental o acord de la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental aplicable.

3. El termini per a I’eliminacié dels documents establerts en 1’apartat anterior és, amb
caracter general, de tres mesos des de la digitalitzacio, excepte que la unitat Arxiu i
Gestio de Documents, a través de la Comissio d’Arxiu 1 Gestido de Documents de la
UdL, estableixi un altre termini.



4. L’eliminacio dels suports originals s’ha de fer amb plena garantia del dret a la

proteccid6 de dades de caracter personal, mitjangant 1’eliminaci6 certificada de
documents d’acord amb el compliment normatiu. Aquesta eliminacié s’ha de
gestionar a través del procediment de transferéncia per a 1’eliminacié que coordina
la unitat Arxiu i Gestié de Documents.

No s'han d’eliminar les séries documentals en suport paper que tinguin el caracter
d'historic o artistic, ni documents amb altres valors les caracteristiques dels quals
n’aconsellin la conservacio.

Article 10. Visualitzacio de les copies electroniques nascudes d'una digitalitzacio

Si les copies electroniques digitalitzades s'han de lliurar a les persones interessades, s'ha
d'expedir una copia auténtica del document electronic digitalitzat o s’ha de generar un
fitxer de diligéncia de digitalitzacid, que, en tot cas, ha d'incorporar un codi segur de
verificacid que permeti comprovar-ne 'autenticitat accedint al servei de verificacio de la
seu electronica de la Universitat de Lleida o altre mitja que determini.

Article 11. Politica de gestio documental i digitalitzacio

l.

El disseny del procés de digitalitzacio no s’ha d’abordar de manera aillada amb 1’tinic
objectiu d’obtenir documents digitalitzats a partir de documents en paper.

El procés de digitalitzaci6 s’ha de fer atenint-se, de manera conjunta, a la gestio
documental i a la gesti6 dels procediments.

Els documents electronics resultat d’un procés de digitalitzaci6 s’han
d’emmagatzemar en 1’aplicaci6 de gesti6 documental com a arxiu unic de la
Universitat.

Article 12. Formacio del personal intern que participi en la digitalitzacié
La Universitat ha de garantir que el personal que participi en la digitalitzaci6 tingui la
formacié adequada per dur-la a terme.
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DISPOSICIO FINAL. ENTRADA EN VIGOR

Aquesta norma entra en vigor I’endema de la seua aprovacio.

DISPOSICIO DEROGATORIA.

Amb l'entrada en vigor del present reglament resten derogats:

a) El Reglament de digitalitzacio (Acord del Consell de Govern de 30 de gener de
2013).

b) El Reglament d'expedicié de copies autentiques 1 certificacions (Acord del Consell
de Govern de 26 de novembre de 2008), llevat de l'article 6, relatiu als organs
competents per emetre certificats.

Lleida, 28 d’octubre de 2020
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