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PREAMBUL

L'entrada en vigor de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques; la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector
public, 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, ha suposat, entre altres questions,
reconeixer a la ciutadania el dret a la relaci6 telematica amb les administracions publiques
i, si escau, amb el sector public institucional.

Per tant, la Universitat Rovira i Virgili (en endavant la Universitat o la URV) ha desenvolupat
iniciatives per aconseguir que els mitjans electronics suposin el canal habitual per a la
relaci6 amb la ciutadania. En aquest sentit, l'aprovacié d'aquest reglament permet a la
Universitat dotar-se d'una norma que concreta com s'apliquen les disposicions esmentades
al paragraf anterior i aixi consolidar la implantaci6 de I'administracio electronica.

Els mitjans electronics s'incorporen a l'activitat administrativa amb aquest reglament, dividit
en cinc titols, una disposicio transitoria Unica, dues d'addicionals, una de derogatoria i dues
disposicions finals.

El titol I aplega disposicions generals relatives a I'objecte i ambit d'aplicacié de la norma, els
principis generals de I'administracié electronica i els drets i deures de les persones
interessades.

El titol I desenvolupa els instruments fonamentals per a I'accés electronic a la URV: el portal
web de la URV, la seu electronica, el tauler d’anuncis electronic i el registre electronic.

El titol III estableix disposicions relatives a la tramitacié del procediment administratiu per
mitjans electronics, regula els diferents sistemes d'identificacié i signatura electronica, la
notificacié electronica, les actuacions administratives automatitzades, i la gestié i millora
del procediment administratiu electronic.

El titol IV regula la gestié documental electronica, i tracta sobre el document electronic, el
régim de copies, els expedients electronics, I'arxiu electronic Unic i el sistema de gesti6
documental.

El titol V desenvolupa el sistema de gesti6 electronica dels organs col-legiats de la URV, en
determina el regim per a la gestié telematica, la gravacio de les sessions i la participacio
telematica de les persones que els componen.

Finalment, s'hi inclou una disposicié transitoria relativa a la disponibilitat de mitjans, una
disposicié addicional primera relativa a la comissié d'administraci6 electronica de la URV,
una segona relativa als suposits no previstos en aquesta norma i una tercera de modificacié
del Reglament de registre electronic general, una disposicié derogatodria relacionada amb
la normativa vigent fins a I'entrada en vigor d'aquest reglament i dues disposicions finals:
una primera que fa referéncia al desenvolupament de disposicions d'aplicacié d'aquesta
norma i una segona i darrera que n'indica I'entrada en vigor.
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TITOL I. DISPOSICIONS GENERALS

Article 1. Objecte i ambit d'aplicacié

1. Aquest reglament té per objecte impulsar i regular I'is de mitjans electronics en

I'ambit de la Universitat Rovira i Virgili. En particular, es regulen els instruments per

a l'accés electronic, la tramitacié del procediment administratiu electronic, la gestié

documental electronica i la gesti6 electronica dels organs col-legiats de la

Universitat.

2. Aquest reglament s'aplica a:

a) Tots els organs, serveis i unitats que integren la URV, tant en les relacions
internes com en les externes, aixi com als organismes o entitats de dret
public que en depenguin, sempre que exerceixin potestats publiques.

b) La comunitat universitaria, integrada per 'estudiantat, el personal docent i
investigador i el personal técnic, de gestid i d'administracio i serveis de la
URV.

¢) Les persones fisiques ijuridiques obligades a relacionar-se electronicament
amb la URV, en els termes descrits a l'article 3 d'aquest reglament, aixi com
aquelles que, sense estar-hi obligades, optin per relacionar-s'hi.

Article 2. Principis generals

1. Les actuacions de la URV en I'ambit de I'administracié electronica s'han d'inspirar en els

principis d'actuacié que preveu l'article 3 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim

juridic del sector public, aixi com en els seglents:

a)

b)

0

Principi de neutralitat tecnologica i adaptabilitat al progrés de les tecnologies i
sistemes de comunicacions electroniques: s'ha de permetre I'Us dels mitjans
electronics independentment de I'opcié tecnologica triada pels destinataris.
També s’ha de disposar de la llibertat per desenvolupar i implantar els avencos
tecnologics en un ambit de lliure mercat.

Principi d'impuls de mitjans electronics amb relacié als subjectes no obligats: cal
impulsar I'is dels mitjans electronics en les relacions amb les persones
interessades que no tinguin I'obligacié d'utilitzar els mitjans electronics.
Principi d'intermodalitat de mitjans: les aplicacions i els sistemes d'informacié
han de permetre que les persones interessades que no estiguin obligades a
utilitzar els mitjans electronics puguin modificar el canal pel qual es relacionen
amb la Universitat, assegurant la integritat i la seguretat juridica del conjunt del
procediment.
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d) Principi de proporcionalitat: només s'han d'exigir les mesures adequades a la
naturalesa i les circumstancies dels diferents tramits i actuacions. S'ha d'evitar
que la garantia de la seguretat de les transaccions dificulti I'accés electronic.

e) Principi de simplificacié: cal reduir els tramits i terminis de resolucié dels
procediments electronics per assolir més simplicitat i integracié dels processos,
i oferir millor servei a la comunitat universitaria i a la ciutadania.

f) Principi de transparéncia: la Universitat és responsable de garantir el
coneixement a la comunitat universitaria i a la ciutadania de la manera com
exerceix les seves funcions i inverteix els seus recursos.

g) Principi de tracabilitat: s'ha de vetllar per dissenyar i adoptar sistemes i eines
que permetin la relaciod electronica amb la comunitat universitaria i la ciutadania
d'acord amb les especificacions de I'Esquema Nacional de Seguretat.

h) Principi de qualitat de la informacié i dels serveis electronics: la informacié que
es proporciona a la ciutadania ha de ser completa, actualitzada, organitzada,
clara i entenedora, i ha respectar la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades personals. Aixi mateix, aplicar técniques de gestié documental ha de
permetre conservar els documents i garantir-ne la integritat, la interoperabilitat
i la tracabilitat de les actuacions.

;) Principi de responsabilitat: la Universitat és responsable de la veracitat i
I'autenticitat de la informacio publica que difon i de la qualitat dels serveis oferts
per mitjans electronics d'acord amb la legislacié vigent.

Article 3. Drets i deures de les persones interessades

1. Els drets i les obligacions de les persones interessades en materia d'administracio
electronica en la seva relacié amb la URV s'estableixen d'acord amb la normativa de
procediment administratiu vigent, sens perjudici dels drets i les obligacions que es
reconeguin i es regulin en altres articles d'aquest reglament o a la resta de la
normativa vigent.

2. Les persones que preveu l'article 14.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, estan
obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics per dur a terme qualsevol
tramit d'un procediment administratiu.

3. LaUniversitat, en exercici de la potestat que preveu l'article 14.3 de la Llei 39/2015,
d'1 d'octubre, estén l'obligatorietat de relacionar-se a través de mitjans electronics
als col-lectius seguents:

a) Els membres de la comunitat universitaria de la URV per als tramits i
actuacions que tinguin com a destinataria la mateixa Universitat.

b) Els proveidors o altres preceptors de fons publics per obtenir informacié
sobre els pagaments que hagin de percebre de la Universitat; per a la resta
de tramits, els proveidors que hagin de presentar factura electronica.
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¢) Els empresaris individuals o autonoms en el marc de les actuacions que
duguin a terme en la seva condicié d'empresari individual o autdonom.

d) Les persones que es presenten a processos selectius convocats per la
Universitat.

4, El secretari o secretaria general, o persona en qui delegui, pot exceptuar de

I'obligacié de comunicar-se amb la Universitat per mitjans electronics les persones
dels apartats anteriors, quan a peticié d'elles s'aprecii que no disposen dels
coneixements necessaris, dels mitjans tecnics o de la possibilitat de connexid i no
poden utilitzar les que la Universitat posa a la seva disposicio.

La Universitat pot excloure determinats tramits o procediments de la modalitat
electronica quan ho consideri adient. Aquests tramits o procediments s'han de
publicar a la seu electronica amb la indicacié de caracter temporal o indefinit.
Mitjancant una diligéncia del secretari o secretaria general, es pot establir que per
causes objectives justificades, determinats col-lectius de persones fisiques estan
obligats a relacionar-se per mitjans electronics amb la Universitat per a determinats
procediments o serveis digitals, sempre que per rad de la seva capacitat econdmica
o tecnica, dedicacié professional o altres motius acreditats tinguin garantits I'accés
als mitjans electronics necessaris i la disponibilitat. Aquesta diligéncia s'ha de
publicar a la seu electronica de la URV.

TITOL II. INSTRUMENTS PER ACCEDIR A LA UNIVERSITAT ROVIRA I VIRGILI

CAPITOL PRIMER. Vies d'accés

Article 4. El portal d'internet de la Universitat Rovira i Virgili

1.

El portal d'internet de la URV és el punt d'accés general electronic de la Universitat i
esta disponible a I'adreca electronica https://www.urv.cat.

2. El portal d'internet de la URV permet accedir a informacié d'intereés general per a la
ciutadania i a la seu electronica de la Universitat.

3. Lainformacio publica que es difon a través del portal d'internet ha de mantenir-se
actualitzada i ser objectiva, util, reutilitzable i accessible, en particular per a les
persones grans i persones amb discapacitat. A més, ha d'identificar I'drgan
responsable de la difusié d'informacié, que ha de vetllar perqué es compleixi el que
estableix aquest apartat.

Article 5. La seu electronica
1. La seu electronica de la URV és I'adreca electronica disponible per a la ciutadania a

través de les xarxes de telecomunicacions la titularitat, gesti6 i administracié de les
quals correspon a la URV.
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L'accés a la seu electronica de la URV es pot fer a través del portal d'internet de la
Universitat o amb 'adreca electronica https://seuelectronica.urv.cat/.

Totes les actuacions, els procediments i els serveis que requereixen l'autenticacié
de la ciutadania o de la URV en les seves relacions per mitjans electronics es poden
dur a terme a través de la seu electronica.

La seu electronica ha complir amb els requisits i principis establerts a la legislacié
aplicable en materia d'arxius, bases de dades publiques i proteccié de dades
personals. Aixi mateix, ha de complir els principis establerts a l'article 2 d'aquest
reglament, la normativa estatal aplicable i totes aquelles disposicions normatives
que siguin aplicables.

La seu electronica de la URV esta disponible tots els dies de I'any durant les vint-i-
quatre hores del dia.

Els continguts i els serveis minims de la seu electronica sén els que estableix el Reial
decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual s'aprova el Reglament d'actuacid i
funcionament del sector public per mitjans electronics.

Correspon a la Secretaria General coordinar i supervisar els continguts que s’han de
publicar a la seu electronica de la URV.

Article 6. Tauler d’anuncis electronic

1.

5.

El tauler d’'anuncis és el mitja per publicar actes administratius i comunicacions que
dictin les autoritats i els drgans de govern de la Universitat en exercici de les seves
competencies d’'acord amb les disposicions legals o reglamentaries que aixi ho
estableixin.
El tauler d’'anuncis esta ubicat a la seu electronica de la Universitat i per accedir-hi
no es requereix cap mecanisme especial d'acreditaci6 de la identitat ciutadana.
La publicacio al tauler d'anuncis té la consideraci6 d'oficial i auténtica i, quan sigui
complementaria a la publicacio de les notificacions al diari oficial corresponent, no
podra publicar-se amb posterioritat a la data de publicacié oficial.
Es publiquen al tauler d'anuncis les informacions seguents:
a) Notificacions i comunicacions els destinataris de les quals siguin
desconeguts.
b) Notificacions i comunicacions per a les quals s'ignori el lloc on s'han de
practicar.
¢) Actes relatius a procediments de caracter selectiu o de concurréncia
competitiva.
d) Actes relatius a I'exercici de la potestat reglamentaria.
El tauler d'anuncis ha de disposar dels sistemes i mecanismes que garanteixin
l'autenticitat, la integritat i la disponibilitat del contingut, en els termes que
preveuen la legislacié vigent i aquest reglament. S’ha d'establir un mecanisme que
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garanteixi la constatacio de la data i hora de publicaci6 dels edictes als efectes del
comput de terminis que correspongui.

El tauler d'anuncis ha d’adoptar les mesures técniques necessaries per protegir els
drets de les persones i, en particular, evitar que la informacié sigui indexada o pugui
ser localitzada per terceres persones mitjancant cercadors i que les dades personals
difoses a través del tauler puguin ser objecte de tractament, tal com recull la
legislacié vigent en materia de proteccié de dades.

El que es regula en aquest precepte no afecta les publicacions d'actes i
comunicacions que hagin de fer-se en taulers d'anuncis d'altres administracions
publiques o del sector public institucional. En aquest cas, cal ajustar-se al que
disposa la normativa requladora en cada cas.

Article 7. Incidéncies técniques

1.

Quan per raons técniques es prevegi que algun dels instruments previstos en
aquest capitol no estigui operatiu, la URV ho ha d'anunciar a la seu electronica i pels
canals alternatius de consulta existents.

Quan una incidéncia impossibiliti el funcionament ordinari de la seu electronica, la
URV pot determinar, mitjancant una resolucié expressa, I'ampliacié dels terminis
administratius no vencguts.

La URV ha de publicar a la seu electronica la incidéencia técnica i I'ampliacié que
s'hagi determinat i, si escau, els sistemes alternatius que es puguin fer servir.

CAPITOL SEGON. El registre electronic general

Article 8. Registre electronic general

El registre electronic general de la URV és Unic, electronic i interoperable.

El registre electronic general de la URV és responsabilitat de la Secretaria General
de la Universitat, sense perjudici que el pugui dirigir un funcionari o funcionaria
adscrit a la unitat amb competéncies en registre que el gestioni.

El Consell de Govern regula els canals d'accés, electronics o presencials, i en
particular les funcions i maneres d'operar de les oficines d'atencié.

TITOL III. TRAMITACIO DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC A LA
UNIVERSITAT ROVIRA I VIRGILI
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CAPITOL PRIMER. Identitat i signatura electrdnica

Article 9. Politica d'identitat i signatura electronica de la URV

1.

El Consell de Govern de la Universitat aprova i publica el document “Politica
d'identitat i signatura electronica de la Universitat”, que determina els mecanismes
d'identificacié i signatura que han d'utilitzar els sistemes, els serveis administratius,
el personal de la Universitat i tercers en les seves relacions amb la Universitat.

Els mecanismes d'identificacié i signatura electronica han de garantir que es pugui
acreditar 'autenticitat de I'expressio de la voluntat i el consentiment de les persones
interessades, aixi com la integritat i inalterabilitat dels documents.

La politica d'identitat i signatura electronica de la Universitat ha d'incloure els
criteris generals per generar, validar, segellar de temps i conservar les signatures
electroniques i ha de complir el que estableix I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat
i les normes técniques d'interoperabilitat corresponents.

Article 10. Actuacié mitjancant representant i registre electronic general d'apoderaments

El ciutada o ciutadana pot actuar per mitja d'un representant per a determinats
tramits especifics segons els poders atorgats, o mitjangant un poder que permeti a
la persona apoderada actuar en nom de la persona poderdant en qualsevol actuacio
administrativa a la URV.

Els mecanismes seglents permeten acreditar les relacions de representacio:

a) Certificat digital qualificat de representant que inclogui la representacié que
hagi estat classificada per l'organisme de supervisié corresponent o que
consti a la llista de prestadors de confianga electronica.

b) Inscripcié al Registre general d'apoderaments de la URV que regula aquest
article, el Registre mercantil i la resta dels registres publics consultables,
d'acord amb la normativa vigent.

¢) Apoderament apud acta amb una compareixenca personal davant de les
oficines d'assistencia en materia de registres o a la seu electronica
mitjancant un sistema d'identificaci6 admeés per a tots aquests efectes
d'acord amb els document “Politica d'identitat i la signatura electronica de
la URV".

La URV pot comprovar la veracitat de la relacié de representacié consultant-la a
altres registres o sollicitant la presentacié de documents que acreditin la
representacio de les persones interessades.

La URV ha de disposar d'un registre general d'apoderaments on han de constar els
apoderaments realitzats per les persones interessades i on s’ha de registrar la
validacié dels poders atorgats.

10
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5. LaURVes potintegrar a les plataformes d'administracioé d'apoderaments que utilitzi
I'Administracié General de I'Estat o la corresponent de I'ambit autonomic, en els
termes que aquesta determini.

6. Els apoderaments inclosos al registre general d'apoderaments han de fer constar:

a) Elnomiiels cognoms o la raé social de la persona que atorga el poder i de
la persona apoderada.

b) La data d'inscripcié del poder.

¢) Elperiode de temps pel qual s'atorga el poder.

d) Les facultats que s'atorguen a l'apoderament.

e) Les adreces de correu electronic de contacte del poderdant i 'apoderat.

7. Els apoderaments atorgats tenen una vigéncia maxima de cinc anys a comptar de
la data d'inscripcié.

8. Les sollicituds d'inscripci6, revocaciéo o renuncia es poden adrecar a qualsevol
registre i han de constar inscrites al registre electronic general d'apoderaments de
I’Administracié davant la qual el poder té efectes des de la data en qué es dugui a
terme la inscripcio.

9. La gestio6 i el funcionament del registre d'apoderaments corresponen a la unitat
amb competeéncies en registre de la Universitat.

Article 11. Registre de funcionaris habilitats

1. Al registre de funcionaris habilitats de la URV s'inscriuen aquelles persones
habilitades per a les tasques seguents:

a) Expedicio de copies electroniques auténtiques validades amb la seva
signatura electronica d’acord amb l'article 24 d’'aquest reglament.

b) Realitzacié6 de la identificacié i signatura electronica de les persones
interessades no obligades a relacionar-se electronicament amb la URV.

¢) Inscripcié en el registre d'apoderaments.

2. Al registre de funcionaris habilitats figuren inscrites, com a minim, les persones
funcionaries destinades a I'Oficina d'Assisténcia en Matéria de Registres (en
endavant 'OAMR), aixi com aquelles que tinguin atribuides aquestes funcions.

3. L'aplicaci6 informatica que serveixi per donar suport al registre que es regula en
aquest article pot ser un desenvolupament propi de la Universitat, o la Universitat
es pot adherir al sistema registre de funcionaris proporcionat per una altra
administracié publica, bé de 'ambit autondmic o bé de I'Administracié General del

Estat, si s'escau, subscrivint el conveni corresponent.

11
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Article 12. Gestio de certificats

La politica d'identitat i de signatura electronica estableix I'd6rgan competent per controlar i
gestionar el registre d'autoritzacions, altes i baixes de personal registrador de la Universitat
per a l'acreditaci6 de la identitat necessaria per obtenir certificats digitals de persona fisica,
representant i empleat public. Aixi mateix, també ha d'establir la persona responsable de
supervisar i controlar els certificats.

Article 13. Identificacio de la seu electronica

La seu electronica de la URV s'identifica mitjancant un sistema de signatura electronica
basat en certificats reconeguts o qualificats d’autenticaci6 de lloc web o mitja equivalent, i
fa servir un certificat electronic de seu amb la finalitat de garantir una comunicacié
electronica segura.

Article 14. Identificacié de la Universitat Rovira i Virgili

1. La URV s'identifica mitjancant un segell electronic d'administracié publica basat en
un certificat reconegut que compleix els requisits exigibles per la normativa de
signatura electronica aplicable.

2. LaSecretaria General de la URV té la responsabilitat de custodiar el segell electronic
de la Universitat i n'ha de publicar les caracteristiques técniques generals a la seu
electronica perqué es puguin consultar.

Article 15. Sistema d'identificacid, autenticacid i signatura electronica del personal de la
Universitat

El personal al servei de la Universitat ha d'emprar els mecanismes d'identificacio i signatura
electronica explicitats en la politica d'identitat i signatura electronica de la URV. Aixi mateix,
el personal té I'obligacié de custodiar i mantenir els mecanismes d'identificacié requerits
per a I'exercici de les funcions.

CAPITOL SEGON. Us de les comunicacions i notificacions electroniques

Article 16. Comunicacio electronica

1. La Universitat ha de potenciar I'Gs de les comunicacions electroniques per difondre
la informacié que pugui ser d'interes per a la comunitat universitaria i que no
requereixi la notificacié administrativa.

2. Lacomunicacié electronica s'utilitza amb tots els col-lectius identificats a l'article 1.2
d'aquest reglament.
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3. El canal de comunicacid electronica de la Universitat en les relacions amb les
persones que no formin part de la comunitat universitaria és el correu electronic o
el sistema de notificacio electronica regulat a l'article seguent.

4. Les comunicacions destinades a les persones que formin part de la comunitat
universitaria, integrada per les persones esmentades a larticle 1.2.b) d'aquest
reglament, a més de fer-se pel correu electronic institucional, s'han de
complementar amb avisos i noticies a través dels entorns informatics de la
Universitat.

Article 17.  Notificacié electronica

1. La Universitat ha d'utilitzar un sistema de notificacio electronica que compleixi amb
els requisits establerts en la normativa estatal en matéria d'Us dels mitjans
electronics del sector public.

2. La notificacié s'ha d'enviar, preferentment, per mitjans electronics i, en qualsevol
cas, quan la persona o entitat interessada estigui obligada a relacionar-se
electronicament amb la Universitat o sol-liciti rebre-la per aquesta via.

3. La notificacioé electronica posa a disposicio de la persona interessada el document,
en un entorn electronic segur al qual es pot accedir des de la seu electronica de la
Universitat. El document ha de contenir tota la informacié requerida per la
normativa vigent per tal que la notificaci6 sigui eficag.

4. Amb caracter general, les notificacions electroniques adrecades a empreses i
entitats s’han de posar a la seva disposicid a la seu electronica de la Universitat,
llevat que en virtut del tipus de relaci6 s'hagi establert una plataforma especifica de
notificacio.

5. Enel moment que es posi a disposicié la notificacio electronica, el sistema remet un
avis al destinatari, mitjancant un missatge a un dispositiu electronic o a una adreca
de correu electronic segons consti. El fet de no rebre aquest avis no condiciona
I'eficacia de la posada a disposicié de la notificacié. En el cas de membres de la
comunitat universitaria, el canal per defecte per enviar l'avis és el correu electronic
institucional.

6. La persona interessada pot comunicar, a través de la seu identificativa, els
dispositius o adreces on vol rebre els avisos esmentats en l'apartat anterior. La
Universitat ha de fer efectiva la sol-licitud del canvi del canal de remissio dels avisos
en el termini més breu possible.

7. Elsistema de notificacié és accessible mitjancant un certificat electronic qualificat o
amb contrasenya d'un sol Us enviada a través del canal d'avis que estigui establert
a tal efecte.
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8. La Universitat custodia les evidéncies oportunes, tant de la posada a disposicié de
la notificacié com de l'accés per part del destinatari, incloses la data i 'hora en qué
es produeix la posada a disposicio i la data i hora d'accés al contingut.

9. La notificacié es considera rebuda quan la persona interessada accedeix al
contingut de la notificacid, o quan, sense haver-hi accedit, hagin transcorregut deu
dies naturals des de la seva posada a disposicio.

10. El sistema informatic que compleixi el que es preveu en aquest article pot ser una
soluci6 propia de la Universitat, o una integraci6 amb una plataforma
proporcionada per una altra administracio publica.

CAPITOL CINQUE. Actuacié administrativa automatitzada

Article 18. Actuacié administrativa automatitzada

1. L'actuacié administrativa automatitzada, en els termes regulats a l'article 41 de la
Llei 40/2015, d'1 d'octubre, permet la realitzacié, per mitjans electronics, de
qualsevol acte o actuacié administrativa amb un sistema d'informacié sense
necessitat que hi intervingui una persona empleada publica, especialment els
seguents:

a) Els actes de mera constatacié que es limiten a certificar fets o actuacions
que es produeixin en els entorns electronics de la Universitat sense generar
nous drets o obligacions per a la URV ni per a la persona interessada.

b) Els actes de mer tramit que fan progressar el procediment administratiu
sense que es produeixi cap presa de decisid, com traslladar comunicacions
o notificacions entre les parts del procediment i generar cOpies de
documents o altres actuacions de gesti6 de la documentacié administrativa.

¢) Elsactes de declaracié de voluntat que es resolguin segons criteris objectius,
aprovats per un reglament o una normativa interna, coneguts publicament
i que s'apliquen sobre informacié que pugui ser coneguda préviament per
la persona interessada.

2. Per establir actuacions administratives automatitzades cal que I'6rgan competent
de l'acte o actuaci6 del qual és responsable a efectes d'impugnacions emeti una
resolucié que s’ha de publicar a la seu electronica, en la qual ha d'incloure:

d) Eldetall dels actes o actuacions que es poden automatitzar.

e) El mecanisme de signatura, d'entre els regulats a l'article segiient, que s'ha
d'utilitzar en les actuacions administratives automatitzades.

f) L'organ o organs competents per definir les especificacions, programacio,
manteniment, supervisié i control de qualitat.

g) L'organ encarregat d'auditar el sistema d'informacié i el codi font.
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Article 19. Sistemes de signatura a I'actuacié administrativa automatitzada

Per a la signatura electronica de les actuacions administratives automatitzades es pot fer
servir un dels sistemes seguents:

a) Segell electronic de la URV basat en un certificat electronic reconegut, en els
termes establerts al document “Politica de signatura electronica de la
Universitat”.

b) Codi segur de verificacié (CSV), que permet comprovar la integritat dels
documents generats mitjancant I'accés a la seu electronica de la Universitat.

Article 20. Actuacié administrativa proactiva

1. A l'efecte d'aquest Reglament, s'entén per servei proactiu i personalitzat el servei
digital que té per finalitat informar les persones, de manera predictiva i anticipada,
sobre els serveis publics als quals poden accedir.

2. Els serveis proactius i personalitzats es presten sobre la base de la informacié
obtinguda i elaborada pels subjectes esmentats a l'article 1 d'aquest reglament. Cal,
perod, garantir la proteccié de dades personals i el conjunt dels drets i les llibertats
de les persones interessades, especialment pel que fa al principi de transparéncia i
a la definici6 de les garanties adequada al disseny dels serveis.

3. Els formularis o sistemes de recollida de dades per al tractament han d'incorporar
la possibilitat d'emetre, si escau, el consentiment explicit de les persones
interessades per a la finalitat de queé es tracti, d'acord amb la normativa vigent de
proteccié de dades personals.

CAPITOL SISE. Gestié i millora del procediment administratiu electrénic

Article 21. Simplificacié del procediment administratiu

1. El disseny i redisseny funcional dels procediments administratius ha de centrar-se
en la simplificacié administrativa, entesa com el conjunt d’accions dirigides a reduir
o eliminar fases, documents, terminis, requisits o tramits del procediment
administratiu. També ha d'introduir I's de les tecnologies de la informacié i la
millora de la qualitat normativa amb la finalitat d'agilitzar i millorar la prestaci6 de
serveis publics sense minvar els drets i les garanties de les persones interessades.

2. La URV ha de dur a terme una analisi de redisseny funcional i de simplificaci6 dels
procediments administratius que valori la supressi6 o la reduccié dels documents

15



UNIVERSITAT Reglament d’administracié digital
- # ROVIRA i VIRGILI Aprovat en Consell de Govern el 27 de juny de 2023

sol-licitats a la ciutadania, els terminis previstos i els recursos necessaris per
tramitar els procediments.

Article 22. Cataleg de procediments de la Universitat

1. Através de la seu electronica de la URV es pot accedir al cataleg de procediments
de la URV.

2. El cataleg de procediments de la URV ofereix informacié general sobre els
procediments administratius que s'hi poden tramitar, amb indicaci6 dels terminis
maxims establerts per resoldre i notificar els actes que els posin fi, aixi com els
efectes que pugui tenir el silenci administratiu.

3. La modificacié, supressi6 o incorporaci6 d'un nou tramit o procediment

administratiu i de I'aplicacié informatica que utilitzi en requereixen I'aprovacié
mitjangant una resolucié del secretari o secretaria general de la Universitat.

TITOL IV. GESTIO DOCUMENTAL I PRESERVACIO ELECTRONICA

Article 23. Document electronic

1.

El document electronic conté informacié de qualsevol naturalesa emmagatzemada
en un suport electronic segons un format determinat i susceptible d'identificacié i
tractament diferenciat.
El document electronic ha de constar necessariament dels elements segtients:
a) El contingut del document, entés com el conjunt de dades en que s'aplega
la informacio.
b) Les dades d'identificaci6 que en permetin la individualitzaci6 sense
perjudicar el fet que s'incorpori a un expedient administratiu.
¢) Lasignatura o signatures electroniques.
d) La referéncia temporal garantida a través de mitjans electronics quan el
document ho requereixi.
e) Les metadades associades al document, d'acord amb les metadades
minimes establertes al document “Politica de gestié documental de la URV".
Els components del document electronic el doten de validesa i aporten garanties
respecte de I'autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat al llarg del temps.
Els arxius continguts als documents electronics s'han d'adaptar als formats
establerts per I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat, particularment, a la Norma
técnica d'interoperabilitat de document electronic.
Es possible utilitzar altres formats quan hi hagi particularitats que ho justifiquin,
sempre que es garanteixi el manteniment inalterable de les relacions entre el
document electronic i les seves metadades.
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6.

La URV pot convertir el format dels documents electronics rebuts. Aixd no obstant,
n'ha de deixar constancia, a fi de garantir el manteniment de la seva autenticitat,
fiabilitat, integritat i disponibilitat al llarg del temps, sense alterar-ne el contingut
substantiu.

Article 24. Copies de documents electronics

1.

La Universitat pot fer copies auténtiques de documents mitjangant la intervencié de
funcionaris publics habilitats o mitjancant una actuaci6 administrativa
automatitzada. Les copies tenen la mateixa validesa i eficacia que els documents
originals.

La Universitat pot emetre copies auténtiques de documents emesos per la mateixa
Universitat o dels emesos per tercers i que hagin de tenir efectes a la Universitat.
La Universitat ha de mantenir un registre actualitzat en qué han de constar les
persones funcionaries habilitades per expedir copies auténtiques. S’han d'inscriure
al Registre de Funcionaris Habilitats, en qué han de constar, almenys, les persones
que prestin serveis a les oficines d'assisteéncia en matéria de registres de la URV.
Tenen la consideracié de copies autentiques de documents publics administratius
expedits per la Universitat les realitzades pels drgans competents de la URV en qué
quedi garantida la identitat de I'drgan que n'ha realitzat la copia i el contingut.

La Universitat ha d'assegurar la identitat i el contingut de les copies electroniques
autentiques ajustant-se al que preveuen I'Esquema Nacional de Seguretat,
I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat i, particularment, la Norma técnica
d'interoperabilitat de procediments de copia auténtica i conversié entre documents
electronics. També ha de complir els punts seguents:

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 n'acreditin la condici6 de copia i que s'han de visualitzar en
consultar el document.

b) Les copies electroniques de documents en suport paper o en un altre suport
no electronic susceptible de digitalitzacié requereixen que el document hagi
estat digitalitzat i que inclogui les metadades que n'acreditin la condicié de
copia i que es visualitzin en consultar el document. S'entén per digitalitzacié
el procés tecnologic que permet obtenir un o diversos arxius electronics que
disposin de la imatge codificada, fidel i integra d'un document en suport
paper mitjancant técniques fotoeléctriques d'escaneig o qualsevol altra que
hi pugui haver.

¢) Les copies en paper de documents electronics requereixen que hi figuri la
condicié de copia i que s'inclogui un codi segur de verificacié6 o un altre
sistema de verificaci6 que permeti contrastar l'autenticitat de la copia
accedint al sistema per comprovar l'autenticitat i la integritat dels
documents electronics emesos per la Universitat.
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Article 25. Expedients electronics

1.

L'expedient electronic és el conjunt ordenat de documents i actuacions en format
electronic que serveixen d'antecedent i fonament de la resolucié administrativa, aixi
com les diligéncies encaminades a executar-la.

L'expedient administratiu electronic s'ha de formar amb I'agregacié de documents
administratius electronics ordenats, foliats i numerats mitjancant un index
electronic autenticat que ha de garantir la integritat de l'expedient i n'ha de
permetre la recuperacioé quan calgui.

Els expedients electronics han de disposar d'un codi Unic i inalterable al llarg de tot
el procediment que en permeti la identificaci6 inequivoca en un entorn d'intercanvi
interadministratiu.

La formacié de l'expedient electronic és competéncia de I'drgan o unitat
responsable de tramitar-lo

Un mateix document administratiu electronic pot formar part de diferents
expedients administratius electronics.

Les metadades que s'han d'incorporar als expedients administratius electronics han
de ser les que determina I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat i particularment la
Norma técnica d'interoperabilitat d'expedient electronic.

Article 26. Arxiu electronic unic

1.

La Universitat manté un arxiu electronic unic dels documents electronics que
corresponen a procediments finalitzats, en els termes establerts a la normativa
reguladora aplicable.

L'arxiu electronic unic és el repositori comu de la URV que garanteix la integritat,
confidencialitat i accessibilitat a llarg termini i que assegura la validesa juridica dels
documents i expedients electronics en les diferents fases.

Article 27. Sistema de gestié documental i arxiu

1.

La Universitat disposa d'un sistema de gestié documental i arxiu Unic que facilita,
entre d'altres quUestions, la transparéncia de l'organitzacio, el tractament correcte
de la informacié i documentacié en les fases activa i semiactiva, i la conservacio i
disponibilitat en la fase inactiva.

El sistema de gesti6 documental permet 'accés a la informacid, a la localitzaci6 i a
la recuperaci6 de qualsevol document o informacié. També indica el régim d'accés
i la publicitat.

El cataleg de procediments que preveu l'article 21 d'aquest reglament s'ha
d'elaborar tenint en compte el sistema de gestié documental per garantir una
produccié de documents correcta.

El Consell de Govern de la Universitat ha d'aprovar, mitjancant una resolucié, una
politica de gesti6 documental d'acord amb el que disposa la Norma técnica
d'interoperabilitat de politica de gesti6 de documents electronics. També ha de
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preveure la resta d'instruments necessaris per a la gesti6 documental a la
Universitat i atribuir les competéncies als organs necessaris per desenvolupar-los.
El sistema de gestié documental ha de garantir que es compleix la politica de gestid
documental de la URV.

TITOL V. GESTIO ELECTRONICA DELS ORGANS COL-LEGIATS

Article 28. Gestio telematica dels organs col-legiats de la Universitat

1.

Tots els actes de convocatoria dels drgans col-legiats de la URV s'emeten en suport
electronic, sens perjudici que altres normes propies de funcionament estableixin
excepcionalment el contrari.

2. Tanteldocument de convocatoria com l'ordre del dia de la sessi6 i la documentacié
gue acompanya es posen a disposicié dels membres per mitjans electronics.

3. Elsdrgans col-legiats de la URV poden reunir-se i adoptar acords a distancia a través
de mitjans electronics d'acord amb el que estableixin les normes propies de
funcionament.

4. L'acta de la sessio i la resta de documentacié que deixi constancia del debat i dels
acords adoptats pels drgans col-legiats s'’han d'elaborar en suport electronic.

Article 29. Enregistrament de les sessions i suport audiovisual

1. Les sessions dels drgans col-legiats es poden enregistrar amb la finalitat d'incloure
a l'acta el suport audiovisual de la sessi6.

2. El suport audiovisual, juntament amb el certificat del secretari o secretaria de
I'drgan que acrediti 'autenticitat i integritat del fitxer i els documents electronics
utilitzats en la sessio, s'han d'incorporar a I'acta de la sessié. En aquest cas, I'acta pot
obviar la transcripcié dels debats, per als quals s’ha de fer referéencia al suport
audiovisual, i transcriure Unicament els assistents, 'ordre del dia, les circumstancies
del lloc i temps en queé ha tingut lloc i els acords adoptats.

3. El suport audiovisual ha de ser tractat com un document electronic que ha de
complir els mateixos criteris de preservacidé i seguretat que preveu el titol IV
d’'aquest reglament.

Article 30. Participacid telematica
1. La presidéncia de |'d0rgan pot adoptar la decisi6 d'autoritzar, de manera individual o

col-lectiva, les formes de participacio seguents:
a) Assistencia a les sessions de forma telematica, que ha de computar a l'efecte
de formacié del quorum.
b) Intervenir al debat, per escrit o mitjancant videoconferencia.
¢) Participar en les votacions que es convoquin telematicament.
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2. Per presentar escrits davant els organs col-legiats, els membres han d'usar els
instruments i les plataformes telematiques que la URV posi a la seva disposicié, o,
si no n’hi ha, el registre electronic de la URV.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. Responsables de l'aplicacié del Reglament

La Comissi6 d'Administracié Electronica de la Universitat assumeix el lideratge dels
projectes relacionats amb el compliment de la normativa en materia d'administracié
electronica. Per materialitzar aquests objectius, assumeix les funcions seguents:

Vetllar perqué es compleixi de manera correcta aquest reglament.
Desplegar els deures i les obligacions establerts en aquest reglament.
Impulsar un projecte de transformacié de l'organitzacio.

HwnN =

Elaborar un informe anual sobre l'aplicaci6 del Reglament i l'evoluci6 de la

simplificacié administrativa que contingui:

a) Els projectes elaborats en mateéria de simplificacié administrativa.
b) Les mesures adoptades.
¢) La planificacié per als dos anys seguents.

5. Resoldre les discrepancies que puguin sorgir en I'execucié dels diferents projectes
que es derivin de I'aplicaci6 del Reglament.

6. Decidir sobre la conveniéncia de revisar o redefinir els projectes d'acord amb les
necessitats o circumstancies sobrevingudes incorporant-hi de nous o descartant-ne
d'existents.

Assignar 'execucio dels projectes a unitats concretes.

8. Proposar l'assignacio6 dels recursos humans necessaris per dur a terme les tasques
que es deriven de I'impuls a la transformaci6 digital.

9. Proposar a I'drgan competent els requeriments pressupostaris necessaris per
garantir I'execuci6 dels projectes cada any.

10. Impulsar la contractacié dels serveis externs apropiats quan sigui convenient.

11. Iniciar i coordinar les actuacions de gesti6 del canvi necessaries.

12. Retre comptes un cop l'any davant Consell de Govern sobre el compliment de

I'impuls a la transformacio digital.

Aquesta comissié esta formada per les persones titulars dels organs i unitats seglients:
Secretaria General, Geréencia i persones designades pel rector en materia de processos i en
materia de les TIC.
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Segona. Suposits no previstos

En els suposits no previstos a la normativa especifica de la Universitat, s'hi aplica el que
disposa la legislaci6 basica de procediment administratiu i, en particular, la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions publiques; la Llei
40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public; el Reial decret 203/2021, de 30 de
marg, pel qual s'aprova el Reglament d'actuacié i funcionament del sector public per mitjans
electronics, i la resta de normativa de desenvolupament.

Tercera. Modificacié del Reglament del registre electronic general
S'inclou un apartat que fa referéncia a la interoperabilitat de registres:

1. Els documents presentats al Registre electronic general que vagin adrecats a una
altra administracié publica o sector public institucional s'han d'enviar de manera
telematica a I'administracié destinataria en el termini més curt possible, fent servir
el Sistema d'Interconnexié de Registres (SIR) o EACAT, segons si es tracta d'una
administracio publica de I'Estat espanyol o de Catalunya, respectivament.

2. En el cas que altres administracions rebin documentacié presentada per les
persones interessades i adrecada a la Universitat Rovira i Virgili, 'administracié que
ho rep ha dadmetre la documentacié a través de mitjans electronics i
preferiblement a través del SIR. En aquest cas, la URV, sempre que sigui possible,
ha de comunicar per mitjans electronics a la persona interessada aquesta recepcio
amb indicaci6 del nUmero de registre d'entrada a la Universitat i la data i hora de
recepcié a l'efecte del comput de terminis.

DISPOSICIO TRANSITORIA

Unica. Disponibilitat de mitjans

El que disposa aquest reglament és d'aplicacié progressiva, en funcié del grau d'implantacio
de les mesures tecnologiques i administratives necessaries.

DISPOSICIO DEROGATORIA

Unica. Derogacié normativa

1. L'entrada en vigor d'aquest reglament suposa la derogacié expressa del Reglament de
I'Gs de mitjans electronics en I'ambit de la Universitat Rovira i Virgili, aprovat pel Consell de
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Govern el 28 d'abril de 2011, aixi com totes les previsions del mateix rang o inferior en allo
que contradiguin o s'oposin al que disposa aquesta normativa.

2. Aquest Reglament deroga l'article 3 del Reglament del registre electronic general,
aprovat pel Consell de Govern el 24 de febrer de 2022.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Instruccions d'aplicacioé

S'habilita la Secretaria General per adoptar, si escau, les mesures necessaries per al
desenvolupament i execucié d'aquest reglament.

Segona. Publicacid i entrada en vigor

El Reglament entra en vigor 'endema que I'aprovi el Consell de Govern.
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