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ANUNCI

En compliment de larticle 45 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, es fa public el contingut literal de
l'acord adoptat, entre d’altres, per ’Ajuntament Ple, en sessidé ordinaria celebrada el
dia 29.10.2020, amb el tenor literal seguent:

“Fets

Amb I'entrada en vigor de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu
comu de les administracions publiques i la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic
del sector public, els ajuntaments queden obligats a la gestié d’expedients basada
exclusivament en el document i 'expedient electronic.

L’Ajuntament de Sant Joan Despi ja fa temps que ha incorporat la digitalitzacié simple
de documents en la seva gesti6 administrativa tant per raons d’eficiencia i de millora
continua com per afavorir la transmissié i la comunicacié de dades. En el cas de la
digitalitzaci6 administrativa és molt important obtenir documents digitals fiables i
integres, és a dir, que continguin tota la informacié i caracteristiques essencials dels
documents primitius. Aixd s’aconsegueix aplicant durant el procés de digitalitzacio els
procediments i les especificacions técniques adequades.

Per aixo, cal donar un pas més, mitjancant la Politica de Digitalitzacié de I'Ajuntament
com a eina que estableix com a base el procediment a aplicar per tal de generar
copies electroniques auténtiques de documents originals en suport paper, definint el
format resultant, les metadades a incorporar, i, si escau, els mecanismes de seguretat
exigits per tal que la copia electronica tingui la mateixa validesa que l'original, i sigui
perdurable en el temps, dins els expedients electronics de la Corporacio.

Alhora, la Politica de Digitalizacié de I'Ajuntament de Sant Joan Despi estableix el
marc juridic suficient per a facilitar el transit de [I'administracié analdgica a
'administracié digital amb les garanties juridiques i tecnoldgiques necessaries per
avangar cap a un model d’administracié completament electronic, mitjancant el qual es
pugui donar compliment als principis d’eficiéncia i eficacia administrativa que guien la
gestio de '’Ajuntament.

Vinculat estretament amb la Politica de Digitalitzacié, cal donar compliment al previst a
lart. 27.1 de la LPACAP, en alld que fa referéncia a la creacié d’un registre, o sistema
equivalent, de funcionaris habilitats per a la realitzacié de copies auténtiques amb valor
juridic i eficacia dins 'ambit de les administracions publiques.

Consta a I'expedient informe de I'Equip técnic d’Administracié Electronica, aixi com la
proposta que han formulat del document de la politica de digitalitzacié de I'Ajuntament
de Sant Joan Despi.
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Fonaments de dret:

Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques (BOE num. 236, de 2 d’octubre de 2015).

Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public (BOE num. 236, de 2
d’octubre de 2015).

Reial Decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional de
Seguretat en 'ambit de '’Administracio Electronica.

Per tot el que s’ha exposat I'Alcalde-President proposa el Ple Municipal I'adopcié dels
seguents acords:

Primer.- Aprovar la politica de digitalitzacio de I'Ajuntament de Sant Joan Despi, que
figura com a Annex a la proposta.

Segon.- Aprovar la creacio del Registre de funcionaris publics habilitats per a realitzar
processos de digitalitzacié certificada d’acord amb l'art. 27 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Tercer.- Correspondra al President de I'Area de Governanca i Desenvolupament Local
el nomenament dels funcionaris publics habilitats, i a la Secretaria General, mitjancant
'Equip Técnic d’Administracié Electronica, les especificacions, el control i la supervisié
tant de la Politica de digitalitzacié com del Registre de funcionaris habilitats.

Quart.- Publicar aquest acord al Butlleti Oficial de la Provincia i a la Seu electronica de
'Ajuntament de Sant Joan Despi i donar-ne difusié de conformitat amb el principi de
transparéncia que estableix l'art. 9 de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacioé publica i bon govern.

Cinque.- Comunicar aquest acord als Caps dels diferents departaments municipals,
per al seu coneixement i els efectes que els hi corresponguin; i fer-ne difusié general
entre el personal municipal.

ANNEX
Politica de Digitalitzacié de I’Ajuntament de Sant Joan Despi

Els documents presentats de manera presencial a I'Oficina d’Assisténcia en Matéria de
Registres hauran de ser digitalitzats, d’acord amb el que estableixen els articles 16 i 27
de la Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu i els articles
18.7, 19.4 i 38 de ['Ordenangca Reguladora de Transparéncia i Administracio
Electronica de I'Ajuntament de Sant Joan Despi, respecte les copies electroniques, per
tal de ser incorporats a I'expedient administratiu electronic.

Segons estableix l'article 27.3 b) de la Llei 39/2015, s’entén com a digitalitzacio el
procés tecnologic que permet convertir un document en suport no electronic en un
fitxer en format digital que conté la imatge codificada, fidel i integra del document. El
citat article assenyala les regles que ha de respectar el procés amb l'objectiu de
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garantir la identitat i el contingut de les copies electroniques per tal que aquestes
esdevinguin auténtiques. En aquest sentit, les Administracions Pudbliques hauran
d’'ajustar-se a alld previst per 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI), 'Esquema
Nacional de Seguretat (ENS) i les seves normes técniques de desenvolupament.

El RD 4/2010 que regula I'ENI, estableix que I'objectiu final del procés de digitalitzacid
és la creacido d’'un document electronic format per una imatge electronica obtinguda,
amb les seves metadades i si s’escau, la signatura associada al propi procés de
digitalitzacio. Per tant, d’acord amb allo establert anteriorment els components digitals
d’'un document electronic fruit d’'un procés de digitalitzacié son:

I. Imatge electronica

Il. Metadades minimes obligatories que tenen tots els documents electronics

lll. Si s’escau signatura electronica, que pugi avalar la integritat del resultat del
procés de digitalitzacio i que s’aplicara mitjancant un dels métodes establerts
pels articles 42 i 43 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, del Régim Juridic de les
Administracions Publiques (segell d’drgan, CSV o signatura)

La Politica de Digitalitzacié ha d’establir els mecanismes i procediments a aplicar, la
tecnologia requerida, els formats recomanats i les metadades que cal incorporar per tal
de digitalitzar la documentacié en suport no electronic que presentin els interessats
davant I'Ajuntament.

Per tant, d’acord amb la legislacié en matéria d’administracié electronica és necessari
digitalitzar els documents, ja sigui com a simples imatges per facilitar el seu accés, o
com a copies auténtiqgues amb validesa juridica completa.

Segons el valor juridic que resulta, es poden distingir dos processos de digitalitzacio:

1. Procés de digitalitzacio simple
2. Procés de digitalitzaci6 certificada

1. Procés de digitalitzacié simple

La digitalitzacié simple genera una imatge Util per a la consulta perd NO produeix un
document electronic amb la mateixa validesa que el document original en suport paper
0 no electronic.

Es una opci6 pels casos que cal fer accessible la documentacié per facilitar la seva
consulta i, per tant, la qualitat de la imatge ha de ser la minima necessaria, no sent
necessari que la seva integritat i autenticitat estiguin garantides. No han d’estar en cap
cas signades, facilitant el procediment de digitalitzacio.

La Copia simple es el document resultant, util per a la consulta pero sense validesa
juridica. Es el resultat d’'un procés de digitalitzacié simple.

L’0s de la digitalitzacié simple, sera recomanable en aquells casos en qué cal fer
accessible un document per a la seva consulta electronica, sense que sigui necessari
dotar-lo del valor juridic d’'una copia auténtica. La qualitat de la imatge ha de ser la
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minima necessaria per a la seva llegibilitat, sense necessitat de garantir la seva
integritat i autenticitat mitjangant sistemes de signatura electronica.

S’aplicara aquest procés en els casos en qué I'’Ajuntament estigui interessat en obtenir
imatges electroniques simples per facilitar la seva gestio. Per exemple:

a. Casos on interessa potenciar la tramitacié administrativa sense papers.

b. Casos on prima facilitar la consulta de la documentacié a través mitjans
electronics.

c. Casos on es pretén facilitar la preservacioé de la informacié continguda en el
document, sense donar prioritat al seu valor juridic.

2. Procés de digitalitzacio certificada

Es considera procés de digitalitzacié certificada tot procés regulat de captura
d'informacié d'un material en suport no digital, que incorpora un conjunt de mesures de
seguretat i legalitat que garanteixen que el document electronic resultant es correspon
amb el material original capturat i pot ser tractat com a copia auténtica amb les
conseglients garanties d'autenticitat, integritat i conservacid previstes per la Llei
39/2015, [I'Esquema Nacional de Seguretat (ENS), [I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (ENI) i les Normes Téecniques d'Interoperabilitat.

La Copia auténtica és el document resultant d’'un procés de digitalitzacié consistent
en un document electronic amb la mateixa validesa juridica que l'original en suport
paper. Les copies auténtiques son el resultat de processos de digitalitzacié certificada.

El procés de digitalitzacio certificada dels documents en suport paper s'aplicara als
documents o séries documentals que siguin originals o copies auténtiques i pertanyin a
gualsevol de les segilents categories:

* Documentacié administrativa en fase activa. Qualsevol document en suport paper
que formi part d'un expedient administratiu és objecte de digitalitzacié certificada en el
seu pas a format electronic, quan no sigui suficient la seva digitalitzacié simple.

* Documentacié aportada pels ciutadans a un procediment administratiu, quan es
requereixi que consti en I'expedient administratiu corresponent.

* Qualsevol documentacié interna, no administrativa, que estigui en poder de
'administracio i tingui certs requisits de seguretat o legalitat.

Parametres que es poden aplicar a I'hora de decidir entre la digitalitzacio simple o la
certificada:

- Autenticitat i integritat: s’haura de digitalitzar un document de forma certificada quan
lautenticitat i la integritat del mateix siguin rellevants, en canvi, quan la seva
autenticitat no sigui rellevant a efectes del procediment administratiu.

- Contingut: quan sigui rellevant per justificar el procés de digitalitzacié. També s’haura
de valorar si cal preservar la seva conservacié i, per tant, digitalitzar de manera
certificada per garantir la seva autenticitat.

Cami del Mig, 9
Tel. 93 480 60 00 — Fax 93 480 60 55
08970 Sant Joan Despi

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 4-8

CVE 2021000364

Data 15-1-2021

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



a AJUNTAMENT DE

g};}ﬁ SANT JOAN DESPI

- Operatiu: la digitalitzacio certificada té una operativa més complexa, com a
consequéncia d’aixo el seu Us ha ser subsidiari, és a dir, només quan sigui necessari o
aixi ho exigeixi el procediment.

- Costos: en el cas de la digitalitzacié certificada seran superiors als necessaris per dur
a terme la digitalitzacié simple, per tant, cal un Us racional dels recursos.

- Eficiencia i eficacia: la digitalitzacié ha ser una eina per incrementar I'eficiéncia i la
eficacia del procediment administratiu.

El procés de digitalitzacid certificada sera preceptiu quan es pretengui:

e Assegurar un valor probatori complet del document digitalitzat sobre els fets
0 actes que documenti, equivalent al document original.

e Garantir la fiabilitat del document digitalitzat com a evidéncia de l'activitat o
procediment corresponent segons el que disposa l'article 21 del Reial decret
4/2010 ENI.

o Avalar l'autenticitat del document digitalitzat mitjancant les mesures de
seguretat definides en el Reial decret 3/2010 ENS i el que disposa l'article 22
del Reial decret 4/2010 ENI.

La digitalizacié certificada incorpora tot un seguit de requisits:

1. La qualitat de la digitalitzacié (técnics i d’imatge).

2. El format del document digitalitzat.

3. L’alimentacioé de metadades especifiques sobre el procés de digitalitzacio.

4. L’emmagatzematge del document en repositori adequat de conservacio
permanent.

5. La incorporacié d’'una signatura electronica que permeti garantir la qualitat del
procediment.

Hi ha dues formes de dur a terme aquest procediment:

Manual, mitjancant la signatura electronica de la persona que supervisa el
procediment. Aquesta signatura es podria aplicar amb posterioritat si es correspon
amb un acci6 real de validacié de la qualitat del procediment. Es realitza per un
funcionari degudament habilitat per a la digitalitzacié certificada. Article 19.4 de
'Ordenanca Reguladora de Transparéncia i de I'’Administracié Electronica de
'Ajuntament de Sant Joan Despi.

Automatitzada, en el mateix moment de digitalitzar. La digitalitzacié certificada
automatitzada s'obté emprant un sistema segur que garanteixi de manera automatica
que la imatge electronica obtinguda es correspon amb l'original, i quedi acreditat amb
un segell electronic d’dérgan que no s’ha produit cap modificacié en el procés de
digitalitzacié. Previst per l'article 18.7 de 'Ordenanga Reguladora de Transparéncia i
de I'Administracié Electronica de I'Ajuntament de Sant Joan Despi.
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Sistema de signatura electronica en la digitalitzacio certificada:

El sistema utilitzat per a realitzar la digitalitzacié certificada ha de proporcionar els
mecanismes necessaris que generin la signatura dels documents digitalitzats per
poder ser considerats copia auténtica dels documents originals.

Aquesta signatura es realitzara mitjancant un codi segur de verificaci6 (CSV) i si
s’escau un segell electronic, o mitjangant la signatura basada en un certificat d’empleat
public, segons es tracti d'un procés de digitalitzacié certificada automatitzada o
manual.

1. PROCES DE DIGITALITZACIO MANUAL:

El procediment de digitalitzacié certificada manual culminara amb la signatura
electronica de la persona que supervisa el procediment. Aquesta signatura electronica
es realitzara manualment per un funcionari degudament habilitat d’acord amb el que
s’estableix a [larticle 19.4 de I'Ordenangca Reguladora de Transparéncia i de
I'Administracié Electronica de I'Ajuntament de Sant Joan Despi:

‘4. L’Ajuntament disposa d’'un registre on consten els funcionaris habilitat per a la
identificacié o signatura electronica de les persones interessades i per I'expedicio de
copies autentiques”’.

L'article 38 de I'Ordenanga Reguladora de Transparéncia i de I'’Administracio
Electronica de I'Ajuntament de Sant Joan Despi, regula les copies electroniques i
estableix:

1. La copia auténtica és el document resultant d’'un procés de digitalitzacié certificada
consistent en un document electronic amb la mateixa validesa juridica que l'original en
suport paper. Les copies electroniques s’han de realitzar per funcionari habilitat o
mitjangant el corresponent segell d’organ electronic. Les copies electroniques han
d'incorporar les metadades que acreditin el seu caracter de copia i que es visualitzin al
consultar el document | el sistema de signatura que autentiqui l'exercici de la
competencia.

2. Els documents digitalitzats se signen de conformitat amb els criteris establerts a la
Politica de signatura. En tot cas, la digitalitzaci6 de documents ha de permetre la
conservacié dels documents.”

Nomeés per a funcionaris degudament habilitats per realitzar aquest tramit.

1. El procés d'escaneig s'ha de realitzar per mitjans fotoelectrics, utilitzant un
dispositiu de captura, el qual genera una imatge digital, a la qual s'apliquen els
processos d'optimitzacio establerts.

2. La imatge es posa a disposicié d'un funcionari habilitat, que la compara amb
l'original realitzant un procés de verificacio.

3. Un cop feta la comprovacié anterior, per garantir la integritat i autenticitat de la
imatge fruit d’'un procés de digitalitzacié certificada, el funcionari habilitat signa la
imatge obtinguda amb el seu certificat digital d'empleat de la corporacié.
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4. Amb l'objectiu de generar un document electronic complet, l'usuari haura
d’'informar les metadades corresponents segons s'estableixi en el cataleg de
metadades aprovat a I'efecte, excepte aquelles metadades técniques que es
puguin recollir de forma automatitzada durant el procés de digitalitzacio.

5. El document resultant s'haura d'incorporar al sistema de gestié de documents
digitals tot garantint la correcta classificacié i configuracié utilitzant les eines
facilitades a I'efecte.

2. PROCES DE DIGITALITZACIO AUTOMATITZADA:

Pel que fa al procediment de digitalitzacié certificada automatitzada, l'article 18.7
estableix: “Els documents han de ser signats amb el segell de I'organ responsable del
registre electronic o del funcionari habilitat i han d’incloure les metadades que acreditin
la seva condicié de copia i que es visualitzin al consultar el document’.

Pel que fa a l'actuacid6 administrativa automatitzada, I'article 25 que regula els
mecanismes d'identificacié i signatura per a l'autenticacid de la competéncia i la
signatura de I'Administracid, estableix:

“2. L'actuacié administrativa automatitzada permet l'autenticacié de la competéncia
mitjancant I'Gs de certificats digitals de segell electronic que identifiquin I'drgan actuant,
sempre i quan es pugui garantir la validaci6 dels certificats. L’Ajuntament ha de
publicar a la seu electronica una relacié dels segells electronics emprats.”

Per garantir una reproduccié fidel i integra del document digitalitzat, caldra acreditar
gue la imatge digital s'ha obtingut mitjangant un procés automatic sense interrupcio i
sense intervencidé de cap persona fisica, no essent possible la modificacié de les
imatges resultants del procés abans de la seva signatura.

La plataforma per a la digitalitzacié automatitzada ha de complir;

1. El procés d'escaneig s'ha de realitzar per mitjans fotoeléctrics, utilitzant un
dispositiu de captura que generi un fitxer sense interrupcions i sense la
intervencié de cap persona fisica.

2. Es podra aplicar un procés automatic d'optimitzacio de la imatge, per tal
d'obtenir una imatge amb més qualitat utilitzant el programari especific, que
haura d'estar signat digitalment pel fabricant, amb el que es garanteixi que no
s’han produit manipulacions sobre el programa que puguin afectar la imatge
obtinguda.

3. Un cop obtingut el document electronic es procedira a la signatura
automatitzada de la imatge del document digitalitzat per garantir la seva integritat
i autenticitat. Amb I'objectiu de generar un document electronic complet, 'usuari
haura d’informar les metadades corresponents segons s'estableix en el cataleg
de metadades aprovat a I'efecte, excepte aquelles metadades técniques que es
puguin recollir de forma automatitzada durant el procés de digitalitzacio.

4. El document resultant s'haura d'incorporar al sistema de gestié de documents
digitals tot garantint la correcta classificacié i configuracié utilitzant les eines
facilitades a I'efecte.
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Amb els originals dels documents presentats en suport paper en funcid de cada
procediment i de les seves necessitats especifiques es pot escollir entre les opcions
de:

1. Devolucio: retornar el document a linteressat que I'ha aportat. La devolucio es
podra fer en el mateix acte d’entrada de registre de la documental aportada o
posteriorment un cop s’ha dut a terme el procés de digitalitzacié.

2. Conservacio o enviament a l'arxiu: per criteris arxivistics que pertoquin segons la
seva classificacio, indicant que s’han digitalitzat. Es pot optar per I'enviament a 'arxiu
gue decidira si cal procedir a la seva eliminacio, o si s’escau, la seva conservacio.”

La qual cosa es fa publica per al general coneixement.

Sant Joan Despi, 8 de gener de 2021

L’alcalde, Antoni Poveda Zapata
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