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1. Introduccio

La Universitat Rovira i Virgili, en la seva estrategia d'implantacié del document i I'expedient
electronic i de la tramitacio electronica com a elements base en la seva actuacié administrativa,
requereix dotar-se d’una politica de gestié documental en consonancia amb el que estableix la
Llei 39/2015 de procediment administratiu comU de les administracions publiques (LPCAP en
endavant), tal com s’indica en la resolucié de 28 de juny de 2012 de la Secretaria d’Estat de les
Administracions Publiques, per la qual s'aprova la Norma técnica d’interoperabilitat (NTI en
endavant) de politica de gestié de documents electronics.

En aquest context, la Universitat ha optat per establir un model de gestié basat principalment
en |'Us de la documentacio per tal de donar cobertura als principis basics seglients:

e Eficacia en la gestié. La incorporacio d’eines de tramitacid i gestié d’expedients
electronics agilitza el funcionament de l'organitzacié i ofereix millors garanties de la
consecucio dels objectius.

e Estalvi en I'aprofitament de recursos. L'Us del document i I'expedient electronic
permet reduir el temps que s’inverteix en la gesti6 de documents en paper, a més
d’estalviar I'espai fisic que es destina a arxivar-los.

e Seguretat de la informacio. La definicié d’estratégies de conservacio i de sistemes de
seguretat documental permet aplicar mecanismes automatitzats per controlar I'accés a
la documentacié i garantir-ne la conservacio a llarg termini.

e Transparéncia. El fet que la documentacié estigui disponible en un suport facil de
compartir ofereix una resposta adequada als requeriments legals per fer accessible a la
ciutadania l'activitat de la Universitat, d’acord amb la legislacié vigent en mateéria de
transparéencia, accés a la informacié i bon govern.

e Conservacio, disponibilitat i sostenibilitat. Els documents han de ser conservats de
manera que se’n pugui garantir I'autenticitat, la fiabilitat, la integritat i la disponibilitat
durant tot el periode de temps que s’estimi necessari conservar-los, amb independéncia
de I'obsolescéncia de les aplicacions, dels formats o dels permisos d’identificacid i accés
dels usuaris.

¢ Compliment normatiu. Cal donar resposta a les obligacions imposades per les diferents
lleis relacionades amb la gestid del procediment administratiu, especialment la LPACAP i
la LRISP i el Reial decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual s‘aprova el reglament
d’actuacio i funcionament del sector public per mitjans electronics, a més de la normativa
especifica de la Universitat en aquest ambit.

La present politica de gestié documental (en endavant, la politica) posa les bases estratéegiques
i organitzatives per establir uns criteris homogenis en I'Us, la gestid i la conservacié de la
documentacid electronica i en paper, desenvolupats de manera detallada en el model de gestio
del document electronic de la Universitat Rovira i Virgili (en endavant, MGDE).
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2. Antecedents

Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional
d’'Interoperabilitat en I'ambit de I'administracio electronica

Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern

Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comU de les
administracions publiques (LPACAP)

Llei 40/2015, d’1 d'octubre, del regim juridic del sector public (LRISC)

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia
dels drets digitals

Llei 6/2020, d'11 de novembre, reguladora de determinats aspectes dels serveis
electronics de confianga

Reial decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual s'aprova el Reglament d’actuacio i
funcionament del sector public per mitjans electronics

Reial decret 311/2022, de 3 de maig, pel qual es regula I'Esquema Nacional de
Seguretat

3. Abast de la politica i ambit d’aplicacié

La politica té com a finalitat establir les directrius estratégiques per gestionar tots els
documents generats i rebuts per la Universitat Rovira i Virgili. A més, estableix un conjunt
de directrius, procediments i practiques amb la finalitat de garantir una gestié eficient de
la documentacié al llarg de tot el seu cicle de vida; és a dir, des que és produida, rebuda
o incorporada al sistema de gestié documental fins a la seva disposicié final.

L'objectiu principal és assegurar que els documents i els expedients es mantenen auténtics,
fiables, integres i disponibles com a informacio fefaent i evidéncia de suport a les funcions
i activitats de la Universitat al llarg del temps.

Aguestes directrius s’agrupen en tres ambits fonamentals:

L'establiment d’uns principis estrategics de gesti6 documental. Han de
respectar totes les eines i projectes de la Universitat que treballin amb documents
i expedients electronics o en paper.

La identificacid i caracteritzacido dels principals processos relacionats amb la
gestio documental.

L'atribucio de responsabilitats als diferents serveis i unitats responsables de
I'organitzacié de la Universitat per a la implementacié i el desenvolupament
d’aquesta politica.
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Un cop establertes les directrius, la politica identifica els instruments i els models operatius
—desenvolupats detalladament a 'MGDE— per dur-ne a terme la implantacio efectiva, aixi
com el servei o la unitat responsable de desenvolupar-los i mantenir-los.

4. Dades d’identificacio de la politica i entrada en vigor

Aguesta politica entra en vigor a partir de la data en qué s’aprova i és vigent i d’aplicacio
fins que no sigui substituida o derogada per una politica posterior. Es podra determinar un
periode de temps transitori en qué convisquin ambdues versions i que permeti I'adequacié
dels sistemes de gestié de documents a les especificacions de la nova versio.

El periode de temps de transicié s’haura d’indicar en la nova versié i, un cop superat,
nomeés sera vigent i aplicable la versid actualitzada de la politica.

5. Principis de la gestio documental
La gestid de la documentacid de la Universitat es regeix pels principis seglients:

1. Els documents i expedients administratius produits per la Universitat s’han de crear
en suport electronic.

2. Els documents rebuts en suport paper de fonts externes a la Universitat s’han de
digitalitzar de manera segura per dur-ne a terme la incorporacié en suport electronic.
Aixd vol dir que s’ha d’aplicar un procés regulat que garanteixi que el document
electronic resultant correspon al material original capturat i permeti ser tractat com
a copia auténtica.

3. Tots els documents de caracter administratiu han de pertanyer a un expedient.

4. Els expedients s’han d’organitzar i classificar d’acord amb el quadre de classificacid
de la Universitat i s’han d’identificar mitjangant un codi Unic.

5. La identificacid i descripcio dels expedients i documents electronics han de
contemplar les metadades minimes obligatories de I'Esquema de Metadades per a la
Gestié del Document Electronic (e-EMGDE) i les complementaries establertes en el
vocabulari de metadades de la Universitat.

6. La conservacié i I'eliminacié de documents i expedients s’ha de regir per 'aplicacio
sistematica de les taules d’avaluacié i accés documental (TAAD), aprovades per la
Comissio Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD) de la Generalitat
de Catalunya.

7. S’ha de disposar d’un gestor documental que gestioni i conservi la documentacié en
fase activa o de tramitacid, independentment de les eines emprades per dur-ne a
terme la tramitacié.

8. S’ha de disposar d’una eina d’arxiu electronic Unic que gestioni i conservi la
documentacié un cop tancada, per tal de garantir-ne la preservacio a llarg termini.
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9. L'accés a la documentacio6 s’ha de regir pels principis seglients:

o

El personal de la Universitat realitzara la consulta de documents i expedients
segons el que s’estableix en 'MGDE.

Qualsevol persona podra consultar tots els documents i els expedients no
sotmesos a mesures de confidencialitat mitjancant la presentacié previa d’una
sol-licitud d’accés a informacid publica, a I'empara del que estableix el capitol III
del titol III de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacid publica i bon govern i el capitol I del titol III del Decret 8/2021, de 9
de febrer, sobre la transparéncia i el dret d’accés a la informacid publica.

6. Atribucio de responsabilitats

L'aplicacié sistematica de la politica de gestié documental requereix el treball cooperatiu
de diferents serveis i responsables de la Universitat. A continuacid, s’identifiquen els
diferents responsables implicats i les seves responsabilitats:

Secretaria General. Es I'encarregada d'impulsar i dotar dels recursos humans i
materials necessaris per a l’'elaboracid, el compliment i I'actualitzacié de la politica
i garantir que segueix les lleis i la normativa vigents.

Aixi mateix, és la responsable de garantir que la implantacié del document i
I'expedient electronic es fa tenint en compte les lleis i la normativa vigents.

Comissio d’Administracié Electronica. Formada pels representants dels ambits
normatiu, organitzatiu, tecnologic i arxivistic, s'encarrega de I'adopcié del que
estableix la politica sobre tots els procediments de la Universitat i d’identificar
possibles necessitats d’ampliacié o actualitzacié.

Subunitat de Gestié Documental i Arxiu. Li correspon executar els acords de la
Comissié d’Administracié Electronica en I'ambit de la gestié documental i arxiu. Es
la responsable de:

o Desenvolupar i mantenir els processos i els instruments de gestid
documental definits en la politica.

o Gestionar la documentacio un cop finalitzada la seva fase de tramitacio.

o Verificar que les decisions preses en l'ambit de la gesti6 documental
s’apliqguen sobre tots els expedients i documents electronics produits per la
Universitat.

Servei de Recursos Informatics i TIC. Es el responsable de garantir que les
infraestructures tecnologiques del sistema de gestio documental s’implementen
d’acord amb la politica i 'MGDE. També és el responsable de proporcionar el
correcte nivell de servei de les infraestructures tecnologiques en general, aixi com
de garantir-ne la seguretat i definir i aplicar els requisits establerts per I'Esquema
Nacional de Seguretat (ENS).
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« Unitat responsable d’Organitzacié i Processos. Es la responsable de dur a
terme les tasques de reenginyeria i simplificacié de procediments, aixi com de donar
compliment al pla de gestio del canvi per a la implantaciéo de la documentacio
electronica.

« Servei de Recursos Humans. Es el responsable de definir, juntament amb la
Comissié d’Administracié Electronica i la subunitat de Gestié Documental i Arxiu,
les actuacions de formacio per a la implantacio de la documentacié electronica com
a suport principal de la gestié documental de la Universitat.

e Gabinet de Comunicacié. Es el responsable de definir les actuacions de
comunicacié per a la implantacié de la documentacid electronica com a suport
principal de la gestido documental de la Universitat.

e Tot el personal de qualsevol ambit implicat en tasques de gestido de documentacio
electronica ha d’aplicar les directrius establertes en la politica i en I'MGDE en totes
les accions i tramits que realitzen i mantenir els documents i expedients
adequadament per tal de prestar un servei Optim a tercers i donar compliment a
I’'obligacid de retre comptes de I'actuacié de la Universitat.

7. Elements de la gestié del document electronic
7.1. Cicle de vida dels documents i expedients electronics

La gestié documental electronica a la Universitat Rovira i Virgili contempla el tractament
dels expedients d’'una manera homogeénia a través de les fases que componen el seu cicle
de vida, estructurades de la manera seglient:

1. Fase de tramitacio
2. Fase de vigéncia

3. Fase historica

Fase de tramitacio

La fase de tramitacio s’inicia amb 'obertura de I’'expedient, recull tota la seva vida mentre
el procediment al qual fa referéncia es troba en tramitacié i finalitza quan la resolucié que
posa fi al procediment adquireix fermesa. Durant aquesta fase s’incorporen de manera
progressiva documents a |'expedient, que informen de tota l'activitat de la qual és
testimoni.

Per incorporar documents a l'expedient s’apliquen els processos de registre, captura,
classificacié i descripcid, que es desenvolupen en |I'apartat 6.2.

Un cop la unitat responsable ha finalitzat la tramitacié del procediment, fa el tancament de
I'expedient, el folia i n'efectua la transferéncia a I'arxiu electronic Unic, amb el corresponent
canvi de responsabilitat pel que fa la gestid.
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Fase de vigéncia

La fase de vigéncia s’inicia amb el procés de transferéncia o tramesa de I’expedient a I'arxiu
electronic Unic, un cop tancat, i perdura en el temps mentre es mantingui la vigéncia
administrativa de I'expedient. A partir d’aquest moment, la responsabilitat de la gestio de
I’expedient correspon a la subunitat de Gesti6 Documental i Arxiu. En aquesta fase és
important garantir la disponibilitat i accessibilitat de la documentacié per utilitzar-la i
mantenir la informacié de context a través de les metadades.

Aixi mateix, en aquesta fase s’identifica i s’elimina la documentacié que ha perdut el valor
pel qual va ser creada, sempre que no tingui un valor historic, estadistic o informatiu que
en justifiqui la conservacié permanent.

En qualsevol cas, I'eliminacié de documentacié s’ha de realitzar d’acord amb el que
estableixen les taules d’avaluacid i accés documental (TAAD), aprovades per la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental de la Generalitat de Catalunya (CNAATD).

Fase historica

La fase historica és la darrera fase del cicle de vida dels expedients i documents. En aquesta
fase la principal prioritat és garantir l'autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat dels
documents i expedients que es destinen a conservar-se permanentment. La responsabilitat
en aquesta fase continua sent dels responsables de la subunitat de Gestié Documental i
Arxiu.

Els procediments aplicables per a la preservacid de |'autenticitat i integritat dels documents
electronics durant les fases de vigencia i historica es desenvolupen al model de preservacié
de I'MGDE.

7.2. Processos de gestiéo documental

A través de les fases descrites en I'anterior apartat s’identifiquen una série de processos
clau en la gestido de la documentacio, els quals s’enumeren i descriuen a continuacio.
Aquests processos emanen de les recomanacions d’organismes nacionals i internacionals,
especialment de les directrius derivades de les normes ISO de gesti6 de documents,
processos, preservacio, migracio, metadades, digitalitzacié i seqguretat.

e Captura: és el procés d’incorporacié d’un document al sistema de gestié documental,
d’acord amb les regles seglients:

o Els documents que es generen sota el control de la Universitat s’han de crear en
suport electronic.

o Els documents que provenen de fonts externes a la Universitat en suport paper
s’han de digitalitzar de manera segura (donen com a resultat una copia autéentica)
i s'incorporen a |'expedient corresponent.

o Als documents capturats se’ls assigna un identificador Gnic i s'incorporen sempre
a un expedient.
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e Registre: tant els documents que provenen de fonts externes com els que surten
del sistema de la Universitat es registren en un registre uUnic.

e Classificacio: els expedients es classifiquen d’acord amb la seva funcid a través de
les séries documentals identificades en el quadre de classificacio.

e Descripcié: la descripcié dels documents i els expedients es duu a terme d’acord
amb el vocabulari de metadades de la Universitat.

e Accés: la gestio dels accessos a la documentacido es fonamenta en una analisi
detallada de cada série documental, en la qual es defineix el nivell de seguretat
associat a cada serie i els grups i perfils d’usuaris que hi poden accedir en cadascuna
de les etapes del cicle de vida.

e Foliacio: en tancar l'expedient, s’hi aplica un procés de foliacié6 que genera un
document d’index de l’expedient amb la llista de tots els documents que conté,
incloent els mecanismes que permeten validar-ne la integritat i garantir-ne la
posterior conservacié. Aquest document d’index se signa automaticament i serveix
com a evidéncia de l'autenticitat i integritat de I'expedient.

e Avaluacio: per a cada série documental del quadre de classificacio s’aplica un procés
d’avaluaci6 documental que permet determinar quina documentacié pot ser
eliminada i quina ha de ser conservada en els terminis temporals que s’estableixin.
Aguest procés es fonamenta en les taules d’avaluacié i accés documental (TAAD).

e Conservacio: en funcio del resultat de I'avaluacié documental, s’apliquen sobre
I’'expedient les politiques i estratégies de preservacié establertes per la Universitat,
descrites amb més detall al model de preservacié de I'MGDE.

e Transferéncia o tramesa: és el procediment pel qual es trasllada tant la ubicacio
logica de la documentacié com la responsabilitat que hi recau, de manera que passa
de la unitat tramitadora corresponent a la subunitat de Gestié Documental i Arxiu.

e Eliminacio: I'objecte d’aquest procés és impedir la recuperacié o la restauracié i la
posterior reutilitzacié dels documents que s’hagin determinat com a eliminables. Per
aix0, cal aplicar un procés que inclogui I'esborrament de la informacio i la destruccio
fisica del suport, en funcid de les caracteristiques del format i del mateix suport.

L'eliminacié de documents esta subjecta a I’aplicacié de les taules d’avaluacié i accés
documental (TAAD), aprovades per la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria
Documental (CNAATD) de la Generalitat de Catalunya, juntament amb els
procediments concrets que determini la Universitat, com el calendari de conservacid
i accés de la Universitat.

7.3. Assignaci6é de metadades

La Universitat disposa d'un vocabulari de metadades d’acord amb els requisits de
I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i I'Esquema de Metadades per a la Gestid del
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Document Electronic (e-EMGDE). Aquest vocabulari s’aplica a expedients, documents i
signatures electroniques, i en permet la identificacio, la localitzacié i la gestio.

Els sistemes informatics que participen en la tramitacié d’expedients electronics s’‘ocupen
d’automatitzar, en la mesura que sigui possible, la carrega del valor de les metadades. Els
responsables de tramitacié hauran d’informar dels valors que no hagin pogut ser
automatitzats en el moment de la creacié de I'expedient, la captura del document o la
realitzacié de la signatura electronica.

Només en casos excepcionals es permet informar del valor de determinades metadades
guan finalitza la tramitacid, sempre amb caracter previ al tancament de |I'expedient.

Una vegada tancat I’'expedient, només es podra actualitzar de manera automatitzada el
valor d’aquelles metadades que canvien com a resultat dels procediments de preservacio
documental.

8. Desenvolupament de la politica

Aguesta politica s'implementa mitjancant el desenvolupament d’una serie de models i
instruments técnics que estableixen un seguit de directrius concretes. A continuacio,
s’identifica cadascun d’aquests models i instruments, aixi com I'ambit responsable de
desenvolupar-los i actualitzar-los:

e Model de gestio del document electronic (MGDE):

o Model tecnologic. Recull I'estratégia tecnologica en la gestio del document
electronic, estableix I'estructura i el format dels expedients i documents
electronics als quals es refereix aquesta politica i la forma en qué
s'implementen els seus processos i instruments en les eines tecnologiques
de la Universitat. El Servei de Recursos Informatics i TIC en du a terme el
desenvolupament i manteniment .

o Model de seguretat i accés. Estableix el model de rols i permisos que
regeixen l'accés, la consulta i/o la modificacié dels documents i expedients
electronics, mitjancant I'assignacié dels usuaris a grups d’usuaris en funcio
del seu rol i responsabilitats en la Universitat, d’acord amb les séries
documentals. Estipula també els mecanismes de monitoratge i copies de
seguretat que garanteixen la disponibilitat del sistema de gestié documental.
El Servei de Recursos Informatics i TIC en du a terme el desenvolupament i
manteniment en col-laboraci6 amb la subunitat de Gestié Documental i
Arxiu, tenint en compte el que estableix la ISO 27001 i I'Esquema Nacional
de Seguretat (ENS).

o Model de preservacio. Descriu |'estratégia de la Universitat per garantir la
integritat, l'autenticitat, la disponibilitat, la tracabilitat i la interoperabilitat
dels documents electronics a llarg termini, establint els mecanismes adients
per evitar la seva obsolescéncia tecnologica i criptografica. La subunitat de
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Gestio Documental i Arxiu en col-laboraci6 amb el Servei de Recursos
Informatics i TIC en duen a terme el desenvolupament i manteniment.

o Model de digitalitzacié i impressioé segura. Descriu el procediment i les
eines a emprar per a la generacié de copies electroniques auténtiques de
documents en suport paper i defineix el format del document resultant, les
metadades a incorporar i els mecanismes de seguretat requerits. Tanmateix,
defineix el procediment per a la generacio, I'emissié i la verificacié de copies
auténtiques en paper de documents originals electronics. El Servei de
Recursos Informatics i TIC en col-laboraci6 amb la subunitat de Gestid
Documental i Arxiu en duen a terme el desenvolupament i manteniment.

e Politica de signatura electronica i certificats. Defineix els diferents sistemes
d’identificacié i signatura emprats i acceptats, els casos d’Us de la signatura
electronica i les estratégies de preservacido a llarg termini de les signatures
electroniques a la Universitat. a La Secretaria General amb la col-laboracié del
Servei de Recursos Informatics i TIC.

¢ Reglament de I'Arxiu de la URV. Defineix els aspectes que s’han d’aplicar de
manera continua sobre totes les etapes del cicle de vida dels documents i
expedients per permetre la seva custodia, recuperacid i conservacio, tant dels
documents com del seu context. Els processos de gestid que recullen i generen
documents i expedients electronics a la Universitat Rovira i Virgili han d’aplicar
aquesta politica i el Reglament de I'Arxiu de la URV. La subunitat de Gestid
Documental i Arxiu en du a terme el desenvolupament i manteniment.

e Instruments arxivistics:

o Quadre de classificacido. Mostra I'organitzacié dels expedients en séries
documentals d’acord amb la seva funcié per al conjunt de la Universitat. La
subunitat de Gestié Documental i Arxiu en du a terme el desenvolupament i
manteniment en coordinacié amb els responsables funcionals de cada serie
documental o procés.

o Vocabulari de metadades. Defineix la forma de denominar i descriure la
documentacié i en normalitza la descripci6 mitjancant un conjunt de
metadades estructurades. La subunitat de Gesti6 Documental i Arxiu en
col-laboracié amb el Servei de Recursos Informatics i TIC en duen a terme
el desenvolupament i manteniment.

o Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de
documents que, des d’un punt de vista funcional, configuren els expedients
de la Universitat. La subunitat de Gestié Documental i Arxiu en du a terme
el desenvolupament i manteniment.

o Cataleg de formats de documents electronics. Identifica els formats
tecnologics admesos per la Universitat en compliment de la Norma técnica
d'interoperabilitat sobre cataleg d’estandards. La subunitat de Gestio
Documental i Arxiu en du a terme el desenvolupament i manteniment en
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col-laboracié amb el Servei de Recursos Informatics i TIC, que haura de tenir
en compte la possibilitat de futures obsolescéncies i les necessitats de
migracio de formats.

o Taules d’avaluacié6 i accés documental (TAAD). Defineixen les
politiques sistematiques de conservacid o d’eliminacié dels expedients
pertanyents a cadascuna de les seéries documentals del quadre de
classificacidé. Les TAAD soén aprovades per la Comissiéo Nacional d'Accés,
Avaluacid i Tria Documental (CNAATD) i les aplica la subunitat de Gestid
Documental i Arxiu. La subunitat de Gesti6 Documental i Arxiu en du a
terme el desenvolupament i manteniment.

o Calendari de conservacio i accés. Conté les regles de conservacio dels
documents i estableix els seus terminis de retencié fins a la seva disposicio
final, d’acord amb l'aplicacié de les taules d’avaluacié i accés documental
(TAAD), a més de determinar-ne el régim d’accés. La subunitat de Gestio
Documental i Arxiu en du a terme el desenvolupament i manteniment.

o Registre d’eliminacions. Permet documentar els processos d’eliminacio
d’expedients com a conseqléncia de l'aplicacié de les taules d’avaluacié i
accés documental (TAAD). Dur-ne a terme el desenvolupament i
manteniment correspon a la subunitat de Gestié Documental i Arxiu.

o Cataleg de documents essencials. Identifica els documents que
esdevenen indispensables i vitals perquée la Universitat pugui complir amb
les seves obligacions i els seus objectius, a més de poder recuperar el seu
funcionament en el suposit que succeeixi un desastre imprevist. La subunitat
de Gesti6 Documental i Arxiu en du a terme el desenvolupament i
manteniment.

Tots aquests elements componen el sistema de gestié de documents i expedients de la
Universitat Rovira i Virgili el qual, en la mesura que els recursos disponibles ho permetin,
es troba implementat sobre els sistemes d’informacid i processos de gestié documental,
independentment del seu suport, i se’'n fa difusid interna per dur-ne a terme l'aplicacid
efectiva per part de tot el personal de la Universitat.

9. Formacio

La Universitat Rovira i Virgili programa, elabora i posa a disposicio de tot el seu personal
les activitats de formacio i capacitacidé, amb els corresponents materials docents escaients
i suficients, vinculades a la generacié i el control de la gestié documental. Addicionalment,
tots els responsables identificats a I'apartat 5 d’aquesta politica tenen accés a formacio
especifica en aquest ambit. En particular, la Universitat inclou en les seves politiques i
plans de formacio els elements seglients:

e En el pla de noves incorporacions una formacié basica sobre els continguts i la rad
de ser de la politica de gestié documental.
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e En els plans anuals de formacio i reciclatge professional formacions especifiques
referents als instruments del punt 7.

10. Supervisio i auditoria

L'aplicacié correcta d’aquesta politica esta subjecta a procediments periodics d’auditoria
gue verifiquen tant el seu compliment com, especialment, la correcta implementacié dels
instruments als quals es fa referéencia a I'apartat 7 de la politica.

Aguesta auditoria es fa en una frequéncia minima biennal i pot ser duta a terme amb
recursos interns de la Universitat si no es decideix el contrari. Com a resultat final s’elabora
un informe que permet identificar accions concretes de millora que es puguin implementar
posteriorment. Aquests informes es tindran en compte a I’hora de planificar les actuacions
futures en aquest ambit.

11. Gestio de la politica

L'aplicacié, el manteniment, l'actualitzacié i la publicacid d’aquesta politica a la seu
electronica de la URV correspon a la Secretaria General de la Universitat, que n'ha de fer
un seguiment de la implantacio i n'ha de proposar les revisions necessaries a través de la
Comissio d’Administracio Electronica.

Disposicions addicionals

e Correspon a la Comissio d’Administracié Electronica I'aprovacié del model de gestid
del document electronic (MGDE), el cataleg de formats i el vocabulari de metadades.

e Correspon a la Secretaria General I'aprovacio del quadre de classificacid i del cataleg
de tipologies documentals amb una circular.
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Annex I. Glossari

A continuacio, s’identifiquen i es defineixen els principals conceptes basics que es tracten
en la politica amb l'objectiu de consensuar un llenguatge univoc que permeti treballar de
manera coherent i consensuada. Aquests conceptes es recullen i defineixen tant a
I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI) com en les seves Normes teécniques
d’interoperabilitat (NTI) i a les guies d’aplicacié de les NTI.

Accés: facultat que té la ciutadania i el personal de l'organitzacié per localitzar,
recuperar i consultar els documents. Des del punt de vista de la normativa de
transparéncia i bon govern, és el dret que tenen les persones a |'accés a la informacio
publica.

Arxiu electronic Gnic: sistema que permet emmagatzemar, per mitjans electronics,
tots els documents utilitzats en les actuacions administratives d’una organitzacio
corresponents a procediments finalitzats. Permet la conservacido dels documents
electronics i en garanteix I'autenticitat, integritat i conservacio a llarg termini, aixi com
la seva consulta amb independéncia del temps transcorregut des de la seva produccio.

Autenticitat: en relacié amb el document, és la propietat que pot atribuir-se-li com a
conseqliéncia que pot provar-se que és el que afirma ser, que ha estat creat o enviat
per una persona de la qual s'afirma que I’'ha creat o enviat i que ha estat creat o enviat
en el moment en qué s’indica, sense que hagi patit cap tipus de modificacid.

Avaluacio: procés de gestiéo de documents que té com a finalitat, a partir de I'analisi
dels valors dels documents, establir els terminis de conservacid, de transferéncia i
d’eliminacio dels documents en el sistema de gestid; aixi com els terminis d’accés i
I'eventual identificacié com a document essencial d’'una organitzacio.

Captura: procés de gestio de documents que assenyala la incorporacié d’un document
a un sistema de gestié de documents. En el moment de captura es crea la relacié entre
el document, el seu productor i el context en qué es va originar, que es manté al llarg
del seu cicle de vida.

Cicle de vida del document electronic: conjunt de les etapes o periodes pels quals
travessa la vida del document, des de la seva captura i identificacié en un sistema de
gestié de documents fins que se’n realitza I'avaluacid; és a dir, fins a la seva possible
eliminacié o conservacio.

Classificaci6: procés destinat a organitzar els documents i la seva codificacié d’acord
amb les séries documentals previstes en el quadre de classificacié de I'organitzacio, i
que permet que siguin gestionats dins d’un sistema de gestié de documents.

Codi segur de verificacié (CSV): codi Unic que vincula un document electronic a
I’6rgan o organisme responsable i, si escau, a la persona signant del document. Serveix
per comprovar la integritat del document mitjangcant un servei de confrontacié que
s’ofereix des de la seu electronica corresponent. També és un dels sistemes de
signatura previstos en la normativa per a 'actuacié administrativa automatitzada.
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Comissio Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD): forma part
del Sistema d’Arxius de Catalunya, juntament amb els arxius, I’0rgan de la Generalitat
competent en matéria d’arxius i el Consell Nacional d’Arxius. Es tracta d’un organ
col-legiat, de caracter técnic, que té per missid I'elaboracié de les taules d’avaluacio i
accés documental i el seguiment de la seva aplicacio, la resolucié de les sol-licituds
d’avaluacié de documents publics i I'avaluacié dels documents privats que integren el
patrimoni documental. ElI Decret 13/2008 en regula l'activitat i en concreta les
atribucions, els procediments i la composicid.

Conservacid: conjunt de processos i operacions dedicats a garantir la permaneéncia
intel-lectual i técnica dels documents al llarg del temps.

Copia auténtica: document expedit per un organ amb competéncies atribuides per
fer-ho, que gaudeix de valor probatori sobre els fets o actes que documenta i que
equival al document original.

Copia: duplicat d’un objecte resultat d’un procés de reproduccié o digitalitzacié.

Creacio: en relacié amb el document, moment en qué es genera. No s’ha de confondre
la creacié amb la captura d'un document (veg. captura).

Descripcio: procés de gesti6 de documents o recursos d’informacié pel qual es
recullen dades significatives perquée es puguin gestionar i recuperar de manera agil,
pertinent i exhaustiva. Inclou I'elaboracié d’estructures de Illenguatge controlat, com
tesaurus i indexs, com a auxiliars del procés de classificacio dels documents. En I'ambit
electronic, la descripcid s'assimila a I'assignacio de metadades.

Disponibilitat: en relaci6 amb un document, és la propietat o caracteristica que
permet que pugui ser consultat, localitzat, recuperat, presentat i interpretat. El
document ha d’indicar l'activitat o actuaci6 que el va generar, proporcionar la
informacié necessaria per a la comprensio de les actuacions que van motivar-ne la
creacid i utilitzacié, identificar el context en el qual tenen lloc les activitats i les funcions
de I'organitzacié i mantenir els vincles existents amb altres documents com a reflex
d’una sequéncia d'actuacions.

Disposicié: conjunt de processos associats amb I'aplicaci6 de decisions de
transferéncia, eliminacio i conservacié de documents, que es recullen en els calendaris
de conservacio o en altres instruments.

Document: informaciéo de qualsevol naturalesa que és susceptible d’identificacid i
tractament diferenciat.

Document electronic: informacido de qualsevol naturalesa en forma electronica,
arxivada en un suport electronic segons un format determinat i susceptible
d’identificacio i tractament diferenciat.

Esquema de metadades: instrument que defineix la incorporacio i la gestié de les
metadades de contingut, context i estructura dels documents o recursos d’informacid
reutilitzable al llarg del seu cicle de vida.
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e Expedient: conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d’antecedent i
fonament a la resolucid administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a
executar-la.

e Expedient electronic: conjunt de documents electronics corresponents a un
procediment administratiu, sigui quin sigui el tipus d’informacié que contingui.

e Fiabilitat: en relacié amb un document, és la propietat o caracteristica que indica que
el seu contingut pot ser considerat una representacié completa i precisa de les
actuacions, les activitats o els fets dels quals dona testimoni i al qual es pot recorrer
en el curs de posteriors actuacions o activitats.

e Foliacid: procés de gestio de I'expedient electronic mitjangant el qual s’inclou en el
seu index electronic la concatenacié ordenada de les referéncies als documents que
I'integren i les seves empremtes digitals, tot finalitzant el procés amb la signatura
electronica de l'index.

e Format: conjunt de regles que defineixen la manera d’intercanviar o emmagatzemar
dades en la memoria.

e Gestio de documents: conjunt d’operacions dirigides al control eficag i sistematic de
la creacid, recepcio, Us, valoracido i conservacido dels documents; s’inclouen els
processos per incorporar i mantenir proves de les actuacions o activitats d’aquesta
organitzacié, en forma de documents i sistemes d’informacié.

e Identitat: conjunt de caracteristiques d'un document que l'identifiquen de manera
Unica i el distingeixen de qualsevol altre document. Juntament amb la integritat, és un
component de l'autenticitat.

e Integritat: en relaci6 amb un document, propietat o caracteristica que n’indica el
caracter de complet, sense alteracié de cap aspecte essencial.

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

e Metadada: dada que defineix i descriu altres dades. Hi ha diferents tipus de
metadades segons la seva aplicacio, com les de context, de contingut o d’estructura
dels documents.

e Original: en relaci6 amb un document, implica que posseeix les qualitats de genui i
eficacia (que produeix efectes), que es remunta directament al seu autor i que no ha
estat copiat ni imitat d’'un altre.

e Politica de gesti6 documental: orientacions i directrius que defineixen una
organitzacié per a la creacid i gestié de documents auténtics, integres, fiables i
disponibles al llarg de el 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
pel que fa a la coordinacio, aplicacid, supervisio i gestio del programa de tractament
dels documents a través del seu cicle de vida.
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e Politica de seguretat de la informacioé: conjunt de directrius que regeixen la forma
en que una organitzacioé gestiona i protegeix la informacié i els serveis que considera
critics.

e Quadre de classificacio: estructura de categories funcionals organitzades de manera
codificada, jerarquica i logica, que comprén totes les activitats desenvolupades per
I'organitzacié en el compliment de les seves finalitats i/o obligacions.

e Registre: procés de gestio documental paral-lel al de la captura, establert com un
requisit legal, definit en la legislacié de procediment administratiu com dotat de fe
publica, que marca la incorporacié d’'un document al sistema de gestié de documents
d’'una administracié publica, mitjangant l’'adjudicacié d’un identificador Unic en el
moment de la seva entrada i sortida del sistema.

e Seu electronica: a efectes d’interoperabilitat, aquella adrega electronica disponible
per a la ciutadania a través de xarxes de telecomunicacions de la qual és titular una
administracio publica, organ o entitat administrativa i que li permet dur a terme tramits
i accedir a la informacid publica.

e Signatura electronica: conjunt de dades en forma electronica, consignades
juntament amb altres o associades amb elles, que poden ser utilitzades com a mitja
d’identificacié de la persona que firma o bé com a mitja de signatura.

e Sistema de gestio documental: conjunt d’operacions i de técniques, integrades en
la gestio administrativa general, basades en I'analisi de la produccio, la tramitacio i els
valors dels documents, que es destinen a la planificacio, el control, I'Us, la conservacio
i l'eliminacié o la transferencia dels documents a un arxiu, amb |'objectiu de
racionalitzar-ne i unificar-ne el tractament i aconseguir-ne una gestié eficag i rendible.

e Suport: objecte sobre el qual o en el qual és possible gravar i recuperar dades.

e Tracabilitat: capacitat de mantenir un control sobre I'historial del procés de creacio,
gestio i conservacid dels documents i expedients en el context d’'un sistema de gestid
documental.

e Validacio: procés de verificacio i confirmacié de la validesa d’una signatura o segell
electronics.
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