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1. Objecte de la Instruccio

L’'objecte d’aquesta Instruccid és la regulacid dels aspectes tecnics i organitzatius de
I'expedici6 de copies auténtiques, aixi com la gesti6 documental de les copies que
s’expedeixin, en el marc de les actuacions que es produeixin en I'expedient administratiu,
d’acord amb la normativa reguladora del procediment administratiu.

L’expedici6 d'una copia auténtica s’ha d’efectuar mitjangcant I'eina corporativa eCopia.
L’eCopia és el modul comu corporatiu que permet I'expedicié de copies electroniques amb la
consideracié de copia auténtica de documents originals electronics o préviament digitalitzats
i conformats’. La copia auténtica es realitza per actuacié6 administrativa automatitzada
mitjangant la signatura per codi segur de verificaci6 (CSV). Aguesta signatura electronica
esta vinculada a una administracié publica, un organ, un organisme public o una entitat de
dret public, en els termes i condicions establerts. EI CSV permet la comprovacié de la
integritat del document mitjancant I'accés a la seu electronica corresponent.

! Digitalitzacié conformada: procediment de digitalitzacié que, a més de les metadades minimes obligatories
establertes en la NTI de Document Electronic, se li assigna la signatura/es al fitxer imatge obtingut, de
conformitat amb la Guia d’aplicacio de la Norma Técnica de Interoperabilidad 22 edici electronica.
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També és objecte d’aquesta Instruccidé el procediment de digitalitzaci6 conformada
mitjangant el modul corporatiu de Digitalitzaci6. Aquest modul permet als usuaris dur a
terme un procés de digitalitzacié conformada, per tal de canviar el format de documents en
paper a documents electronics, mitjancant un procés de digitalitzacid, incorporant-hi un
segell d'drgan que garanteixi la integritat i la fidelitat del document electronic resultant.

2. Ambit d’aplicacié

Aquesta Instruccié s’aplica als organs que estableix l'article 2 del Decret 56/2009, de 7
d’abril, per a I'impuls i el desenvolupament dels mitjans electronics a I'’Administracié de la
Generalitat, en les activitats i funcions que duguin a terme com a organs subjectes a dret
public.

3. Definicié de copia auténtica

Una copia auténtica és un document electronic expedit per una organitzaci6 amb
competencies atribuides, amb valor probatori ple sobre els fets i els actes que documenta,
gue equival a un original, amb efectes exclusius en el procediment administratiu.

En el marc del procediment administratiu, tenen la consideracié de copia auténtica d’un
document public administratiu o d’'un document privat les copies efectuades pels organs
competents de les administracions publiques, en qué quedi acreditada la identitat de I'6rgan
gue ha efectuat la copia i la garantia del seu contingut.

4. Validesa i eficacia de les copies autentiques en el procediment administratiu

La copia auténtica acredita I'autenticitat de la copia des de la perspectiva de la seva identitat
amb el original i té efectes certificants, atés que garanteix l'autenticitat de les dades que
conté.

Les copies auténtigues tenen la mateixa validesa i eficacia que els documents originals i la
mateixa validesa davant la resta d’administracions. Les administracions publiques poden
expedir copies autentiques mitjancant un funcionari habilitat 0 mitjangant una actuacio
administrativa automatitzada.

Les copies auténtigues de documents privats Unicament tenen efectes administratius.

L’expedicid de copies auténtiques de documents publics notarials, registrals i judicials, aixi
com dels diaris oficials, es regeix per una legislacio especifica.

5. Organs competents per a I'elaboracié de copies auténtiques

Les copies auténtigues emeses en el marc del procediment administratiu s’han d’expedir
pels organs que tinguin atribuida la competéncia per fer-ho. Les copies auténtiques
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Unicament es poden expedir mitjancant un funcionari habilitat o mitjangant I'actuacié
administrativa automatitzada.

ECopia, permet signar copies auténtiques mitjangant I'actuacié administrativa automatitzada
mitjangant el Codi Segur de Verificacio i el segell d’organ, del departament cometent o de la
Generalitat de Catalunya. S’esta implementant la funcionalitat per tal que la copia auténtica
es pugui signar pel funcionari habilitat.

Amb caracter general, I'expedicié de copies autentiques mitjancant el modul eCopia s’ha
d’efectuar per actuacié administrativa automatitzada i, de manera excepcional, mitjancant la
signatura electronica del funcionari habilitat, segons el que estableixi la norma reguladora
del procediment.

La competencia dels organs de I'Administracidé de la Generalitat per expedir copies
auténtiques es regula en el Decret 277/1994, de 14 d'octubre, pel qual s'estableixen els
organs de I'Administracié6 de la Generalitat de Catalunya amb competéncies per expedir
copies auténtiques de documents i certificats sobre aquests.

6. Regles generals per a I’expedicié de copies auténtiques
6.1 Documents publics valids.

Per emetre una copia auténtica d’'un document administratiu cal que el document hagi estat
emes validament. La normativa general de procediment administratiu estableix que els
documents publics administratius sén documents emesos validament pels organs de les
administracions publiques per escrit, a través de mitjans electronics, llevat que la seva
naturalesa exigeixi una altra forma més adequada d’expressi6 i constancia.

Aixi mateix, estableix els requisits de validesa dels documents administratius seguents:

a) Contenir informacié de qualsevol naturalesa arxivada en un suport electronic segons un
format determinat susceptible d’identificacio i tractament diferenciat.

b) Disposar de les dades d’identificacié que en permetin la individualitzacio, sense perjudici
de la seva possible incorporacié a un expedient electronic.

¢) Incorporar una referéncia temporal del moment en qué s’han emes.

d) Incorporar les metadades minimes exigides.

e) Incorporar les signatures electroniques que corresponguin d’acord amb el que preveu la
normativa aplicable.

No obstant aixd, no requereixen signatura electronica els documents electronics emesos per
les administracions publiques que es publiquin amb caracter merament informatiu, aixi com
els que no formin part d’un expedient administratiu.

Es consideren valids els documents electronics que compleixin els requisits anteriorment
indicats.
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6.2 Aplicaci6 del procediment de copia auténtica en el procediment administratiu.
El procediment de copia auténtica de larticle 7 d’aquesta Instruccié s’ha d’aplicar en els
suposits seguents:

6.2.1 Aportacié de documents pels interessats en un procediment

—Qualsevol document en paper (copia o original) que presentin els interessats i que s’ha
d’incorporar a un expedient administratiu hagi de tenir la condicié de copia auténtica.

—Quan l'aportacié d’'un document original pels interessats sigui obligatoria, podran sol-licitar
una copia auténtica amb caracter previ a la presentacié, en qué consti que el document que
aporten és un copia auténtica del document original.

6.2.2 Documents electronics en suport paper.

Les copies en suport paper de documents electronics que I'’Administracié ha de posar a
disposicié dels interessats han d’indicar la condicié de copia i han de contenir el codi segur
de verificacio.

6.2.3 Documents administratius o privats en suport paper.

Les copies en suport paper de documents originals en paper s’han proporcionar als
interessats mitjancant una copia auténtica en paper del document electronic o bé mitjancant
la posada a disposicio.

6.3 Altres supaosits per a I’elaboracié d’una copia autentica.
Altres suposits que requereixen el procediment de copia autentica de l'article 7:

e L’expedient administratiu ha de contenir una copia electronica certificada de la
resolucié. La certificacio es realitzara mitjancant la copia autentica de la resolucio.

e Es poden expedir copies auténtiques dels documents administratius electronics,
quan no es disposi d'un gestor documental que permeti la incorporacié de les
metadades minimes obligatories en el document administratiu.

7. Procediments d’elaboracié de copies auténtiques
7.1 Accés als moduls corporatius Digitalitzaci6 i eCopia

L’accés al moduls Digitalitzacio i eCopia es fa mitjangant la peticio d’alta a les arees
d’organitzacid dels departaments o Organs assimilats que tinguin encomanada la gesti
d’'usuaris de les plataformes corporatives.

La identificacié6 per a l'accés als moduls es realitzara amb les credencials d’accés a les
plataformes corporatives (ATRI). En el procés de digitalitzacié, les dades d’identificacié de
I'empleat public per a I'accés als moduls constaran en el document de metadades relatives a
la identificaci6 de I'empleat puablic que ha dut a terme l'acarament. En el procediment
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d’elaboracié de la copia autentica, les dades d’identificacié de I'empleat public en I'accés al
modul consten en les dades de tracabilitat de la copia.

7.2 Copia auténtica de document original en format paper. Procediment de
digitalitzacio conformada

Per a l'emissi6 d'una copia auténtica d’'un document en paper cal dur a terme un
procediment previ de digitalitzaci6 conformada o també anomenada digitalitzacié segura
amb l'accés al modul de Digitalitzaci6.

Previament al procediment de digitalitzacié, I'empleat public competent ha d’escanejar el
document i crear un nou document electronic, mitjancant impressores multifuncionals o
altres maquines habilitades per realitzar aquesta funcio.

Un cop escanejat el document, ha d’accedir al modul de Digitalitzaci6 i seleccionar la imatge
gue ha de digitalitzar mitjancant el modul que apareix en la pantalla. L'empleat public
realitzara un acarament amb el document original, comprovara la reproduccio fidel i integra
del document original i procedira a la conformacié de la imatge, incorporant la signatura
electronica del segell electronic.

El modul Digitalitzacié creara un nou document electronic i un document de metadades
associades en format XML. Ambdés documents s’han d’arxivar conjuntament. EI document
electronic resultant d’aquest procés és el document que s’ha d’incorporar al modul eCopia
per a 'expedicié d’una copia autentica.

7.3 Copia auténtica de documents electronics. Procediment d’emissié d’una copia
auténtica

Es podran expedir copies autéentiques de documents electronics, tant publics com privats,
aportats per les persones interessades en un procediment administratiu.

Per fer una copia auténtica cal accedir al modul eCopia d’acord amb el que disposa el punt

7.1 d’aquesta Instruccié. Unicament es poden expedir copies auténtiques de documents que
disposin de signatura electronica, atés que es tracta d’'un document original electronic o0 un
document electronic resultant d’'un procediment de digitalitzacié conformada segons el punt

7.2 d’'aquesta Instruccid.

El document que s’obté del procediment de realitzacié d’'una copia auténtica incorpora les
metadades minimes obligatories, la signatura de I'é6rgan que ha emes la copia autentica, aixi
com un codi de verificacid segur, que permetra la consulta i la localitzacié del document
original en la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya.



Generalilal de Calalury:
Departamern i,
Administracions Pobliques | Habitatge
Secretaria d'Administracio

i Funcié Pablica

En el cas que el document s’adjunti a I'expedient per mitjans electronics, la copia del
document electronic s’ha d’incorporar a I'expedient mitjancat el document de rebut que emet
la plataforma del Registre electronic de la Generalitat.

8. Gesti6 documental de les copies electroniques

La gestié documental de les copies auténtiques i dels documents obtinguts del procediment
de digitalitzacié que es generin en el procediment administratiu es regula per mitja de I'Ordre
CLT/172/2014, de 14 de maig, per la qual s’aprova el protocol de gesti6 de documents
electronics i arxiu de la Generalitat de Catalunya i per les normes de procediment
administratiu. El tractament i la gestié dels documents obtinguts del procediment de
digitalitzacio i de copia auténtica s’ha de validar pels grups de treball multidisciplinari (GTM)
de cada departament o els responsables d’arxiu de I'd6rgan 0 ens, en cas que no s’hagi
constituit un GTM o no se’n disposi.

9. Vigéncia

Aquesta instruccié entra en vigor 'endema de la seva signatura.

Meritxell Maso i Carbo
Secretaria d’Administracio i Funcio Publica



