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APROVACIO DE LA POLITICA DE GESTIO DOCUMENTAL DE
LA UPC

NORMATIVA APLICABLE

- Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les
administracions publiques

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

- 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, del 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat en I'ambit de 'administracio electronica

- Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d'Estat per a la Funcié
Publica, per la qual s'aprova la Norma técnica d'interoperabilitat d'expedient
electronic

- Resolucié de 28 de juny de 2012 , de la Secretaria d'Estat d’Administracions
Publiques, per la qual s'aprova la Norma tecnica d'interoperabilitat de
politica de gestié de documents electronics

- Llei 26/2010, de 3 d’agost, del procediment administratiu de Catalunya

- Llei 29/2010, del 3 d’agost, de I'is dels mitjans electronics al sector public
de Catalunya

- Decret 76/2020, de 4 d’agost, d’administracié digital

FETS | FONAMENTS

La Universitat Politecnica de Catalunya (UPC) com a universitat publica esta
subjecta a 'ambit d’aplicacio de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, 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. En consequéncia, la UPC ha de generar i
gestionar els document administratius en suport electronic.

Aquesta politica ha de permetre sistematitzar I'adopcié de les decisions
estratégiques pertinents vinculades a la gesti6 dels documents de la
Universitat, electronics o no, i al mateix temps definir el marc en el qual s’han
de desenvolupar la resta d’elements i instruments que componen el model de
gestié documental. Tanmateix, la Politica n’ha d’assentar les bases, amb una
visio global de la gestié documental, que hauran de concordar amb la resta de
politiques, instruccions i instruments de la Universitat, com ara la Politica
d’identitat i signatura o la Politica de seguretat.

La Politica de Gesti6 Documental s’emmarca en el compliment del que preveu
la Norma técnica d’interoperabilitat de politica de gesti6 de documents
electronics, i té com a objectiu establir el marc institucional que permeti definir
de manera integral totes les practiques, estrategies i directrius en materia de
gestio documental electronica. També té per objectiu identificar els estandards
externs que es prendran com a referéncia, aixi com les instruccions, elements o
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instruments que s’hauran de desenvolupar internament per definir les
metodologies i procediments de creacio, Us, manteniment, retencio, accés i
preservacio de la informacio.

En virtut del que precedeix, el Consell de Govern acorda els seglients

ACORDS

Primer. Aprovar el document Politica de Gestio Documental de la UPC que
s’adjunta a '’Annex 1.

Segon. Aguest document entra en vigor I'endema del dia que les aprovi el
Consell de Govern.

Barcelona, 25 d’octubre de 2024
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1. INTRODUCCIO

La Universitat Politecnica de Catalunya (UPC) disposa d’una estratégia d'implantacié del

document i I'expedient electronics com a elements de base en la seva actuacié administrativa,

la qual requereix una politica de gestié documental.

En aquest context, la UPC ha optat per establir un model de gestid basat, principalment, en I'is

de la documentacio electronica per garantir els principis basics seglients:

Eficacia en la gestid. La incorporacid d’eines de tramitacid i gestié d’expedients
electronics agilitza el funcionament de la UPC i ofereix més garanties en la consecucio
dels objectius.

Eficiencia en I'aprofitament dels recursos. L’Us de la documentacio electronica permet
reduir el temps que s’inverteix en la gestido de documents en suport paper i estalviar
I'espai fisic destinat a arxivar-los.

Seguretat de la informacid. La definicié d’estratégies de preservacio i de sistemes de
seguretat documental permet aplicar mecanismes automatitzats per controlar I'accés a
la documentacid i garantir-ne la conservacié a llarg termini.

Transparéncia. El fet que la documentacié estigui disponible en un suport facil de
compartir dona resposta als requeriments legals per fer accessible a terceres persones
I'activitat de la UPC, d’acord amb la legislacié en matéria de transparéencia, accés a la
informacid i bon govern.

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'obsolescencia de les aplicacions, dels formats o de la identificacid i el control d’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 Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comd de les administracions
publiques; la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, del régim juridic del sector public, i 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, a més de la normativa especifica
de la UPC en aquest ambit.
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2. REFERENCIES NORMATIVES

Per elaborar la present politica s'ha tingut en compte la legislacid segilient, aixi com la resta de
lleis i normatives vigents:

® Reial decret 4/2010, del 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional

d'Interoperabilitat en I'ambit de I'administracid electronica

® Resolucio de 28 de juny de 2012, de la Secretaria d'Estat d'Administracions Publiques,

per la qual s'aprova la Norma tecnica d'interoperabilitat de politica de gestido de

documents electronics

D’altra banda, aquesta politica complementa i desenvolupa el que ja preveuen les normatives
internes de la UPC seglients:

e Acord nim. 15/2013, del Consell de Govern, pel qual s’aprova el reglament de I’arxiu de
la UPC

e Acord num. 16/2013, del Consell de Govern, pel qual s’aprova el reglament d’uUs dels

mitjans electronics en I'ambit de la UPC

e Acord nim. 1/2016, del Consell de Govern, pel qual s’aproven els estandards per a

documents institucionals i programari lliure a la UPC

e Acord CG/2019/07/33, d’11 de desembre de 2019, del Consell de Govern, pel qual
s'aprova el Reglament del Registre General de la UPC

e Acord CG/2022/03/40, de 5 d'abril de 2022, del Consell de Govern, pel qual s'aprova la
Politica d'identitat i signatura electroniques

e Instruccions de desenvolupament de la politica d’identitat i signatura electroniques

® Resolucid 051-2022-1601/5, de validacid i regulacié de I'is de segells electronics per a

la identificacio, autenticacio i sighatura d’actuacions administratives automatitzades a
la UPC

® Resolucid 051-2022-1671/7, per la qual s’estableixen les directrius per elaborar i expedir

copies electroniques auténtigues a la Universitat Politecnica de Catalunya
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3. DADES D’IDENTIFICACIO DE LA POLITICA

Politica de gesti6 documental de la Universitat

Nom del document s
Politécnica de Catalunya

Versio 1.0

Identificador de la Politica Per determinar

URI de referencia Per determinar

Data d’aprovacio Per determinar

Documents i expedients produits i/o custodiats per la
Universitat Politécnica de Catalunya

Ambit d’aplicacié

Responsable de la Politica Secretaria General

4. OBJECTE

La Politica de gesti6 documental té per objecte determinar les directrius estratégiques i
organitzatives per a I'establiment d’uns criteris homogenis en I'Us, la gestié i la preservacio dels
documents. Aquestes directrius es desenvolupen detalladament en un conjunt de processos i
instruments de gestié documental que componen el model de gestié del document electronic
de la UPC (MGDE) i que es despleguen mitjangant instruccions del secretari o secretaria general.

Aguestes directrius s’agrupen en tres ambits fonamentals:

e L’establiment d’uns principis estratégics de gestié documental, que han de respectar
totes les eines o projectes de la UPC relacionats amb la gestié documental.

e La identificacid i caracteritzacié dels principals processos relacionats amb la gestid
documental.

e L’atribucid de responsabilitats als diferents serveis i unitats per a la implementacio i
desenvolupament efectiu d’aquesta politica.

Un cop establertes les directrius, la Politica identifica els instruments i els models operatius —
desenvolupats detalladament a I'MGDE— per fer-ne una implementacié efectiva, aixi com el
servei o la unitat responsable de desenvolupar-los i fer-ne el manteniment.

20240927_Politica_Gestio_Documental_v7_CDESTA Pagina 4 de 17



UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

5. ABAST DE LA POLITICA | AMBIT D’APLICACIO

La Politica abasta tant els documents generats com rebuts per la UPC, independentment del seu
suport, al llarg de tot el seu cicle de vida, és a dir, des que son produits, rebuts o incorporats al
sistema de gestié documental fins a la seva disposicio final, amb la finalitat de garantir una gestié
eficient de la documentacio.

L'objectiu principal és assegurar que els documents i els expedients es mantenen autentics,
fiables, integres i disponibles com a informacié fefaent i evidencia de suport a les funcions i
activitats de la UPC al llarg del temps.

6. PRECEPTES DE LA GESTIO DOCUMENTAL

La gestio dels documents i expedients administratius generats i/o rebuts a la UPC es regeix pels
preceptes seglients:

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

2. Els documents rebuts en suport paper de fonts externes a la UPC que hagin d’incorporar-se
en un expedient s’han de digitalitzar de manera segura per incorporar-los-hi en suport
electronic. Aixo vol dir que s’ha d’aplicar un procés regulat que garanteixi que el document
electronic resultant correspon a I'original capturat i pot ser tractat com a copia auténtica no
certificant.

Per fer aquesta digitalitzacié s’ha de seguir el que preveuen el Reglament de registre de Ia

UPC i la Resolucié 051-2022-1671/7, per la qual s’estableixen les directrius per elaborar i

expedir copies electroniques auténtiques a la UPC, i qualsevol normativa o resolucid que les
modifiqui o desenvolupi i que sigui aplicable en cada moment.

3. Cada document ha de pertanyer a un expedient.

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

5. La identificacio i descripcié dels expedients i documents electronics han d’incloure les
metadades minimes obligatories que apliquen sigui quin sigui el suport del document. En el
cas del document electronic, les minimes obligatories de I’esquema de metadades per a la
gestio del document electronic (e-EMGDE) i les complementaries establertes en el
vocabulari de metadades de la UPC.

6. La conservacié i I'eliminacié de documents i expedients es basen en |’aplicacié sistematica
de les taules d’accés i avaluacié documental (TAAD), aprovades per la Comissid Nacional
d’Accés, Avaluacid i Tria Documental (CNAATD) de la Generalitat de Catalunya.
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7. La UPC disposa d’un programa de tractament de documents electronics mitjancant el qual
es gestiona i es conserva de manera centralitzada la documentacié en fase activa o de
tramitacié. Sens perjudici de tot aixo, totes les eines de tramitacio existents fins a I'laprovacié
de la Politica que disposen d’un gestor documental propi poden continuar utilitzant-lo,
sempre que compleixin estrictament la present Politica.

8. Durant la fase de tramitacid, els documents que formen un expedient electronic es poden
gestionar i conservar en més d’un repositori documental, sempre que es mantingui en tot
moment 'estructura logica i la unicitat de I'expedient, i sigui possible identificar tots els
documents que el componen a partir de qualsevol de les parts, fins que el procediment
finalitza o es tanca, moment en el qual s’han d’incorporar a la plataforma centralitzada
d’arxiu electronic unic.

9. La UPC, a més, ha de disposar d’una eina d’arxiu electronic historic on es gestionen i
conserven els expedients tancats per garantir-ne la preservacio a llarg termini.

10. Les eines de gestid i tramitacié d’expedients i documents electronics s’encarreguen
d’automatitzar, en la mesura que és possible, la carrega del valor de les metadades. Els
responsables de la tramitacid hi introdueixen els valors que no poden ser automatitzats.

11. L'accés a la documentacio es regeix pels preceptes seglients:

a. Elpersonal de la UPC consulta els documents i expedients per rols i perfils d’accés i
d’acord amb I'MGDE i el procediment d’accés.

b. Les persones interessades que participen en el procediment administratiu tenen
dret a accedir a la documentacié que en forma part i a obtenir-ne una copia.

c. Qualsevol persona pot sol-licitar I'accés als documents i els expedients d’acord amb
les normatives de transparéencia, accés a la informacié publica i bon govern i la
legislacié en mateéria de proteccié de dades i garantia de drets digitals.
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7. ATRIBUCIO DE RESPONSABILITATS

7.1. Organ responsable

La Secretaria General de la UPC, com a organ responsable de la politica de gestié documental,

té les responsabilitats seglients:

a. Dirigir i coordinar les actuacions necessaries i, si s'escau, impulsar i dotar dels recursos
humans i materials necessaris per a |'elaboracid, desplegament eficient, seqlencial i
acumulatiu, compliment i actualitzacioé de la Politica.

b. Implantar el que s’estableix a la Politica sobre tots els procediments administratius de la
UPC.

c. Identificar les necessitats d’ampliacié o actualitzacié del que estableix la Politica.

7.2. Actors implicats

La Secretaria General, per dur a terme la implementacié de la Politica de gestié documental i
garantir que les decisions adoptades i els procediments s’ajusten a dret i serveixen per complir
les obligacions legals de la UPC, compta amb el suport de les unitats d’administracié i serveis
gue tenen assignades les competéncies en mateéria de:

e administracié digital, i

e gestido documental i arxiu.

A més l'aplicacié sistematica de la Politica de gestié documental requereix la col-laboracié
d’altres actors dins de la UPC:

e la unitat d’administracié i serveis responsable de les tecnologies de la informacié i les
comunicacions (TIC),
e els responsables de cada unitat d’administracid i serveis de la UPC, i

e tot el personal implicat en les tasques de gestié de documents.

7.3. Responsabilitats

A continuacid s’identifiquen les responsabilitats dels diferents actors implicats:

A les unitats d’administracié i serveis responsables de gestio documentali arxiu i la responsable
d’administracio digital els correspon:

e Desenvolupar i mantenir els instruments i elements de gestié documental definits a
I'apartat vuité de la present Politica.

e Gestionar la documentacid electronica un cop ha finalitzat la fase de tramitacid.

e Verificar que les decisions adoptades en I'ambit de la gestié documental s’apliquen
en tots els expedients i documents produits per la UPC.

20240927_Politica_Gestio_Documental_v7_CDESTA Pagina 7 de 17



UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

e Garantir la capacitacid necessaria del personal de la UPC perqué entengui i apliqui
les directrius de la Politica i difondre’n I'aplicacié en processos concrets entre els
seus destinataris, tant interns com externs.

A la unitat d’administracid i serveis responsable de les TIC li correspon:

e Garantir que la infraestructura tecnologica i els sistemes d’informacié relatius a la
gestié documental es desenvolupen i s'implementen d’acord amb els preceptes que
estableix la present Politica.

e Afermar la disponibilitat i el servei de la infraestructura tecnologica i els sistemes
d’informacié per assegurar la gestidé correcta, la seguretat i la preservacié de la
documentacié electronica.

Als responsables de cada unitat d’administracio i serveis de la UPC els correspon:

e Garantir la implementacid correcta de la Politica de gesti6 documental en els
processos de la seva unitat.

e Participar en la definicié dels elements de gestid documental propis dels seus
procediments.

A tot el personal, de qualsevol nivell, implicat en les tasques de gestié de documents, li
correspon:

e Aplicar les directrius establertes per aguesta Politica en totes les accions i tramits
guotidians que realitzen a través del programa de tractament implementat.

e Mantenir els documents i els expedients adequats i complets per complir I'obligacié
de retre comptes de I'actuacié administrativa de la UPC.
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8. ELEMENTS | INSTRUMENTS DE GESTIO DOCUMENTAL

Aguesta Politica s'implementa a través del desenvolupament i I'aplicacié sistematica d’una série

d’elements i instruments tecnics que estableixen un seguit de directrius concretes.

Aquests elements i instruments son:

O

Politica d’identitat i signatura electronica. Defineix els diferents sistemes d’identificacid i
signatura emprats i acceptats, els casos d’us de la signatura electronica i les estratégies de
preservacio a llarg termini dels documents i les signatures electroniques a la UPC. S’executa
mitjangant les instruccions de desenvolupament corresponents.

Model de digitalitzacié segura i impressié segura. Descriu el procediment i les eines que
s’empren per generar copies electroniques auténtiques de documents en suport paper, i
defineix el format del document resultant, les metadades que s’hi han d’incorporar i els
mecanismes de seguretat que es requereixen. A més, defineix el procediment per generar,
emetre i verificar les copies auténtiques en paper de documents originals electronics.

Quadre de classificacié. Permet organitzar els expedients en séries documentals d’acord
amb la seva funcié dintre de I'organitzacio.

Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de documents que, des d’un punt
de vista funcional, configuren els expedients de la UPC.

Taules d’accés i avaluacié documental (TAAD). Defineixen unes politiques sistematiques de
conservacié o eliminacid dels expedients pertanyents a cadascuna de les séries documentals
del quadre de classificacid. Les TAAD son aprovades per la Comissid Nacional d’Accés,
Avaluacié i Tria Documental (CNAATD) i sén aplicades per |'area responsable de gestio
documental i arxiu.

Calendari de conservacié i accés. Conté les regles de conservacié dels documents i
n’estableix els terminis de retenciod fins la seva disposicid final, d’acord amb I’aplicacié de les
taules d’accés i avaluacio documental (TAAD), a més de determinar-ne el régim d’accés.

Registre d’eliminacions. Es I'instrument que permet deixar constancia de la documentacié
que s’ha destruit per poder complir la normativa legal vigent en matéria d’avaluacid i
eliminacié documental.

Vocabulari de metadades. Defineix la manera com s’ha de denominar i descriure la
documentacié i en normalitza la descripcié mitjancant un conjunt de metadades
estructurades.

Processos de gestié documental. Recopila i detalla els processos referents a la creacid,
captura i gestid dels documents, dels quals indica com s’han d’integrar en els procediments
i els sistemes de la UPC.

Cicle de vida dels documents i expedients. Defineix com es duen a terme les principals fases
i processos del cicle de vida dels documents i expedients des que es produeixen o reben fins
que la seva disposicié final, com un continu amb caracter independent de la tecnologia de
suport a la gestié documental.
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o Model de preservacid. Descriu I'estrategia de la UPC per garantir la integritat, autenticitat,
disponibilitat, tracabilitat i interoperabilitat dels documents electronics a llarg termini, i
estableix els mecanismes adients per fer front a I'obsolescéncia tecnologica i criptografica
d’aquests documents i de les signatures electroniques.

o Cataleg de documents essencials. Identifica els documents que esdevenen indispensables i
vitals perque la UPC pugui complir les seves obligacions i objectius, a més de poder-ne
recuperar el funcionament en el suposit que succeeixi un desastre imprevist.

o Cataleg de formats de documents electronics. Identifica els formats tecnologics admesos
per la UPC en compliment de la Norma tecnica d’interoperabilitat de cataleg d’estandards.

o Model tecnologic. Recull I'estratégia tecnologica en la gestié del document electronic,
estableix I'estructura i el format dels expedients i documents electronics als quals es refereix
aquesta politica i la manera com se n'implementen els processos i instruments en les eines
tecnologiques de la UPC.

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, mitjangant I'assignacid
dels usuaris a grups d'usuaris en funcio del rol i responsabilitats que tenen a la UPC, d’acord
amb les séries documentals. Estableix també els mecanismes de monitoratge i copia de
seguretat que garanteixen la disponibilitat del sistema de gestié documental, tenint en
compte el que estableix la ISO 27001 i I'Esquema Nacional de Seguretat (ENS).

A continuacio s’identifiquen les unitats d’administracid i serveis responsables de desenvolupar i
elaborar la proposta d’actualitzaci6 de cada un dels elements i instruments descrits
anteriorment:

= Launitat d’administracid i serveis responsable d’administracié digital desenvolupa, manté i
actualitza els instruments seglients:

o Instruccions de desenvolupament de la Politica d’identitat i signatura electronica

o Model de digitalitzacié segura i impressio segura. El desenvolupament i manteniment
d’aquest instrument es duu a terme en coordinacié amb les unitats d’administracio i
serveis que tenen assignades les competencies en gestido documental i arxiu i en TIC.

Actualment, aquesta matéria esta regulada en la Resolucié 051-2022-1671/7.

= Launitat d’administracié i serveis responsable de la gestié6 documental i arxiu desenvolupa,
manté i actualitza els instruments seglients:

o Quadre de classificacio

o Cataleg de tipologies documentals

o

Propostes de Taules d’accés i avaluacié documental (TAAD)

o Calendari de conservacio i accés
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o Registre d’eliminacions

o Vocabulari de metadades. El desenvolupament, manteniment i implementacio
d’aquest instrument es duu a terme en coordinacid amb la unitat d’administracié i
serveis responsable de les TIC.

= La unitat d’administracié i serveis responsable de la gesti6 documental i arxiu,
conjuntament amb la unitat responsable de I’administracio digital i registre, desenvolupa,
manté i actualitza els instruments seglients:

o Processos de gestié documental
o Cicle de vida dels documents i expedients

o Cataleg de documents essencials

= La unitat d’administracié i serveis responsable de la gesti6 documental i arxiu,
conjuntament amb la unitat responsable de I'administracié digital i registre i I'area
responsable de les TIC desenvolupa, manté i actualitza els instruments segients:

o Model de preservacié

o Cataleg de formats de documents electronics

= La unitat d’administracio i serveis responsable de les TIC desenvolupa , manté i actualitza,
en coordinacié amb els serveis o unitats responsables de I'administracié digital i de la gestid
documental i arxiu els instruments seglients:

o Model tecnologic

o Model de seguretat i accés
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9. DESPLEGAMENT DE LA POLITICA

L’aplicacid correcta de la present Politica requereix I'adequacio, als preceptes que regula, de les
diferents aplicacions, eines informatiques i processos que s’utilitzen dins de la UPC. Els serveis i
sistemes que gestionen documents i es despleguen després de I'aprovacio de la Politica hi estan
subjectes des del moment que es posen en funcionament.

L’aplicacid, el manteniment i la publicacié d’aquesta Politica a la Seu Electronica de la UPC
correspon al secretari o secretaria general de la UPC, que ha de fer un seguiment de la seva
implantacié i n’ha de proposar les revisions necessaries.

9.1. Documentacio

Els processos de gestid documental han d’estar documentats. Es tenen en compte les directrius
que estableixen les autoritats qualificadores i arxivistiques competents, d’acord amb la legislacid
d’arxius i gestié documental aplicable. Documentar els processos adequadament permet dur a
terme de manera eficag els procediments de supervisié i auditoria de la Politica.

Els elements i instruments identificats en l'apartat vuité sén proposats per les unitats
d’administracié i serveis identificades com a responsables i validats per la Secretaria General, i
han de ser aprovats per les autoritats corresponents a cadascun d’aquests elements i
instruments, i, posteriorment, s’"han de posar a disposicid de la comunitat universitaria com a
minim a la Seu Electronica de la UPC.

9.2. Formacio i capacitacio

La UPC dissenya i desenvolupa accions de formacid i capacitacié vinculades a la generacié i el
control de la gestié documental. Aquestes accions s’adrecen a tot el seu personal tenint en
compte les necessitats especifiques de cada col-lectiu i especialment s’inclouen en el pla de
noves incorporacions.

9.3. Supervisio i auditoria

L’aplicacié correcta d’aquesta Politica esta subjecta a procediments periodics d’auditoria que
verifiqguen tant el compliment com, especialment, la implementacié correcta dels elements i
instruments als quals fa referencia I'apartat vuité de la Politica.

Aguesta auditoria la iniciara d’ofici la Secretaria General com a maxim cada dos anys i pot ser
duta a terme amb recursos interns de la UPC.

Com a resultat final, s’elabora un informe que permet identificar accions de millora que es
puguin implementar posteriorment. D’altra banda, aquests informes es tenen en compte a
I’hora de planificar actuacions futures en aquest ambit.
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DISPOSICIONS TRANSITORIES
Disposicio transitoria primera. Disposicié de mitjans tecnologics

De manera progressiva, la UPC ha de garantir la transferéncia de documents i expedients tancats
des dels diferents repositoris al gestor documental electronic Unic.

Disposicio transitoria segona. Actualitzacio dels sistemes

La universitat ha de garantir I'actualitzacié dels sistemes d'informacié de la UPC que
gestionen documents i que no compleixen algun dels aspectes que inclou la present
Politica, amb I'objectiu que s'adeqin al que s'hi estableix

Disposicio transitoria tercera. Unitats responsables

En la data d’aprovacid d’aquesta politica, les unitats d’administracio i serveis responsables de
gestié documental i arxiu i d’administracié digital son les seglients:

- Oficina de Documentacié i Arxius. Servei de Biblioteques, Publicacions i Arxius
- Unitat de Suport a I’Administracio electronica. Servei de Desenvolupament Organitzatiu

DISPOSICIO DEROGATORIA
Disposicio derogatoria Unica

A partir de I'entrada en vigor de la present Politica de gestié documental, queden derogades
totes les disposicions legals i reglamentaries de rang igual o inferior que s'oposin al que estableix
aquesta Politica.

DISPOSICIONS FINALS

Disposicié final primera. Habilitacid del secretari o secretaria general per aprovar les
instruccions de desenvolupament de la Politica

Es faculta el secretari o secretaria general de la Universitat per aprovar les instruccions de
desenvolupament de la Politica que contindran com a minim els elements i instruments tecnics.
Els textos integres s’han de publicar com a minim a la Seu Electronica.

Disposicio final segona. Entrada en vigor

Aguesta Politica entra en vigor en la data en que I’hagi aprovada el Consell de Govern i es
publiqui a la Seu Electronica de la UPC.
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ANNEX | — GLOSSARI

A continuacid, 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 a tots els implicats en el
projecte treballar de manera coherent i consensuada.

Aquests conceptes es recullen i defineixen tant a I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI)
com a les seves normes tecniques d’interoperabilitat (NTI) i les guies d’aplicacié de les NTI.

e Accés. Facultat que té la ciutadania i el personal de I'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 I'accés a la informacio publica.

e Arxiu electronic Unic. Sistema que permet emmagatzemar, per mitjans electronics, tots els
documents utilitzats en les actuacions administratives d’una organitzacidé corresponents a
procediments finalitzats. Permet la conservacié dels documents electronics i en garanteix
I'autenticitat, la integritat i la conservacié a llarg termini, aixi com la seva consulta amb
independéncia del temps transcorregut des que s’han produit.

e Autenticitat. En relaci6 amb el document, és la propietat que se li pot atribuir com a
conseqliencia que pot provar-se que és el que afirma ser, que ha estat creat o enviat per la
persona de la qual s’afirma que I’ha creat o enviat, i que ha estat creat o enviat en el moment
en que s’indica, sense que hagi patit cap tipus de modificacié.

e Avaluacio. Procés de gestié de documents que té com a finalitat, a partir de I'analisi dels
valors dels documents, establir els terminis de conservacio, de transferencia i d’eliminacié
dels documents en el sistema de gestio, aixi com els terminis d’accés i I’eventual identificacié
com a document essencial d’'una organitzacié.

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

e Cicle de vida del document. 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.

e Classificacid. Procés destinat a organitzar els documents i la seva codificacié d'acord amb
les series documentals previstes en el quadre de classificacié de I'organitzacid, i que permet
que es puguin gestionar dins d'un sistema de gestié de documents.

e Codi segur de verificacié (CSV). Codi Unic que vincula un document electronic a I'organ o
organisme responsable i, si s’escau, a la persona signant del document. Serveix per
comprovar la integritat del document mitjancant 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 I'actuacié administrativa automatitzada.

e Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD). Es un dels elements

integrants del Sistema d’Arxius de Catalunya, juntament amb el arxius, I'Organ de la
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Generalitat competent en matéria d’arxius i el Consell Nacional d'Arxius i Gestié Documental
(CNAGD). Es tracta d’un organ col-legiat, de caracter técnic, que té com a missio I'elaboracié
de les taules d’accés i avaluacié documental i el seguiment de la seva aplicaci, la resolucié
de les sol-licituds d’avaluacié de documents publics i I'avaluacid dels documents privats que
integren el patrimoni documental. El Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacié
i tria de documents en regula I'activitat i en concreta les atribucions, els procediments i la
composicio.

e Conservacié. Conjunt de processos i operacions dedicats a garantir la permanéncia
intel-lectual i técnica dels documents al llarg del temps.

e Copia auténtica. Document expedit per un 6rgan amb competéencies atribuides per fer-ho,
equivalent al document original i que pot tenir caracter certificador o no certificador, segons
el cas.

e Copia. Duplicat d’un objecte, resultat d’un procés de reproduccié o digitalitzacié.

e Creacid. En relaciéd amb el document, moment en que es genera. No s’ha de confondre Ia
creacié amb la captura d’'un document (vegeu captura).

e Descripcid. Procés de gestido de documents o recursos d'informacié pel qual es recullen
dades significatives perque es puguin gestionar i recuperar de manera agil, pertinent i
exhaustiva. Inclou I'elaboracié d'estructures de llenguatge controlat, com ara tesaurus i
indexs, com a auxiliars del procés de classificacid dels documents. En I'ambit electronic, la
descripcid s'assimila a I'assignacié de metadades.

e Disponibilitat. En relacié amb un document, propietat o caracteristica que permet que pugui
ser consultat, localitzat, recuperat, presentat i interpretat. El document ha d’indicar
I'activitat o actuacid que el va generar, proporcionar la informacié necessaria per a la
comprensio de les actuacions que en van motivar la creacié i utilitzacid, 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 seqliéncia d’actuacions.

e Disposicid. Conjunt de processos associats amb I'aplicacié de decisions de transferéncia,
eliminacio i conservacié de documents, que es recullen en els calendaris de conservacié o
en altres instruments, com ara les taules d’accés i avaluacié de documents (TAAD).

e Document. Informacid de qualsevol naturalesa susceptible d'identificacio i tractament
diferenciat.

e Document electronic. Informacid de qualsevol naturalesa en forma electronica, arxivada en
un suport electronic segons un format determinat i susceptible d'identificacid i tractament
diferenciat. Un document administratiu electronic és un objecte digital que conté la
informacid de I'objecte (dades i signatura) i les dades associades a aquesta (metadades) que
serveix de suport general de I'activitat administrativa.

e Esquema de metadades. Instrument que defineix la incorporacio i gestio de les metadades
de contingut, context i estructura dels documents o recursos d'informacié reutilitzable al
llarg del seu cicle de vida.
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e Expedient. S'entén com a expedient administratiu el conjunt ordenat de documents i
actuacions que serveixen d'antecedent i fonament a la resolucié administrativa, aixi com les
diligencies 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
contingut es pot considerar una representacid completa i precisa de les actuacions, les
activitats o els fets dels quals dona testimoni i al qual es pot recérrer en el curs d’actuacions
o activitats posteriors.

e Foliacié. Procés de gestid de I'expedient electronic mitjancant el qual s’inclou en el seu index
electronic la concatenacié ordenada de les referencies als documents que l'integren i les
seves empremtes digitals, tot finalitzant el procés amb la signatura electronica de I'index.

e Format. Conjunt de regles que defineixen la manera d'intercanviar o emmagatzemar dades
en la memoria.

e Gestiéo de documents. Conjunt d'operacions dirigides al control eficac i sistematic de la
creacio, recepcid, Us, valoracié i conservacio dels documents. S’hi inclouen els processos per
incorporar i mantenir proves de les actuacions o activitats d'aquesta organitzacid, en forma
de documents i sistemes d'informacio.

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 relacié amb un document, propietat o caracteristica que n’indica el caracter
de complet, sense que se n"hagi alterat cap aspecte essencial.

e Interoperabilitat. Capacitat dels sistemes d'informacio i, per tant, dels procediments als
quals donen suport, de compartir dades i possibilitar I'intercanvi d'informacié i coneixement
entre ells.

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

e Original. En relacié amb un document, implica que posseeix les qualitats de genuinitat i
eficacia (que produeix efectes), que es remunta directament al seu autor i que no ha estat
copiat ni imitat de cap altre.

e Politica de gestié documental. Orientacions i directrius que defineix una organitzacio per a
la creacid i gestid de documents auténtics, integres, fiables i disponibles al llarg del temps,
d'acord amb les funcions i activitats que li sén propies. La politica s'aprova al més alt nivell
dins de l'organitzacid i assigna responsabilitats pel que fa a la coordinacié, aplicacié,
supervisié i gestié del programa de tractament dels documents a través del seu cicle de vida.

e Politica de seguretat de la informacid. Conjunt de directrius que regeixen la forma en que
una organitzacio gestiona i protegeix la informacid i els serveis que considera critics.
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e (Quadre de classificacié. Estructura de categories funcionals organitzades de manera
codificada, jerarquica i logica, que comprén totes les activitats desenvolupades per
I'organitzacié en el compliment dels seves finalitats i/o obligacions.

e Registre. Procés de gestié documental paral-lel al de la captura, establert com un requisit
legal i que la legislacié del procediment administratiu dota de fe publica, que marca la
incorporacié d'un document al sistema de gestié de documents d'una administracié publica,
mitjancant I'adjudicacié d'un identificador Unic en el moment de la seva entrada i sortida
del sistema.

e Seu electronica. A l'efecte d'interoperabilitat, adreca electronica disponible per a
interessades la ciutadania a través de xarxes de telecomunicacions de la qual és titular una
administracié publica o un organ o entitat administrativa i que li permet dur a terme tramits
i accedir a la informacié 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’identificacio de la
persona que firma o bé com a mitja de signatura.

e Sistema de gestié documental. Conjunt d’operacions i de técniques, integrades en la gestio
administrativa general, basades en I'analisi de la produccid, la tramitacié i els valors dels
documents, que es destinen a la planificacid, el control, I'Us, la conservacid i I'eliminacié o
la transferencia dels documents a un arxiu, amb I'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el
tractament i aconseguir-ne una gestio 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, gestié
i conservacio dels documents i expedients en el context d’un sistema de gestié documental.

e Validacié. Procés de verificacid i confirmacié de la validesa d’una signatura o un segell
electronics.
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