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1 L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI) 

Les lleis  39/2015 I 40/2015 fomenten l’ús de mitjans electrònics per la relació entre 

l’interessat I l’administració, però també obliguen a l’administració a utilitzar mitjans 

electrònics en el seu funcionament intern. Això implica treballar amb documents I ex-

pedients electrònics. 

L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat(ENI) és el conjunt de criteris i recomana-

cions en matèria de seguretat, conservació i normalització de la informació, dels for-

mats i de les aplicacions que han de ser tingudes  en compte per les Administracions 

Públiques per a la presa de decisions tecnològiques que garanteixin la interoperabilitat. 

Principalment la interoperabilitat està enfocada a no aportar documents que ja estiguin 

en poder de l’administració. 

L’ENI en la seva  disposició addicional primera, defineix les  Normes Tècniques 

d'Interoperabilitat com a guia per poder desenvolupar la interoperabilitat a les adminis-

tracions. 

Les Normes Tècniques d'Interoperabilitat(NTI) desenvolupen aspectes concrets 

de diverses qüestions, tals com: document electrònic, digitalització, expedient electrò-

nic, copiat autèntic i conversió, política de signatura, estàndards, intermediació de da-

des, models de dades, gestió de documents electrònics, connexió a la xarxa de comu-

nicacions de les Administracions públiques espanyoles, model de dades per a l'inter-

canvi d’anotacions registrals i declaració de conformitat; tots ells necessaris per asse-

gurar els aspectes més pràctics i operatius de la interoperabilitat entre les Administra-

cions públiques i amb el ciutadà. Es defineixen les següents NTI: 

• Catàleg d'estàndards. 

• Document electrònic. 

• Digitalització de documents. 

•  Expedient electrònic. 

• Política de signatura electrònica i de certificats de l'Administració. 

•  Protocols d'intermediació de dades. 

• Relació de models de dades. 

• Política de gestió de documents electrònics. 

• Requisits de connexió a la Xarxa de comunicacions de les Administracions pú-

bliques espanyoles. 

• Procediments de copiat autèntic i conversió entre documents electrònics. 

• Model de Dades per a l'intercanvi de seients entre les Entitats Registrals. 
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2 El document electrònic 

Què és un document electrònic? 

Per entendre el concepte de document electrònic primer és convenient sabre què 

NO és un document electrònic. No són documents electrònics: 

• Un fitxer de word a una carpeta del nostre ordinador 

•  Un fitxer pdf firmat 

• Un document escanejat que és còpia d’un original en paper 

• Qualsevol fitxer en suport electrònic (imatge, vídeo, àudio,…) 

Encara que tots aquests tipus de documents siguin digitals, no són «documents 

electrònics» segons la definició que es fa a la normativa. Ara veurem que el concepte 

de document electrònic inclou més que el contingut del propi fitxer digital. 

Si no és un simple fitxer, què és un document electrònic? La Llei 11/2007 ho defi-

neix com: 

“Informació de qualsevol naturalesa en forma electrònica, arxivada en un suport 

electrònic segons un formato determinat, i susceptible d’identificació i tractament dife-

renciat”. 

A la mateixa Llei 11/2007 a l’article 29 diu que: 

“Les Administracions Públiques podran emetre vàlidament per mitjans electrònics 

documents administratius […]  sempre que incorporin una o vàries firmes electròniques 

[…]” 

I defineix el document electrònic com: 

“Un document administratiu electrònic és, per tant, l’objecte digital administratiu que 

conté la informació objecte (dades i firma) y les dades associades a aquesta (metada-

des).» 

En particular, la Norma Tècnica d'Interoperabilitat de Document electrònic esta-

bleix els components del document electrònic, incloent contingut, signatura electrònica 

i metadades mínimes obligatòries, i el seu format, així com les condicions per al seu 

intercanvi i reproducció. Aquesta norma tècnica s’aplica a:# 

• Document electrònics administratius 

◦ Documents de decisió: resolucions, acords, contractes, convenis i declara-

cions. 

◦ Documents de transmissió: comunicacions, notificacions, publicacions i jus-

tificants de rebut. 

◦ Documents de constància: actes, certificats i diligències. 

◦ Documents de judici: informes. 
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◦ Documents de ciutadans: sol·licituds, denúncies, al·legacions, recursos, co-

municacions, factures i altres. 

• Qualsevol document susceptible de formar part d’un expedient electrònic. 

NTI del document electrònic 

Un document electrònic es composa dels següents elements: 

a)  Contingut, entès com el conjunt de dades o informació del document. 

b)  Firma electrònica 

c) Metadades del document 

A continuació explicarem cada un dels elements del document electrònic en profundi-

tat. 

Components d’un document electrònic: el contingut 

El contingut, entès com el conjunt de dades en què se substancia la informació d'un 

document electrònic. 

Els formats admesos per als fitxers que conformen els documents electrònics es recu-

llen a la NTI de Catàleg d'estàndards inclosos en la categoria Formats fitxers.  Es re-

cullen diferents formats atenent al tipus de fitxer objecte d'intercanvi, contemplant els 

següents: 

• Imatge i / o text. 

• Cartografia vectorial i sistemes d'informació geogràfica. 

• Compressió de fitxers. 

• Contenidors multimèdia. 

• So I vídeo  

 
Figura 1: El document electrònic 
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Components d’un document electrònic: signatura electrònica 

La NTI del document electrònic defineix que els documents administratius electrò-

nics, I aquells susceptibles de formar part d’un expedient, tindran sempre associada 

una firma electrònica d’acord amb la normativa aplicable. Per a la signatura electrònica 

per part del ciutadà: 

• DNI electrònic. 

• Sistemes de signatura electrònica avançada. 

• Altres sistemes no criptogràfics 

• Per a la signatura electrònica per part de les #organitzacions: 

• Signatura electrònica basada en certificats# (política de signatura) 

• Sistemes de codi segur de verificació 

Per a la signatura electrònica per part del ciutadà en les seves relacions amb les 

organitzacions, és aplicable el que es disposa en l'article 10 de la Llei 39/2015, d'1 

d'octubre, la qual cosa suposa la possibilitat d'utilitzar:  

I. Sistemes de signatura electrònica reconeguda o qualificada i avançada basats 

en certificats electrònics reconeguts o qualificats de signatura electrònica. 

II. Sistemes de segell electrònic reconegut o qualificat i de segell electrònic avan-

çat basats en certificats electrònics reconeguts o qualificats de segell electrò-

nic. 

III. Qualsevol altre sistema que les Administracions Públiques considerin vàlid, en 

els termes i condicions que s'estableixin. 

Per a la signatura electrònica per part de les organitzacions, els sistemes que 

poden ser utilitzats apareixen en els articles 42 i 43 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre i 

són: 

I. Signatura electrònica basada en certificats, l'aplicació dels quals es  rea-

litza segons l'establert en la Política de signatura que correspongui. 

II. Tal com desenvolupa la NTI de Política de signatura electrònica i certificats de 

l'Administració, la signatura electrònica basada en certificats aplicada a  un 

document electrònic comporta la inclusió, en la pròpia signatura, d’informació 

de context que facilitarà la correcta interpretació de la  mateixa. 

III. Sistemes de Codi Segur de Verificació (CSV), en aquest cas és aplicable  el 

que es disposa en els articles 20 i 21 del Reial decret 1671/2009, de 6 de no-

vembre, pel qual es desenvolupa parcialment la Llei 11/2007, de 22 de juny, 

d'accés electrònic dels ciutadans als serveis públics (d'ara endavant RD 

1671/2009, de 6 de novembre). 

Components d’un document electrònic: metadades 

Les metadades són elements que proporcionen context al document. La definició 

comuna de metadada és "dada que defineix i descriu altres dades". 
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De manera més formal l’article 42 del R.D. 1671/2009 defineix les metadades com  

"qualsevol tipus d'informació en forma electrònica associada als documents electrò-

nics, de caràcter instrumental i independent del seu contingut, destinada al coneixe-

ment immediat i automatitzable d'alguna de les seves característiques, amb la finalitat 

de garantir la disponibilitat, l'accés, la conservació i la #interoperabilitat del mateix do-

cument ". 

Les metadades del document electrònic que s'incorpora en el sistema de gestió do-

cumental d'una organització, es completen fins a cobrir el conjunt de metadades míni-

mes obligatòries necessaris en qualsevol procés d’intercanvi i per garantir la intero-

perabilitat. 

L'annex I de la NTI defineix el llistat de metadades mínimes obligatòries del do-

cument electrònic que s'inclou a continuació: 
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Des del moment en què es captura el document en el sistema de gestió documental 

d'una organització, al llarg del temps, les metadades del document electrònic conti-

nuen acumulant informació relacionada amb el context de gestió dels documents, els 

procediments o operacions en els quals s'utilitzen, així com sobre possibles canvis es-

tructurals o d'aparença. 

Aquestes metadades associades als processos de gestió documental durant 

l'existència del document es defineixen com a metadades complementàries, i suposen 

noves capes d'informació. 

3 L’expedient electrònic 

La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, defineix en el seu article 70 l'expedient adminis-

tratiu com el “conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d'antecedent i 

fonament a la resolució administrativa, així com les diligències encaminades a execu-

tar-la”, establint a més que “els expedients tindran format electrònic”. 

Per garantir la vinculació dels documents electrònics que conformen un expedient, 

la Llei defineix l'índex electrònic “com un índex numerat i autenticat de tots els docu-

ments que contingui quan es remeti”, establint a més que “L'autenticació del citat índex 

garantirà la integritat i immutabilitat de l'expedient electrònic generat des del moment 

de la seva signatura i permetrà la seva recuperació sempre que calgui” 
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La Norma Tècnica d'Interoperabilitat d'Expedient electrònic estableix l'estruc-

tura dels expedients electrònics, que inclou documents electrònics, índex electrònic, 

signatura electrònica i metadades mínimes obligatòries, així com les especificacions 

per als serveis de remissió i posada a disposició. 

La NTI de l’expedient electrònic defineix que un expedient es composa de: 

a) Documents electrònics, que compliran les característiques d'estructura i format 

establertes en la Norma Tècnica d'Interoperabilitat de Document electrònic. 

b)  Índex electrònic, que , garantirà la integritat de l'expedient electrònic i permetrà 

la seva recuperació sempre que calgui. 

c) Signatura de l'índex electrònic per l'Administració, òrgan o entitat actuant d'a-

cord amb la normativa aplicable. 

d) Metadades de l'expedient electrònic.  

 

 

 

Components de l’expedient electrònic: documents electrònics 

Els documents electrònics són  els objectes digitals administratius de cadascuna 

de les actuacions administratives que integren l'expedient, i que contenen la informació 

(contingut i signatura) i les dades associades a aquesta (metadades) que, com a tals, 

han de complir l'establert en la NTI de Document Electrònic. 

La NTI cita el fet que els documents electrònics poden incloure's en un expedient 

electrònic de diferents formes: 

a) Directament com a elements independents. 

b) Dins d'una carpeta, entesa aquesta com una agrupació de documents electrò-

nics creada per un motiu funcional, per la qual no existeix normativa específica 

d'àmbit general desenvolupada. 

c) Com a part d'un sub-expedient electrònic, entès aquest com un expedient 

electrònic niat dins d'un altre, i que, com a tal, segueix l'estructura i consideraci-

ons definides en la NTI d'Expedient Electrònic. 

Figura 2: L'expedient electrònic 
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Components de l’expedient electrònic: índex electrònic 

La NTI de l’Expedient electrònic defineix l’índex electrònic com un objecte digital 

que conté la identificació substancial dels documents electrònics que componen l'ex-

pedient degudament ordenada per reflectir la disposició dels documents, així com al-

tres dades amb la finalitat de preservar la integritat i permetre la recuperació del ma-

teix. 

 L'índex electrònic recollirà el conjunt de documents electrònics associats a l'expe-

dient en un moment donat i, si és el cas, la seva disposició en carpetes o expedients. 

L’índex en el moment de tancar l’expedient tindrà: 

a) La data de generació de l'índex. 

b) Per a cada document electrònic: el seu identificador, la seva empremta digital, 

la funció resum utilitzada per a la seva obtenció i, opcionalment, la data d'incor-

poració a l'expedient i l'ordre del document dins de l'expedient. 

c) Si és el cas, la disposició dels documents en carpetes i expedients electrònics.  

Components de l’expedient electrònic: firma de l’índex electrònic 

La signatura electrònica de l’índex electrònic  garanteix l'autenticitat i integritat 

del contingut de l'índex, i per extensió, dels documents que conformen l'expedient 

electrònic així com de la seva estructura. 

La signatura de l'índex de l'expedient electrònic és realitzada per l'organització 

responsable d'aquest expedient, mitjançant un dels sistemes de signatura prevists en 

la normativa aplicable: 

I. Signatura electrònica basada en certificats, l'aplicació dels quals es realitza se-

gons l'establert en la Política de signatura que correspongui. 

II. Sistemes de Codi Segur de Verificació (CSV), en aquest cas és aplicable el 

que es disposa en els articles 20 i 21 del Reial decret 1671/2009, de 6 de no-

vembre. 

Components de l’expedient electrònic: metadades 

Les metadades constitueixen un conjunt de dades que proporciona context al con-

tingut, estructura i signatura de l'expedient, contribuint al valor probatori d'aquest al 

llarg del temps. A més, les metadades de l'expedient podran incloure particularitats 

procedimentals de cara a facilitar la seva gestió. 

S'associaran en la formació de l'expedient per a la seva remissió o posada a dispo-

sició I no seran modificats en cap fase posterior del procediment administratiu, a ex-

cepció de modificacions necessàries per a la correcció d'errors o omissions en el valor 

inicialment assignat. 

Es podran assignar metadades complementàries per atendre a necessitats de 

descripció específiques. 

Existeix un conjunt de metadades mínimes obligatòries  presents en qualsevol 

servei de remissió o posada a disposició. 
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La NTI de l’expedient electrònic defineix les següents metadades mínimes obli-

gatòries: 
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4 El cicle de vida de l’expedient electrònic 

El cicle de vida de l'expedient electrònic es defineix en tres fases: ‘Obertura’, ‘Tra-

mitació’ i ‘Conservació i selecció’. 

Dins d'aquest cicle, la formació de l'expedient, entesa com el procés mitjançant el 

qual es crea l'expedient i el seu índex i es produeix la incorporació ordenada i succes-

siva de documents, té lloc al llarg de les fases de ‘Obertura’ i ‘Tramitació’. Conclosa la 

tramitació, l'expedient es tanca i pansa a ‘Conservació i selecció’ per, segons corres-

pongui, el seu arxivat o destrucció. 

Les fases del cicle de vida de l'expedient electrònic es desenvolupen com un cicle 

continu, per la qual cosa els processos de gestió de documents i expedients podran re-

novar-se en funció de les necessitats que es produeixin al llarg del cicle de vida. 

Fase d’apertura 

La fase d’apertura o creació de l’expedient electrònic està formada per les següents 

accions: 

1. Creació de l'objecte administratiu digital 'expedient' que comprendrà l'índex 

electrònic i els documents electrònics que es vagin incorporats a l'expedient 

d'acord amb el procediment corresponent. 

2.  Creació de l'índex electrònic, segons la implementació o el patró que corres-

pongui en funció del tipus d'expedient o procediment administratiu de què es 

tracti. 

3.  Inclusió en l'índex de les referències de cada un dels documents disponi-

bles en el moment de l'obertura, als que s'aniran sumant altres d'acord amb la 

seva progressiva captura en el sistema de gestió de documents i la seva incor-

poració a l'expedient, si s'escau , fins a completar el que estableix el patró cor-

responent. 

4.  Assignació de metadades mínimes obligatòries de l'expedient electrònic. 

En aquesta fase, s'assignen les metadades mínimes obligatòries que han de 

registrar-se al moment de la creació de l'expedient electrònic i que estaran pre-

sents en qualsevol procés d'intercanvi. 

 

Figura 3: Cicle de vida d'un expedient electrònic 
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Fase de tramitació 

Durant la fase de tramitació tindrien lloc actuacions administratives relacionades 

amb l'expedient. Aquestes actuacions podrien tenir com a conseqüència: 

1. Inclusió de nous documents que es reflecteix a través de la inclusió de les 

seves corresponents referències en l'índex electrònic. 

2. Canvis d'estat o de característiques particulars de l'expedient que poden te-

nir reflex en les metadades de l'expedient a nivell de processos de gestió in-

terna. 

3. Generació de sub-expedients electrònics objecte d'intercanvi generalment 

provocats per sol · licituds de remissió o posada a disposició d'un expedient, 

que, en qualsevol cas serveixen per donar fixesa a l'estat de l'expedient en un 

determinat moment. 

L'etapa de tramitació conclou amb el tancament formal de l'expedient, necessari per 

a la fase de conservació i selecció posterior. 

Fase de tancament 

En el procés de tancament d'un expedient cal contemplar, almenys, els següents 

aspectes: 

1. Completar l'índex de l'expedient, assegurant que inclou referències als docu-

ments electrònics de l'expedient al moment del tancament, podent a més en 

aquest punt afegir, als mínims obligatoris, metadades complementàries, com 

poden ser els relatius als calendaris de conservació. 

2. El foliat o indexat de l’expedient que contempla: 

◦  Identificadors dels documents electrònics que componen l'expedient. 

◦ Empremtes digitals d'aquests documents electrònics. empremtes digitals 

d'aquests documents electrònics. 

◦ La data d'incorporació del document electrònic a l'expedient. 

◦ L'ordre del document dins de l'expedient. 

◦ Un altre element que indiqui el patró corresponent, si escau, per al procés 

d’indexat o foliat. 

◦  Dades generals sobre l'expedient, com pot ser la data d'obertura o de tan-

cament  de l'expedient. 

Una vegada que l'índex electrònic ha estat conformat pels elements anteriorment 

definits, es procedeix a signar l'índex electrònic a fi de que quedi degudament garan-

tida l'autenticitat i integritat del seu contingut, i per extensió de l'expedient. La següent 

figura il·lustra aquest procés: 
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Fase de conservació 

En la fase de conservació , un cop transcorregut el període de validesa adminis-

trativa d'un expedient, que pot resultar d'un període sense activitat sobre els docu-

ments, els expedients o documents integrants dels mateixos amb valor efímer s'elimi-

nen reglamentàriament, en tant que els que tenen valor a llarg termini en atenció a la 

seva utilitat administrativa, jurídica, arxivística, històrica o de recerca, es conserven 

permanentment. 

 

Figura 4: L'índex electrònic 



Eines d' administració electrònica: DIGITALIB, ENVIAFIB, NOTIB, RIPEA, ROLSAC, VALIB 
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