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= RESOLUCIO DE L’ALCALDIA
APROVACIO DE LA POLITICA DE GESTIO DOCUMENTAL DE
L’AJUNTAMENT DE MOLLET DEL VALLES
La gesti6 dels documents €s una obligaci6 legal i una responsabilitat corporativa, en la mesura
e que garanteix la seguretat juridica i I’acompliment dels procediments amb rigor documental.
T
<"1'l_’:_=,: i La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents determina en el seu article 32 que els
E : arxius municipals “defineixen, implanten i mantenen el sistema de gestioé de la documentacio

SIGN . pa.a administrativa en fase activa i semiactiva i gestionen i conserven la documentacio en fase

ENT semiactiva i la documentacio historica”.

o5

%E & El Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, que regula I’Esquema Nacional d’Interoperabilitat, en

“ I’article 21.1.a) estableix “la definici6 d’una politica de gestié de documents pel que fa al
kS tractament, d’acord amb les normes i procediments especifics que s’hagin de fer servir en la
£ formaci6 i gestié dels documents i expedients”, per tal de “garantir la interoperabilitat en
E relacio a larecuperacio i conservacié dels documents electronics al llarg del seu cicle de vida™.
>

La Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya, en la disposicid addicional onzena tracta sobre la gesti6 de la
documentacio i I’arxiu dels documents electronics.

La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informaci6 publica i bon
govern, en la seccido 2 regula I’exercici del dret d’accés a la informacidé publica i el
procediment d’accés.

La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, en el seu article 17 tracta de 1’arxiu de documents, en el seu article 26 de I’emissio
de documents per part de les administracions publiques i en la disposici6 transitoria primera
de I’arxivament de documents.

La Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public, en el seu article 46 tracta
sobre 1’arxiu electronic de documents.

Com a punt de partida per a la implantacié i manteniment del sistema de gesti6 documental
de I’Ajuntament de Mollet del Valles, cal establir les directrius i criteris per a la gestié dels
documents amb un abast corporatiu que integri tots els serveis de gestié administrativa, en els
termes que preveu I’Ordenanga d’ Administracié electronica, publicada al Butlleti Oficial de
la Provincia de Barcelona el 24 de febrer de 2012, en el capitol IV i la disposicid transitoria
setena.

Per tot aixo0, ates I’article 53.1.b) del Decret Legislatiu 2/2003, pel qual s’aprova el Text refés

de la Llei municipal i de regim local de Catalunya, ’article 4 i ’article 11.2 del Reglament
Organic Municipal de I’Ajuntament de Mollet del Valles.
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Aprovar la Politica de gesti6 documental detallada en el document amb 1I’empremta digital
xAByvOOfQB6K4GAnW8vTupDE655jlxqBHpaf7ylHIYA= per a la gestio i I’arxiu dels
documents i expedients de 1’ Ajuntament de Mollet del Vallgs.
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1. Objecte i ambit d’aplicacioé de la Politica de gestié6 documental

L’objecte de la Politica de gestio documental és 1’establiment d’un conjunt de directrius,
procediments, practiques i normes per tal de garantir una gestié responsable i eficient dels
documents i dels expedients al llarg de tot el seu cicle de vida, és a dir, des de la seva
generacio o incorporacio al sistema fins la seva disposicié (eliminacié o conservacid
permanent).

Aquesta Politica té com a finalitat principal assegurar que els documents que es gestionen
son autentics, fiables, integres i que serveixen per donar suport a les funcions i activitats
de la instituci6 durant el temps en el qual despleguen els seus efectes o se’n poden derivar
responsabilitats.

Aquesta Politica és d’aplicacié a 1I’Ajuntament de Mollet del Valles i als seus ens
instrumentals dependents i afecta la totalitat del personal al seu servei.

La Politica s’aplicara a tots els documents en qualsevol mena de suport (paper o
electronic), creats o rebuts per la Corporacio en la mesura que sén testimoni i evidéncia
de les seves activitats, més enlla de la seva data de creacio i dels efectes que se’n puguin
derivar.

Les referéncies fetes a la tramitacid electronica dels procediments i a la gestio i
conservacio dels documents i expedients electronics seran d’aplicacio a mesura que els
desenvolupaments tecnologics estiguin disponibles i adaptats als requeriments de la
Politica de gestié documental.

2. Directrius de gestié documental

La gesti6 documental a I’ Ajuntament de Mollet del Vallés es desenvolupara seguint les
directrius seguents:

- Tots els documents de caracter administratiu, técnic o economic han de pertanyer
a un expedient. Els expedients han de tenir una numeracié Unica i s’han de
classificar d’acord amb el Quadre de Classificacié de documents corporatius.

- Els expedients de nova creacio de I’ Ajuntament de Mollet del Vallés i els seus ens
dependents s’han de crear en format electronic.

- Els documents produits sota el control de I’ Ajuntament de Mollet del Valles i els
seus ens dependents s’han de crear, en format electronic.

- Els documents rebuts de fonts externes s’han de digitalitzar de manera segura,
d’acord amb les directrius recollides en la normativa técnica d’interoperabilitat.

- L’expedient es creara en el moment de comengar la tramitacio i es tancara un cop
assolits els efectes de I’activitat administrativa. Caldra que els documents que
I’integren estiguin foliats. A cada expedient hi haura un index. Si cal incorporar
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un document una vegada tancat I’expedient, caldra obrir un nou expedient i
relacionar-los.

Per a una correcta gestio documental dels expedients, caldra complir amb els
criteris seglents:

o Aplicar de manera sistematica els criteris de conservacio i eliminacio dels
documents que, per a cada série documental, descriguin les taules
d’avaluacio6 corresponents.

o Aplicar les pautes de transferéncia d’expedients al repositori corresponent.

o Aplicar la legislacio vigent per tal de garantir I’accés 1 la disponibilitat dels
documents i expedients en qualsevol fase del seu cicle de vida.

o Disposar d’un pla de continuitat per preservar els documents 1 els
expedients, tant en paper com electronics, durant tot el seu cicle de vida.

o No s’eliminara cap document o expedient si no ha transcorregut el termini
establert per a la seva conservacid, o si no existeix I’autoritzacié prévia de
I’autoritat  qualificadora competent. Els processos d’eliminacio
comprendran 1’esborrat i la destruccié de tots els suports d’informacio,
incloent les copies de seguretat.

2.1 Especificitats de la gesti6 documental en I’ambit electronic

El procés de creacid i captura dels documents electronics cal que contempli la
seva identificacio i vinculacio amb I’expedient del qual formen part, el tractament
de les metadades basiques, i el procediment d’entrada en el sistema de gestio de
documents.

La identificacio de tots els documents ha de seguir un model de descripcié i
metadades basiques. També ha d’estar normalitzada la configuracio dels
documents dins els expedients, seguint el cataleg de tipologies documentals.

S’hauran de definir quines son les dades i metadades complementaries que caldra
incorporar en els documents, les automatiques i les manuals. Les metadades
hauran d’adequar-se al model de descripcio i metadades basiques.

En qualsevol cas, les metadades hauran de ser informades en el moment de la creacié dels
documents/expedients electronics o, en el seu defecte, tan bon punt es puguin informar al
llarg del seu cicle de vida. Dintre del conjunt de metadades s’identificaran aquelles
minimes obligatories que garanteixin la disponibilitat, integritat i conservacidé dels
documents i expedients, facilitant la seva gestid, recuperacio, custodia i eliminacio.

Els criteris anteriors suposen unes pautes essencials d’obligat compliment que cal adaptar
i aplicar en un context de legalitat, responsabilitat, col-laboracié multidisciplinaria,
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simplificacié administrativa, seguretat, transparéncia, perdurabilitat i neutralitat
tecnologica.

3. Elements basics de la gestié documental

Els elements basics de tota gesti6 documental son el document, com a objecte de
conservacid i accés en les diferents fases del seu cicle de vida (activa, semi activa i
inactiva) i I’expedient com a instrument que permet una agrupacio logica i funcional dels
documents que serveixen a una mateixa finalitat.

3.1.Document o unitat documental simple

S’entén per document tota expressio en llenguatge oral, escrit, d’imatges o de sons,
natural o codificat, recollida en qualsevol mena de suport material, i qualsevol altra
expressio grafica que constitueixi un testimoni de les funcions i les activitats socials de la
persona i dels grup s humans.

La documentacio passa al llarg del seu cicle de vida per diferents fases:

- Documentacio en fase activa o de tramit: la documentacié que una unitat tramita
o utilitza habitualment en les seves activitats.

- Documentaci6 en fase semi activa o de vigencia: la documentacid que, un cop
conclosa la tramitacié ordinaria, no ¢€s utilitzada d’una manera habitual per la
unitat que I’ha produida.

- Documentacio inactiva o historica: la documentacié que, un cop conclosa la
vigéncia administrativa immediata, posseeix valors primordialment de caracter
cultural o informatiu.

Els documents es creen, reben i usen durant la realitzacio de les activitats propies de cada
organitzacio.

3.2.Expedient o unitat documental composta

Els expedients es formaran mitjancant 1’agregacio successiva de tots aquells documents,
proves, dictamens, resolucions, acords, notificacions i demés diligéncies hagin d’integrar-
los, i els seus fulls dtils seran rubricats i foliats pel personal encarregat de la seva
tramitacio.

L’expedient és integrat pel conjunt de documents corresponents a un procediment
administratiu, qualsevol que sigui el suport i el tipus d’informacié que continguin. Un
mateix document pot formar part d’expedients electronics diferents. Els documents que
integren 1’expedient han d’estar degudament indexats, numerats 1 ordenats
cronologicament.

4. Desenvolupament de la politica de gestio documental
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Aquesta Politica es desenvolupara i desplegara els seus efectes a través de I’aprovacio 1
publicacié de les corresponents instruccions, mitjancant les quals es facilitaran les
directrius sobre 1’us practic dels instruments arxivistics que tot seguit es descriuen:

a. Quadre de classificacid integrat. Es I’instrument que permet classificar les séries
documentals en base a la seva funci6 dins 1’organitzacid, integrant aquesta
informaci6 amb les taules d’avaluaci6 documental i els criteris d’accés. Els
documents i expedients s’han de classificar en el moment de la seva creacio. Els
processos d’eliminacié de la documentacid estan directament vinculats amb el
Quadre de classificacio, havent d’estar autoritzats i quedar enregistrats per tal de
deixar constancia de la seva eliminacio.

b. Model de descripcié i metadades basiques. Defineix la manera com es
denominen els expedients i els documents, i normalitza la seva descripcio mitjancant
un conjunt de metadades minimes que cal incorporar als expedients i documents. Les
metadades han d’estar vinculades als documents, als expedients i a les signatures
electroniques des del moment de la seva creaci6 per tal de poder ser identificats,
descrits 1 conservats, aixi com per garantir 1’accés al seu contingut d’una manera
rapida i eficag.

c. Cataleg de formats de documents electronics. Identifica els formats tecnologics
admesos a la Corporacié, amb previsié de la possible obsolescéncia futura i les
necessitats de migracio.

d. Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de document, des del
punt de vista funcional, que configuren els expedients de la Corporaci6, associant-
les a un sistema de plantilles i formularis que signifiqui la seva creacio, i faciliti la
seva diferenciacio i manteniment.

e. Politica de transferéncia de documents a I’Arxiu. Defineix els criteris que les
arees funcionals 1 els arxius de gesti6 han d’aplicar a I’hora de determinar quina
documentacié s’ha d’enviar a I’Arxiu, i com s’ha d’identificar i1 descriure,
documentant tot el procés de transferencia.

f. Politica de seguretat i accés. Estableix el model de rols i permisos a aplicar per
tal de fixar els drets d’accés (consulta i, si s’escau, modificacid) de la documentacid
corporativa, a través de 1’assignacio de les persones a grups d’usuaris en funcié del
seu rol o funcions dins 1’organitzaci6 i de I’assignacié de nivells de seguretat d’accés
a la documentacié (lliure accés, restringit i confidencial).

g. Cataleg de documents essencials. Identifica els documents d’importancia critica
per a la Corporacio, per establir mesures de seguretat adequades al seu nivell critic.
Son els documents identificats com a indispensables per a que I’entitat pugui assolir
els seus objectius, complir amb les seves obligacions ordinaries, i respectar la
legalitat vigent i els drets de les persones.
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h. Instruccions en matéria d’elaboracié d’expedients. Recullen els criteris de
gestio a seguir per a una correcta formacio i identificacié dels expedients.

5. Principis basics i elements de control i seguretat de la gesti6 documental a
I’Ajuntament de Mollet del Vallés

Als efectes de poder construir una gestié documental homogenia es fa necessari definir
els principis basics sobre els quals se sustentara aixi com establir les previsions
necessaries per dotar el sistema dels elements de control i seguretat requerits per la
normativa vigent.

5.1. Principis basics

- L’Ajuntament de Mollet del Valles es compromet a vetllar pel compliment de la
normativa aplicable en matéria de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals, amb la implementacio de les mesures de seguretat adequades.

- Per garantir I’autenticitat, integritat, validesa i disponibilitat al llarg del temps dels
documents electronics rebuts i produits per I’Ajuntament de Mollet del Valles
caldra que es garanteixi la perdurabilitat dels formats a llarg termini, de
conformitat amb el que estableixi la politica de preservacio i obsolescéncia dels
documents i expedients electronics i la validesa dels elements de signatura que
n’acreditin la integritat 1 el no repudi, incorporant la informaci6 de 1’estat del
certificat associat en el moment de la signatura en els termes previstos a la politica
de signatura electronica.

- Per a I’arxiu i gesti6 de documents electronics se seguiran les recomanacions de
les normes i guies técniques de desenvolupament de 1’Esquema Nacional
d’Interoperabilitat (ENI) i de les institucions i procediments establerts a la politica
de signatura electronica.

5.2. Elements de control i seguretat del Sistema de gestié documental.

5.2.1. Supervisié i auditoria de la gestié documental en la tramitacio electronica

La supervisio contribueix a dotar el sistema de gestioé de documents electronics de valor
juridic i legal, garantint el compliment de les normes fixades per la Corporacid, que els
documents siguin acceptats com a prova en un judici, i millorant-ne el rendiment en els

aspectes seguents:

5.2.2. Aplicacions de suport per a la gestio documental.

Politica_GD 6 de 14



Qualsevol eina informatica utilitzada per a la gestié de documents i expedients electronics
ha de garantir la consulta rapida i agil d’aquests en qualsevol fase del seu cicle de vida,
aixi com la seva autenticitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i tracabilitat.

Les decisions de desenvolupament i implementacio de les tecnologies utilitzades per a la
gestio de documents i1 expedients electronics han d’estar correctament documentades i a
disposicio dels responsables de gestio documental.

5.2.3. Adaptacié funcional de I’entorn tecnologic a la gestié documental

La Corporacié determinara la manera com hauran d’evolucionar les aplicacions i eines
informatiques que gestionen documents electronics existents amb anterioritat a
I’aprovacio d’aquesta Politica, per tal d’adequar-les als requeriments i criteris previstos
en el sistema de gestié documental.

5.2.4. Control i auditoria del Sistema de gestié documental.

Les aplicacions i eines informatiques que gestionen documents electronics, la plataforma
de gesti6 documental corporativa i la Politica de gestié documental, hauran de ser objecte
d’auditories amb una periodicitat biennal.

6. Responsabilitats en relacié amb la gestié documental

L’establiment, la implementaci6 i la supervisié de la Politica de gestié6 documental és
d’aplicaci6 i obligat compliment per a la totalitat del personal de la Corporacié i, molt
especialment:

- L’alta direccio de la corporacid, que ha de garantir I’impuls i el manteniment
mitjancant 1’assignaci6 dels recursos adients 1 |’aprovacid6 de normatives
adequades.

- Els serveis gestors, que hauran d’adequar els procediments administratius dels
quals siguin responsables als principis, criteris i directrius fixades en aquesta
politica de gestido documental, aixi com a la resta d’instruments de gestié aprovats
en el seu desenvolupament, utilitzant les eines i instruccions integrades en el
sistema de gestio documental de I’ Ajuntament de Mollet del Vallés i els seus ens
dependents.

- La Secretaria, a través de I’Arxiu Municipal, que sera 1’0organ responsable del
manteniment, la supervisio i1 1’actualitzacié de la Politica de gestio6 documental,
haura de:

o Desenvolupar els instruments arxivistics que se li encomanen com a

conseqiiencia d’aquesta Politica 1 els que siguin necessaris en el futur,
sotmetent-los a I’aprovacié formal de I’0rgan competent.

Politica_GD 7 de 14



o Participar en la definicio dels procediments de gestio automatitzada i dels
documents i expedients associats.

o Vetllar per la correcta aplicacid dels instruments arxivistics interns descrits en
la Politica de gestio documental i els successivament aprovats.

- Els serveis juridics, que hauran de vetllar per I’adequacié de la normativa
aplicable amb caracter general i les instruccions de caracter intern que les
desenvolupin, per tal de garantir la seguretat i la responsabilitat legal subjacent en
els procediments administratius.

- Els serveis responsables d’organitzacio i processos, que seran responsables de
modelar els circuits administratius i aplicar les técniques de reenginyeria de
processos i simplificacié de procediments, respectant estrictament els criteris
definits per la Politica de gestié documental.

- Els serveis de tecnologies, que hauran de garantir que les plataformes
tecnologiques apliquen adequadament els criteris definits per la Politica de gestid
documental. Per tal de garantir la viabilitat tecnologica dels elements que integren
aquesta politica, participaran en la definicid d’aquells instruments arxivistics que
tinguin implicacions tecnologiques directes.

- Els responsables de formacio i de gestid de persones, que definiran una estrategia
de gestio del canvi que permeti fer arribar a tot el personal de 1I’Ajuntament de
Mollet del Valles i ens instrumentals la informacio necessaria per tal d’entendre i
aplicar les directrius que es descriuen en aquesta Politica i els instruments que la
desenvolupin.

Sobre la base del que s ha descrit, tot el personal al servei de la Corporacid que participi
en la tramitacio d’un procediment administratiu o tingui relacié amb la gestio de la
informacio, sigui indirectament o directa, haura d’aplicar els requeriments de la politica
de gestié documental aprovada.

7. Marc legal de la Politica de gestié documental

La gestio de documents, pel seu caracter plural i interdisciplinar, se subjecta a un conjunt
de lleis i normes que regulen els arxius, els procediments administratius i el govern

electronic.

El marc legal en el qual s’inscriu la politica de gestio documental de I’Ajuntament de
Mollet del Vallés és el seguent:

7.1.Legislacio basica
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- Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents.

- Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacio6 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius
I documents.

- Decret 13/2008, de 22 de gener, que regula la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i
Tria Documental.

- Acord 1/2010 de la Comissio Nacional d’Accés, Avaluacio 1 Tria Documental relativa
a les condicions de substitucié de documents en suport fisic per copies electroniques de

documents amb validesa juridica.

- Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

- Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comt de les administracions

publiques.
- Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

- Llei 6/2020, d’11 de novembre, reguladora de determinats aspectes dels serveis
electronics de confianga.

- Reial Decret 311/2022, de 3 de maig, pel qual es regula I’Esquema Nacional de
Seguretat.

- Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I’Esquema Nacional
d’Interoperabilitat en I’ambit de I’ Administraci6 electronica.

- DL 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text refos de la Llei municipal i de régim
local de Catalunya.

- Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels
drets digitals.

- Llei 32/2010, d’1 d’octubre, de I’ Autoritat Catalana de Protecci6é de Dades.

- Reial Decret 1/1996, de 12 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de la propietat
intel-lectual.

- Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni cultural catala.

- Reial Decret 2568/1986, de 28 de novembre, que aprova el Reglament d’organitzacio,
funcionament i regim juridic de les entitats locals.
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- Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern.

- Llei 37/2007, de 16 de novembre, sobre reutilitzacio de la informacio del sector public.

- Ordenanga d’ Administracié Electronica, publicada al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona de 24 de febrer de 2012.

- Reial Decret 203/2021, de 30 de marg, pel que s’aprova el Reglament d’actuacio i
funcionament del sector public per mitjans electronics.

7.2.Normes i estandards de gestié documental
- MoReq 2010. Modular Requirements for Records Systems.
- ISO 15489:1-2001 i 2:2001. Informacid i documentacio. Gestié documental.

- UNE/ISO 30300:2011 i 30301:2011. Informacio i documentacid. Sistemes de gestio per
als documents. Part 1: Fonaments i vocabulari. Part 2: Requisits.

- UNE/ISO 16175-1:2012, 2:2012 i 3:2012. Informacio i documentacié. Principis i

requisits funcionals per als documents en entorns d’oficina electronica. Part 1;
generalitats i declaracié de principis. Part 2: directrius i requisits funcionals per als
documents en sistemes d’organitzacio.

- UNE/ISO 23081-1:2008, 2:2008 i 3: 2011. Informacio i documentacid. Processos de
gestio de documents. Metadades de gestié documental. Part 1: Principis. Part 2: Elements
d’implementacio. Part 3: Métode d’autoavaluacio.

- UNE/ISO 14721:2003. Space data and information transfer systems. Open Archival
Information Systems. Reference model.

- UNE-ISO TR 26122:2008. Informacion y documentacion. Analisis de procesos de
trabajo para la gestion documental.

- UNE-ISO TR 13028:2011. Informacion y documentacion. Directrices para la
implementacién de la digitalizacion de documentos.

- UNE/ISO/IEC 27002:2009. Tecnologia de la informacion. Tecnicas de Seguridad.
Cadigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion.

Fonts d’informacio:
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e Politica de gestio documental de la Diputacié de Barcelona, publicada en el BOP
de 4 d’agost de 2014.

e FElaboracio del Pla Director del Document Electronic de |’Ajuntament de Mollet
del Valles (gener 2014).

e ENI - Modelo de politica de gestion de documentos electronicos (noviembre
2013).
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Glossari

Per simplificar la interpretacio d’aquesta politica 1 garantir un s homogeni de la
terminologia emprada, a continuacié recollim un breu glossari dels principals termes
técnics que s’empren en aquest document:

Avaluacié documental: Analisi dels documents segons els seus usos administratius,
fiscals i legals i juridics, i els seus valors testimonials, informatius i d’investigacio. El
resultat de I’analisi sera la definicié del temps de vida d’un document (conservacio o
eliminacio).

Cicle de vida dels documents: Es tot el periode de vida del documents, des de la seva
elaboracio a les oficines o de recepcié al Registre General de Documents fins que arriba
a I'Arxiu i s’elimina o es conserva, segons la legislacio vigent. Inclou tres fases del
document: fase activa, semiactiva i inactiva.

Fase activa: durant la tramitacio.

Fase semiactiva o de vigencia: finalitzada la tramitacio (tancat ’expedient) pero
no transferit als arxius. En espera i procés de transferéncia als repositoris de
conservacio permanent. Sol ser d’un periode de temps aproximat de 3 o 4 anys
des que s ha finalitzat la tramitacio.

Fase inactiva o de conservacio: Aplica als expedients que s ’hagin de conservar
durant més de 4 anys (inclosa la conservacio permanent). Implica la transferencia
a Arxiu i la custodia en aquest entorn, sota criteris d’accés a la informacio
diferents.

Classificacid: Identificacioé dels documents i dels expedients d’acord amb el quadre de
classificacio uniforme de la documentacié corporativa i per tant de les funcions i
actuacions de [’organitzacio. La base del Quadre de Classificacio son les series
documentals. Les series documentals son el conjunt d’expedients que segueixin igual o
similar tramitacio.

Codi: és el conjunt de dades que ens serveix per a tenir identificats els expedients. Consta
del codi de classificacio (serie documental de [’expedient), ’any de creacio i un numero
d’expedient correlatiu, seguit de la descripcio normalitzada de [’expedient o titol formal.

Consulta: Capacitat de ['usuari per recuperar expedients i/o documents tant en suport
paper com en suport electronic.

Conservacio: Principis, politiques, normes i estrategies que controlen I'estabilitat d'un
document i que estan destinades a prolongar la seva existéncia en el temps , per tal de
garantir-ne el seu accés. La conservacié de la informacio afecta tant als documents en
suport tradicional com els documents electronics.
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Descripcié d’un expedient/document: Posar un titol al document i/o expedient que
sigui valid en tot el cicle de vida (tant a les oficines com a [l’arxiu). Aquest titol ha de
constar d’un

Codi que hi ha d’haver I’any que s’inicia [’expedient, un niimero i el codi del quadre de
classificacio (série documental).

Sequidament al codi hi ha d’haver una descripcié del titol que contingui: I’Accid,
Actuacio, Geografic (nom del lloc) i si s’escau Onomastic (nom de [’entitat o persona).
En el cas del Geografic i I’'Onomastic, no sempre és necessari que estiguin presents en el
titol de [’expedient.

Digital: Considerarem documents digitals tots aquells que es generen, emmagatzemen i
visualitzen a través de dispositius informatics.

Digitalitzacid: Procés de conversio d’una imatge en suport paper a una altra imatge en
suport i format electronic. El resultat només tindré valor de copia autentica si la
digitalitzacio es fa d’acord amb el procediment de digitalitzacio segura que s estableixi.

Expedient: Conjunt de documents corresponents a una mateixa actuacid, i que
consequentment s ‘ubiquen dins d 'un mateix repositori fisic, virtual o intel-lectual. També
podem dir que és expedient el conjunt ordenat de documents que serveixen d’antecedent
i de fonament a una Resolucio administrativa. Es va constituint amb [’agregacio
successiva de diferents tipologies documentals com poden ser: proves, informes,
notificacions, decrets, projectes, cartes, factures, etc.

En el marc de la gestio documental corporativa trobem dos tipus d’expedients:

A) expedients reglats: que son els que la legislacié ens marca les pautes a seguir. Formen
part d’un procediment administratiu.

B) expedients no reglats: conjunt de documents no definits per la legislacié. S establiran
unes classificacions estructurades per tal que tot document de la corporacio tingui un
repositori (expedient) on anar ubicat, intentant “normalitzar’ els expedients no reglats
per a evitar la possible perdua d’informacio. Tots els expedients han d’anar degudament
identificats amb [’any en qué s’incoen (any d’obertura), un numero i un codi de
classificacio.

Seria convenient que tots els expedients tinguessin normalitzat el titol formal seguint les
directrius preestablertes per tal d’evitar perdues innecessaries. No cal que hi hagi un
document comptable o un cost economic, o un decret relacionat amb [’activitat perqué
sigui considerat expedient.

Format de dades: En els documents electronics, és l'indicador de les eines i recursos
informatics que s han fet servir per crear els documents. En un document, el format es
recull en [’extensio del fitxer. SOn formats de dades doc, jpg, pdf, tiff, txt.
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Gestio documental: La gestio documental en la corporacio és el conjunt d’operacions i
tecniques, integrades en la gestio administrativa general, basades en [’analisi de la
produccid, la tramitacid i els valors dels documents, que es destinen a la planificacid, el
control, I'us la conservacio i [’eliminacio o la transferencia dels documents a un arxiu,
amb [’objecte de racionalitzar-ne i unificar-ne el tractament i aconseguir-ne una gestio
eficacg i rendible (art. 2, e. de la Llei 10/2001 d’arxius i documents). La gestio documental
és l’organitzacio dels documents i expedients en totes les fases del cicle de vida. Des que
es comeng¢a una activitat (i per tant es comenc¢a a generar l’expedient) fins que es
conserva o s elimina segons marqui la legislacio vigent.

Interoperabilitat: La capacitat d’una aplicacio o sistema per comunicar-se 0 treballar
amb una altra aplicacio o sistema (sigui de la propia administracio o d’'una altra), de
manera que permet compartir dades i possibilitar l’intercanvi d’informacio (Real
Decreto 4/2010, de 10 de enero por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica).

Metadada: Dada que descriu el context, el contingut i [’estructura del document i que
serveix per al tractament i localitzacié i relacio del document electronic, en qualsevol de
les fases del cicle de vida i al llarg del temps.

Productor: Organisme, familia o persona que ha generat, reunit i/o conservat
documents en [’exercici de la seva activitat personal o corporativa.

Quadre de Classificacid: Estructura jerarquica i logica de tota la documentacio de la
corporacio en base a les funcions que desenvolupa. Un quadre de classificacié ha de ser
compartit per a tota [’organitzaci@, de manera global, transversal, integral i uniforme.
En el quadre de classificacié es visualitzen totes les funcions (nivell 1) i les séries
documentals (nivell 3) que son el conjunt d’expedients de similar o mateixa tramitacio i
que son les actuacions concretes que porta a terme l’organitzacio.

Registrar: Donar d’alta un document o informacio al sistema en base a unes operacions
minimes de descripcié predeterminades.

Serie documental: son el conjunt d’expedients (reglats i no reglats) que segueixen la
mateixa o similar tramitacio. Les series documentals son [’element basic del quadre de
classificacio perque ens permetran saber de quin coneixement disposem sobre quan
s’han de transferir els expedients, quan es poden eliminar, els periodes d’accés a la
informacio, etc.

Transferéncia documental: Operacio que regula el transit dels expedients/documents
de de les oficines als repositoris d’arxiu, siguin fisics o virtuals i que comporta un canvi
de responsabilitat en la documentacio.
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