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POLITICA DE GESTIO DE DOCUMENTS DE L'AJUNTAMENT DE TERRASSA

INTRODUCCIO

Les administracions publiques han de disposar de sistemes de gestié6 documental amb la finalitat de
controlar de forma eficient i sistematica tot el cicle de vida dels documents. Es a dir, des de la seva
creacio, la seva incorporacio, la determinacio del seu accés, la seva conservacio o eliminacio.

La Gesti6 documental, a més de la racionalitzacié que suposa, és un element essencial de transparéncia
dels governs, ja que permet coneixer la seva documentacid, quin régim d’accés tenen assignat els
documents i la traca de totes les accions que s'executen sobre ells d'acord amb el procediment. D'aquesta
manera la gesti6 de documents esdevé una garantia de control que la ciutadania pot exercir sobre les
administracions publiques i el patrimoni documental.

Els documents, les dades i la informacié sén un actiu corporatiu molt valués, sense el qual no es podrien
realitzar les funcions i les activitats administratives eficagment, ni garantir el compliment normatiu.
Implementar sistemes i processos de gesti6 documental ens aporten importants beneficis per a
'administracié municipal:

» Milloren l'intercanvi d'informacio i contribueixen a facilitar I'accés rapid de la informacié en el moment
adequat.

» Marquen el cicle de vida dels documents i la seva disposicio final.

» Faciliten una gestié administrativa més eficac i afavoreixen la reutilitzacié de la informacié.

» Milloren la prestacio dels serveis a la ciutadania, afavorint I'accés a a informaci6 i a la documentacio.

» Ajuden a la transparéencia i a la rendicié de comptes en tots els procediments.

e Permeten el manteniment de la memoria corporativa.

» Faciliten la col-laboracio6 entre la ciutadania i Fadministracié en la millora de la qualitat dels serveis.

» Contribueixen a la racionalitzacio i simplificaci6 dels processos administratius.

L’Ajuntament de Terrassa, d’acord amb el que preveu el capitol tercer del Reglament del Sistema Arxivistic
Municipal de Terrassa, aprovat el 26 de febrer de 2004, i l'article 27 de I'Ordenanca Municipal per al
govern i I'administracio electronica aprovada el 28 de setembre del 2006, té establert un sistema Unic de
gestié6 documental, que abasta la produccid, la tramitacid, el control, I'avaluacié i la conservacié dels
documents i I'accés a aquests.

Les referides normes municipals determinen que el Servei d’Arxiu Municipal té la funcié de vetllar per
aquest sistema i de proposar els instruments basics per a la seva optima gestio, i va ser en exercici de la
referida responsabilitat assignada, que I'any 2009 va elaborar una proposta de Manual de Gestio
Documental i Quadre de Classificacio de la documentacié corporativa, com a instruments basics per un
Sistema de Gestié6 Documental, que varen ser aprovats per acord de la Junta de Govern Local de data 15
de gener de 2009. Els referits instruments donaven compliment també a les determinacions contingudes a
la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents, respecte I'obligacié de disposar d'un sistema Unic de
gestié documental que abasti la produccid, la tramitacié, el control, 'avaluacié, la conservacié i I'accés als
documents i en garanteixi el correcte tractament; ia la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels
ciutadans als Serveis Publics, per atendre l'impacte de les noves tecnologies en les relacions
administratives.

L'entrada en vigor de la Llei 39/2015 d'l d'octubre, de procediment administratiu comd de les
Administracions Publiques, i de la Llei 40/2015 d’'1 d'octubre, de régim juridic de la sector public,
sistematitzen tota la regulacio relativa al procediment administratiu, clarificant i integrant el contingut de les
lleis 30/1992, de 26 de novembre, i 11/2007, de 22 de juny, profunditzant en I'agilitzacio dels procediments
amb un ple funcionament electronic.
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La Llei 40/2015, d'1 d’'octubre, fa referéncia en el seu article 156 a 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i
a I'Esquema Nacional de Seguretat, i determina que el primer compren el conjunt de criteris i
recomanacions en matéeria de seguretat, conservacio i normalitzacio de la informacié, dels formats i de les
aplicacions que han de ser tinguts en compte per les administracions publiques per a la presa de decisions
tecnologiques que garanteixin la interoperabilitat; i determina que el segon ha de tenir per objecte establir
la politica de seguretat en la utilitzacié dels mitjans electronics, els principis basics i requisits minims que
garanteixin adequadament la seguretat de la informaci6 tractada.

D’acord amb la referida normativa, en 'actualitat, les administracions publiques estan obligades a tramitar
els seus expedients i actes administratius de manera electronica i a relacionar-se amb els ciutadans i amb
les altres administracions de manera digital, tot assegurant I'autenticitat, la integritat, la confidencialitat,
'accés i la conservacio dels documents administratius, aixi com la interoperabilitat i la seguretat dels
sistemes i de les solucions adoptades per cadascuna d’elles.

Per altra banda, també cal tenir en compte que en aquests darrers anys ha entrat en vigor la Llei 19/2014,
de desembre, de transparéncia i I'accés a la informacio publica i bon govern, i I'Ordenanca Municipal de
Transparéencia, accés a la informacié i bon govern, que fou aprovada en data 23 de febrer de 2017, que
requereixen d'un sistema de gesti6 documental eficient per a garantir 'accés a la documentacid i a la
informacid, garantir que la informacio6 és segura i que els documents son auténtics, integres i fiables.
També les Normes Técniques de Interoperalibilitat (NTI) i el seu desplegament normatiu amb guies i
reglaments, han posat les bases per a la definicié de la politica de gesti6 documental a les administracions
publiques. En particular, la Guia de la Politica de gestié de documents electronics, estableix els conceptes
relacionats amb el desenvolupament de la gestié de documents electronics, identifica els processos de la
gestié de documents en el marc de l'administracié electronica i estableix els principis necessaris per al
desenvolupament i aplicacié de politiques de gestié de documents electronics per part de tots els organs
de I'Administracio i les Entitats de Dret Public vinculades o dependents d'ella.

Tanmateix els darrers anys, I'Ajuntament de Terrassa ha estat immers en el desplegament de
'administracio electronica i ha afavorit les millores tecnologiques, ha desenvolupat I'eina de gestio
documental com a soluci6 tecnologica, i un avang important en I'automatitzacioé de procediments.

Els nous requeriments normatius i la propia evolucié organitzativa i desenvolupament tecnologic de
'ajuntament, obliguen a revisar i adequar les normes i instruccions que regulen els sistema de gestioé
documental municipal. Amb aquesta finalitat, i seguint les instruccions de la Norma Técnica
d’Interoperabilitat (NTI), el Servei d’Arxiu Municipal ha elaborat una proposta de “Politica de gestié
documental de I'Ajuntament de Terrassa” que conté les orientacions i directrius a tenir en compte per tal de
garantir l'adequat tractament i conservacid dels documents administratius, en un entorn en que
coexisteixen documents en suport de paper amb documents en suport electronic, identifica els instruments
que fan possible I'aplicacié d'aquests principis, estableix les responsabilitats per dur-los a la practica, i
estableix els criteris que han de guiar els processos de gestio documental de captura, copies autentiques,
registre, classificacio, descripcid, accés, avaluacid, sistema de metadades que s'utilitza, conservacio,
transferéncia i eliminacié de documents i expedients electronics que I’Ajuntament genera com a resultat de
les seves activitats.



Wy
. A
Ajuntament @"} de Terrassa

2. OBJECTE

L'objecte de la present Politica de Gestio Documental de I'Ajuntament de Terrassa és determinar els principis
que regeixen la gestio integral dels documents municipals des de la seva creacio, que conté les orientacions i
directrius a tenir en compte per tal de garantir I'adequat tractament i conservacido dels documents
administratius, en un entorn en qué coexisteixen documents en suport de paper amb documents en suport
electronic, identificar els instruments que fan possible I'aplicacié d’aquests principis, establir les responsabilitats
per dur-los a la practica.

També és objecte del present document establir els criteris que han de guiar i ajudar al conjunt de I'organitzacié
municipal per a la correcta gestié de documents i relacionar tots els elements de la produccié de documents i
d’expedients administratius; especialment en els processos de gesti6 documental de captura, copies
autentiques, registre, classificacio, descripcid, accés, avaluacio, conservacid, transferencia i eliminacié de
documents i expedients electronics que I’Ajuntament genera com a resultat de les seves activitats.

La Politica que es presenta persegueix garantir la disponibilitat i integritat de les metadades minimes
obligatories i en el seu cas, els complements necessaris (metadades de contingut, de context i d’estructura) per
assegurar la gestio, recuperacio i conservacié dels documents i expedients electronics de I'organitzacio, per tal
de mantenir permanentment la seva relacié.

Als efectes d’aquesta Politica, s’entén per gestié documental les operacions i tecniques basades en I'analisi de
la produccio, la tramitacio i els valors dels documents, que es destinen a la planificacio, el control, I'Gs i la
conservacio d’aquests mateixos documents.

La gestié documental s’ha de concebre com a part substancial del conjunt de politiques i procediments que
conformen el model de gesti6 administrativa de I’Administracié municipal, i s'alinea amb les mesures que el
govern municipal impulsa per a la implantacié de I'administracié electronica.

La present Politica esta integrada en el context de I'administracié municipal, juntament amb les altres politiques
implementades per I'acompliment de les seves activitats. En particular, aquesta politica esta integrada al marc
general de gestié de documents de I'entitat, amb independéncia del suport en el que puguin estar materialitzats
aquests documents, essent d’'aplicacié també als documents analogics que conviuen amb els electronics. Per
altra banda també s’integrara amb la Politica de seguretat de la informacié de I'Ajuntament de Terrassa,
establerta per I’Ajuntament conforme el que estableix 'Esquema Nacional de Seguretat (Real Decreto 3/2010,
del 8 de gener), ja que els documents electronics es manipularan mitjancant sistemes als que és aplicable el
previst en 'esmentat Esquema.

3. AMBIT D'APLICACIO

Aquesta Politica s’aplicara a la gestié dels documents generats, rebuts i custodiats per I'Administracié
municipal. A aquest efecte s’entén per Administracié municipal:

« Organs de govern i unitats administratives de I’Ajuntament de Terrassa,
» Les persones que exerceixen carrecs de representacio politica,
e Les societats municipals, entitats publiques empresarials i organismes autonoms.

e Els consorcis on sigui majoritaria la representacié de I'Ajuntament de Terrassa, i les societats i les
entitats concessionaries de serveis publics municipals, en el marc de la prestacié de serveis publics
municipals.
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4. DADES IDENTIFICATIVES

Nom del document

Versio

Identificador de la politica

URI de referéncia de la politica
Data d’expedicio

Ambit d’aplicacié

Periode de validesa

Identificador del gestor de la
Politica

Politica de gesti6 documental de I'Ajuntament de Terrassa

1.0

PGD_AJT_L01082798

[ ]

29/01 /2019

Documents i expedients produits i/o custodiats per I'Ajuntament de Terrassa

La present politica de Gestié de Documents entrara en vigor 'endema de
I'aprovaci6 per part de la Junta de Govern Local i sera valida fins que no sigui
substituida o derogada per una politica posterior.

Tots aquells aspectes que poguessin ser actualitzats automaticament,
especialment en el cas de canvis normatius, estructurals o organitzatius, seran
inclosos com annexes i incorporats a aquest document sense necessitat que sigui
substituit per una nova versio.

Nom del gestor Arxiu Municipal Administratiu
Direcci6 de contacte Placa Did6, 5. 08221-Terrassa
Identificador de I'agent LA0003834 (codi DIR3)

5. MARC LEGAL DE LA POLITICA DE GESTIO DOCUMENTAL

La gestié de documents, pel seu caracter plural i interdisciplinar, es subjecta a un conjunt de lleis i normes que
regulen els arxius, els procediments administratius i el govern electronic, conseqientment el marc legal i
estandards de gesti6 documental en el qual s'inscriu la Politica de gestié6 documental de I'Ajuntament de

Terrassa és el segient:

e Llei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régim Local.
e Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i gestié de documents.

» La Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de

Catalunya.

e Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.
e Llei 40/2015, d’'1 d’octubre, del Régim Juridic del Sector Public.

e LaLlei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics. (pel que respecta

a les seves previsions relatives al registre electronic d’apoderaments, registre electronic, punt d’accés
general electronic de I'administracio i arxiu Unic electronic, d'acord amb el contingut de la disposicio
final setena en la redaccié donada per I'article 6 del RDL 11/2018).

Llei 16/2015, del 21 de juliol, de simplificacié de l'activitat administrativa de I'Administracié de la
Generalitat i dels governs locals de Catalunya i d'impuls de I'activitat economica.

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

Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat en I'ambit
de ’Administracio Electronica.

La Resolucio de 28 de juny de 2012, de la Secretaria d’Estat d’Administracions Publiques, que aprova
la Norma Tecnica d’Interoperabilitat de Politica de gestié de documents electronics.

Reglament de Sistema Arxivistic Municipal de Terrassa (2004).

Ordenanca Municipal per al Govern i I’Administracio Electronica (2006)
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6.

» Ordenanga de Transparencia, accés a la informacio i bon govern (2017)

* Esquema de metadades de la Generalitat de Catalunya. Instrument tecnic.

 Esquema de Metadades e-SIGeDA V.1.0. Actualitzacié, 26 de febrer de 2015.

* IS0 15489. Informaci6 i documentacio. Gestié documental.

» Guia d'aplicacio de la Norma Técnica d’Interoperabilitat de Politica de gesti6 de documents electronics

publicada per la Direccio de Tecnologies de la Informacié i les Comunicacions al juliol de 2016.

ROLS | RESPONSABILITATS

Els rols i responsabilitats en relaci6 amb la gesti6 documental objecte de la present politica sén els que
s'indiquen a continuacio:

a)

b)

d)

La Junta de Govern Local . Correspon a aquest organ de govern col-legiat:

« Aprovar i promoure la Politica de gestié documental

» Promoure 'establiment de I'estructura organitzativa necessaria, i dotar de la disponibilitat de recursos i
capacitacid necessaris, per a la implementacié daquesta politica i dels instruments que la
desenvolupin.

Directors/es de Serveis: En relacié a la politica de gestié documental assumiran les responsabilitats
seguents:

» Vetllar per I'aplicacié de la politica de gestié documental als seus serveis i garantir I'exercici dels drets
reconeguts als ciutadans.

» Adoptar les mesures necessaries per a la difusi6 de la politica de gesti6 documental i dels
procediments relacionats amb aquesta entre tot el personal al seu carrec.

* Col-laborar en l'aprovacié dels calendaris de conservacio dels processos i les séries documentals
derivades dels procediments que gestionen.

Secretari/a General de la Corporacié: D’acord amb el previst a 'article 3.2.1) del Reial Decret 128/2018,
de 16 de marg, pel que s’aprova el regim juridic dels funcionaris d’Administracié Local amb habilitacié de
caracter nacional, correspon al titular de la Secretaria General la superior direccio dels arxius i registres de
I'entitat local, i pel que respecta a la present politica de gesti6 documental li correspon:

» Supervisio i suport del compliment legal i juridic de tota la Politica de gestid documental.
» Promoure la revisi6 periodica, decidir i impulsar les accions de millora que consideri necessaries.
e Col-laborar en la implantacié de la Politica de gestié6 documental a tota I'organitzacié municipal.

Servei de gesti6 documental, arxius i registre  : Es el servei responsable de la gestié de manteniment,
actualitzacié i publicacio electronica de la present politica, i de forma especifica s’encarrega de:

* Redactar de les politiques i normes de gestié6 documental. Es el serveis responsable de la Politica de
Gestié documental.

» Dissenyar el sistema de gestié documental corporatiu.

» Planificar, implantar i administrar el sistema de gestié de documents a tota I'organitzacio.

* Mantenir i actualitzar els sistemes de gestio i preservacio documental.

» Establir els requeriments de gestié documental en els sistemes d’'informacié de I'Ajuntament.

» Avaluar la documentacié municipal.

» Establir politiques de preservacio, seguretat i accés a la documentacio.

» Donar suport a les unitats administratives en questions relatives a la gestié documental i arxiu.
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e)

7.

El

» Assessorament i formacié d'usuaris en matéria de gestié de documents.
Servei de Tecnologia i Sistemes d'informacié . Es el servei responsable de les actuacions seguents:

» Vetllar per I'aplicacié dels requeriments en gestié documental en el programari i aplicatius utilitzats a
I'Ajuntament.

» Administrar i mantenir els sistemes d'informacié aplicant mesures de seguretat i respectant les
politiques de gestié documental.

» Dur a terme tasques i dissenyar solucions per a la preservacié documental juntament amb el servei
d’Arxiu i gestié documental.

» Garantir el correcte funcionament dels sistemes de gesti6 de documents per a donar suport a la
continuitat digital.

» Garantir 'emmagatzematge adequat i dimensionat a les necessitats de la documentacio.

El personal de I'’Administracié :  Tot el personal de I'’Administracié referit a I'ambit d’aplicacio, i que tingui
assignades feines que incideixin en la gestié6 documental, tenen les obligacions seguents:

» Aplicar les politiques i els procediments establerts per a la gesti6 documental en les seves tasques
diaries de creacio6 i gestié dels documents.

» EIl personal implicat en tasques de tractament de documents aplicara allo establert en la politica a
través del programa de tractament implantat.

» Classificar els documents d'acord el Quadre de Classificacié corporatiu i descriure els documents
seqguint els criteris establerts.

DEFINICIO DEL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL (SGD)

Sistema de Gesti6 Documental (SGD) és el procés de l'organitzacié destinat a garantir la creacio, el

manteniment, la conservacié i I'accés dels documents necessaris per al desenvolupament de les activitats que
li sén propies, i per al control de la seva adequacio als requeriments legals i a la normativa vigent.

L'ambit d’actuacio del SGD és tota la documentacié administrativa amb independéencia del seu suport (paper o
digital), format, estat de tramitacio i edat, des del moment en qué és produida o rebuda per I'organitzacio fins
que és transferida a I'arxiu, on romandra temporalment o de forma permanent.

Els elements basics que conformen el SGD sén:

Una politica de gestié documental i els seus annexos, aprovada i difosa per tota I'organitzacié municipal. Es
linstrument que ha de marcar les directrius i els criteris que han de seguir-se en matéria de gestié
documental i d’arxiu.

Un responsable del sistema, que assumeix la seva direccid, manteniment i actualitzacio. El servei d’Arxiu
municipal i gestié documental és el responsable del sistema.

Per altra banda, cada una de les persones treballadores que gestionen documentacié tenen la
responsabilitat individual de complir les directrius marcades pel responsable del SGD.

Els entorns de la documentacié administrativa: S6n tots els entorns tecnologics i els sistemes d'informacio
on es gestionen els documents, per exemple: les unitats de xarxa, les aplicacions informatiques i les bases
de dades, per la documentacio electronica. Els arxius de gestié, administratiu i historic, per la documentacio
en paper i altres suports analogics.

Les eines de gesti6 de documents electronics, son les que estableixen els criteris per a tractar, definir,
avaluar i organitzar la documentacié de manera homogénia i uniforme. Les eines de gestio sén: El Quadre
de classificacid, el model de metadades, el calendari de conservacié/eliminacid, els requeriments
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tecnologics per a les aplicacions de gestid, el Cataleg de procediments, la guia de digitalitzacié segura i
altres instruccions que s’aprovin en el futur per al tractament documental.

El Sistema de Gestié Documental

Responsabilitats Eines de gesti6
documental

Elements basics
d'un Sistema de
Gestio Documental

Politica de
gestio Entorns de la
documental i documentacié
normes

8. PRINCIPIS DE LA GESTIO DOCUMENTAL

La gestid documental es fara d’acord amb la legislacid vigent, i es basa en els principis que a continuacio
s'enumeren:

8.1. Propietat

Els documents generats i rebuts en el transcurs de Il'activitat municipal sén propietat de I'Ajuntament de
Terrassa, I'obligacio del qual és gestionar-los d’acord amb la legislacié vigent, amb aquesta Politica i amb els
principis d’eficacia, d’eficiencia i de transparéncia administrativa, respectant els drets de la ciutadania.

8.2. Completesa i exactitud

S’han de crear documents i evidéncies exactes i completes que recullin de forma apropiada les decisions i les
activitats portades a terme complint tots els requisits legals i reglamentaris. En el punt de creacio o recepcio
dels documents s’ha de recollir també la informacié necessaria que permeti contextualitzar-los, comprendre’ls i
recuperar-los al llarg del temps.
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8.3. Eficacia i eficiencia

Tots els documents i evidencies estan relacionats amb les activitats i funcions administratives que els han
originat. Aixi doncs, tots els documents i evidéncies s’hauran de vincular a una Unica classificacioé corporativa
(Quadre de classificacio de documents de I'Ajuntament de Terrassa) i de seguretat que en permeti la
contextualitzacio, la normalitzacié de la nomenclatura i I'aplicacio de les politiques documentals.

Tots els documents, tant en suport electronic com en suport de paper, corresponents a un procediment
s’integraran a un expedient administratiu, que un cop tancat, no es podra reobrir ni agregar-hi documents.

Les evidéncies que es decideixi conservar en bases de dades o aplicacions corporatives hauran d'estar d'igual
forma vinculades a les activitats i funcions mitjancant la classificacié corporativa. Les aplicacions hauran
d'assegurar la integritat i autenticitat de les dades considerades evidéncies sense permetre’n la modificacio.

8.4. Conservacid, disponibilitat i sostenibilitat

Tots els documents i evidencies municipals hauran de ser avaluats per dictaminar si s’han de conservar o
eliminar. Els terminis de conservacié s’inclouran en el Calendari de conservacié i accés a la documentacio, que
€s aprovat per I'drgan competent.

L'Ajuntament conservara i gestionara els documents estrictament necessaris per al compliment de les seves
funcions i obligacions. En aquest sentit, I'administracié6 municipal no sol-licitara ni produira documentacio
innecessaria o duplicada d’altres administracions.

Els documents en paper s’hauran de conservar de forma adequada en totes les etapes del seu cicle de vida.
Des de la seva creacio en els diferents organs municipals, custodia en els arxius de gestié fins a la seva
conservacio definitiva, si escau, en els centres del Sistema Municipal d'Arxius.

Els documents electronics hauran de ser conservats en suport electronic, de manera que pugui assegurar-se’n
la integritat, I'autenticitat, la confidencialitat, la disponibilitat, la qualitat durant tot el temps que calgui conservar-
los, amb independéncia de I'obsolescéncia de les aplicacions que els gestionen, la identificacié dels usuaris i el
control d'accés.

Les copies electroniques de documents generats o rebuts en paper es podran considerar copies auténtiques
per conservar, quan la seva digitalitzacié6 s'hagi fet en les condicions previstes d'acord amb la Guia de
digitalitzacio segura de I’Ajuntament de Terrassa.

8.5. Confidencialitat i seguretat

Tots els documents hauran d'estar segurs i protegits d'accessos no autoritzats, destruccié no autoritzada, o
perdua; i hauran de ser custodiats d'acord amb els requeriments necessaris de recuperacio, preservacio i
emmagatzematge.

La determinacié de la confidencialitat dels documents i expedients es fara de conformitat amb la legislacio
d’aplicacié com, entre d’altres, la referida a la proteccié de dades de caracter personal, la propietat industrial i el
secret comercial, la seguretat publica i la informacié tributaria.

Els nivells de seguretat i accés als documents i expedients seran establerts mitjangant el Calendari de
conservacio i accés a la documentacié municipal i el Model de seguretat establert a I'’Ajuntament de Terrassa.

8.6. Transparéencia i accessibilitat
Tots els documents i els expedients, no sotmesos a mesures de confidencialitat, seran de lliure consulta per a

la ciutadania en els termes establerts a la normativa administrativa general, de transparéncia i bon govern i al
Reglament d'accés a la documentacié municipal.
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El personal al servei de I’Administracido municipal tindra accés als documents necessaris per a la realitzacio de
les tasques que els han estat assignades. Els esta prohibit utilitzar les informacions que contenen per a
finalitats que no siguin la gestié municipal encomanada i les propies del seu carrec.

L'Ajuntament de Terrassa facilitara la consulta dels documents i expedients per mitjans electronics, posant a
I'abast eines de consulta que no requereixin la intermediacio de personal municipal. També facilitara la consulta
en paper de documents electronics, sempre que els ciutadans ho sol-licitin.

La consulta de documents i expedients conservats en paper s’efectuara a les dependéncies dels organs
gestors i en els centres de l'arxiu Municipal, en les condicions descrites en els procediments establerts a
I'efecte.

8.7. Modernitzacié i competéncia tecnologica

Es fomentara la creacié de documents i expedients integrament electronics. A tal efecte els documents rebuts
en paper de la ciutadania hauran de ser convertits en copies electroniques autentiques. Qualsevol
automatitzacié o optimitzacio de processos interns de I'Ajuntament haura d'evitar la creacié de documents en
paper.

Quan la tramitacid requereixi la comunicacié de documents electronics a ciutadans que hagin escollit el canal
en suport de paper, se’n faran les copies auténtiques i en I'expedient corresponent hi quedara exclusivament
l'original en suport electronic.

Tots els documents i evidéncies creats i rebuts en I'exercici de les competéncies municipals, independentment
del seu format, hauran de ser incorporats als sistemes informatics corporatius apropiats (que podran ser
sistemes de control de la documentacio en paper, sistemes de gesti6 de documents electronics, o aplicacions
corporatives de gestid que incorporen els principis de la gestié documental).

8.8. Independeéncia tecnologica

Per a la gesti6 dels documents i evidéncies electroniques es fomentara la neutralitat, la independéncia
tecnologica i la utilitzacié de formats oberts que en facilitin la gesti6 i conservacié, malgrat el canvi o substitucié
de les plataformes tecnoldgiques.

8.9. Cooperacid interadministrativa i interoperabilitat

Es fomentara la cooperacio i la col-laboracié institucional en temes de gestié documental.
La gestié documental es basara en els estandards i les normes internacionals més ampliament acceptades. Els
documents i els expedients electronics, aixi com les aplicacions que els gestionen, hauran de complir amb els
estandards d'interoperabilitat, de manera que puguin ser compartits i intercanviats amb altres organitzacions i
formar part dels programes de cooperacié a nivell local, autonomic, estatal i internacional.
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9. PROCESSOS DE LA GESTIO DOCUMENTAL

Els procediments de gestid i tramitacid administrativa que generen documents i expedients electronics de
I'entitat, han d’aplicar aquesta politica i el programa de tractament de documents electronics que garanteixi la
seva materialitzacio.

Aquest programa de tractament (gestor documental), s’aplicara de manera continua sobre totes les etapes o
periodes del cicle de vida dels documents i expedients electronics amb el qual es garantira la seva autenticitat,
integritat, confidencialitat, disponibilitat i tracabilitat; permetent la proteccio, recuperacié i conservacio fisica i
logica dels documents i el seu context.

Captura i creacié

chés _i
utilitzacié
Cicle de vida dels -
documents Classificacio
Avaluacié_i
Conservacio
Descripcid
(metadades)

9.1. Captura

Es defineix «captura'» com el procés d’incorporacié d’un document a un sistema de gestié de documents. El
procés de captura es completa amb altres processos i operacions com el registre, la classificacio i la inclusié en
un expedient electronic.

Els documents capturats, que poden ser o bé generats per la propia entitat o bé procedents d’altres entitats,
han d'identificar-se segons la nomenclatura establerta i contenir les metadades minimes obligatories i, en el
seu cas, les metadades complementaries que s'estableixin en el procediment de captura. EI model de
metadades de I'’Ajuntament de Terrassa es recollira com a annex d'aquesta politica amb les possible posteriors
actualitzacions que es puguin produir.

Els documents electronics hauran de ser firmats conforme a la Politica de Signatura electronica aplicada per
I'Ajuntament, i s’haura d'utilitzar el sistema de signatura adequat a cada tipus documental en el moment de la

Definicié de la Guia d’'aplicacié de la NTI d’expedients electronics.

11
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seva captura. Els suposits d'Us obligatori de la signatura sén els previstos per la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de
procediment administratiu comu de les Administracions Publiques.

Definicié del document electronic per la Llei 39/2015 (Art. 26.2) : Per ser considerats valids, els documents electronics
administratius han de:

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

b) Disposar de les dades d'identificaci6 que en permetin la individualitzacié, sense perjudici de la seva possible
incorporacié a un expedient electronic.

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

d) Incorporar les metadades minimes exigides.

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

Es consideren valids els documents electronics que compleixin aquests requisits i siguin traslladats a un tercer a través de
mitjans electronics.

El document electronic

0100 l
0 csv DOC

— TXT
Dades XML Format
\ /|”TML i
Propietats:
-Integritat
Docun‘]er}t » -Autenticitat
electronic -Accessibilitat
-Confidencialitat
+ -Qualitat
-Disponibilitat
Metadades -Conservaci6
Signatura
electronica

9.2. Registre

S'entén com a registre, el procés de control paral-lel a la captura i establert per requisit legal, pel qual es genera
un assentament registral dels documents generats o rebuts per els serveis de I’Administracié municipal i que
s'incorporen al sistema de gestié documental, tot seguint el procediment administratiu establert per la legislacio.

El registre i tramitacié dels documents i expedients electronics presentats en el registre es realitzara conforme

a l'establert en la legislacid i en la normativa establerta per al funcionament del Registre General de
I'Ajuntament de Terrassa.

12
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En el cas de rebre informaci6 en suport paper a I'oficina de registre, es seguira el procediment per la
digitalitzacio segura de la documentacio aprovada per I'’Ajuntament en la seva Guia de digitalitzacio i seguint les
NTI (veure annexe).

La metainformacio de I'assentament registral que haura de ser introduida en el programa de tractament sera el
gue estableix la NTI de Model de Dades per a I'lntercanvi d’assentaments registrals, i tota aquella informacio
complementaria que estableixi I'’Ajuntament per a la correcta gestié6 del Registre d'entrada i sortida de
documents.

9.3. Classificacié

Definirem «classificar» com I'acte de distribuir un conjunt d’elements en un cert nombre de categories segons
un criteri determinat. En el context d’aquesta politica, el procés de classificacié és el conjunt d'operacions
encaminades a agrupar documents i expedients, que es generen en I'exercici de I'activitat administrativa, en
categories 0 séries documentals. Quan es treballa en I'entorn d’'un SGD, la classificacié es materialitza en el
Quadre de Classificacié (QdC).

La classificacio funcional dels documents i/o expedients atendra al QdC aprovat per I'Ajuntament de Terrassa i
recollit com a annex a aquesta politica.

El QdC corporatiu de I'Ajuntament de Terrassa és I'eina de gestid que identifica d’acord amb una estructura
jerarquica i logica les funcions i activitats que acaben generant documents o dades. Definim el Quadre de
Classificacio Corporatiu com l'instrument que permet descriure totes les funcions, activitats i cadascuna de les
séries documentals associades que ha produit i produeix I'Ajuntament de Terrassa, i que permet establir un
control i una gestié unitaria de tota la documentaci6 municipal amb independéncia del suport o format,
mitjancant una codificacié simple i Unica.

Conjuntament amb la classificacié segons les funciones establerta per el Quadre de Classificacié Corporatiu
s'identificaran els expedients per el procediment que s’ha portat a terme amb el Cataleg de procediments de
I'Ajuntament. Aquestes eines complementen la classificacio dels documents segons el procediment que els ha
originat.

El coneixement del valor de la documentacié i com s'utilitza en els procediments és basic per una gestio
correcte de les dades i els documents de I'organitzacio. En tots els procediments s’hauran d’identificar els
documents i treballar la seva normalitzacio.

Els expedients electronics i agregacions de documents electronics produits per I'entitat, atendran els seguents
criteris de formacio i patrons tot respectant I'establert a la NTI d’Expedient Electronic es”:

« Un expedient és el conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d’antecedent i fonament
de la resolucié administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la.

» Es formara mitjancant I'agregacié ordenada dels documents, proves, dictamens, informes, acords,
notificacions i altres diligéncies que hagi d’integrar-los.

L'expedient electronic esta format per:

Documents electronics + index + signatures + meta  dades

2
La definicio de I'expedient administratiu es troba a I'article 70 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de procediment

administratiu comU de les AAPP.
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* L’index electronic és un index numerat i autentificat de tots els documents que formen part de
I'expedient. Aquest index garanteix la integritat ila immutabilitat de I'expedient.

* Les metadades de I'expedient aporten informacié sobre el contingut, estructura i context de creacio de
'expedient. La seva utilitzacié contribueix a facilitar la gestié6 perd a la vegada a garantir el valor
probatori dels expedients.

* Les metadades minimes de I'expedient seran les segients:

Numero de I'expedient i any.

Titol de I'expedient.

Organ/unitat responsable de I'expedient.

Data d'inici (data d’obertura de I'expedient).

Data de tancament.

Classificacid. Identificacié de la série del quadre de classificacid i del procediment segons el
cataleg de procediments.

o Estat (obert, tancat).

O O0Oo0Oo0Oo0Oo

» Els expedients tenen les segiients fases: obertura de I'expedient, tramitacié i tancament de I'expedient.
» Els expedients electronics s’han de crear en el moment d'’iniciar la tramitacié.

« El tancament de I'expedient es fara al final de la tramitacié, sera un tramit obligatori i es considerara
tancat definitivament amb la incorporaci6 de la signatura a I'index electronic.

* L’expedient es tancara quan compleixi uns requisits marcats a la seva tramitacio. Aquestes condicions
es definiran en el procés d’analisi i diagramacio del procediment.

« Un cop tancat I'expedient amb la creacié del seu index electronic I'expedient no podra ser reobert ni
afegir-se cap document posteriorment. En el cas de que aix0 sigui necessari, es generara un nou
expedient vinculat a I'anterior.

» S'establiran mecanismes de relacio entre els expedients.

« Un cop tancat I'expedient, es procedeix al seu arxivat i transferéncia a I'arxiu definitiu. Els documents
s'eliminaran del repositori d’origen mantenint la seva consulta des de l'aplicatiu de negoci que I'ha
generat.

» Possibilitat de prorroga a la tasca de tancament que es fixara segons algun criteri del tipus d’expedient.
Quan hagi passat el temps de compliment del criteri per tancar I'expedient, el sistema avisara del seu
tancament donant la possibilitat a I'usuari de fer una prorroga d’aquest tancament.

» L’activacio de la tasca de tancament mostrara en una pantalla a l'usuari els documents que formen part
obligatoriament de I'expedient segons s’ha definit en el patr6 de cada procediment i s’afegira la
possibilitat d’afegir-ne aquells documents que no estaven marcats al procediment pero que s’han afegit
a I'expedient en algun moment de la seva tramitacio.

« Es important si el document té diferents estats (esborrany, validat, signat) definir quin és I'estat que
decideix que aquell document és el definitiu i que n’ha de formar part. Per exemple, el signat en el cas
de requerir de signatura electronica. L’estat dels documents esta recollit en la metadada “corroboracié
del model de metadades de I’Ajuntament.

» Elresponsable del tancament de I'expedient sera el responsable de la validacié de I'index electronic.
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» Els documents auxiliars, de suport, esborranys o versions anteriors dels documents no formaran part
de l'expedient tal com s'indica en la definicio d'expedient electronic de la llei 39/2015. Aquests
documents romandran al tramitador de gestid d’expedients i es definira la politica d’esborrat en el
termini que es consideri. Tot tenint sempre present que els expedients han de ser accessibles en
compliment de la normativa de transparéncia per la qual cosa s’ha de considerar des de l'inici quins
documents es creen, com es generen i quina disposicié se’n fa. Per a I'eliminaci6é d’aquests documents
s'utilitzaran els criteris d’eliminacié establerts a les politiques de gestié de documents de I'’Ajuntament.

e Tal com defineix 'ENI, un index electronic és la “relacié de documents d'un expedient electronic,
signada per I’Administracio, organ o entitat actuant, segons procedeixi i la finalitat del qual es garantir la
integritat de I'expedient electronic i permetre la seva recuperacio sempre que sigui necessari.”

* L’index electronic es formara en XML seguint els patrons indicats pels diferents procediments que
definiran quins documents integraran un determinat tipus d’expedient. En I'analisi de processos i el
cataleg de procediments de I'organitzacio es definiren aquests patrons.

> Els indexs dels expedients contindran la seglient informacio:

= Identificadors dels documents electronics que formen part de I'expedient.
= Empremtes digitals (hash) dels documents.

= Funcié resum (I'algoritme utilitzat per la creaci6 del hash).

= Ladata d’incorporacio del document a I'expedient.

= L'ordre del document dins de I'expedient.

= Qualsevol altre element que indiqui el patré corresponent.

= Dades generals de I'expedient com pot ser la data d'obertura i tancament de I'expedient.
Metadades de I'expedient

* L’index electronic es signara per a garantir la integritat i I'autenticitat del contingut de I'expedient.
S'utilitzara la signatura XADES-T o la que en el moment de signar I'index estigui establerta a la politica
de signatura de I'organitzacié.

A més dels expedients reglats i regulats per la legislacio, també es gestionaran seguint els criteris establerts en
aquesta Politica, les agrupacions documentals creades al marge d’'un procediment reglat, perd que son el
resultat d’'una seqliéncia coherent d’accions que tenen un resultat administratiu i que formen part d'una
agrupacio documental.

9.4. Descripcié documental

S’entén com a descripcié documental el procés d’identificar, organitzar i registrar el contingut dels documents i
el seu context, aixi com identificar i reconeixer els sistemes i procediments que els van generar o gestionar en
el marc de I'activitat administrativa.

La descripcio dels documents i expedients electronics permetra la recuperacié dels mateixos i el seu
context, per la qual cosa s’aplicara el model institucional de metadades.

Les metadades descriuran el context, contingut i estructura dels documents durant tot el seu cicle
de vida, i es converteixen en I'element clau per a la preservacio de la documentacié i per assegurar
l'autenticitat, fiabilitat, disponibilitat i integritat d’aquesta.
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L’Ajuntament de Terrassa garantira la disponibilitat e integritat de les metadades dels documents electronics.

S'utilitzaran les eines de normalitzacié de la descripcié dels documents com ara, el Cataleg de titols de
documents per millorar la qualitat de les dades i un Us, cerca i reutilitzacio dels documents mitjangant la seva
descripcio i metadades.

L'adjudicacié de les metadades en el moment de la captura sera obligatoria i els documents tindran les
seguents dades minimes:

Identificador, titol del document, data de creacid, organ, data de captura, origen, estat d’elaboracio,
format, tipologia documental, codi de classificacié arxivistica, tipus de signatura.

De la mateixa manera es complimentaran les metadades minimes obligatories dels expedients electronics:

Identificador, titol, organ, data d’obertura de I'expedient, data de tancament de I'expedient, codi de
classificacio arxivistica, estat.

9.5. Accés i utilitzacié

S’entén com a accés a la informacié publica, el procés mitjancant el qual les persones exerceixen el seu dret a
localitzar, recuperar i utilitzar la informacié continguda als documents.

En relaci6 amb l'accés, els documents i expedients electronics els sén aplicables les mesures de proteccié de
la informacié previstes en l'annex Il de I'Esquema Nacional de Seguretat. En conseqiiéncia, l'accés als
documents i expedients electronics estara sotmeés a un control en funcié de la qualificacié de la informacio i dels
permisos i responsabilitats de I'actor en qlestio i contemplara la tragabilitat de les accions que es realitzin sobre
cadascun dels documents i expedients electronics i les seves metadades associades.

Tots els sistemes d'informacié inclouran controls de seguretat i accés per una correcta gestio i produccié dels
documents i la informacié. Segons les necessitats tant funcionals com técniques es gestionara I'autoritzacio,
identificacié i autentificacié dels usuaris en el seu accés al programari i les dades. El gestor documental té un
model de seguretat estandard que es complementa amb els sistemes d’informacié que produeixen els
documents.

Durant la tramitacié d’expedients, els sistemes d’informacid i les aplicacions controlaran els diferents perfils
d'usuaris segons les tasques definides dins del procediment. Hi haura diferents perfils d'usuaris que tindran
diferents accessos i permisos dins la tramitacio. Aquests perfils son:

* Responsable de I'expedient,
» Tramitador/a contribuidor/a
+ Consultor/a

» Signador/a

La visualitzacié dels documents es gestionara segons les necessitats de les tramitacions.
L'accés de la ciutadania a la documentacié esta regulat per diferents normes: Llei de procediment administratiu
comd, la normativa de proteccidé de dades, la Llei de transparéncia, la Llei d’Arxius i gesti6 documental. i allo

qgue contempli I'Ordenanca Municipal. ElI procediment d'accés a la documentacié sera I'establert per
I'Ajuntament.
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Els documents de I'Ajuntament es posaran a l'abast de la ciutadania en formats oberts i llegibles, juntament
amb les seves metadades, en un format que garanteixi la seva accessibilitat, interoperabilitat i reutilitzacio
sempre que sigui possible.

Les dades i els documents soén la matéria principal per a una estrategia d'obertura de dades i compliment de la
legislacio de reutilitzacié de dades. Es per aixd que per la gestié de les dades obertes de I'organitzacié s’haura
d’identificar i produir documents que permetin la seva exposicié publica pels canals electronics disponibles
d'una forma automatica, sempre que sigui possible, tenint en compte la proteccié de les dades de caracter
personal, i la seva reutilitzacié des de la creacid i la definicié dels processos.

Sempre que sigui possible es seleccionaran formats oberts estandard, no propietaris i d's comua per facilitar
'accés i la seva reutilitzacio i es prioritzara la publicacié de les dades i documents no editats.

9.6. Avaluacio i qualificacio

S’entén per qualificacio i avaluacio el procés d’'atorgar el valor dels documents per a determinar el seu periode
de conservacié o eliminaci6, la transferéncia i el régim d'accés, aixi com els processos de seguretat que
s’establiran tot seguint el dictaminat per a 'lEsquema nacional de Seguretat.

9.7. Documents essencials

S’entén per documents essencials aquells que resulten indispensables per a que I'entitat pugui aconseguir els
seus objectius, complir amb les obligacions diaries de servei, respectar la legalitat vigent i els drets de les
persones.

La categoritzacié del sistema (ENS, Annex |), i “I'Analisi de riscos”, i la “Qualificacié de la informacié” aportaran
certs criteris per identificar documents essencials i les mesures de seguretat i nivell requerit aplicables. Els
documents electronics que compleixin les seguients caracteristiques seran qualificats com essencials.

La gestio dels documents qualificats com essencials passara per:

e Obtencié d'una copia electronica autentica segons allo disposat en el procediment de copiat
electronic.

« Tractament i conservacid, en el seu cas d'original i copia, segons allo establert en la politica de
gestié documental i la politica preservacioé de I’Ajuntament de Terrassa.
9.8. Disposicié
La disposicié documental és el resultat de l'avaluacié documental, un cop ja s’han definit els valors dels
documents, a través de l'analisi contextual dels mateixos, i que donara com a resultat de I'establiment de
terminis de conservacioé/eliminacid, transferéncia i accés de les séries documentals estudiades.
El Calendari de conservacio és I'eina que materialitza aquesta disposicié final de la documentacié municipal,
ligada al Quadre de Classificacié6 Municipal, tot aplicant el que estableixen les Taules d’avaluacié documental
de la Comissié Nacional d’Avaluacio i Tria Documental de la Generalitat.
La disposicio final és el resultat del procés d’avaluacié documental i tindra algun d’aquests resultats:
» Conservacio
La conservaci6 dels documents i expedients electronics atendra als terminis legals i en el seu cas als

establerts en el dictamen de l'autoritat qualificadora i a alld disposat en I'estratégia de conservacio
implantada a I'Ajuntament de Terrassa en la seva politica de preservacio.
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La conservacié dels documents implica que I'’Ajuntament ha de mantenir un arxiu electronic dels
documents electronics, en els termes que estableixi la normativa reguladora aplicable, i un Pla de
preservacio.

Atenent a allo que disposa I'Esquema Nacional de Seguretat (ENS), i proporcionalment als riscos als
gue estiguin exposats els documents, I'entitat

compta amb un pla de continuitat per preservar els documents i expedients electronics conservats, aixi
com les seves metadades associades, que incloura el previst sobre ‘Copies de seguretat (backup)’;
juntament amb les mesures de proteccid de la informacio, i haura de complir totes les mesures
establertes per la legislacié sobre protecci6é de dades de caracter personals.

Dins el Pla de preservacio i les estratégies de conservacié de I'Ajuntament, s’ha d’assegurar, en tot
cas, la possibilitat de traslladar les dades a altres formats i suports que garanteixin I'accés des de
diferents aplicacions.

. Transferéncia

La transferéncia de documents i expedients electronics entre repositoris, servidors, arxius electronics o
analdgics, aixi com la transferéncia de les responsabilitats respecte la seva custodia, es realitzara
seguint I'establert pel Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental i garantint els mecanismes d’autenticitat,
integritat i tracabilitat implementats.

Tots aquells expedients i documents que es trobin en diferents entorns electronics hauran de poder
transferir-se a I'Arxiu electronic un cop es marqui el periode de transferéncia establert i I'aplicacio del
calendari de conservacio. Per tant, tot sistema haura de contar amb els requeriments i caracteristiques
establertes per a poder transferir els documents i expedients complint amb el que recull aquesta
politica.

e Destrucci6 o eliminacié

Seguint les Taules d’Avaluacié Documental de la CNAATD i la legislacié establerta per aquesta, el
Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental portara a terme el procés d’eliminacio dels documents.

L'eliminacié requerira sempre de l'autoritzacido administrativa per part del Servei d’Arxiu i Gestio
Documental i la seva comunicacio posterior a la CNAATD, en el cas que aixi ho marqui el procediment
establert per la legislacio catalana en matéria d’Arxius i Documents.

L'eliminacié de documents electronics es realitzara, segons el previst en la mesura ‘Esborrat i
destruccio’ de 'ENS.

No s’eliminara cap document o expedient sota aquest s suposits:

* Que estigui qualificat com de “valor historic” o d'investigacié” d’acord amb alld previst a la legislacio
vigent al respecte.

* No hagi transcorregut el termini establert per la seva conservacid, durant el qual es pugui substituir el
seu valor probatori de drets i obligacions de persones fisiques o juridiques.

¢ No existeixi dictamen previ de I'autoritat qualifi cadora competent.

9.9. Assignacié de metadades

S'assignaran les metadades minimes obligatories, i en el seu cas, de les metadades complementaries als
documents i expedients electronics, segons es recull en l'apartat 1.5.3, 1.5.4 i 'Annex sobre el Model de
metadades de I'Ajuntament de Terrassa.
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Es garantiran la disponibilitat i integritat de les metadades del seus documents electronics, mantenint de
manera permanent les relacions entre cada document i les seves metadades.

9.10. Documentacio

Els processos de gestié documental han d'estar documentats i es tindran en compte les directrius que puguin
establir les autoritats arxivistiques competents, d’acord amb la legislacié d’arxius que sigui d’aplicacié en cada
cas.

9.11. Formacio

L’entitat compta amb un pla de formacié continua i capacitacié del personal responsable tant de I'execucio i del
control de la gestié dels documents amb el seu tractament i conservacio en repositoris o arxius.

9.12. Supervisié i avaluacié

Els processos de gestio de documents electronics, el programa de tractament de documents electronics i la
present politica seran objecte de supervisié6 amb una periodicitat anual.

Les supervisions periodiques es documentaran i es tindran en compte per a la seva realitzacié la 1ISO 15489,

que estableix directrius que orienten el procés de supervisio, i la ISO 30300, que estableix una metodologia
especifica per al procés d’avaluacié d’un SGD.

10. ANNEXES

Formen part de la present Politica de gestié documental i mantenen la seva vigencia, la documentacié annexa
gue seguidament s'’indica:

A. Guia de digitalitzaci6 segura
B. Model de metadades

C. Directrius en Gestié Documental per a les aplicacions de gestio de I'’Ajuntament de Terrassa

D. Quadre de classificacid ( http://arxiumunicipal.terrassa.cat/gclassificacio.php )

Terrassa, gener 2019.
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ANNEX A- Guia de digitalitzacié segura (aprovada I’ any 2013)
1. Objecte
2. Definici6
3. Model de projecte de digitalitzacio

3. 1. Fase de disseny: Valoracié de la viabilitat del projecte
3.2. Fase de preparacio del projecte: preparacio de la documentacié
3.3. Descripcid de la documentacio

3.4. Agrupacié de la documentacio
3.5. Tractament fisic de la documentacio
3.6. Requisits técnics

4. Fase de captura

4.1. Ajustament dels parametres de captura

4.2. Metadades

4.3. Caodificacio dels fitxers digitals

4.4. Estructura de carpetes

4.5. Validacio de la captura

4.6. Control de la qualitat

4.7. Autenticacié dels documents i compulsa electronica

5. Digitalitzacié de documents amb compulsa electronica des del Registre General

Presentacio

La majoria de serveis i departaments municipals han incorporat la digitalitzacié de documents i I'is d'imatges
digitals en la seva gesti6é administrativa diaria per diferents motius.

En primer lloc per raons de millora de la gesti6 administrativa, per agilitzar la consulta i la gestio dels
documents, per completar els expedients electronics, per afavorir la transmissié i la comunicacié, o per
substituir els suports fisics, entre d’altres.

El procés de digitalitzacié comporta un canvi dels suport fisics i dels formats documentals, i també significa la
utilitzacié de la tecnologia i I'adopcié d'uns criteris técnics que cal estandarditzar i aprovar.

1. Objecte

Aquesta Guia té per objecte establir les pautes de treball i els criteris a seguir per tal de garantir els millors
resultats, uniformitzar els protocols d'actuacié i I'ls de la tecnologia adequada en qualsevol projecte de
digitalitzacid que es porti a terme a I'Ajuntament de Terrassa, amb la finalitat d’assegurar la fiabilitat, la
integritat, la usabilitat i la conservacio dels documents digitals, aixi com definir el procés de digitalitzacio i
compulsa electronica dels documents des del Registre General.

2. Definicio

L'annex del RD 4/2010 que regula I'Esquema Nacional d’'Interoperabilitat defineix la digitalitzacié com “el procés
tecnologic que permet convertir un document en suport paper o en altres suports no electronics en un o
diversos fitxers electronics que contenen una imatge codificada, fidel i integra del document”

La digitalitzaci6é d’'un document estara format per:

1. Laimatge electronica que representa la forma i el contingut del document en el suport original.
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Les metadades minimes obligatories definides en el model de metadades de I’Ajuntament de Terrassa i
seguint la Norma Teécnica d’Interoperabilitat del document electronic.

Si s’escau, la signatura electronica, que avala la integritat del resultat de I'aplicacié del procés de
digitalitzacio i les metadades de la signatura electronica.

3. Model de projecte de digitalitzacio:

FASE DE DISSENY DEL | FASE DE PREPARACIO DEL FASE DE CAPTURA
PROJECTE PROJECTE

Valoraci6 de la viabilitat Descripcié documental = Parametres de captura

del projecte

= Preparaci6 fisica de la = Metadades
documentacio:
- Agrupacio de la = Caodificacio dels fitxers
documentacio
- Ordenacio = Estructura de carpetes

- Tractament fisic
= Signatura electronica
= Requisits tecnics
= Control de la qualitat i

validacio de la captura

3.1. Fase de disseny: Valoracié de la viabilitat del projecte

Per assegurar I'eficacia i eficiencia d'un projecte de digitalitzacié viable cal plantejar-se préviament una série

d’aspectes:

Contingut. Cal valorar si el contingut i/o el valor d’'alld que es pretén digitalitzar és prou rellevant per
justificar la inversié. Es important plantejar-se si la informacié que conté la documentacié aporta noves
possibilitats de difusié i accés.

Demanda. L’alt nivell de peticions i consultes d’'una documentacié concreta indica que té un valor
informatiu evident pels usuaris. Fonamentalment, el que es pretén optimitzar és la possibilitat de servir
aquesta informacioé de manera simultania als diversos usuaris interns, sigui a través de la intranet o de
les diverses aplicacions informatiques de I'Ajuntament, i, si interessa, també als usuaris externs de
forma remota a través d'internet.

Accés. La digitalitzacio permetra I'accés a material no facilment accessible per motius diversos, com la
dispersi6 d’originals en diferents departaments i diposits. Basicament, cal valorar la millora que suposa
pel que fa a la rapidesa de la recuperacio i, per tant, de I'accés a la informacio.

Estat fisic de la documentacid. El deteriorament del suport i la previsible destruccié de I'objecte justifica
la seva digitalitzacio. Malgrat aixo, les condicions en qué es trobi el material determinaran el seu grau
de manipulacié i, per tant, la conveniéncia o no de ser digitalitzat. Si les condicions s6n molt dolentes
s’haura de valorar la possibilitat de la restauracié prévia a la digitalitzacid, o fins i tot la utilitzacié de
documents intermedis, com duplicats o microfilms, en lloc dels originals.

Drets d'autor i proteccié de dades personals. Tot i que els projectes de digitalitzacidé que es contemplen
estan encaminats a la millora de la gestié administrativa per part dels usuaris interns de I'’Ajuntament de
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Terrassa, a llarg termini els drets d’autor i la proteccié de dades de caracter personal sén dos aspectes
a tenir en compte a I'nora de valorar la digitalitzacié d’'un fons determinat perque limitaran I'Gs, I'accés i
la difusio de la documentacio digitalitzada als usuaris externs.

3.2.. Fase de preparacio del projecte: preparacié de la documentacio

Per tal d’'optimitzar la fase de captura, evitar incidéncies de tota mena i, en definitiva, assegurar els millors
resultats del projecte, és molt important preparar adequadament la documentacioé que s’ha decidit digitalitzar.
Aix0 comporta tenir la documentacioé degudament identificada, descrita, agrupada, i/o ordenada i tractada.

D’altra banda, quan la digitalitzaci6é es porti a terme fora del centre cal seguir el protocol habitual de sortida de
documentacié de I'arxiu, sigui a través d’'un contracte o d'una resolucié. També seria convenient preveure la
contractacié d'una asseguranca a tot risc que cobreixi qualsevol tipus de dany, destruccio o pérdua, esdevingut
en el periode entre el dia de sortida i el dia de retorn de la documentacio.

3.3. Descripcio de la documentacié

Tota la documentacié que hagi de ser digitalitzada sempre haura estat préviament identificada i descrita, ja que
nomes aixi s’assegura la referéncia, el control i el coneixement de la documentacié original que es digitalitza.

L'instrument de descripci6 es lliurara, juntament amb la documentacio original, a 'empresa responsable de la
digitalitzacié en el cas que s’hagi externalitzat la tasca, perd aquest inventari o sumari només ha de permetre
identificar i controlar les unitats documentals, mai proporcionar més informacié de la requerida.

D’altra banda, cal dir que juntament amb els instruments de descripcié, en aquesta fase també s’aportara el
Model de Metadades de I'Ajuntament de Terrassa, el qual especifica quines metadades interessen per
assegurar una adequada gestio, Us, preservacio i recuperacid dels documents digitalitzats. Per cada serie o
agrupacio documental que s’hagi de digitalitzar s’especificara quines metadades s’hauran d'aplicar, com caldra
complimentar-les i quines ja quedaran definides per defecte. Trobarem les metadades desglossades en el
model que tractarem en més profunditat en la fase de captura de la documentacio de la present guia

3.4. Agrupaci6 de la documentacio

La documentacio es lliurara degudament organitzada, tant de manera fisica com conceptual.

L'objectiu és agilitzar al maxim el procés de captura de cara a una possible automatitzacié de la tasca; per tant,
segons el suport de la documentacio, I'agrupacié segons la qual entregarem la documentacié sera fisica
(mides) o logica (classificacio i ordenacid arxivistica). En qualsevol cas, en aquest punt també sera fonamental
tenir el material correctament identificat i descrit, ja que només aixi podrem inserir fisicament el nimero d'unitat
documental en el mateix document o bé en les camises que separin la documentacié. Un cop identificat de
manera univoca, s’haura de decidir, en funcié de la complexitat de la documentacié, si es numeren les pagines
o imatges que s’hagin de digitalitzar. Aixi mateix, caldra diferenciar amb una camisa diferenciada o amb algun
tipus d’anotacio aquells documents que no es vulguin digitalitzar.

D’altra banda, també caldra valorar si la documentacio original a digitalitzar esta enquadernada o no, ja que els
requisits tecnics i les despeses per dur a terme el projecte poden variar ostensiblement.

3.5. Tractament fisic de la documentacio
Abans de comencar la captura haurem de revisar I'estat de la documentacié i avaluar la necessitat d’aplicar els
corresponents tractaments fisics:

a) Examinar la integritat dels documents

b) Aplicar els corresponents tractaments fisics, com la restauracio, la neteja tant interna (danys o
afeccions del mateix document) com externa (elements aliens, com clips i grapes), i I'eliminacio
de duplicats, notes o documentacié sobrera que no calgui digitalitzar per optimitzar el procés i
la qualitat de la captura i evitar malmetre tant els documents com la maquinaria.
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¢) Numerar els expedients o dossiers, que s’han de digitalitzar per tal d’'identificar-los i tenir-los
controlats.

3.6. Requisits técnics

Cal assegurar que es compliran els requisits técnics minims que exigeixen els departaments tecnologics i el
projecte concret, aixi com la normativa vigent i aprovada i les necessitats tecnologiques dels usuaris finals.

En projectes en qué s’escaneja material de grans dimensions, com ara mapes i planols, la precisié6 geometrica
és també un factor important, com succeeix en els parcel-laris. Depenent de la tipologia de documents s’hauria
de valorar la possibilitat de treballar amb escaners i computadores que possibilitin el treball amb OCR.

4. Fase de captura

La fase de captura és propiament aquella en qué el document analogic és convertit en document digital. La
seleccio i els tractaments previs de la documentacid han permeés coneixer les caracteristiques de la
documentacio a digitalitzar i, per tant, ajustar els parametres que s'utilitzaran en el moment de la captura.

4.1. Ajustament dels parametres de captura

Abans d'iniciar aquesta fase s’han de definir els parametres que s'utilitzaran per a la captura digital de la
imatge. Aquesta decisié és i sera clau pel futur de les digitalitzacions. Es una decisié irreversible que limitara,
entre d’altres coses, el ventall de possibilitats que tindran els documents digitals.

De manera genérica, s’aconsella I'Gs dels seglients parametres per a cada tipus de suport documental. Aquests
valors sén indicatius, i es poden ajustar a les necessitats concretes o particulars de la documentacio.

Els parametres estan estructurats en dos blocs:
= formats de preservacid, pensats per assegurar-ne la conservacio, i

= formats de consulta, pensats per fer-ne difusié o bé per agilitzar-ne I'accés en linia. En aquest cas, ens
centrarem en els formats de consulta, ja que el nostre objectiu és vincular els fitxers digitals a un
gestor de documents electronics que requereix fitxers de poc pes i manejables. Els diferents formats
varien en termes de resolucid, profunditat, capacitats de color, compressid i espai per a metadades.

a) Formats de preservacio (TIFF)

FORMATS DE PRESERVACIO
TIPUS DE FORMAT | RESOLUCIO| PROFUNDITATDE | covpressio
DOCUMENTS
. Gris 8 bits, color 24 Sense

Biblioteca TIFF 300 ppp bits compressi
Hemeroteca TIFF 300 ppp Gris 8 bit;, color 24 Sense 5

bits compressio
Documentacid textual TIFF 300 ppp Gris b|t§, color 24 Sense -

bits compressio
Documents iconics TIFF 500 ppp Gris 8 b|t§, color 24 Sense oy

bits compressio

b) Formats de consulta i difusio (JPEG, PDF)
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FORMATS DE CONSULTA | DIFUSIO
TIPUS DE FORMAT RESOLUCIO PROFUE';'JI.IE.)ISTAT E COMPRESSIO
DOCUMENTS
JPEG 150 ppp Gris 8 bil_s, color 24 baixa
Biblioteca (consulta) bits
PDF (OCR)
JPEG 150 ppp Gris 8 bil_s, color 24 baixa
Hemeroteca (consulta) bits
PDF (OCR)
JPEG 150 ppp Gris 8 bil_s, color 24 baixa
Documentacié textual (consulta) bits
PDF (OCR)
JPEG 150 ppp Gris 8 bil_s, color 24 baixa
Documents icénics (consulta) bits
PDF

Per la seva banda, la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos (Resolucié de 19
juliol 2011)3 obliga a aplicar uns minims parametres de captura.

= Les imatges electroniques aplicaran formats establerts al Cataleg d’estandards de la Norma
Técnica d'Interoperabilitat de Digitalitzacié de documents.

= El nivell de resolucié minim per imatges electroniques sera de 200 pixels per polsada, tant per
les imatges obtingudes en blanc i negre, color o escala de grisos.

= Laimatge mantindra la fidelitat i la integritat del document d’origen

Per a tot aix0, es recomanen els seglent parametres que s'adaptaran al tipus de projecte i necessitats:

= Resolucio: 300 pp

= Digitalitzacié en color quan els documents ho sigusi no en blanc i negre o escala de
grisos.

= Profunditat de bits: Gris 8 bits, color 24 bits

= Fidelitat: Respectar la geometria del documentirmaigen volum i proporcions, sense
afegir caracters o grafics.

= Compressio: Sense compressio

= Format: PDF

= Produccié d'un Unic document electronic embolcallam conjunt d’imatges
corresponents a diferents pagines d’un documestigort paper.

* Reproduccié només de pagines amb informacio (dbis).

= Esborrar pagines en blanc.
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4.2. Metadades

Per a considerar que una imatge és d'alta qualitat i per tant és I'objecte que cal preservar a través del temps ha
de portar unes metadades associades.

Les metadades fan possible moltes funcions: identificacid, gestio, accés, Us i preservacio del recurs digital.
Fonamentalment, ens permeten una recuperacido més rapida i efica¢ de la informacio. A part d’'una cerca rapida,
les metadades també sén imprescindibles en molts altres estadis del procés de digitalitzacié i dels seus fluxos
de treball: codificaci6 i descripcid del fitxer, captura, processament, controls de qualitat, emmagatzematge i
preservacio a llarg termini.

Les metadades s6n dades que ens permeten assegurar el control de la gestid, Us, preservacio i recuperacio
dels documents digitalitzats. Hi ha diferents tipus de metadades:

a) Descriptives
b) Estructurals i tecniques
c) Preservacio

Aplicarem el Model de Metadades de I'Ajuntament de Terrassa. Depenent de si es tracta d'una unitat
documental composta (un expedient, una agrupacié de documents) o d’'una de simple (un document) aplicarem
unes metadades o unes altres. A més Us de metadades, més vies de recuperacio.

Per tal de facilitar el procés de captura, per cada agrupacié a digitalitzar es concretara quines son les
metadades que aplicarem i quines d'aquestes ja quedaran definides per defecte, de manera que mentre
s'escanegi aquella serie documental no s’hagin de d’introduir novament.

A continuacio es detallen alguns dels elements de metadades que es contemplen en el Model de metadades de
I'Ajuntament per descriure tant unitats simples com compostes:

Element/ Metadada Definicié Valors

Camp de text que déna nom a l'objecte.
Identificacié breu de la unitat documental. Si
no apareix, n'hi atribuirem un. El titol ha de
ser significatiu i breu.

Titol Text

Breu resum de I'abast cronologic, de I'ambit
geografic i del contingut (tipologia, tema
principal, procediments administratius) dels
expedients i documents. En aquest camp
també anirem incorporant, seguides del titol
corresponent, totes les metadades
especifiques per tal de facilitar-ne l'ingrés i la
recuperacid. Es tracta d'un camp optatiu.

Descripci6 Lliure

Vocabulari controlat dels diferents
descriptors existents. Aquesta metadada és
optativa i només s'utilitzara quan hi hagi
definit llenguatges controlats.

Vocabulari controlat.
Exemple: Gas natural,
productes energetics;...

Descriptors

Identificador o nominal del document. No es
preveu un esquema predefinit. S'utilitzaran
els comptadors automatics dels sistemes
informatics.

Numero del document Lliure
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Nivell de descripcio

Identificar el nivell de la unitat de descripcio.
S'utilitza com a disparador de perfil per fer
obligatories o lliures les metadades.
Diferenciem les metadades de tres nivells:
- US: Unitat simple. Un document que no
forma part d'un expedient
- UC: Unitat composta. Un conjunt de
documents, és a dir, un expedient.
- USC: Unitat simple que forma part d’'una
composta. Un document que forma part d’'un
expedient

UC, USC, US

Data de creaci6

Data de creaci6 del document.

dd/mm/AAAA hh:mm

NUmero expedient

Numero que identifica inequivocament
'expedient. Ha d'anar sempre acompanyat
de l'any de I'expedient en qlestid, ja que de
no ser aixi el ndmero dels expedients no
podria ser univoc.

NUmero univoc/Any

Data d'inici

Data d'obertura de I'expedient o data d'inici
en el cas de dossiers i bases de dades.

dd/mm/AAAA hh:mm

Data final

Data de tancament de l'expedient o data
final en el cas de dossiers i bases de dades.

dd/mm/AAAA hh:mm

Data d'entrada al
sistema

Data de captura per part del sistema de la
unitat documental

dd/mm/AAAA hh:mm

Data de modificacié

Data de modificacié de la unitat documental
composta (expedient, dossier i base de
dades). Es considera que una unitat
documental composta (expedient, dossier i
base de dades) es modifica automaticament
guan s’hi afegeix un document amb la data
del moment.

dd/mm/AAAA hh:mm

Grup de séries

Nivell del Quadre de classificacio

Llista de valors

Subgrup de série

Nivell del Quadre de classificacié

Llista de valors

Série

Nivell del Quadre de classificacio

Llista de valors

Subseérie

Nivell del Quadre de classificacio

Llista de valors

26



Wy
. A
Ajuntament @"} de Terrassa

Tipologia documental

Identificaci6 de la tipologia documental.
Forma que pren el document segons la seva
estructura i la seva funcio.

Llista de valors

Llengua i escriptura

Llengua del document

Llista de valors

Nom productor

Indicar el nom de l'organisme responsable
de la produccio de I'expedient

Ajuntament de Terrassa

Unitat productora

Indicar el nom de la unitat o organ de
'organisme

Llista de valors

El nom de 'agent i el carrec que ostenta dins

Nom i cognoms/ Lloc de

Nom/titol de I'agent  |de la unitat o organ de l'organisme al que treball
pertany.
Codi univoc que identifica a I'agent (qui fa el
document). Aquest identificatiu es recomana
Identificador de l'agent gue sigui el DNI per poder-se vincular amb DNI

'Active  Directory i evitar possibles
duplicitats. També és més adequat a I'hora
d'aplicar-se en usuaris externs.

Fase

Marca el cicle de vida del document

Actiu, semiactiu, inactiu

Codi de referencia

Codi que identifica inequivocament la unitat.

Acronim de
Catalunya.Acronim de
I'arxiu.Numero de fons.Codi
de la série_Numero de
I'expedient o document.

Indica els diferents estats de transmissi6 del

Llista de valors: esborrany,

Originalitat document. original, copia, copia
autentica
Suport Suport en qué es troba fixat el document Llista de valors: Digital,

Paper,....

Format de dades

En els documents en suport electronic,
indica les eines i recursos informatics que
s’han fet servir per crear els documents i que

Cataleg de formats
electronics. Exemple: DOC,

determinen la disposicio logica de les dades. TIFF, PDF, etc.
Volum de la documentacié en metres i/o en
. . unitats fisiques o logiques. En el cas dels .
Dimensions Lliure

documents en suport electronic indica el
numero de bits del fitxer.

Corroboracié

Indica si el document s'ha signat o quin mitja
s'ha emprat per garantir l'autenticitat o
validesa dels documents.

Llista de valors: Signat,
validat, no signat, segellat
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En el cas de que el documents tinqui signatura electronica s’afegiran les metadades de signatura com
la data de la signatura, el tipus o la entitat certificadora.

4.3. Codificaci6 dels fitxers digitals

Es tracta d'atorgar un codi que ha d'identificar univocament els documents i fitxers digitals. L’estructura del codi
numeric ha de ser homogenia a tots els fitxers, diferenciant entre el que serien documents o imatges
individualitzats i pagines o imatges agrupades en un sol fitxer pdf.

En el cas de documents individualitzats, I'estructura del codi seria la seguent:
00001_1974_0001

= Codi de la unitat: maxim de 10 digits, incloent una barra baixa. Seria el nimero identificatiu de la
unitat documental composta o unitat d'instal-lacié. Exemple: 00001_1974.

= Codi equivalent al numero d'ordre d’una unitat documental simple dins de la unitat d’'instal-lacié o
de la unitat composta: En un maxim de 4 digits. Exemple: 0001. Si es tracta de la digitalitzacié d’'un
Llibre d’Actes del Ple correspondria a cadascuna de les actes; si es tracta d'un expedient, a
cadascuna de les unitats documentals simples que integren I'expedient.

En el cas de fitxers pdf multipagina, I'estructura del codi seria la segient:

= Codi de la unitat: maxim de nombre de digits a concretar. Seria el niUmero identificatiu corresponent
al que ens proporcioni I'instrument de descripcio.

Aguesta pauta de codificacié s’ha de mantenir tant si el propi organisme s’encarrega de la digitalitzacié de
la documentacié com si aguesta s’externalitza a una empresa digitalitzadora, a la gue també es facilitara
linstrument de descripcié i el model de metadades, de manera que puguin identificar correctament els
fitxers digitals a mesura que es vagin generant.

4.4. Estructura de carpetes

Per donar estructura als fitxers digitals s’han de traslladar els principis fonamentals de I'organitzacio6 fisica dels
documents originals a una jerarquia logica dins del disc de l'ordinador o del servidor. Aixi, I'estructura de
carpetes que crearem per dur a terme la codificacié sera la mateixa que s'utilitzara per a tota la documentacio
generada i rebuda per I’Ajuntament de Terrassa i que es conservara en un repositori digital segur.

En aquest sentit, s’aniran organitzant els fitxers digitals tot seguint I'estructura del Quadre de Classificacio, el
qual identifica sota una codificacié Unica tota la documentacié municipal i organitza la gestié6 documental de
forma unitaria i integral.

Aquesta estructura es replica tant pels formats de conservaci6 com pels de consulta. La seva mateixa
organitzacié fa possible que els fitxers siguin cercables de manera simple sense haver de recérrer a cap base
de dades.

4.5. Validacié de la captura
Abans de comencar la fase de captura massiva, i un cop establerts els parametres de digitalitzacio, 'empresa

digitalitzadora o la persona encarregada de portar a terme la tasca fara un joc de proves a partir de les quals
l'arxiver responsable haura de valorar fonamentalment els segiients aspectes del procés:

= Verificar el compliment dels parametres de captura. Assegurar la integritat de cadascuna de les
unitats, la lectura correcta del fitxer digital, el color i la il-luminacié, i que les mides siguin
proporcionals a les de l'original.
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= Verificar la descripci6 interna i externa dels fitxers
= Verificar I'estructura de carpetes

Detectar a temps qualsevol anomalia en el procés o malentes amb I'empresa digitalitzadora i els operaris ens
estalviara temps i recursos.

4.6. Control de la qualitat

Es responsabilitat de I'operador que realitzi la captura fer el primer control de qualitat de les reproduccions
digitals, tant si el projecte es porta a terme a la mateixa institucié com si és externalitzat.

Sense perjudici dels protocols de control de qualitat que les empreses tinguin definits, en aquest punt inicial
s’ha de controlar la correcta descripcio interna (codi) i externa (metadades) dels fitxers, i I'adequada
estructuracio segons les indicacions que aqui s’ofereixen.

En qualsevol cas, es preveu que la persona responsable de la documentaci6 faci, al final del procés, un darrer
control visual de qualitat abans de donar el vist-i-plau al projecte i signar la conformitat amb el material rebut ja
digitalitzat.

Només un cop realitzat el control de qualitat es podria procedir a certificar i autenticar els fitxers generats, per
exemple mitjancant un segell d’drgan i temps. Seran les copies auténtiques electroniques les que s’integraran
en el Sistema de Gestié Documental de I’Ajuntament de Terrassa.

4.7. Autenticaci6 dels documents i compulsa electronica

Els documents que ho requereixin s’autenticaran amb un certificat o segell electronic o el que correspongui en
el seu moment, tot complint els termes establerts a la Llei 11/2007, les Normes Técniques d’Interoperabilitat i el
sistema establert per I'’Ajuntament de Terrassa. A més, s'informaran els elements de metadades de signatura
gue estableix el Model de metadades de I'Ajuntament.

5. Digitalitzacié de documents amb compulsa electronica des del Registre General

Tots els documents en paper que aportin els ciutadans, com a prova o suport als procediments i tramits
administratius, en el registre d’entrada, es digitalitzaran per tal de convertir-los en documents electronics.

Els documents originals en paper, un cop digitalitzats, seran compulsats pels funcionaris del Registre General
mitjancant la signatura electronica i quedaran relacionats amb I'assentament de registre corresponent.

Els documents entraran directament al gestor documental i es podran consultar, tant des del Registre d’Entrada
com a través del gestor de documents.

El sistema de digitalitzacié complira tots els requisits de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion
de Documentos (30 /06/2011) i de la normativa posterior que s’aprovi.

Tots els documents digitalitzats des del Registre General s’hauran de descriure amb un minim de metadades
per tal ser identificats de manera inequivoca i poder ser recuperats posteriorment i utilitzats administrativament
amb totes les garanties de seguretat, integritat i autenticitat.

El programa de digitalitzacio s'integra tant amb el Registre General com amb el gestor de documents
electronics i compren les metadades dels documents electronics i les metadades de la compulsa electronica.
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ANNEX B. Model de metadades de I'Ajuntament de Ter rassa (2010)

1.- Introduccid i objectius

La norma ISO 23081 defineix les metadades com a informacié estructurada que descriu el context, contingut i
estructura dels documents (records) durant tot el seu cicle de vida.

Segons aquesta norma les metadades han de servir per:
Protegir, mantenir i assegurar el valor dels documents com a prova.
Assegurar I'accessibilitat i Us dels documents a llarg termini.
Afavorir la comprensié dels documents.
Assegurar l'autenticitat, fiabilitat i integritat dels documents.
Contribuir a gestionar els drets d’autor.
Protegir la confidencialitat dels documents.
Afavorir la recuperabilitat, sostenibilitat i interoperabilitat dels documents a través dels sistemes que els
gestionen.
Proporcionar vincles entre els documents i el context de la seva creacié i Us.
Mantenir la seva estructura i legibilitat d'una forma fidedigna i intel-ligible.

Identificar I'entorn tecnoldgic en el que es va crear el document i els successius entorns tecnologics
utilitzats.

Suportar una migracio eficient i completa.
Per tot aix0, les metadades es divideixen en:

- metadades d’'identificacié

- metadades de context, estructura i contingut
- metadades de gestio

- metadades d’esdeveniments

- metadades de relacio

La finalitat que es pretén assolir mitjancant I'aplicacié del Model de metadades és la disposicié a curt, mitja i
llarg termini dels documents electronics produits amb totes les garanties que assegurin que les propietats
essencials d'aquests han quedat intactes (és a dir, fiabilitat, autenticitat, integritat, identitat, usabilitat i
accessibilitat).

Cal recordar també que les metadades son un element indispensable en vista a poder gestionar i preservar els
documents electronics mitjangant un gestor documental.

El model de metadades proposa un minim d’elements que es poden ampliar. Aquesta ampliacio es fara alhora
de definir diferents séries d’elements de metadades per a diferents tipus de documents o procediments en el
procés de configuracié. Per exemple, un expedient de contractacid requerira la dada de l'adjudicatari del
contrcte mentre que un expedient d’obres requerira I'emplacament de I'obra executada o un expedient de
cementiri requerira la metadada de niamero de ninxol.

Pel procés de captura de les metadades es definira quins elements poden capturar-se de forma automatica o
quins requeriran d’'una tasca manual. S’hauran d’establir mecanismes d’assignacié de valors a les metadades
de manera automatica lligats a I'utilitzacié de taules de consulta, altres instruments de descripcioé o crides a
altres aplicacions o programes o bé per herencia des d'altres instruments o eines com el quadre de classificacio
o el cataleg de tipologies documentals.

Les metadades quedaran recollides en un fitxer XML que pot ser ampliable cada vegada que es realitzi un
canvi sobre el document.
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2.- Presentaci6 del model

El model de metadades es fonamenta en la gestié i descripcio de tres tipus d’entitats:

Document: producte d’informacié que resulta d’'una accié administrativa o cultural produit i rebut en el
desenvolupament de les funcions i activitats propies d'una institucié, organisme o persona fisica.

Quan parlem de Document podem descriure a diferents nivells:
= Unitat documental composta (expedient/dossier/base de dades) (UDC)
= Unitat documental simple (document) que forma part d’'una unitat composta (UDSC)
= Unitat documental simple (document) (UDS)

Agent: aquella persona fisica o juridica, interna o externa a I'organitzacid, que intervé en el desenvolupament
d’'una o més funcions, i que produeix i/o rep documents administratius o cognitius.

Funci6: qualsevol objectiu d’alt nivell, responsabilitat o tasca assignada a una institucio, organisme o persona
fisica. La funcié s’executa mitjancant una o més activitats que produeixen documents. La funcié, doncs, defineix
la motivacio de I'accié documentada.

Drets
(Mandates)

Fegeixen les

Activitats

de gestid

Estableixen les / (Bussiness) Donen compte del

competencies dels compliment de les
Integrag

£s en
les activitats

Activitats
de gestio
Realitzen de

les documents
(Recards

managerment
husiness) Gekti

ealitzen ey' \Qg

Creen .
Agents Documents
fAgents-Peoplie) | S0n usats per {Records)

=
cumenten

Cadascuna d’aquestes entitats té uns elements que ens donen informacio de diferents aspectes:

= Elements de metadades d’identificacié

= Elements de metadades de contingut, context i estructura
= Elements de metadades d’'esdeveniments

= Elements de metadades de relacié

No tots els elements del model seran d’aplicacié ob  ligatoria. Es definira
els element de
metadades obligatoris o optatius en cada cas.
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També es definira en cada element la possibilitat d  'utilitzar vocabularis
controlats
utilitzar camps lliures.

3.- Elements del model

Abreviatures i definicions:

OB = Obligatori.

OP = Opcional

NA = No s’aplica per a un nivell documental determinat.

Qualificador d’element = Matisacions de I'element. S’inclouen Gnicament els qualificadors considerats
obligatoris a partir dels estandards aplicats.

UDC = Unitat documental composta (expedient/dossier/base de dades).

UDSC = Unitat documental simple (document) que forma part d’'una unitat composta

UDS = Unitat documental simple (document).

Element de metadades comu a tots els tipus d’entitats

Identificador i Nom d’element Document [Agent Funcié

0. Tipus d’entitat : Especificacio del tipus d’entitat que es descriu|OB OB OB
segons es tracti de Document, Agent o Funcio

Elements de metadades relatius a I'entitat DOCUMENT

Elements de metadades d’identificacié

Identificador i Nom Qualificador d’element ubC UDSC |UDS
d’element
1. Identificador 1.1 Codi de referencia: Codi que OB OB OB
identifica inequivocament la unitat.
1.2 Nimero expedient: NUmero o OB NA NA
nominal que identifica inequivocament
I'expedient.
1.3 Numero document: Identificador o |NA OB OB
nominal del document.
2. Nivell de descripci6 : |- OB OB OB
Identificar el nivell de la
unitat de descripcio

Elements de metadades de contingut, context i estructura

Identificador i Nom Qualificador d’element ubC UDSC ubS
d’element
3. Classificacio 3.1 Codi de classificacio: Codi que OB NA OB

identifica al procediment/série
documental a la que pertany I'objecte
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Identificador i Nom
d’element

Qualificador d’element

ubC

UDSC

ubS

3.2 Série documental: Camp de text
per incloure el nom o titol de la série
documental a la que pertany I'objecte

OB

NA

OB

4. Titol: Camp de text que
déna nom a I'objecte.
Identificacio breu de la
unitat documental

OB

OB

OB

5. Descripcio

5.1 Descripcié: Breu resum de I'abast
cronologic, de I'ambit geografic i del
contingut (tipologia, tema principal,
procediments administratius) dels
expedients i documents

OP

OP

OP

5.2 Descriptors: Vocabulari controlat
dels diferents descriptors existents

OoP

OoP

OoP

6. Data/es

6.1 Data d'obertura / inici: Data
d’obertura de I'expedient o data d'inici
en el cas de dossiers i bases de dades

OB

NA

NA

6.2 Data de tancament / final: Data de
tancament de I'expedient o data final
en el cas de dossiers i bases de dades

OB

NA

NA

6.3 Data de creaci6: Data de creacio
del document

NA

OB

OB

6.4 Data d’entrada en el sistema: Data
de captura per part del sistema de la
unitat documental

OB

OB

OB

6.5 Data de modificacio: Data de
modificacié de la unitat documental
composta (expedient, dossier i base
de dades)

OB

NA

NA

7. Productors

7.1 Nom productor: Indicar el nom de
I'organisme responsable de la produccio
de I'expedient

OB

OB

OB

7.2 Unitat productora: Indicar el nom
de la unitat o organ de I'organisme

OB

OB

OB

8. Tipus de document:
Identificacio de la tipologia
documental

NA

OP

OoP

9. Llengua i escriptura

NA

OP

OP

10. Suport i format

10.1 Suport: Suport en qué es troba
fixat el document

NA

OB

OB

10.2 Format de dades: En els
documents en suport electronic, indica
les eines i recursos informatics que
s’han fet servir per crear els
documents i que determinen la
disposici6 logica de les dades

NA

OP

OP

10.3 Dimensions: Volum de la
documentacioé en metres i/o en unitats
fisiques o logiques. En el cas dels
documents en suport electronic indica
el numero de bits del fitxer.

OoP

OP

OP

11. Originalitat: Indica els

OB

OB

OB
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Identificador i Nom Qualificador d’element ubDC ubDSC ubDSs
d’element
diferents estats de
transmissié del document.
12. Validacio 12.1 Corroboracio: Indica els mitjans |OB OB OB
que s’han emprat per garantir
l'autenticitat o validesa dels
documents.
12.2 Identificador signatura: OB OB OB
Identificador o nominal de la signatura.[*Signatura [*Signatura [*Signatura
electronica |electronica |electronical
12.3 Data de la signatura: Data de OB OB OB
creaci6 de la signatura *Signatura [*Signatura [*Signatura
electronica |electronica |electronical
12.4 Data de validacio de la signatura: |OB OB OB
Data en qué la signatura ha estat *Signatura [*Signatura [*Signatura
validada electronica |electronica |electronical
12.5 Tipus de signatura: Identificar el |OB OB OB
tipus de signatura *Signatura [*Signatura [*Signatura
electronica |electronica |electronical
12.6 Format de la signatura OB OB OB
*Signatura [*Signatura [*Signatura
electronica |electronica |electronical
13. Fase: Indica les -- OB NA OB
diferents fases del cicle de
vida del document
(actiu/semiactiu/inactiu).
14. Localitzacié: Ubicaci6 i|-- OoP NA OP
unitat d’instal-laci6 de les
unitats de descripcio
fisiques. Inclou també el
topografic. En el cas dels
documents en suport
electronic, indica només la
ubicacio si aquests es
troben en un repositori
diferent al principal.
Elements de metadades de gestié
15. Condicions d'accés i |15.1 Régim d’'accés fase activa OP OoP OoP
us: Identificar els diferents  |15.2 Regim d’accés fase semiactiva__ |OP OP OP
nivells d'accés a I'objecte. |15 3 Regim d'accés fase inactiva OP OP OP
15.4 Sensibilitat dades LOPD OP OP OP
15.5 Nivell de classificacié evidencial |NA OP OP
16. Conservacié: Indica la |16.1 Disposicio OoP NA OP
politica de conservaciéi [16.2 Termini OP NA oP
els seus terminis. 16.3 Activacio OP NA OoP
16.4 Heréncia OoP NA OoP
16.5 Data d’execucio OP NA OP

Elements de metadades d’esdeveniments

34



p
. A
Ajuntament \||/| de Terrassa

Identificador i Nom Qualificador d’element UubDC |UDSC |UDS
d’element
17. Historial 17.1 Identificador d’Esdeveniment OB OB OB
d’esdeveniments: Indica  17.2 Tipus d’Esdeveniment OB |OB OB
els esdeveniments que 17.3 Descripcié d’Esdeveniment OP OP OP
g‘géi?:;enr: Sqouber?’r?;n 17.4 Data / hora d’Esdeveniment OB OB OB
generat, que el 17.4 Responsable d’Esdeveniment OB OB OB
modifican,...
Elements de metadades de relacio
Identificador i Nom Qualificador d’element UubC |uUDSC |UDS
d’element
18. Relacié: Identifica les [18.1 Identificador d’Entitat Relacionada |OB OB OB
relacions entre 18.2 Tipus de Relacio OB OB OB
documents. 18.3 Data / Hora de la Relacié OB OB OB
Elements de metadades relatius a I'entitat AGENT
Elements de metadades d’identificacié
Nom d’element Qualificador d’element Usuari Grup Area d’'usuaris
d’usuaris
19. Identificador -- OB OB OB
20. Tipus -- OB OB OB
Elements de metadades de contingut, context i estructura
Nom d’element Qualificador d’element Usuari Grup Area d’usuaris
d’usuaris
21. Data inici -- OB OB OB
22. Data final -- OB OB OB
23. Nom / Titol -- OB OB OB
Elements de metadades d’esdeveniments
Nom d’element Qualificador d’element Usuari  |Grup Area d’'usuaris
d’usuaris
24. Historial 24.1 Identificador OB OB OB
d’esdeveniments d’Esdeveniment
24.2 Descripci6 oP OoP oP
d’Esdeveniment
24.3 Data / hora OB OB OB
d’Esdeveniment
24.4 Responsable OB OB OB
d’Esdeveniment

Elements de metadades de relacio
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Relacio

Nom d’element Qualificador d’element Usuari  |Grup Area d’'usuaris
d’'usuaris
25. Relacié 25.1 Identificador d’Entitat  |OB OB OB
Relacionada
25.2 Tipus de Relacio OB OB OB
25.3 Data / Hora de la OB OB OB

Elements de metadades relatius a I'entitat FUNCIO

Elements de metadades d’identificacié

Nom d’element Qualificador d’element Consignacio
26. Identificador -- OB
27. Tipus -- OB

Elements de metadades de contingut, context i estructura

Nom d’element Qualificador d’element Consignacié
28. Data inici OB
29. Data final OB
30. Nom / Titol OB
31. Descripcio OP
Elements de metadades d’esdeveniments
Nom d’element Qualificador d’element Consignacio
32. Historial 32.1 Identificador OB
d’esdeveniments d’Esdeveniment
32.2 Descripcié oP
d’Esdeveniment
32.3 Data / hora OB
d’Esdeveniment
32.4 Responsable OB
d’Esdeveniment
Elements de metadades de relacié
Nom d’element Qualificador d’element Consignacio
33. Relaci6 33.1 Identificador d’Entitat |OB
Relacionada
33.2 Tipus de Relacio OB
33.3 Data / Hora de la OB
Relacio
Elements de metadades d’accés
Nom d’element Qualificador d’element Consignacio
34. Condicions d’accés i Us [34.1 Regim d'accés fase |OP

activa

34.2 Regim d’accés fase
semiactiva
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Nom d’element Qualificador d’element Consignacio
34.3 Regim d’accés fase
inactiva
34.4 Sensibilitat dades oP
LOPD
Elements de metadades de conservacio
Nom d’element Qualificador d’element Consignacio
35. Conservacio 35.1 Codi TAAD OP
35.2 Disposicio OP
35.3 Termini OP
35.4 Activacio oP
35.5 Heréncia OoP
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ANNEX

C. Directrius en Gestié Documental per les aplica  cions de gestid de I'Ajuntament de
Terrassa (2018)

Per tal de realitzar de forma adequada les funcions i activitats que té adjudicades, I'Ajuntament de Terrassa
necessita un conjunt d’eines tecnologiques i programes especifics, per a desenvolupar les seves competencies.
En una organitzacié tan complexa com la nostra, és inviable tenir només un sistema que gestioni totes les
activitats que es realitzen. Per aquest motiu, és important que tots els programaris i aplicacions que gestionen
dades i produeixen documents compleixin unes politiques de gestié documental.

En compliment de la legislacié de procediment administratiu comaq, llei 39/2105, dels estandards internacionals,
ISO 15489 de gestié de documents, i de la normativa de gestié6 documental municipal, qualsevol aplicacié que
s'instal-li a I’Ajuntament de Terrassa ha de complir els segiients requeriments:

1. La informacio de les activitats de negoci i aplicatius de gesti6 ha de vincular-se al seu context d'origen
mitjancant I'is de metadades. Aquestes metadades han d'adaptar-se al model de metadades de I'Ajuntament
de Terrassa i I'esquema nacional d'Interoperabilitat (ENI). Es fara un treball de normalitzacié de les dades
recollides i les metadades.

2. La informacié de les activitats de negoci i aplicatius de gestié s’ha de conservar i ha de restar accessible per
als usuaris autoritzats durant tot el temps necessari. El disseny i el desenvolupament de programari de
tractament de la informacié ha de garantir la cerca, la recuperacié i la representacié de documents en formats i
mitjans accessibles mentre siguin necessaris per motius de negoci i legals. L'Arxiu Municipal estableix el
Calendari de conservacio de la documentacié i de les dades tot complint la legislacié vigent.

3. La informacié de les activitats de negoci i apliactius de gestio s’ha de poder eliminar d’'una manera
controlable, sistematica i auditable. El procés sera supervisat per I'Arxiu municipal en compliment de la
normativa establerta per la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria Documental.

4. Els sistemes han de garantir la interoperabilitat entre diferents plataformes i ambits, també en el futur. Cal
presentar la informacié dels documents d’una manera comprensible i susceptible de ser modificada en cas
necessari per motius de migracio a altres plataformes tecnologiques.

5. Els sistemes han de basar-se sempre que sigui possible en estandards oberts i tecnologia neutra.

6. Els sistemes han de poder permetre la importacié i exportaci6 massiva de dades a formats oberts. Els
documents digitals resultants dels processos administratius i gestionats per programes de gestié de documents
poden incloure contingut depenent d’'un cert programari o maquinari. Aixi doncs, convindria que el programari
pogués eliminar aquesta dependéncia a través de funcions compatibles amb la reformatacié massiva dintre del
procés d'importacié o exportaci6 de dades o com a minim, a través d'una codificacié no propietaria de les
metadades del document.

7. Els sistemes han de conservar la informacié continguda en els aplicatius de gestié en un entorn segur. Els
sistemes no han de permetre la modificaci6 no autoritzada dels documents i han de documentar
exhaustivament les modificacions autoritzades.

8. En cas de gestio externa del servei o de relacié contractual per gestié i manteniment de I'aplicatiu, una
vegada acomplerta la prestacio contractual, 'empresa haura de retornar a I'Ajuntament de Terrassa tota la
informacié i documentacio. | haura de destruir tots els suports o documents que tingui en possessié i que
continguin informacio.
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9. Permetre la integracio dels aplicatius que produeixen i gestionen documents amb el quadre de classificacio
(QdC) i amb les eines de gestié documental com pot ser el cataleg de tipologies documentals.

10. Auditoria de totes les accions que es realitzen a l'interior del sistema, aixi com de les persones que els
realitzen.

11. Permetre la transferéncia de documentacié al Gestor documental i I’Arxiu electronic de I'’Ajuntament per a la
conservacio de la documentacié. La llei 39/2105 de procediment administratiu comU obliga a tenir un arxiu
electronic Unic per garantir que la documentacié es conservi en unes condicions preservant l'autenticitat i la
integritat dels documents. Per tot aix0 i la utilitzacid dels documents entre plataformes, es necessari la
utilitzacié dels métodes de gesti6 documental disponibles a I'Ajuntament basats en un arquitectura SOA de
serveis webs.

12. L'emmagatzematge fisic del document (binari) s'haura de realitzar en un sistema de fitxers per la correcta
administracié des de el departament d'explotacio.

Terrassa, gener 2019
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