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1 INTRODUCCIO

La politica de gesti6 documental és un instrument necessari per a una bona gesti¢ dels
documents electronics de qualsevol organitzacio. S’hi defineixen les directrius, normes i
procediments de gestié que permeten garantir I'autenticitat, la integritat, la fiabilitat i la dis-
ponibilitat dels documents al llarg del temps. La Politica de Gestié Documental que es pre-
senta pretén determinar els principis que han de regir aquesta gestido a I'Ajuntament de
Sant Adria de Besos, complint amb les necessitats de gestio dels documents en qualsevol
suport durant el seu cicle de vida, com a base de la transformacié digital i d’acord amb la
normativa vigent. Regulara les bones practiques efectuades per tot el personal d’aquesta
institucié que produeixi i/o gestioni documents en I'exercici de les seves funcions, conver-
tint-se en una font d'informaci6 sobre les activitats de la corporacié municipal, i que pot
servir de suport en activitats posteriors, presa de decisions, gestié del coneixement i al-

tres.

El punt de partida és l'obligacio legal de desenvolupar una politica de gestié de docu-
ments electronics, establerta pel Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula
'Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI), article 21.1.a i les Normes Técniques d’Inter-
operabilitat que el dit Reial Decret estableix desenvolupar a la Disposicié addicional prime-
ra, especialment la Norma Técnica d’Interoperabilitat de Politica de gesti6 de documents
electronics, la qual estableix els conceptes relacionats amb el desenvolupament de politi-
ques de gestido de documents electronics, identifica els processos de la dita gestié en el
marc de 'administracié electronica i estableix els principis necessaris per a desenvolupar i

aplicar les dites politiques a tots els organs de I'administracid.

A més d’una obligacio legal, és una eina necessaria i imprescindible per aconseguir la
transformacié digital que es demanda a les organitzacions administratives i que recollira
les actuacions precises per a garantir la interoperabilitat, la conservacio i la recuperacio

dels documents i expedients electronics de I'’Ajuntament de Sant Adria de Besos.
La gestio documental fa referéncia a:
» Establiment de politiques i normes.

» Assignacio de responsabilitats i competéncies.



@ Ajuntament de Sant Adria de Besos

* Promulgacié de directrius i instruccions.
* Disseny, implementacié i administracio de sistemes especialitzats de I'organitzacio.
* Integracid de la gestidé documental als sistemes i processos de |'organitzacio.

Un sistema de gestié documental és una font d’'informacié molt valuosa de les activitats de

I'organitzacio. Amb una bona gestié dels documents I'organitzacio pot:

Realitzar les seves activitats de manera ordenada, eficag i responsable.

* Prestar serveis de manera coherent i equitativa.

* Documentar la creacio de politiques i la presa de decisions.

* Proporcionar coheréncia, continuitat i productivitat a la gestié i 'administracio.
» Garantir la continuitat en cas de catastrofe.

* Facilitar la produccié i preservacié dels documents electronics.

* Proporcionar proteccio i suport en els litigis.

* Protegir els interessos de I'organitzacio, de les persones fisiques o juridiques, i de

totes les parts interessades, tant en el present com en el futur.
* Mantenir la memoria corporativa, personal o col-lectiva.
* Protegir i difondre el patrimoni historic documental.
» Garantir 'accés i la consulta dels documents als ciutadans i als investigadors.
* Assegurar la integritat de les dades i la informacié.

La finalitat d’aquesta Politica de Gestio Documental és establir els criteris i estratégies en-
caminats a la produccid, captura, tractament, accés, transferéncia i conservacié dels do-
cuments gestionats a I'administracié municipal, per assegurar-ne l'autenticitat, integritat, fi-

abilitat i disponibilitat al llarg del temps.

L’Ajuntament de Sant Adria de Beso0s emprendra la gestié dels documents amb indepen-

déncia del suport en que siguin produits.
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L’Arxiu Municipal és el servei encarregat de la gestid i el tractament dels documents du-
rant el seu cicle de vida, en qualsevol suport, i de la conservacio, custodia i difusio del pa-

trimoni documental de I Ajuntament de Sant Adria de Besos.

L’Ajuntament atribueix a I’Arxiu Municipal, amb independéncia del suport dels documents,
les competéncies de gestionar i administrar les eines arxivistiques necessaries per a la
gestio dels documents, organitzar i difondre el patrimoni documental municipal, garantir el
dret a la informacié i regular-ne 'accés, facilitar la recerca i custodiar i salvaguardar el pa-

trimoni documental de Sant Adria de Besos.
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2 PoOLITICA DE GESTIO DOCUMENTAL DE L’AJUNTAMENT DE SANT ADRIA DE
BESOS

2.1 FINAUTAT

Aquesta Politica de Gestié Documental s’integra en el context de I'Ajuntament juntament
amb la resta de politiques que hi hagin implantades o que s’implantin en el futur per al

desenvolupament de les seves funcions i activitats.

Com a marc general de la gestié de documents de I'Ajuntament de Sant Adria de Besos
aquesta Politica de Gesti6 Documental afecta a la produccié de tots els documents de
I'administracid municipal, independentment del suport en que siguin creats i de qualsevol
altre condicionant organitzatiu, administratiu i tecnologic. Hi queden definits els processos
que asseguren la integritat, conservacié i accessibilitat dels documents des de que son

produits.
La finalitat d’aquesta Politica de Gestio Documental és:

» Establir els criteris comuns que assumeix I’Ajuntament de Sant Adria de Besos en
relacié amb la gestié dels documents i expedients que produeix o custodia i atorgar

les responsabilitats directives i técniques per a implementar-la correctament.

* Garantir la disponibilitat i integritat de les metadades minimes obligatories i de les
complementaries per tal d’assegurar la gestid, recuperacio i conservacio dels docu-

ments i expedients de 'Ajuntament de Sant Adria de Besos.

2.2 AMBIT D’APLICACIO

Aquesta Politica de Gestio Documental s’ha d’aplicar a les seglents entitats:
+ Organs administratius que integren I'Ajuntament de Sant Adria de Besos.

* Organismes publics i entitats de dret public vinculades o dependents de I'Ajunta-

ment.
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* Societats mercantils i altres entitats de dret privat vinculades o dependents de
'Ajuntament, quan exerceixin potestats administratives i en aquells continguts

d’aquesta politica que especificament s’hi refereixin.
* Entitats concessionaries de serveis publics municipals.

Aquesta politica també sera aplicable als ciutadans, amb capacitat d’obrar davant les ad-
ministracions publiques, quan utilitzin mitjans electronics en les seves relacions amb

'Ajuntament de Sant Adria de Besos i amb la resta d’entitats referides anteriorment.

2.3 DADES D'IDENTIFICACIO DE LA POLITICA

Nom del document Politica de Gesti®6 Documental de

I'Ajuntament de Sant Adria de Besos

Versio 2.0
Identificador de la Politica L0108194401
URI de referencia de la Politica https://www.sant-adria.cat/arxiu/gestio-

documental/politica-de-gestio-de-

documents-electronics

Data d’expedicio 5/03/2026

Ambit d’aplicacio Gestio dels documents i expedients
produits i/o custodiats per I'’Ajuntament de

Sant Adria de Besos

2.3.1 . Periode de validesa

Aquesta Politica de Gestié Documental entrara en vigor un cop sigui aprovada per la Jun-
ta de Govern Local de '’Ajuntament de Sant Adria de Besos i sera valida fins que no sigui

substituida o derogada per una politica posterior.
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Aquelles questions que puguin ser actualitzades a causa de canvis normatius, estructurals

i organitzatius, s’inclouran en nous annexos en aquest document.

2.3.2 Publicitat

Un cop sigui aprovada, i per a facilitar-ne la difusio, la Politica de Gesti6 Documental es
publicara al Portal de transparéncia de I'’Ajuntament de Sant Adria de Besos i al web de

I’Arxiu Municipal.

2.3.3 Identificador del gestor de la politica

Nom del gestor Ajuntament de Sant Adria de Besos

Contacte Placa de la Vila, 12

08930 Sant Adria de Besos

Tel. 933812004

arxiu@sant-adria.net

2.4 ACTORS, RESPONSABILITATS | COMPETENCIES

L’aplicacié sistematica de la Politica de Gestid6 Documental requereix el treball corporatiu
de diverses arees i actors dins de I'organigrama de I’Ajuntament de Sant Adria de Besos,
aixi com també la implicacio dels drgans superiors i directius del govern municipal que tin-

guin competéncies en qualsevol de les fases del cicle de vida dels documents.

2.4.1 Aprovacié i impuls de la politica

* La Junta de Govern Local és I'encarregada d’aprovar aquest document
* L’Alcalde o alcaldessa o el regidor/a en qui delegui la funcid, s’encarregara de:
o Impulsar I'aprovacio del document.

o Destinar els recursos técnics, humans i econdmics necessaris per a la implanta-

cid i el manteniment de la politica.
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o Assegurar que les responsabilitats i les competéncies de la gestid dels docu-

ments estiguin definides, atribuides i comunicades a tota I'organitzacio.

o Aprovar els annexos o desenvolupaments técnics que emanin d’aquest docu-

ment.

o Revisar aquest document i impulsar-ne la millora.

2.4.2  Aplicacié de la politica

Els caps de servei i d’'unitat son els responsables de l'aplicacié de la Politica en tots

aquells processos de gestio administrativa al seu carrec:
* Garantiran I'exercici dels drets reconeguts als ciutadans.

* Adoptaran les mesures pertinents per a la difusié de la Politica de Gestié Docu-

mental i dels procediments relacionats amb ella entre tot el personal al seu carrec.

* Contribuiran en l'aplicacié dels calendaris de conservacié i transferéncia de les séri-

es documentals originades dels processos que gestionen.

L’Arxiu Municipal, la Secretaria General, el Servei d’Informatica i el Servei d’Administracio
Electronica son els encarregats de la planificacid, implantacié i administracié del programa

de tractament de documents.

L’Arxiu, juntament amb els responsables dels processos de gestié administrativa, ha de
dur a terme la identificacié i avaluacié documental, tot establint la classificacié i les dispo-
sicions de conservacié de les séries d’acord amb el que estableix la Comissid Nacional
d’Accés, Avaluacio i Tria Documental del Departament de Cultura de la Generalitat de Ca-

talunya.

Els Serveis d'Informatica i Administracio Electronica han de garantir que les eines tecnolo-
giques destinades a la tramitacio de documents i expedients compleixin el que estableix
aquesta Politica. Aixi mateix, garantira que tota la informacio sigui precisa, llegible i acces-

sible per al personal autoritzat sempre que calgui.

El Servei d’Organitzacié s’ha d’encarregar del disseny, impuls, seguiment i avaluacié de
les actuacions per a la reduccio de les carregues administratives i la simplificacio dels pro-

cediments administratius.
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El personal municipal implicat en les tasques de tractament de documents, és a dir, tot-
hom que produeix, rep i gestiona documents ha de conéixer i aplicar el que estableix

aquest document.

Les unitats responsables de tramitar procediments documentals electronics han de garan-

tir-ne la formalitat legal.

El Servei de Recursos Humans ha de garantir la formacié dels usuaris pel que fa a la ges-

ti6 documental.

2.5 PRINCIPIS DE GESTIO DOCUMENTAL

Els processos de gestio administrativa que generin documents i expedients de I'Ajunta-
ment hauran de ser gestionats amb eficacia, eficieéncia i transparéncia administrativa i es

regiran pels principis de:
* Servei als ciutadans
» Simplificacié administrativa
* Impuls dels mitjans electronics
* Neutralitat tecnologica
* Interoperabilitat
» Confidencialitat, seguretat i proteccié de dades
* Transparéncia
» Eficacia, eficiencia i economia
* Accessibilitat i usabilitat
* Conservacio, disponibilitat i sostenibilitat
* Integritat i exactitud

* Legalitat

10
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* Tracabilitat dels procediments i dels documents administratius
* Intermodalitat de mitjans

» Cooperacio i col-laboracié interadministratives

2.6 PROCESSOS DE GESTIO DOCUMENTAL

Els processos de gestiéo administrativa que generin documents i expedients a I'Ajuntament
de Sant Adria de Besos han d’aplicar aquesta politica, aixi com els programes de gestiod i

tramitacio.

A totes les etapes i/o periodes del cicle de vida dels documents i expedients electronics
s’ha d’aplicar sempre el que estableix la Politica de Gesti6 Documental, de tal manera que
se’n garanteixi l'autenticitat, integritat, fiabilitat, confidencialitat, disponibilitat i tragabilitat;
permetent-ne la proteccio, recuperacio i conservacié fisica i logica dels documents i del

seu context.

Per acomplir aquestes garanties s’han de tenir en compte les definicions de document i
expedient electronic recollides a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Adminis-
tratiu Comu de les Administracions Publiques, aixi com també les dels seus components,
fixats de manera respectiva per la Norma técnica d’interoperabilitat de documents i la Nor-

ma técnica d’interoperabilitat d’expedient electronic.

Els processos de gestié administrativa que generin documents i expedients electronics a
'Ajuntament de Sant Adria de Besds han d’aplicar aquesta Politica i el programa de gestio
documental de la corporacio n’ha de garantir la materialitzacio. Els manuals i la documen-
tacié relacionada amb el repositori documental corporatiu han d’estar publicats a I'espai

establert dins de la intranet de I’Ajuntament.

Els processos de gestié administrativa que, de manera excepcional i temporal fins que
acabi la transicio a 'administracié electronica, generin expedients hibrids o en paper han

d’aplicar aquesta Politica i complir amb les pautes que estableixi I'’Arxiu Municipal.

11
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Quan calgui formalitzar contractes amb empreses per a I'externalitzacié de determinats
processos de gestio documental (digitalitzacio, destruccié segura...), conforme a la Llei
9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public, s’incloura una clausula per la
qual s’exigeixi als adjudicataris acreditar els nivells d’idoneitat técnica establerts als estan-
dards sectorials que siguin aplicables, el compliment d’alld establert en aquesta Politica i

la proteccié de dades i confidencialitat d’aquests.

2.6.1 Captura de documents

Es el procés d’entrada d’'un document als sistemes de gestié dels documents electronics
generats pel mateix Ajuntament o que provenen d’altres entitats. Al moment de la captura
0 entrada al sistema de gesti6é els documents quedaran identificats mitjangant la codifica-
cio recollida a la Norma Teécnica d’Interoperabilitat del document electronics, aprovada per
resolucié de la Secretaria d’Estat per a la funcié publica de 19 de juliol de 2011. Aquesta

codificacio6 és:
<IDIOMA> <ORGAN> <ANY> <|D ESPECIFIC>

La captura del document pot originar-se per una digitalitzacio (tal com disposa la NTI de
Digitalitzacié de documents) o per una conversié de format del document (tal com disposa

la NTI de Procediments de copiat auténtic i conversio entre documents electronics).

En el moment de la captura a aquests documents electronics se’ls hauran d’assignar les

metadades minimes obligatories definides per la NTI de Document electronics, que son:

Versié de la NTI — Identificador — Organ — Data de captura — Origen — Estat d’elaboracié —

Format — Tipologia documental — Tipus de signatura — Origen de la copia.

Al moment de creacié de I'expedient electronic se li assignaran les metadades minimes

obligatories definides per la NTI d’Expedient electronic, que son:

Versié de la NTI — Identificador — Organ — Data d’obertura de I'expedient — Classificacié —

Estat — Interessat — Tipus de signatura.

Els documents electronics que requereixin autenticacié hauran de ser signats conforme a
la politica de signatura electronica que desenvolupi i aprovi 'Ajuntament de Sant Adria de

Besos.

12
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2.6.2 Registre de documents

S’entén per registre el procés de control, paral-lel al de la captura, pel qual es genera la
inscripcio registral dels documents produits o rebuts per qualsevol organ administratiu, en-

titat o organisme dependent o vinculat a I’Ajuntament de Sant Adria de Besos.

El procés de registre s’ha d’adequar a alld que estableix la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment administratiu comu de les administracions publiques, la Llei 7/1985, de 2
d’abril, reguladora de les Bases del Régim Local i el Reial Decret 2568/1986, de 28 de no-
vembre, pel qual s’aprova el Reglament d’Organitzacid, Funcionament i Régim Juridic de

les Entitats Locals.

Hi ha d’haver un Registre General unic i qualsevol registre auxiliar ha de ser plenament in-

teroperable i interconnectat amb aquest registre general.

Per garantir la interconnexio entre les diverses oficines registrals i 'accés per mitjans elec-
tronics als assentaments registrals i a les copies electroniques dels documents presentats
cal atenir-se al que estableix la NTI de Model de dades per a I'intercanvi d’assentaments
entre les entitats registral, la qual estableix la informacié minima necessaria per a realitzar
I'intercanvi registral, I'estructura de la dita informacio i els requisits tecnoldgics que han de

complir-se durant l'intercanvi.

El registre i la tramitacié de documents i expedients electronics que és presentin al Regis-
tre electronic de I'Ajuntament amb descriptor SICRES s’haura de fer conforme a allo esta-
blert a la NTI de model de dades per a l'intercanvi d’assentaments entre les entitats regis-
trals. Les metadades per a lintercanvi d’assentaments entre les entitats registrals confor-

me a la NTI anterior s’especificaran a 'annex 1 d’aquesta Politica.

Tota la documentacié en paper que es presenti a les oficines de registre haura de ser digi-
talitzada conforme a alldo que estableix I'article 16.5 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment administratiu comu de les administracions publiques. El procediment de digi-
talitzacié es dura a terme acomplint les especificacions de les Normes técniques d’intero-

perabilitat de Digitalitzacié i de Document electronic i les seves guies d’aplicacio.

13
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2.6.3 Classificacid

El procés de classificacid és el conjunt d’'operacions dirigides a I'agrupacié dels docu-
ments i expedients que es generen o reben per '’Ajuntament en I'exercici de les seves fun-

cions.

La classificacié de documents i expedients s’ha d’adequar al Model de quadre de Classifi-
cacio per a I’Administracié Local aprovat per la Generalitat de Catalunya, que és qui s’en-
carrega de la modificacié i incorporacidé de séries i procediments, i al qual es va adherir
'Ajuntament de Sant Adria de Besos per acord de la Junta de Govern Local de I'1 de fe-
brer de 2021.

La classificacio t& com a finalitat la identificacié i I'estructuracioé sistematica dels docu-
ments de l'organitzacié en categories, d’acord amb convencions, métodes i normes de
procediments, de manera logica i representant-los en un quadre de classificacid que pren
com a referéncia I'estructura i les funcions de I'Ajuntament de Sant Adria de Besos, la
identificacié de la seva produccié documental, el marc legal i juridic i un coneixement ex-

haustiu dels procediments administratius que tramita.

2.6.4 Criteris de formaci6 d’expedients electronics i agregacions de documents

El document electronic és la base per a conformar tant els expedients electronics com les
agregacions de documents. Aquests documents electronics, aixi com aquells susceptibles

de formar part d’'un expedient, sempre tindran associada una signatura electronica.

Per evitar els expedients hibrids s’han de digitalitzar i obtenir copies electroniques autéenti-
ques dels documents en paper, les quals s’han d’incorporar a I'expedient electronic.
L’Ajuntament disposara d’un Registre de funcionaris habilitats per a la realitzacié de les di-

tes copies auténtiques.

2.6.5 Expedients electronics

L’expedient electronic esta definit per 'article 70 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Pro-
cediment administratiu comu de les administracions publiques. A I'expedient s’integren
aquells documents que hagin de formar-ne part perqué son el resultat de les actuacions

de I'Ajuntament encaminades a la resolucié administrativa d’'un assumpte.

14
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La tramitacio dels expedients electronics de I’Ajuntament de Sant Adria de Besos es gesti-
onara mitjangant la plataforma d’administracio electronica implementada a tota I'organitza-

cio. Tot document entrat al sistema quedara vinculat a un expedient administratiu.

Un cop tancat, I'expedient electronic ha de quedar foliat mitjangant un index electronic en
el qual s’hi han de reflectir tots els documents que el conformen; aquest index s’ha de sig-
nar per I'administracio, organ o entitat actuant, mitjancant els sistemes de signatura pre-

vistos per la llei, per tal de garantir-ne la integritat.

Les metadades obligatories per a la gestié de I'expedient electronic conforme al e-EMGDE

es recullen com annex 3 d’aquesta Politica.
L’index electronic ha de reflectir, al menys:

* La data de generacio, la qual reflecteix I'estat de 'expedient en un moment determi-

nat.

» Cada document electronic ha de portar un identificador, una petjada digital, el re-
sum i, opcionalment, la data d’incorporacio6 a I'expedient. |, arribat el cas, la disposi-

cio dels documents en carpetes.

* Es poden afegir elements complementaris a I'estructura de I'index, sempre que no

quedi afectada la interoperabilitat de I'expedient.

2.6.5.1 Documents simples

Son aquells documents que no estan integrats en un expedient electronic, als quals se’ls
pot aplicar la classificacido documental. Pel que fa a la gestié documental el seu tractament

ha de seguir els seguents criteris:
* Només s’han d’'emmagatzemar documents finals, excloent-ne els esborranys.
* Han de tenir un identificador unic.

* Han d’estar datats i signats electronicament i tenir assignades les metadades mini-

mes que estableix la NTI de Document electronic.
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2.6.5.2 Tipologia documental

La tipologia dels documents ha de seguir el cataleg de tipus documentals de I'Ajuntament
de Sant Adria de BesoOs aprovat per la Junta de Govern Local del 25 de setembre de
2023, que esta en consonancia amb les recollides per la NTI de Document electronic i que

estan plasmades a I'Annex 2 d’aquest document.

2.6.6  Descripcié de documents

Es el procés pel qual es recullen dades significatives dels documents per a gestionar-los i
recuperar-los. Aquesta descripcio de documents i expedients electronics permetra recupe-
rar-los i recuperar-ne el context i ha d’aplicar 'lEsquema de metadades per a la gesti6 del
document electronic (e-EMGDE), el qual amb aquesta PGD adquireix el caracter d’obliga-
tori en el marc de la gestié dels documents electronics de I'’Ajuntament de Sant Adria de
BesoOs i que s’ha d’'implantar en cooperacié amb els serveis d’'informatica, organitzacio i

administracio electronica.

Les plataformes de tramitacio electronica s’han de fer carrec d’automatitzar la carrega de

metadades.

Les metadades de gestié de documents electronics s’han d’articular en un esquema de
metadades, tot indicant I'obligatorietat de la seva implantacio: obligatoris, complementaris
0 opcionals, segons les particularitats i les necessitats especifiques de gestié de I'Ajunta-
ment de Sant Adria de Besos. La referéncia principal en I'elaboracio de 'esquema és I'Es-
qguema Normalitzat de Metadades (e-EMGDE), tot complint amb els requisits d’interopera-
bilitat en matéria de gestid6 documental, aixi com les metadades complementaries relacio-

nades amb la politica de gestio i conservacié de documents electronics.

Poden aprovar-se esquemes codificats especifics per a la descripcié d’aquelles dades
que, per la seva naturalesa, siguin susceptibles de ser codificades: noms de persones fisi-
ques o juridiques, llocs, matéries... o regles sobre com introduir noms, dates, etc. Aquests
vocabularis controlats es poden afegir com annexos en aquesta Politica i I'actualitzacié no

suposara cap mena de modificacid.

Les metadades obligatories per a la gestié del document electronic conforme al e-EMGDE

es recullen com annex 4 d’aquesta Politica.
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La descripcio dels documents i expedients en paper ha de fer-se d’acord amb el que esta-

bleixi I’Arxiu Municipal.

2.6.7 Accés

L’accés és el procés amb el que les persones exerceixen el seu dret a localitzar, recupe -

rar i utilitzar la informacié continguda en els documents.

A l'accés als documents i expedients electronics se’ls han d’aplicar les mesures de protec-
cio de la informacié previstes a 'Annex Il de 'Esquema Nacional de Seguretat. Per tant,
'accés als documents i expedients electronics estara sotmés a un control en funcié de la
qualificacio de la informacio i dels permisos i pautes que es recullin a la Politica de Segu-
retat que I'’Ajuntament de Sant Adria de Besods aprovi, conforme a allo establert al Reial
Decret, de 8 de gener, pel qual es regula 'lEsquema Nacional de Seguretat a 'ambit de

'administracio electronica.

Des del punt de vista operatiu, la implementacié de la seguretat s’ha de realitzar establint
els perfils, rols i drets dels usuaris que corresponguin a les aplicacions de gestié docu-

mental.

L’accés per part dels ciutadans als documents d’'un expedient o procediment en tramitacié
restaran sotmesos al que regula la llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administra-

tiu Comu de les Administracions Publiques.

Pel que fa a l'accés als documents i expedients fisics i/o hibrids se’ls aplicara alld que de-
termina la normativa vigent: la llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a
la informacio6 publica i bon govern, la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i Gestié Docu-

mental, i el reglament de I’Arxiu Municipal.

2.6.7.1 Requisits de seguretat i accés

Amb caracter general, segons allo establert a I'article 105b de la Constitucié Espanyola i
de la legislacié en matéria d’arxius de Catalunya, I'exercici del dret d’accés a la informacio
no esta condicionat a la concurréncia d’un interés personal, no esta subjecte a cap moti-

vacié i no precisa la invocacioé de cap norma.
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L’Ajuntament de Sant Adria de Besos, com entitat publica, ha d’adoptar en tot moment les
mesures organitzatives necessaries per garantir el compliment del dret d’accés als docu-
ments de titularitat publica i a la informacié que contenen. Aixi mateix, ha d’establir un sis-
tema de gestié de documents, informacio i dades integrats que permeti la interoperabilitat
entre les diverses administracions publiques, la localitzacié de qualsevol document o infor-
macio, i la vinculacié automatica de cada document o conjunt de dades al seu regim d’ac-

cés i publicitat.

L’Arxiu Municipal ha de proporcionar els instruments de descripcié documental i assesso-
rar els usuaris en la recerca de la informacié que continguin. Aixi mateix, ’Ajuntament de
Sant Adria de Besos ha de proporcionar dels mitjans tecnologics i telematics necessaris
per facilitar, millorar i ampliar el coneixement i difusid dels dits instruments en relacié amb

els seus fons documentals.

2.6.8 Avaluacié i disposicidé

L’avaluacio és el procés que, a partir de la determinacié dels valors juridics, fiscals, admi-
nistratius, informatius i historics, estableix els terminis de conservacio i de transferencia
dels documents en el sistema de gestid, aixi com el terminis d’accés i 'eventual qualifica-
ci6 com a document essencial de la corporacio. Aquesta avaluacio es fa d’acord amb les
Taules d’Avaluacio i Accés Documental (TAAD) i altres resolucions que emet la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD) del Departament de Cultura de
la Generalitat de Catalunya. Aixi mateix, la disposicié és I'aplicacié del que estableixen les
TAAD i altres resolucions de la CNAATD.

L’avaluacio s’aplica a cada série documental, la qual es constitueix com la unitat docu-
mental de treball de I'avaluacid, i on es fixaran els valors primaris i secundaris, aixi com

els terminis de conservacié o vigéncia.

2.6.8.1 Documents essencials

Son aquells documents que es consideren imprescindibles i indispensables per a garantir
el funcionament de I'’Ajuntament, que pugui complir les obligacions diaries de servei, res-

pectar la legalitat vigent i els drets de les persones.
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Dins d’aquest concepte de documents essencials s’hi engloben els documents vitals, que
son aquells indispensables per tal que I’Ajuntament pugui atendre de manera immediata
les necessitats urgents en cas de qualsevol mena de catastrofe, d’acord amb el cataleg de
documents essencials de I'’Ajuntament de Sant Adria de Besos, aprovat per la Junta de

Govern Local el 25 de setembre de 2023.

L’Ajuntament ha de seguir les indicacions recollides als annexes de I'Esquema Nacional
de Seguretat, especialment en relacié a I'’Analisi de riscos i a I'’Avaluacié de la informacio ,
que han d’aportar els criteris per identificar els documents essencials, aixi com les mesu-
res de seguretat i el nivell requerit aplicable. Una vegada identificats, s’han d’adoptar les

mesures oportunes per assegurar-ne la disponibilitat i la seguretat.

Han de ser avaluats com essencials els documents que compleixin les seguents caracte-

ristiques:
* Que informin de les directrius, estratégies i planificacioé de I'Ajuntament.
* Que recullin drets legals, econdmics i patrimonials de I’Ajuntament.
* Que recullin informacio sobre els edificis, instal-lacions i sistemes de I’Ajuntament.

* Que deixin constancia dels acords i resolucions dels organs de govern, ja siguin

col-legiats o unipersonals.

* Que continguin dades per a la proteccio dels drets civils, professionals, financers,

juridics i altres drets tant de I’Ajuntament com dels seus carrecs o empleats.

* Que continguin elements de prova de les activitats presents o passades per a com-

plir les obligacions de rendicié de comptes.

* Que testimoniin un acte administratiu que impliqui la concessié per part de I'Ajunta-

ment d’un dret o llicéncia a un tercer.
Aquests documents son:
¢ Actes, resolucions, decrets.

» Titols de propietat, nOmines, documents de la Seguretat Social.
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Wl

* |nventari de béns.
*« Convenis i altres acords.

* Projectes d’edificis municipals i instal-lacions publiques, aixi com la documentacio

sobre el funcionament dels seus sistemes.

* Planols d’infraestructures municipals com ara xarxes d’aigua potable, clavegueram,

enllumenat public, gas.
* Planols de la xarxa de carreteres, ferrocarrils, carrers.
* Plantilles de personal.
* Plans d’emergéncia.
* Inventari dels sistemes electronics utilitzats pels serveis municipals.

* Fitxers i bases de dades electroniques que la politica de seguretat de I'Ajuntament

identifiqui com essencials.

La gestio dels documents avaluats com essencials ha de comptar amb les mesures de se-

guretat que en garanteixin la recuperacio en cas de desastre.

La gestid dels dits documents, tant si 'original és electronic com si és en paper, ha de

passar per:

* L’obtencié d’una copia electronica auténtica, segons el que es disposa a la Resolu-
cio 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 de procediments de copiat autéen-

tic i conversio entre documents electronics.

* Els originals dels dits documents i les seves copies electroniques auténtiques han
de ser sotmesos a un procés de conservacié basat en normes i bones practiques

internacionals.

2.6.9 Conservacio

La conservacié de documents i expedients electronics ha d’observar els terminis legals
que disposi la normativa de la CNAATD.
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La conservacio dels documents electronics, durant tot el seu cicle de vida, ha de garantir-
ne l'accés; per tant, s’han de realitzar processos de control i actualitzacié periodica per
evitar la caducitat de les signatures electroniques i 'obsolescéncia dels formats dels docu-

ments electronics.

Segons el que disposa 'Esquema Nacional de Seguretat, i en proporciod als riscos als
quals estan exposats els documents, I'’Ajuntament de Sant Adria de Besos ha de desenvo-
lupar un pla de continuitat per a preservar els documents i expedients electronics que es
conservin, aixi com les metadades que tinguin associades, que han d’incloure els aspec-
tes relatius a les copies de seguretat, les mesures de proteccié de la informacio, la protec-

cio dels suports de la informacid i la proteccié de dades de caracter personal.

2.6.10 Transferéncia

La transferéncia és el procediment habitual d’ingrés de fons en un arxiu mitjangant el tras-
llat de les fraccions de séries documentals, un cop han complert el termini de permaneénci-
a a cadascuna de les etapes del cicle de vida dels documents. Té com objectiu facilitar el
pas dels documents a través dels diferents arxius, per tal que puguin rebre el tractament

adequat a cada moment del seu cicle de vida.

La transferéncia s’ha de dur a terme conforme el que estableixi el calendari de conservaci-
0, quan, un cop s’ha finalitzat la tramitacié dels expedients, les unitats productores ja no
els necessitin per a I'exercici de la seva activitat quotidiana. Els expedients seran transfe -

rits a ’Arxiu Municipal als 5 anys del tancament

La transferencia suposa un canvi formal de custddia, en el que el responsable de les uni-
tats productores ha de garantir que els documents i expedients transferits a I'’Arxiu Munici-
pal son autentics, integres, fiables i utilitzables, garantia que pot ser sotmesa a I'escrutini

de I'’Arxiu Municipal abans d’acceptar la transferéncia.

Juntament amb el contingut informatiu, han de transmetre’s les metadades dels docu-

ments i expedients electronics transmesos, aixi com les seves signatures i metadades.

La transferéncia s’ha de realitzar tenint en compte les mesures de proteccié dels suports
d’informacio previstes a 'Esquema Nacional de Seguretat, particularment els mecanismes

d’autenticitat, integritat, i tragabilitat implementats i altra normativa que sigui aplicable.
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Els documents i expedients en paper s’han de transferir segons les instruccions establer-

tes per I'Arxiu Municipal.

2.6.11 Eliminaciod o destruccié

Per procedir a I'eliminacié de documents s’han d’executar els processos d’aplicacio de les
TAAD regulats pel Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de docu-
ments (DOGC 5056) i a I'Ordre del conseller de Cultura de 8 de febrer de 1994, per la

qual s’aproven normes per a I'aplicacié de taules d’avaluacié documental (DOGC 1865).

L’eliminacié de documents electronics s’ha de realitzar segons el que disposa la mesura

d’esborrat i destruccio de 'Esquema Nacional de Seguretat.

Sempre que s’eliminin documents i expedients electronics s’ha de garantir que s’eliminen
totes les copies que existeixin en qualsevol dels programes i sistemes de I'Ajuntament de
Sant Adria de Besos, tot conservant-se les metadades residuals suficients per testimoniar
que els dits documents o expedients van existir amb alguna funcionalitat, sense compro-

metre en cap moment el que prevegin les lleis de proteccié de dades vigents.

En cap cas es poden eliminar documents o expedients que es trobin en els seguents su-

posits:

Que estiguin avaluats amb valor historic o de recerca, segons el que disposi la le-

gislacio vigent.

* Que no hagi transcorregut el termini de conservacio, temps durant el qual poden

subsistir valors probatoris de drets i obligacions de persones fisiques i juridiques.
* Que estiguin immersos en algun litigi o procediment judicial.

* Que no tinguin cap dictamen previ de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i

Tria Documental.

2.6.12 Analisi de riscos

Analitzar els riscos possibles i el seu grau de concurréncia ha de servir per determinar les
mesures necessaries per a prevenir-los o minimitzar-ne dins del possible les consequénci-

es.
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Aquests riscos poden ser:
* L’obsolescéncia dels suports demmagatzemament, dels formats i del programari.

* La degradacio dels suports, corrupcié i pérdua de dades, les fallades al maquinari i

els errors en les aplicacions.
* Abséncia de metadades adequades per a la contextualitzacio dels documents.
* Atacs interns o externs, virus, robatoris.

* Falta d’espai demmagatzematge, rendiment no ajustat a les necessitats, incapaci-
tat de realitzar copies de seguretat, tot plegat en relaci6 amb 'augment de docu-

ments i els costos associats.

S’ha de desenvolupar un document de gestié dels riscos amb les directrius encaminades

a minimitzar-los.

2.7 ASSIGNACIO DE METADADES

S’han d’assignar les metadades minimes obligatories i, segons el cas, les metadades
complementaries als documents i expedients electronics, segons s’estableix a I'apartat

2.6.1 d’aquesta politica.

S’ha de garantir la disponibilitat i la integritat de les metadades dels documents electro-

nics, tot mantenint sempre les relacions entre cada document i les seves metadades.

En el cas dels documents i expedients en paper i en els que siguin hibrids, s’ha assegurar
la informacié minima de descripcié segons les normes nacionals i internacionals vigents i

el que estableixi I'’Arxiu Municipal.

2.8 FORMACIO

L’administracié electronica comporta canvis molt importants respecte a la gestiéo adminis-
trativa tradicional, per la qual cosa s’han d’incloure en els programes de formacié de
'Ajuntament de Sant Adria de Besos actuacions destinades a la formacié continua del
personal responsable, tant de I'execucio i del control de la gestié dels documents electro-

nics, com del seu tractament i conservacio en repositoris o arxius electronics.
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S’han de dissenyar accions informatives especifiques per a cadascun dels tipus d’actors

involucrats en els processos de gestid que han quedat plasmats en aquesta politica.

Aixi mateix, per tal que la implementacié de la tramitacié electronica sigui viable i facil de
desenvolupar, s’han de dissenyar accions formatives que permetin la difusié de la cultura

digital, del document i expedient electronic i de la seva tramitacié electronica en general.

2.9 SUPERVISIO | AUDITORIA

El personal responsable dels processos de gestié documental s’ha d’encarregar de com-

provar que s’estiguin executant conforme el que estableix aquesta politica.

Els processos de gestié de documents electronics, el programa de tractament de docu-
ments electronics i aquesta politica de gestio documental han de ser objecte de supervisio
i auditoria amb una periodicitat biennal. Aquestes auditories podran ser escomeses en el

context de les auditories de I'Esquema Nacional de Seguretat.

2.10 GESTIO DE LA POLITICA

El seguiment de la implantacié d’aquesta politica i de proposar les revisions que calgui

correspon a I'Alcalde, o el regidor en qui delegui la funcio i a I’Arxiu Municipal.

El manteniment, actualitzaci6 i publicacié d’aquest document de Politica de Gestio Docu-

mental correspon al gestor de la politica, que és Ajuntament de Sant Adria de Besos.
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3 ANNEX 1: PROPOSTA DE METADADES PER A L'INTERCANVI
D'ASSENTAMENTS ENTRE LES ENTITATS REGISTRALS D'ACORD AMB LA NTI
DE MODEL DE DADES PER A L'INTERCANVI D'ASSENTAMENTS ENTRE LES
ENTITATS REGISTRALS

D'origen:

. Codi d'entitat registral d'origen

. Descodificacio d'entitat registral d'origen
. Numero de registre d'entrada en origen
. Data i hora d'entrada en origen

De desti:

. Codi d'entitat registral de desti

. Descodificacio d'entitat registral de desti
. Codi de la unitat de gestio de desti
. Descodificacio d'unitat de tramitacio de desti

De l'interessat:

. Document d'identificacié de l'interessat. Tipus
. Document d'identificacio de l'interessat

. Rad social de l'interessat

. Nom de l'interessat

. Primer cognom de l'interessat

. Segon cognom de l'interessat

. Document d'identificacié del representant. Tipus
. Document d'identificacié del representant

. Rad social del representant

. Nom del representant

. Primer cognom del representant
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Segon cognom del representant

Pais de l'interessat

Provincia de l'interessat

. Municipi de l'interessat

. Adreca de l'interessat

. Codi postal de l'interessat

. Correu electronic de l'interessat

. Teléfon de contacte de l'interessat

. Adreca electronica habilitada de l'interessat

. Canal preferent de notificacié de l'interessat

. Pais del representant

. Provincia del representant

. Municipi del representant

. Adreca del representant

. Codi postal del representant

. Correu electronic del representant

. Telefon de contacte del representant

. Adreca electronica habilitada del representant
. Canal preferent de notificacié del representant
. Observacions

De I'assumpte:

. Abstract o resum

. Codi d'assumpte segons desti
. Referéncia externa

. Numero d'expedient

De I'annex:

. Nom del fitxer annexat
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Identificador de fitxer

Validesa del document

Tipus de document

. Certificat
. Signatura del document
. Marca de temps (Timestamp)

o Validacio OCSP del certificat
o Hash

. Tipus MIME

. Annex
. Identificador del document signat
. Observacions

Interns i de control:

. Tipus de transport d'entrada

. Numero de transport d'entrada
. Nom de l'usuari

. Contacte de l'usuari

. Identificador d'intercanvi

. Aplicacio i versié emissora

. Tipus d'anotacié

. Descripcié del tipus d'anotacié
. Tipus de registre

. Documentacio fisica

. Observacions de l'apunt

. Indicador de prova

. Codi d'entitat registral d'inici

. Descodificacio d'entitat registral d'inici
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De formulari genéric:
. Exposa

. Sol-licita

4 ANNEX 2: TIPOLOGIES DOCUMENTALS

Codi Tipus de Document Categoria

TDO1 Resolucio

TD02 Acord

TDO3 Contracte Documents de Decisio
TD04 Conveni

TDO5 Declaracio

TDO06 Comunicacio

TDO7 Notificacio Documents de transmissio
TDO8 Publicacio

TDO9 Avis de recepcio

TD10 Acta

TD11 Certificat Documents de constancia
TD12 Diligéncia

TD13 Informe Documents de judici
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TD14 Sollicitud

TD15 Denuncia

TD16 Al-legacié

TD17 Recursos Documents de ciutada
TD18 Comunicacio ciutada

TD19 Factura

TD20 Altres confiscats

TD99 Altres Altres
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5 ANNEX 3: METADADES MINIMES OBLIGATORIES PER A LA GESTIO DE
L’EXPEDIENT ELECTRONIC D’ACORD AMB L'E-EMGDE

Metadada Descripcié / Repetible? Tipus Esquema de valors
Condicions d'us

Versié NTI Identificador normalitzat de la | 1 URI http://administracionelectroni-
versio de la Norma Técnica d'In- ca.gob.es/ENI/XSD/v1.0/do-
teroperabilitat de Document cumento-e

electronic conforme a la qual
s'estructura el document electro-

nic.

Identificador Identificador normalitzat del do- | 1 Cadena de | ES_<Organ>_<AAAA> <ID_
cument. caracters especific>

Organ Identificador normalitzat de I'ad- | 1:N Cadena de | Codi alfanumeéric unic per a
ministracié generadora del do- caracters cada organ/unitat/oficina ex-
cument o que realitza la captura tret del Directori Comu gestio-
d'aquest. nat pel MPTAP.

Data d’obertura | Data d’obertura de I'expedient | 1 Data/hora Format: AAAAMMDD T
en el sistema de gestié docu- HH:MM:SS <ISO 8601>
mental.

Classificacié Codificacié per categories que | 1 Cadena de | 101.00.00.00.0000
permet gestionar totes les enti- caracters

tats dins del sistema de gestio
de documents.

Estat Estat de tramitacié de I'expedi- | 1 Cadena de | Valor extret de llista controla-
ent. caracters da
Interessat Persones relacionades amb I'ex- | 1 Cadena de | N/A
pedient caracters
Funcié resum | Descripcid del tipus documental | 1 Cadena de | Resolucio, Acord, Contracte,
foliat del document. caracters Conveni, Declaracié, Comuni-

cacio, Notificacid, Publicacio,
Avis de recepcid, Acta, Certi-
ficat, Diligéncia, Informe, Sol-
licitud, Denuncia, Al-legacio,
Recursos, Factura, Altres.

Tipus de signa- | Indica el tipus de signatura que | 1:N Cadena de | CSV o formats de signatura

tura avala el document. En cas de caracters electronica definits en la NTI
signatura amb certificat, indica de Politica de signatura i cer-
el format de la signatura. tificats de I'Administracio.

Si Tipus de signatura = CSV

Valor CSV Valor del Codi Segur de Verifi- | 1:N Cadena de | N/A
cacio (CSV). caracters

Definicié gene- | Referéncia a I'Ordre, Resolucié | 1:N Cadena de | Si AGE, referéncia BOE: BO-

racio CSV o document que defineix la crea- caracters E-A-YYYY-XXXXX. En un al-
ci6 del CSV corresponent. tre cas, referéncia correspo-

nent.
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6 ANNEX 4: METADADES MINIMES OBLIGATORIES PER A LA GESTIO DEL
DOCUMENT ELECTRONIC D’ACORD AMB L'E-EMGDE

Metadada Descripcio / Repetible? Tipus Esquema de valors
Condicions d'us
Versio NTI Identificador normalitzat de la | 1 URI http://administracionelectroni-
versié de la Norma Técnica d'In- ca.gob.es/ENI/XSD/v1.0/do-
teroperabilitat de Document cumento-e
electronic conforme a la qual
s'estructura el document electro-
nic.
Identificador Identificador normalitzat del do- | 1 Cadena de | ES_<Organ>_<AAAA> <ID_
cument. caracters especific>
Organ Identificador normalitzat de I'ad- | 1:N Cadena de | Codi alfanumeéric Unic per a
ministracié generadora del do- caracters cada organ/unitat/oficina ex-
cument o que realitza la captura tret del Directori Comu gestio-
d'aquest. nat pel MPTAP.
Data de captu- | Data d'alta del document en el | 1 Data/hora Format: AAAAMMDD T
ra sistema de gestié documental. HH:MM:SS <ISO 8601>
Origen Indica si el contingut del docu- | 1 Logic 0 = Ciutada, 1 = Administra-
ment va ser creat pel ciutada o cié
per una administracié.
Estat d'elabo- | Indica la naturalesa del docu- | 1 Cadena de | Original; Copia electronica
racio ment. Si és copia, aquesta me- caracters auténtica amb canvi de for-
tadada indica també si s'ha rea- mat; Copia electronica auten-
litzat una digitalitzacié o conver- tica de document paper; Copi-
si6 de format en el procés de a electronica parcial auténti-
generacio. ca; Altres.
Nom de format | Format logic del fitxer de contin- | 1 Cadena de | Valor extret de la llista de for-
gut del document electronic. caracters mats admesos per a docu-
ments electronics definits en
la NTI de Cataleg d'estan-
dards.
Tipus docu- | Descripcid del tipus documental | 1 Cadena de | Resolucié, Acord, Contracte,
mental del document. caracters Conveni, Declaracié, Comuni-
cacio, Notificacid, Publicacio,
Avis de recepcio, Acta, Certi-
ficat, Diligéncia, Informe, Sol-
licitud, Denuncia, Al-legacio,
Recursos, Factura, Altres.
Tipus de signa- | Indica el tipus de signatura que | 1:N Cadena de | CSV o formats de signatura
tura avala el document. En cas de caracters electronica definits en la NTI
signatura amb certificat, indica de Politica de signatura i cer-
el format de la signatura. tificats de I'Administracid.
Si Tipus de signatura = CSV
Valor CSV Valor del Codi Segur de Verifi- | 1:N Cadena de | N/A
cacioé (CSV). caracters
Definicié6 gene- | Referéncia a I'Ordre, Resolucié | 1:N Cadena de | Si AGE, referéncia BOE: BO-
racio CSV o document que defineix la crea- caracters E-A-YYYY-XXXXX. En un al-
cié del CSV corresponent. tre cas, referéncia correspo-
nent.
Si Estat d'elaboracié = Copia electronica
Identificador Identificador normalitzat del do- | 1 Cadena de | Si el document origen és un
de document | cument origen al qual correspon caracters document electronic:
origen la copia. ES_<Organ>_<AAAA> <ID_
especific>
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