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Diputacié de Tarragona
Secretaria General
ANUNCI

Per Decret num. 2021-0001891 de la Presidenta de la Diputacié de
Tarragona, de data 11 de maig de 2021, es va aprovar la Politica de
digitalitzacié de la Diputacié de Tarragona.

Fets

1. La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comu de
les administracions publiques estableix l'obligaci6 de totes Iles
administracions publiques de digitalitzar els documents presentats de
manera presencial davant seu. Aixi mateix, regula els requisits de
validesa i d’eficacia de les copies de documents realitzades per les
administracions publiques.

2. La transformacido de [lactivitat administrativa que comporta la
tramitacié dels procediments per mitjans electronics i la creacio i gestid
d'expedients i documents electronics, fa necessaria l'elaboracié d’una
politica de digitalitzacié que defineixi tots els aspectes que tenen a
veure amb la digitalitzacié, en especial, els escenaris possibles i els
processos associats, tant en els aspectes juridics, a efectes de validesa
i seguretat, com en els aspectes documentals, en relaci6 amb els
processos de captura dels documents.

3. La Politica de Digitalitzacioé de la Diputacié de Tarragona tindra per
objecte, junt amb la resta de normativa aplicable, establir un marc
juridic suficient sobre les condicions técniques i organitzatives a aplicar
per tal de generar copies electroniques de documents en paper a través
de processos de digitalitzacié segura, per tal de garantir I'autenticitat,
fiabilitat i disponibilitat de les copies obtingudes.

4. Amb aquesta Politica sera possible la digitalitzaciéo dels documents
en paper aportats pels ciutadans i s’aconseguira una major eficiéncia,
celeritat, simplicitat, agilitat i autonomia en els processos administratius,
aixi com importants estalvis associats a la gestidé del paper i, sobretot,
un servei public modern, orientat a la ciutadania, per a facilitar-li les
relacions amb I'administracio publica i per a poder fer efectius els seus
drets en les esmentades relacions.
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Fonaments de dret

1. Larticle 16.5 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques, sobre registres.

2. L'article 27 de la Llei 39/2015, d’1 d'octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques, sobre digitalitzacié
i 'expedicioé de copies auténtiques.

3. Real decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional d'Interoperatibitat en I'ambit de I'administracio electronica i les
seves Normes Técniques de desenvolupament.
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4. Reial decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional de Seguretat en I'ambit de I'administracié electronica i les
seves Normes Técniques de desenvolupament.

g 5. Reial decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual s’aprova el reglament
En d’actuacié i funcionament del sector public per mitjans electronics

_g§ En conseqiiéncia, RESOLC:

§§ Primer. Aprovar la “Politica de Digitalitzaci6 de la Diputaciéo de

Tarragona", que consta com annex de la present resolucio.

Segon. Publicar aquesta resolucié en el Butlleti Oficial de la Provincia
de Tarragona i a la Seu electronica de la Diputacié de Tarragona,
juntament amb el text integre de la Politica de Digitalitzacio de la
Diputaci6 de Tarragona.

Tercer. Comunicar aquesta resolucié als Caps darea pel seu
coneixement, difusié i aplicacié en els seus ambits de responsabilitat.
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AREA DE SECRETARIA
Secretaria General

POLITICA DE DIGITALITZACIO DE LA DIPUTACIO DE
TARRAGONA

I. Introduccié

Il. Objecte de la Politica

lll. Dades d’identificacio de la Politica

IV. Ambit d’aplicacié

V. Funcions i responsabilitats

VI. Conceptes

VIl.Escenaris i processos de digitalitzacié
VIll.  Requeriments técnics

IX. Digitalitzacio de fons historics i amb caracteristiques especials
X. Digitalitzacié de documents no textuals
XI. Conservacié dels documents digitalitzats
Xll.Conservacio de les copies electroniques
XIll.  Pla d’auditoria

XIV. Actualitzacié i gestié de la Politica

Annex |. Marc normatiu

Annex Il. Requeriments técnics
Annex Ill. Metadades

Annex IV. Projecte de digitalitzacio

I. INTRODUCCIO

La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comd de les
administracions publiques (LPAC), en el context de “ I'administracié sense
papers” que configura, estableix l'obligacié de totes les administracions
publiques de digitalitzar els documents presentats de manera presencial
davant seu (article 16.5 LPAC), a I'hora que regula a l'article 27 LPAC els
requisits de validesa i d’eficacia de les copies de documents realitzades per
les administracions publiques, fent remissié a les previsions de 'Esquema
Nacional d’Interoperabilitat (ENI), de 'Esquema Nacional de Seguretat (ENS) i
de les seves Normes Técniques de Desenvolupament.

La transformacio de l'activitat administrativa que comporta la tramitacié dels
procediments per mitjans electronics i la creacid i gestié d’expedients i
documents electronics, fa necessaria [I'elaboraci6 duna politica de
digitalitzacio, que en el marc de la Politica de Gesti6 Documental de la
Diputacié de Tarragona, defineixi tots els aspectes que tenen a veure amb la
digitalitzacio, en especial els escenaris possibles i els processos associats,
tant en els aspectes juridics, a efectes de validesa i seguretat, com en els
aspectes documentals, en relaci®6 amb els processos de captura dels
documents.
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La Politica de Digitalitzacio, junt amb la disponibilitat dels instruments
tecnologics adequats per a la digitalitzacio, han de permetre donar compliment
a les obligacions legals abans esmentades de la LPAC i avancgar en el procés
de transformacio digital de la Diputacié de Tarragona. Amb la digitalitzacio
dels documents en paper aportats pels ciutadans, s’aconsegueix una major
eficiencia, celeritat, simplicitat, agilitat i autonomia en els processos
administratius, a més d’'importants estalvis associats a la gestié del paper, i
sobretot, un servei public modern, orientat al ciutada, per a facilitar-li les
relacions amb I'administracié publica i per a poder fer efectius els seus drets
en aquestes relacions.

Il. OBJECTE DE LA POLITICA

La Politica de Digitalitzaci6 de la Diputacié de Tarragona (PDDT) té per
objecte, juntament amb la resta de normes internes i la normativa vigent
aplicable, establir un marc juridic suficient sobre les condicions técniques
i organitzatives a aplicar per tal de generar copies electroniques de
documents en paper a través de processos de digitalitzacioé segura, per tal de
garantir 'autenticitat, fiabilitat i disponibilitat de les copies obtingudes.

ll. DADES D’IDENTIFICACIO DE LA POLITICA

Les dades identificatives de la Politica son:

POLITICA DE DIGITALITZACIO DE LA DIPUTACIO DE

Nom del document TARRAGONA (PDDT)

Versio 1

. Diputacio de Tarragona
Ambit d’aplicacié Organisme Autonom Patronat de Turisme
Organisme Autonom BASE — Gestid d’Ingressos

Publicacio BOP i Seu Electronica

S| GNAT ELECTRONI CAVENT _PEl
Maria Pilar Sanchez Pefia

Periode de validesa

Aquesta Politica entra en vigor 'endema de la seva aprovacié per decret de la
Presidéncia de la Diputacié de Tarragona i és valida i aplicable fins que no
sigui esmenada, modificada o derogada per una politica posterior.

Els aspectes que puguin ser actualitzats automaticament, especialment els
referents a canvis normatius, organitzatius i tecnologics, s’han d’incloure com

a annexes a incorporar en aquest document, sense necessitat de substituir-lo
per una nova versio aprovada.

Identificador del gestor de la Politica

R
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Nom del gestor Unitat de Secretaria General

Passeig de Sant Antoni, 100

Adreca del gestor Tarragona

IV. AMBIT D’APLICACIO

La Politica de Digitalitzaci6 de la Diputacié de Tarragona s’aplica als
processos de digitalitzacid de documents en paper que realitzin els serveis i
unitats de la Diputacié de Tarragona, de I'Organisme Autonom Patronat de
Turisme i de I'Organisme Autdnom BASE — Gestid d’'Ingressos.
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Tanmateix, i amb caracter transitori i mentre les possibilitats técniques i
organitzatives no ho permetin, poden coexistir politiques de digitalitzacio
particulars en funcio dels sistemes i serveis emprats per a la digitalitzacio.

éD

Eg V. FUNCIONS | RESPONSABILITATS

En

e Els actors responsables dels processos de digitalitzacidé que es regulen en
ﬁ% aquesta Politica son els seguents:

3 - La Presidéncia de la Diputacio de Tarragona, que aprova la Politica

Et; - L'Area de Secretaria de la Diputacié de Tarragona, que gestiona la
52 Politica

gi - Els responsables dels processos de gestié que han d’aplicar la Politica
L en el marc dels processos al seu carrec

g_’f - El personal implicat en els processos de tractament de documents
sl electronics que han d’aplicar la Politica a través dels instruments i
&3 sistemes de tractament implementats

%g - El personal implicat en els processos de Gesti6 Documental que
§§ participa en el disseny, implementacio, actualitzacio i auditoria dels
B2 sistemes de digitalitzacio

[a1%)

i

88 Les responsabilitats concretes que corresponen als actors soén les seguents:
B

§§ a) Aprovacio i impuls de la Politica:

3% » La Presidéncia de la Diputacié de Tarragona o diputat/da en qui

delegui expressament.

nic original
anmb el

b) Redacci6 i actualitzacio de la Politica:
* L’Area de Secretaria

oni
Ens

c) Aplicacio de la Politica:

* Responsables d’arees, serveis i unitats de la Diputaciéo de
Tarragona i els seus organismes autonoms que tinguin
assignades funcions d’organitzacié administrativa i de gestioé de
processos en el seu ambit funcional

d) Planificacié, disseny, implantacié i administracid dels sistemes de

digitalitzacio
* La Unitat de Secretaria General, com a gestor de la Politica
e L’Arxiu
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+ L’Area de Tecnologies de la Informacié i Comunicacid
* Els possibles grups de treball que s’estableixin en matéria de
digitalitzacio

e) Execuci6 de la Politica
* Personal implicat en els processos de tractament de
documents, és a dir, el personal que rep, crea i manté
documents en execuci6é de les funcions que té assignades pel
lloc de treball que ocupa

f) Formacié per a I'aplicacio i execucio de la Politica
+ L’Area de Secretaria
+ L’Area de Tecnologies de la Informacié i Comunicacié
+ L’Area de Recursos Humans, Ocupacié i Emprenedoria
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VI. CONCEPTES

55 La PDDT considera els conceptes segients:

55

8 - Autenticitat: referida a un document, propietat que se li pot atribuir
e com a consequéncia que es pot provar que és el que afirma ser, que
§§ ha estat creat o enviat per la persona de qui s’afirma que I'ha creat o
B enviat, i que ha estat creat o enviat en el moment que s’afirma, sense
55 que hagi sofert cap tipus de modificacio.

°o

§§ - Captura: procés de gesti6 de documents que assenyala la
3o incorporacié d’'un document en un sistema de gestié de documents. En
55 el moment de captura, es crea la relacid entre el document, el seu
§£ productor i el context en el qual es va originar, que es manté al llarg del
e seu cicle de vida.
fg - Conservacio: conjunt de processos i operacions dedicats a assegurar
B la permanéncia intel-lectual i técnica dels documents al llarg del temps.
:_E - Copia: duplicat d’un objecte, resultat d’'un procés de reproduccio

S
fg’ia: - Copia auténtica: document expedit, qualsevol que sigui el seu suport,
78 per un organ amb competéncies per a fer-ho, en qué queda garantida
;g la identitat de I'6rgan que ha realitzat la copia i el seu contingut. Les
= copies auténtiques de documents publics administratius o privats
52 originals o d’'una altra copia auténtica tenen un valor probatori ple

sobre els fets o actes que documenti, amb la mateixa validesa i
eficacia que el document original.

- Copia electronica auténtica amb canvi de format: copia auténtica en
la qual tant l'original com el nou document generat tenen naturalesa
electronica i a més, per a obtenir la copia es requereix un canvi de
format.

- Copia electronica auténtica de document paper: copia d'un
document original en suport paper que s’ha sotmés a un procés de
digitalitzacié per a la seva generacié i que compleix amb els requisits
de Tlarticle 27 LPAC, PENI, 'ENS i les normes técniques de
desenvolupament.
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- Digitalitzacioé: procés tecnologic, a través de técniques fotoeléctriques
d’escaneig, que permet convertir un document en suport paper o en un
altre suport no electronic en un o varis fitxers electronics que contenen
la imatge codificada, fidel i integra del document.

- Document: informacié de qualsevol naturalesa arxivada en un suport i
susceptible d’identificacio i tractament diferenciat.

- Document electronic: informacié de qualsevol naturalesa en forma
electronica, arxivada en un suport electronic segons un format
determinat i susceptible d’identificacié i tractament diferenciat.
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- Eliminacié: destruccio fisica de documentacié per I'6rgan responsable,
emprant qualsevol métode que en garanteixi la impossibilitat d’'un Us
posterior.

Dl

- Expedient administratiu: conjunt ordenat de documents i antecedents

5; que serveixen d’antecedent i fonament a una resolucié administrativa,
55 aixi com les diligéncies encaminades a executar-la.

58

e - Fidelitat: referida a la copia d’'un document, el grau en qué els seus
gg continguts poden ser considerats precisos, correctes, confiables i
B lliures d’error o distorsié respecte del seu document original.

53

j;?; - Format: conjunt de regles (algoritme) que defineix la manera correcta

=0

ve
m

d’intercanviar o emmagatzemar dades en memoria.

- Gestio de documents: conjunt d’'operacions dirigides al control eficag i
sistematic, de la creacid, recepcio, us, valoracid i conservacié dels
documents, inclosos els processos per a incorporar i mantenir proves
de les actuacions o activitats de I'organitzacio, en forma de documents
i sistemes d’informacio.

- 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.

i [¢]
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Integritat: referida a un document, propietat o caracteristica que indica
el seu caracter de complert, sense alteracié de cap aspecte essencial.
Juntament amb la identitat, és un component de l'autenticitat.

original c
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- Interoperabilitat: capacitat dels sistemes d’informacio, i per tant dels
procediments als quals aquests donen suport, de compartir dades i
possibilitar I'intercanvi d’informacioé i coneixement entre si.

- Metadada: dada que defineix i descriu altres dades.

- Metadada de gestié de documents: informacié estructurada o semi-
estructurada que fa possible la creacid, gestié i Us dels documents al
llarg del temps en el context de la seva creacio, i que serveix per a
identificar, autenticar i contextualitzar els documents i de la mateixa
manera, les persones, els processos i els sistemes que els creen,
mantenen, gestionen i utilitzen.
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- Original: referit a un document, que posseeix la qualitat de genui, que
es remunta directament al seu autor i que no ha estat copiat ni imitat
d’altre i que, per tant, és eficac (produeix efectes).

- Procediment administratiu: procés formal regulat juridicament per a
la presa de decisions per part de les administracions publiques per a
garantir la legalitat, l'eficacia, leficiéncia, la qualitat, els drets i
interessos presents, que acaba amb una resolucié de [I'drgan
competent, recollida en un acte administratiu.

- Registre: procés de gestié de documents paral-lel o posterior al de la
captura, establert com un requisit legal i definit en la legislacié de
procediment administratiu i de régim local com a dotat de fe publica,
que determina la incorporacié d’'un document al sistema de gestié de
documents d’'una administracid publica, mitjancant I'adjudicaciéo d'un
identificador unic en el moment de la seva entrada en el sistema.
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- Segell electronic: dades en format electronic annexes a altres dades

5; en format electronic o associades de manera logica a elles, per a
55 garantir 'origen i la integritat de les ultimes, i que permet la identificacio
58 i la signatura electronica.

Efe

58 - Signatura electronica: dades en format electronic annexes a altres
B dades en format electronic o associades de manera logica a elles, que
53 utilitza el signant per a signar.

-0

§§ - Signatura electronica qualificada: signatura electronica avancada
3o que es crea mitjangant un dispositiu qualificat de creacio de signatures
o ® . . . . . g .

“5 electroniques i que es basa en un certificat qualificat de signatura
- electronica.

in

ot

e - Suport: objecte sobre el qual o en el qual és possible gravar i
QO

2 recuperar dades.

R

=

=

°% VII. ESCENARIS | PROCESSOS DE DIGITALITZACIO

[

2 Escenaris de digitalitzacio

0

2

;g La digitalitzacié de documents en suport paper o altre suport susceptible de
= digitalitzacio pot presentar escenaris diferents, en atencié a criteris diversos:

5

al

- En atencio a I'agent que realitza la digitalitzacio:

o Digitalitzacié interna: el procés de conversi6 a format
electronic de la documentacio es realitza per la propia Diputacio
0 els seus organismes autdbnoms

» Digitalitzacié en oficines d’assisténcia en matéria de
registres, de documentacid presentada de manera
presencial pels ciutadans o bé rebuda per correu postal

» Digitalitzaci6 en serveis i wunitats gestors, de
documentacié que forma part  dexpedients
administratius en tramit o en fase de pretancament

» Digitalitzacié a I'Arxiu, de documentacio rebuda per a la
seva conservacio
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o Digitalitzacié externalitzada: el procés de conversié a format
electronic de la documentacido es realitza per un proveidor
extern contractat expressament en els seus centres de
digitalitzacio i de manera automatitzada.

- En atencid a la modalitat d’actuacio:

o Digitalitzaci6 manual: el procés de conversi6 a format
electronic el realitza per complert un funcionari o funcionaria
expressament autoritzat per a I'expedicié de copies, garantint,
si escau quan es presentin documents originals o copies
autéentiques en suport no electronic, l'autenticitat i la integritat
de la copia generada, mitjangant la seva signatura electronica
personal.
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o Digitalitzacié automatitzada: el propi sistema de digitalitzacié
controla i garanteix de manera autbnoma lautenticitat i la
integritat de la copia, mitjancant un sistema d’actuacio

Dl

5% administrativa automatitzada.

55
58 - En atencié als efectes legals de la digitalitzacié:

© ©

§§ o Digitalitzacié segura o certificada: el procés de conversio a
B format electronic garanteix la fidelitat, integritat i autenticitat de
5% la copia obtinguda que manté el mateix valor juridic que el
=2 document original, cosa que permet la substitucié del suport
§§ paper. Aquesta digitalitzacié s’aplica als documents en fase
3o activa, semi-activa o inactiva, aixi com els documents aportats
&% pels ciutadans o rebuts per correu postal, aixi com també per
§£ aquella altra documentacioé publica que obri en poder de la
e Diputacio de Tarragona i els seus organismes autdbnoms, per a
e la qual la normativa sectorial aplicable li exigeixi la garantia dels
f% requeriments de seguretat i legalitat de les copies auténtiques.
o2
_§§ o Digitalitzacié ordinaria: s’aplica a la documentacio no prevista
°g en I'escenari anterior perd que cal fer accessible per a la seva
%é consulta electronica sense necessitat de garantir el valor juridic
fg’ia: probatori ple de la copia electronica obtinguda, essent suficient
s la copia simple. En aquests casos no €s necessari garantir la
;g integritat i la autenticitat de la copia mitjangant sistemes de
:;6 signatura electronica.

58

©

Processos de digitalitzacié

Tots els escenaris de digitalitzacio previstos en aquesta Politica comparteixen
les mateixes tasques i operacions que conformen els processos de
digitalitzacio.

El procés de digitalitzacié s’estructura en les seglients fases i tasques:

a) Fase d'inici
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Es realitzen les operacions necessaries per a deixar preparada la
documentacié per a la seva digitalitzacio des del punt de vista fisic, pel
que fa a la seva manipulacio:

 Comptar els documents a digitalitzar, separant els que soén
originals dels que s6n copia simple

* Avaluar el format dels documents a digitalitzar, per a realitzar la
manipulacié necessaria

* Retirar grapes i altres elements d’unid, sempre i quan no es
vegi alterada la validesa juridica i la informacié continguda en el
document

* Retirar altres elements que no formin part de la documentacio o
que puguin impedir una correcta digitalitzacioé (notes adhesives,
cintes, pols, etc.)

* Revisar l'estat fisic dels documents per tal que sigui 'adequat
per a I'escaneig, sense estrips ni doblecs

« En cas que els documents siguin d’'una mida superior a
'admesa per I'escaner, realitzar fotocopies parcials, en A4, per
tal que tota la superficie del document quedi recollida
mitjangant les fotocOpies, encara que les vores de cadascuna
es solapin entre elles. Aquest procés no altera la validesa
juridica de la copia, ja que el document origen del procés de
digitalitzacio és original i la seva captura a través de fotocopies
€s un pas intermedi merament instrumental.

* En el cas de planols i sempre que técnicament sigui possible,
s’escanegen a mida original. En cas contrari, cal realitzar les
fotocopies parcials, en A4, previstes en el punt anterior.

» Si els documents estan en un format no estandard (targetes i
targetons, papers especials, etc.) i lI'escaner disposa de
portadors especifics per a introduir-los, s’han d’escanejar amb
aquests portadors; en cas contrari, 'escaneig s’ha de fer a
partir de fotocopies A4 dels documents

+ Si la documentacié a escanejar és molt voluminosa, s’han de
fer blocs manejables, aproximadament de 50 / 80 fulls.

En aquesta fase, també es determina el procediment i, si existeix,
I'expedient en el qual s’ha d’incorporar la documentacio, els tipus de
documents a digitalitzar i les dades identificatives i descriptives, que
han d’incorporar-se en l'assentament registral d’entrada i en el
document o documents copia resultants en forma de metadades.

Fase de digitalitzacio

Les operacions d’aquesta fase estan encaminades a obtenir les copies
electroniques dels documents digitalitzats, amb el contingut, la
signatura i les metadades requerides establertes a les NTI de
document electronic, copiat auténtic i conversio i digitalitzacié de
documents electronics.

Aquesta fase conté les operacions seguents:

o escaneig dels documents per mitjans fotoeléctrics utilitzant un
dispositiu de captura i amb els requeriments técnics establerts
en '’Annex |l d’aquesta Politica

o comparacio de la imatge obtinguda amb el document original
realitzant un procés de verificacio
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o optimitzacié, automatica o manual i sempre que sigui possible
tecnicament, de la imatge electronica obtinguda per a garantir-
ne la seva llegibilitat i que tot el contingut del document origen
€S pugui apreciar i sigui valid per a gestionar, en aspectes com
la llindaritzacio, reorientacié, eliminaci6 de vores negres o
similars, respectant sempre la geometria del document original
en mida i proporcio

o assignacio de les metadades que requereix el Sistema de
Gestié de Documents Electronics de la Diputacié de Tarragona,
excepte aquelles metadades que es puguin recollir de manera
automatitzada durant el procés de digitalitzacio, a fi de
determinar clarament el tipus de copia obtinguda (veure Annex
)

o si els documents digitalitzats son originals o copies auténtiques
en suport no electronic, signatura electronica de la imatge
obtinguda, verificada i optimitzada, si escau, ja sigui pel
funcionari o funcionaria expressament habilitat i inscrit en el
Registre de funcionaris habilitats per a I'expedicié de copies
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a% auténtiques, mitjangant el seu certificat electronic d’empleat
35 public proveit per la Diputacié de Tarragona, en els escenaris
58 de digitalitzacié6 manual, o mitjangant un procediment d’actuacio
e administrativa automatitzada fent Us del segell electronic de
gg Secretaria de la Diputaciéo de Tarragona, en els escenaris de
B digitalitzacié automatitzada.

j;?; c) Fase de captura
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Es realitzen les operacions necessaries per al tractament de les copies
electroniques dins del Sistema de Gesti6 Documental, amb la seva
incorporacid o ingrés a l'expedient que correspongui, degudament
classificat i metadatat, d’'acord amb alld que estableixi la Politica de
Gestié Documental vigent.

Particularitats de processos de digitalitzacié segons escenaris

Els serveis i unitats de la Diputacid de Tarragona i els seus organismes
autonoms que vulguin digitalitzar la documentacié en suport paper dels
expedients administratius en tramit o en fase de pretancament han d’elaborar,
conjuntament amb I'Arxiu, un projecte de digitalitzacio, d’acord amb el model
de '’Annex IV d’aquesta Politica, amb el contingut minim seglent:
a) Justificacioé del projecte
b) Abast del projecte:
a. ldentificacio detallada de tots els tipus de documents afectats i
en quina fase es troben
b. Indicacio del tipus de digitalitzacio a utilitzar d’acord amb
aquests Politica
Identificacio de les séries documentals corresponents
Identificacié del valor dels documents en paper a substituir, si
escau
e. Analisi de riscos en cas d’eliminacié de documents en paper,
fent especial menci6 al tractament de les dades de caracter
personal
f. Altres tractaments a realitzar, si escau.
c) Proposta, si escau, d’eliminacio dels suports originals
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VIIl. REQUERIMENTS TECNICS

D’acord amb les previsions de la NTI sobre digitalitzaci6 de documents,
'Annex Il d’aquesta Politica concreta els requeriments técnics a complir pels
sistemes i equips de digitalitzacié per a garantir la qualitat del procediment de
digitalitzacio.

Amb caracter general, la digitalitzacié6 de documents s’ha de realitzar d’acord
amb els parametres seguents:

- El mitja emprat per a la digitalitzacioé ha de ser fotoeléctric.

- Sempre que sigui possible, es digitalitza a doble cara per tal que el
document copia sigui el més fidel possible a l'original i per tal que,
quan es digitalitzi per lots, es diferenciin els diferents documents.

- El nivell de resoluci6 ha de ser com a minim de 200 dpi. Si es
considera necessari per a obtenir una imatge fidel i llegible, aquesta
resolucio es pot augmentar, si bé es recomana no superar el maxim de
300 dpi, tret que el document aconselli una resolucié especial.

- La digitalitzacié s’ha de realitzar amb la minima profunditat de color
necessaria per a cada tipus documental que permeti la seva
conservacio sense pérdua significativa d’informacio.

- Els formats dels fitxers per a les imatges electroniques obtingudes en
els processos de digitalitzacio han de ser les previstes a I'’Annex I
d’aquesta Politica, d’acord amb el que estableix a aquest efecte la NTI
de cataleg d’estandards.

La concrecio dels requeriments técnics que conté I'Annex Il per tal d’adequar-
los als canvis normatius o dels sistemes i equips utilitzats no requereix
'aprovacié formal. S’habilita els gestors de la Politica per a actualitzar I'’Annex
Il quan escaigui.

IX. DIGITALITZACIO DE FONS HISTORICS | AMB CARACTERISTIQUES
ESPECIALS

A banda de la digitalitzacié6 de la documentacié rebuda a les oficines
d’assisténcia en matéria de registres en suport paper o en altres suports
susceptibles de digitalitzacio, aixi com de la documentacié que ja forma part
dels expedients en tramit o en fase de pretractament, es poden digitalitzar els
fons historics que es conserven a I'Arxiu de la Diputacié de Tarragona, aixi
com aquells altres documents o fons documentals amb caracteristiques
especials.

En aquests suposits, previ projecte de digitalitzacio elaborat per I'Arxiu i atés
el valor i la finalitat que es pretengui amb la digitalitzacio, s’han de concretar i
definir els requeriments técnics i legals que corresponguin en cada cas,
donant compliment a les previsions de la normativa aplicable i d’aquesta
Politica.

X. DIGITALITZACIO DE DOCUMENTS NO TEXTUALS
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A banda dels documents textuals, és possible que sigui necessari digitalitzar
fotografies (habituals en determinades séries documentals), planols, sons,
audiovisuals, etc.

Sens perjudici de les previsions de la NTI de Cataleg d’estandards, a I'hora de
digitalitzar aquests documents no textuals cal tenir en compte el segtient:

- Per a fotografies i planols, es recomana la utilitzacié del format TIFF, ja
que utilitza una compressio sense pérdues. Si s'utilitza el format JPEG
s’ha de procurar que la compressié es realitzi amb la maxima qualitat
possible per evitar una pérdua de qualitat de la imatge electronica
resultant.

- Per a arxius d’audio, es recomanen els formats MP3 i OGG-Vorbis.

- Per a arxius audiovisuals, pel que fa als formats es recomana MP4, i
pel que fa als codecs de video es recomanen H264 i BebM.
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Xl. CONSERVACIO DELS DOCUMENTS DIGITALITZATS

Els documents en suport paper presentats de manera presencial pels
ciutadans a les oficines d’assisténcia en matéria de registres, s’han de
retornar als interessats una vegada finalitzat el procés de digitalitzacio previst
en aquesta Politica, tal i com estableix l'article 16.5 LPAC, tret dels supodsits
en qué una norma especifica determini la custddia per part de I'administracio
55 dels documents presentats.

Els documents en suport paper rebuts per correu postal a les oficines
d’assisténcia en matéria de registres s’han de conservar durant un periode de
6 mesos des de la seva recepcio i digitalitzacié. Transcorregut aquest periode
i prévia autoritzacio de la Comissi6 Técnica de Tria i Eliminacid de
documentacié de la Diputacié de Tarragona, les oficines d’assisténcia en
matéria de registres son les responsables de la seva destruccié mitjangant
processos segurs i certificats, que garanteixin la confidencialitat de la
informacio, tret dels suposits en qué una norma especifica determini la
custodia per part de 'administracio per un periode de temps superior, i sempre
en les condicions i d’acord amb els procediment previstos en la normativa
aplicable.
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Les coOpies electroniques obtingudes dels processos de digitalitzacio que
preveu aquesta Politica s’han de gestionar i arxivar exclusivament en suport
electronic, d’acord amb les prescripcions de la normativa aplicable per
aquesta tipologia de documents.

al

Les coOpies electroniques obtingudes dels processos de digitalitzacio que
preveu aquesta Politica s’han d’ingressar en el Sistema de Gestié Documental
de la Diputacio i se’ls han d’assignar les metadades de descripcié propies del
Sistema (annex Il d’aquesta Politica), d’acord amb les previsions que la
Politica de Gestié Documental determini, als efectes de la seva preservacio i
accessibilitat.

Xlll. PLA D’AUDITORIA
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Per a garantir la fiabilitat del sistema és necessari realitzar auditories de
qualitat per a comprovar que s’aplica correctament el model descrit en
aquesta Politica i en les instruccions que la desenvolupen.

Per a cada escenari de digitalitzacio cal establir un pla d’auditoria per al
control de qualitat, en qué es determini:
- Frequéncia d’execucio de l'auditoria
- Responsable de I'execucié de l'auditoria
- Abast de l'auditoria (elements afectats, criteris de mostreig)
- Responsable d’avaluar els resultats de l'auditoria i d'implementar les
recomanacions resultants.
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XIV. ACTUALITZACIO | GESTIO DE LA POLITICA
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Correspon a la Unitat de Secretaria General 'actualitzacio i la gestié de la
PDDT, sempre que les necessitats organitzatives o I'evolucié tecnologica
5as requereixin canvis en les previsions i el model establert.

54 Aixi mateix, també correspon a la Unitat de Secretaria General elaborar i
R difondre les instruccions necessaries de desenvolupament de la Politica per a
N facilitar i garantir la seva aplicacio.
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Annex |. Marc normatiu

- Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

- Llei 40/2015, d'1 d’octubre, del régim juridic del sector public.

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

- Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya

- 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 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional d’Interoperabilitat

- Reial Decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional de Seguretat

- Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’'Estat per a la
Funci6 Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
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55 d’Interoperabilitat de Digitalitzacié de Documents

35 - Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’'Estat per a la
54 Funcié Publica, per la qual saprova la Norma Técnica
EE d’Interoperabilitat de Document Electronic

§§ - Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la
<5 Funci6 Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
5% d’Interoperabilitat de Procediments de copiat auténtic i conversio entre
<3 documents

24 - Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’'Estat per a la

oo Funci6 Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Politica de Signatura Electronica i de certificats de
'administracié

- Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’'Estat per a la
Funci6 Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Politica de Gestié de Documents Electronics

- Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la
Funci6 Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Cataleg d’estandards

- Decret 13/2008, de 22 gener, sobre accés, avaluacio i seleccié de
documents
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Annex ll. Requeriments técnics

Requisits de la imatge electronica resultant

D’acord amb la Guia d’aplicacié de la NTI de digitalitzacié de documents:

Les

imatges electroniques

resultants han d’aplicar els formats

establerts per a fitxers d’imatge de la NTI de Cataleg d’estandards,
essent el format PDF/A I'opcié preferent en la majoria dels casos:

O

JPEG (ISO 15444), com que es tracta d’'un format amb pérdues
de nitidesa degeneratiu, normalment només s'utilitza per a
difusié de copies de documents historics a baixa resolucié. No
es recomana el seu Us per a documents textuals, si per a les
fotografies.

PNG (ISO 15948), com a format de compressié sense pérdues
per a imatges de mapa de bits.

SVG (W3C), per a documents cartografics

TIFF (ISO 12639), per a la conservacid6 permanent de
documents de caracter historic.

PDF (ISO 32000-1:2008 — ver. 1.7) i PDF/A-1 i A-2 (ISO
19005/1 i 2), per la conservacid6 de documents paper amb
informacio textual o informacié grafica de caracter instrumental.

El nivell de resolucid minim per a imatges electroniques és de 200
pixels per polzada, tant per a imatges en blanc i negre com per a color
0 escala de grisos, a fi de garantir la llegibilitat de la imatge.
Tanmateix, es recomana una resolucio igual o superior a 300 pixels
per polzada en el cas de documentacié de conservacié permanent i
per aquelles séries documentals que per les seves particularitats
especifiques puguin requerir nivells superiors als 200 ppp.

La imatge electronica resultant ha de ser fidel al document origen no
electronic, és a dir:

O

O

Ha de respectar la geometria del document origen en mida i
proporcio

No ha de contenir caracters o grafics que no figuressin en el
document origen.

La taula seguent conté el detall dels requisits minims recomanats de resolucio,
profunditat de color i format que s’aconsella aplicar a tots els documents
digitalitzats per a la tramitacié administrativa:

Caracteristiques fisiques Requisits tecnics
. Forma Color .. | Profunditat | Pes
B documental B minim reselEy de bit mitja !
Ben . 1.3
Text B/N contrastat B/N 200 ppp 1 bit MB PDF
Mal
contrastat | Escala
B/N o amb de 300 ppp 8 bits PDF
informacié | grisos
grafica
Amb
informacio Color 300 ppp 8 bits PDF
rellevant en
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Forma

Color

Profunditat

Pes
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ulzes documental =Bl minim HEEElLEE de bit mitja R
color
DNI o Ben .
passaport contrastat BN 200 ppp 1bit PDF
Mal
contrastat
o amb Color 300 ppp 8 bits PDF
informacié
grafica
Escala 14
Planol de 200 ppp 8 bits l\/iB PDF
grisos
Amb
informacio . 1,4
rellevant en Color 300 ppp 8 bits MB PDF
color
Justificant . 0,09
de rebut B/N 200 ppp 1 bit MB PDF
Fotografia | Color Color 300 ppp 8 bits l1\/|g PDF
. Escala
E;ﬁ:g(j‘:' Sf;gs'sa de de 200 ppp | 8 bits Ll | PoF
grisos
Escala
Rebyt de Es_cala de de 200 ppp 8 bits 2,5 PDF
registre | grisos grisos MB
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Annex lll. Metadades

Les metadades a assignar en els documents electronics obtinguts en el
procés de digitalitzacio son les seguents:

Color_Copia
Compressio_Copia
Data_Registre_Entrada

Data_Registre_Sortida

g
o
1]
£
-~
0
S
=
=
a

Descripcio_Estat_Elaboracio

éD

Estat_Elaboracio

a;; Numero_Registre_Entrada

58 Numero_Registre_Sortida

Efe

58 Resolucio_Copia
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53 Mida

2e Idioma
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% Als efectes de la metadatacié de les copies electroniques obtingudes en

e processos de digitalitzacio a les oficines d’assisténcia en matéria de registres

1;% dels documents aportats pels ciutadans, s’estableixen les seglents

o metadades:

28

ot

o g ’ .z

2 Origen del Estat d elabora_mo del Metadada Estat_Elaboracio

=3 document document origen

3 Ciutada Original Copia electronica auténtica

3%’ de document paper

T

56 Ciutada Copia Altres

2 Administracio Original Copia electronica autentica

oy de document paper
Administracié Copia Altres
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Annex IV. Projecte de digitalitzacié

Identificacio del projecte de digitalitzacié

Nom del projecte

Data de peticié

Identificacié del responsable del projecte de digitalitzacié

©
c
)
o0
s
=
=
o
J
S
3
o
(=]

Nom i coghoms

Unitat

Area

oy Justificacié del projecte de digitalitzacio
EP
55
©
g
4 Abast del projecte de digitalitzacio
3
8 Tipus de
%% documents afectats
ot
i .
28 Séries documentals
&3 corresponents
23
8s
°g Valor dels
g

documents en
paper, si escau

Aspectes generals del projecte de digitalitzacio

Interna o externa ?

Manual o automatitzada ?

Segura o ordinaria ?

Analisi de riscos del projecte de digitalitzacio
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Riscos en cas
d’eliminacio dels suports
a substituir

Riscos en matéria de
dades personals

Altres riscos
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Requeriments del projecte de digitalitzacio
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s Cronologia del projecte de digitalitzacio

So Data d’inici

4 Data prevista de finalitzacié

Fases

Fites intermitges

Tarragona
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