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1. Proposta de treball de final de Grau

1.1. Titol del projecte

Implementacio de la gestio d’expedients i documents electronics a

I’Ajuntament de Tiana a I’entorn de I’e-Administracio.

1.2. Objecte del treball

L'objecte del treball és realitzar un projecte d’implementacié de la gestié dels
expedients i els documents electronics mitjancant les eines i recursos existents a
I’Ajuntament de Tiana, per a fer realitat I'administracié electronica al servei del
ciutada.

Aquest projecte pretén portar a terme la gestié d’expedients i documents electronics
qgue, per una banda, ha de complir amb el marc legal actual en quant a procediment
administratiu i garantir en tot moment |'autenticitat, la integritat i la conservacié
durant el termini que indiqui la legislacié vigent. Per altra, ha de generar eficacia i

eficiéncia pels serveis al ciutada.

1.3. Objectius generals i objectius especifics

Els objectius principals i especifics del treball sén:
» Organitzar, controlar i fer el seguiment dels documents

— Automatitzar procediments administratius regulats.
— Agilitzar el procediment de I'administracid.
— Generar coneixement a I'organitzacid.

— Normalitzar els documents.

» Assolir I'eficacia en la gestio
— Crear expedients electronics.
— Agilitzar la tramitacié administrativa.
— Organitzar de manera homogénia i eficac la documentacié administrativa.
— Garantir I'accés electronic dels ciutadans als serveis publics.
— Publicar tramits en linia.

» Obtenir I'eficiencia en I'aprofitament de recursos
— Eliminar I'Gs de paper.
— Digitalitzar documentacié en suport paper.



— Reduir I'espai d’arxiu.
— Disminuir la despesa en material d’oficina.

» Proporcionar seguretat de la Informacié
—  Controlar I'accés a la informacio.
— Accedir a la informacio publica amb garanties.
—  Fer complir la normativa.

» Donar transparencia
— Crear responsabilitat en la cura de la documentacié i els expedients.
— Sensibilitzar a 'usuari sobre la importancia del valor documental.

1.4. Ambit d'actuacio

L'objecte de la implementacid del projecte de gestié d’expedients i documents
electronics és I'establiment d’un conjunt de procediments, practiques i normes per tal
de garantir una gestidé responsable i eficient dels documents i dels expedients al llarg
de tot el seu cicle de vida, és a dir, des de la seva generacié o incorporacié al sistema
fins la seva disposicié (eliminacié o conservacié permanent en un servei d’arxius).
Aquest projecte té com a finalitat principal assegurar que els documents que es
gestionen son auténtics, fiables, integres i que serveixen a la finalitat de donar suport a
les funcions i activitats de I’Ajuntament de Tiana durant el temps en el qual despleguen
els seus efectes o se’n poden derivar responsabilitats.

Es d’aplicacié a I’Ajuntament de Tiana i afecta la totalitat del personal al seu servei,
sigui en grau de dependeéncia directa de la institucidé o a través d’empreses externes.
S’aplicara a tots els documents en suport electronic (si és format paper es convertiran
a digitals), creats o rebuts per la Corporacio.

El temps per a la implementacid del projecte de gestié d’expedients i documents
electronics a I’Ajuntament de Tiana en totes les seves fases sera de 6 mesos, ja que els

recursos tecnics, materials i humans ja existeixen.

Els aspectes claus a treballar per aconseguir I'éxit del projecte recau en tres aspectes

fonamentals:



1. Liderar el projecte.

2. El capital huma de I'organitzacié en tot el seu conjunt impulsin efectivament els
canvis que el procés incorporara en la nostra tasca quotidiana.

3. Extreure tot el potencial tecnologic al nostre abast i que estigui en total
concordanca amb la legislacié vigent, per poder assegurar una conservacié a
llarg termini de la informacid, aixi com dels seus suports i formats.

La Llei 11/2007, de 22 de juny d'accés electronic dels ciutadans als Serveis Publics,

expressa en els seus articles 1i 2:

Article 1

Objecte de la Llei

1. Aquesta Llei reconeix el dret dels ciutadans a relacionar- se amb les administracions publiques per
mitjans electronics i regula els aspectes basics de la utilitzacié de les tecnologies de la informacié en
Pactivitat administrativa, en les relacions entre les administracions publiques, aixi com en les relacions
dels ciutadans amb aquestes amb la finalitat de garantir els seus drets, un tractament comu davant
les administracions i la validesa i eficacia de I'activitat administrativa en condicions de seguretat
juridica.

2. Les administracions publiques han d’utilitzar les tecnologies de la informacié d’acord amb el que
disposa aquesta Llei, i assegurar la disponibilitat, I'accés, la integritat, I'autenticitat, la
confidencialitat i la conservacio de les dades, les informacions i els serveis que gestionin en I'exercici
de les seves competéncies.

Article 2

Ambit d'aplicacié

1. Aquesta Llei, en els termes que expressa la seva disposicio final primera, és aplicable:

a) A les administracions publiques, entenent per tals I’Administracié General de [IEstat, les
administracions de les comunitats autonomes i les entitats que integren 'Administracié local, aixi com
les entitats de dret public que hi estan vinculades o en depenen.

b) Als ciutadans en les seves relacions amb les administracions publiques.

c) A les relacions entre les diferents administracions publiques.

2. Aquesta Llei no és aplicable a les administracions publiques en les activitats que portin a terme en
régim de dret privat. (Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics)

Aquesta llei va entrar en vigor el dia 22/06/2007 (fa una década) i reconeix el dret dels
ciutadans a relacionar-se amb I'administracié electronicament i obliga a I'administracié
a disposar de la informacié, assegurant la disponibilitat, I'accés, la integritat,

I'autenticitat, la confidencialitat i la conservacio.



Tot el que exigeix la llei no es fa possible si no existeix una bona gestido de la
documentacio electronica que genera el ciutada i que custodia I'administracié publica
en el funcionament ordinari de les seves atribucions.

Es per tot aixo, la suma importancia del seguiment i la gestio real dels expedients i dels

documents electronics que es reben i es generen a I’Ajuntament de Tiana.

1.5. Interes del treball per al'organitzacio

L’Ajuntament de Tiana sap de la importancia de la gestid electronica de la seva
documentacid, i ha adquirit material i eines per desenvolupar el cami cap a l'e-
Administracid.

A I'any 2010 es va contractar a dues persones mitjancant el SOC (Servei d’Ocupacio de
Catalunya), dins d’un pla d’ocupacid, d’implantacid i execucié dels serveis telematics a
I’Ajuntament de Tiana.

Com a eina es va adquirir el FIRMADOC (sistema de tramitacié simplificada
d’expedients electronics). Aquesta eina és un producte de I'empresa Aytos Berger-
Levrault, de la qual ja teniem el seu producte de Registre d’Entrada i Sortida (aquest
registre és la via oficial per enviar o rebre de I’entitat qualsevol tipus d’informacié i/o
documentacid).

Aquestes persones van treballar per a crear els circuits dels documents, amb les seves
validacions i signatures per tal d’incorporar una serie de processos independents
entre si pero relacionats, que amb les diferents execucions anirien conformant
I’expedient electronic complet.

No obstant aix0, no ha hagut un veritable acompanyament al canvi tot i disposar de
les eines i recursos materials adquirits al llarg dels anys i atenent a les noves
necessitats que s’han anant creant a I’entorn de I'e-Administracio.

Amb el canvi de govern al juny del 2011, aquesta plataforma va quedar inutilitzada
definitivament.

Amb el nou Govern s’inicia una series de canvis a partir de la pagina Web amb
connexions a un gestor documental al nuvol, perd tot i que es va fer la presentacid i
alguna sessio formativa, no es va arribar a utilitzar mai.

A I'any 2015, després de les eleccions municipals, queda el mateix equip de Govern, i
al seu Pla d'Actuacié Municipal de Tiana 2015-2019 (PAMT 2015-19), dins de les linies
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estratégiques, concretament a la 17 LINIA ESTRATEGICA, deia el segiient: Gestid i
organitzacio, els objectius generals i estrategics per a aquesta linia sén els seglients:
impulsar un model de gestié amb criteris d’eficiencia i d’excel-lencia, atraure i fidelitzar
professionals capacitats i compromesos amb I’Ajuntament, assolir un alt grau de
satisfaccid dels treballadors amb el nivell de formacié que tenen i potenciar les
capacitats de I'equip.

No queda reflectit cap actuacié relacionada amb I'e-Administracid, ni politiques per a
la gestio documental.

A l'octubre del 2016, I'Ajuntament de Tiana davant de la necessitat urgent de
comengar a treballar per I'administracié electronica, decideix adquirir un programari

de Gestor d’Expedients Administratius (GESTIONA).

publico

Novedades
Accede a tu cuenta

Siguenos en:

DU (Y

= E ~

Imatge: http://info.gestiona.espublico.com/

Tot i les recomanacions i les instruccions per a I’eliminacié de documentacié en paper,
a I'lany 2017 es van obrir un total de 2.406 expedients dels quals 113 expedients sén
hibrids (conté documentacié en suports no digitals dins I'expedient electronic, la qual
cosa I'expedient electronic es converteix en un expedient hibrid, és a dir un 4.07% ).

Per altra banda, tots els documents entrats per registre a I'any 2017 i que no estan
vinculats a cap expedient, tot i tenir-los en format digital (registre d’entrada i escaneig
del document), s’arxiven de manera incontrolada en caixes sense classificacié ni

ordenacio.


http://info.gestiona.espublico.com/

L'objectiu global que es pretén assolir, és donar servei a I'ens local amb la gestid dels
expedients administratius electronics amb els que treballa. El GESTIONA com a gestor
de l'activitat administrativa, facilitara la tramitacié dels procediments administratius
gestionats, permet la informatitzacio i la gestié de tots els assumptes plantejats pels
ciutadans, aixi com la localitzacié, consulta, gestid i edicié de qualsevol dels expedients
de forma agil, senzilla i flexible. GESTIONA ha de poder revolucionar de manera real
I’Ajuntament de Tiana, per entrar de manera definitiva dins de I'administracié
electronica ocasionant un impuls important en la digitalitzacié dels serveis i processos
com a Corporacio.
L'obligacié d’implantar I'administracié electronica (aix0 comporta la gestiéd de
documentacid electronica) , a més de suposar I'adaptacié de les politiques de gestio
publica al S XXI, és una obligacié legal imposada per les Lleis 39/2015 (LPAC) y 40/2015
(LRJSP). Totes dues normes tenen caracter basic, és a dir, sén d’ aplicacid al conjunt de
les Administracions Publiques Territorials: Estat, Comunitats Autdnomes i Entitats
Locals (Ajuntament de Tiana).
El projecte sobre la implantacié d’un sistema real de gestié d’expedients i documents
electronics ha de ser necessariament considerat per I'organitzacié com a transversal i
global. Per aixd, no és convenient desenvolupar projectes parcials que només afecti a
departaments o arees de |'organitzacid si previament no existeix un model general de
gestio.
Per a I'ajuntament, el projecte de la implementacié real de la gestido d’expedients i
documents electronics no li ha de suposar una despesa afegida ni en temes de
recursos humans ni en tecnologia, en definitiva despesa econdmica, ja que les eines,
recursos tecnologics i el capital huma ja existeix.
A I’Ajuntament de Tiana, aquest projecte li ha de suposar 'empenta definitiva cap a un
canvi de mentalitat i de manera de fer el seu dia a dia, amb uns protocols de gestié de
documentacidé electronica que ha de provocar els seglients avantatges amb adequacio
a la legislacio vigent:

- Impuls profund de la transformacié de I’Ajuntament de Tiana

- Millora del servei i, per tant, de la imatge del consistori.

- Millora de Ieficiencia interna.

- Reduir els costos dels processos administratius.



- Transparencia i confianga.

- Major satisfaccio ciutadana.

1.6. Relacio de I'estudiant amb I'entorn
La meva relacié laboral amb I’Ajuntament de Tiana va comengar a I'lany 2000, on vaig
entrar per oposicions a una de les places d’auxiliar administratiu que s’ofertaven.
A l'inici estava adscrita als Serveis Generals, i sempre he estat vinculada a les
formacions i jornades relacionades amb les primeres accions de l'administracid
electronica que es realitzaven per part d’organismes superiors com la Generalitat de
Catalunya, la Diputacié de Barcelona, el Consell Comarcal del Maresme, el Consorci
d’Administracié Oberta de Catalunya (AOC), etc.
Des de I'any 2002, estic adscrita al departament de Serveis Economics i Intervencid,
com a administrativa.
A I'any 2003 vaig participar en les proves d’'implantacié de I'e-tram (és el modul de
gestid municipal de sollicituds i tramits per Internet integrat a la plataforma del
Consorci AOC). L'accés a I'e-TRAM es fa des del web de I'ajuntament, i no es va

continuar perque la nostre Web (www.tiana.cat) va patir una gran transformacié on no

es va tenir en compte aquest modul de gestié municipal.

Amb totes les diferents aproximacions que ha tingut I’Ajuntament amb ['e-
Administracié he estat la persona referent juntament amb el serveis informatics.

De les diferents iniciatives que s’han dut a terme, la de major implicacioé va estar la
implantacié del FIRMADOC, amb els circuits de signatura i validacié electronica dels
documents, especialment amb les factures electroniques.

Dins de les meves tasques, porto la gestié de factures de I’Ajuntament. La facturacid
electronica va suposar l'acceptacié del document electronic des d’un inici. Una factura
electronica és un document electronic que conté el mateix tipus d’informacié que hi ha
en una factura tradicional i que es transmet a través de mitjans electronics. Té validesa
legal quan du signatura electronica avancada que garanteix l‘autentificacid, la
integritat i el no repudi. Es susceptible de ser tramés per mitjans electronics i relaciona
a clients i proveidors. La llei obliga a conservar la factura electronica juntament amb la

signatura electronica i el certificat digital durant el seu periode de prescripcio.


http://www.tiana.cat/

La gestio de les factures electroniques com a document, és a I’Ajuntament de Tiana
encara un tema a resoldre. Per posar un exemple de la situacié actual en quant a la
gestid electronica de la documentacid, el circuit de les factures que es generen com a
document electronic han de ser impreses en paper per a passar a signatura fisica del

técnic/a i del regidor/a.

Aviso 15 de enero de 2015 . A partir de esta fecha las facturas dirigidas a las Administraciones
Piiblicas deberdn ser electronicas. SI usted es proveedor de bienes o servicios a las
Administraciones Ptiblicas, aqui le proporcionamos informacion sobre cémo cumplir la
obligacion de expedir facturas electronicas en las relaciones contractuales con las
Administraciones Pblicas.

Imatge: http://www.facturae.gob.es/que-desea/Paginas/administraciones-publicas.aspx
Dades de facturacié electronica de I’Ajuntament de Tiana 2014-2018:

Dades del serve

ACTIVITAT PER ANYS

1.891 02/03/2018

1.552
1.50 ENS

1592
1.023

FACTURES
4767
300
ESTALVI
58.634 €

Seleccioneu I'organisme/s

DETALL DE L'ACTIVITAT PER ENS

v Ppem— E—
Ajuntament de Tiana 4767 /O AJUNTAMENT DE TIANA
Total 4.767 Ajuntament de Tiana

Seleccioneu les variables d'us del servei

Imatge: https://www.aoc.cat/serveis-aoc/e-fact-3/

Tot i I'obligatorietat segons I'article 4 de la Llei 25/2013, de 27 de desembre, de
presentar factura electronica I'activitat registrada a I'any 2017 en facturacio va ser el
53,18% (1.891 registres electronics) del total de factures registrades (3.556) que es

van registrar al nostre programa comptable SICALWIN.


http://www.facturae.gob.es/que-desea/Paginas/administraciones-publicas.aspx
https://www.aoc.cat/serveis-aoc/e-fact-3/

La meva relacié directa amb aquesta documentacio electronica, juntament amb la
gestié d’expedients (compres, contractes de serveis, réntings, etc.), és la que ha
provocat la iniciativa per a la proposta d’aquest projecte i fer la gestié d’expedients i

documents electronics una realitat.

1.7. Precedents i coneixements previs

Com ja s’ha dit, les aproximacions amb aquest tema ha estat diverses, pero en cap cas
ha tingut el suport ni el lideratge adequat per a assolir I'éxit de la implementacié dels
projectes.

v' Any 2010 a 2012.- FIRMADOC. Projecte treballat amb circuits de signatura i
validacié de factures digitalitzades. Va quedar aturat per canvi de govern
municipal.

v’ Any 2013.- ALFRESCO. Gestor web amb gestor documental. No es va
implementar ni utilitzar mai.

v' Any 2014.- SICALWIN. Sistema integrat de gestid econdomica, financera i
pressupostaria. Incorpora factures electroniques. Les factures s'imprimeixen en

paper.
v' Any 2016.- GESTIONA. Gestor d’Expedients Administratius. En actiu.

La situacié actual és que la documentacié que circula per I’Ajuntament de Tiana ho fa
de manera desordenada en paper i digitalment. No es segueix un criteri Unic a I’hora
de I’entrada de la documentacio al Registre General (p.e. tornar la sol-licitud en paper
al ciutada, escanejar adequat a la llei LPA, art. 27.3b' , mantenir I’'expedient amb tots
els documents electronics que li sén propis, etc.).

En tots els precedents, el denominador comu ha estat que els projectes han estat
adquirits sense un treball anterior d’analisis de la situacié.

No s’ha realitzat mai una auditoria previa de la informacid i del coneixement que es té
d’ella en I'Organitzacié. Per altra banda, esbrinar els fluxos de la documentacio
associada als processos vitals, que permetra evidenciar si existeix una cultura
corporativa favorable i/o identificar necessitats de formacié i de motivacié del

personal.

La llei defineix el terme com un procés tecnologic que permet convertir un document en suport paper o en altre suport no

electronic en un o varis fitxers electronics que contenen I imatge codificada, fidel i integra del documento



Abans de qualsevol dels projectes esmentats, hauria estat necessari, definir les pautes
corporatives, ja que aquestes seran la base de la gestié de continguts dels sistema de
documental.

Aixi, tenim que la planificacié prévia és la clau de I'exit. Un aspecte crucial per assolir
I'exit és comptar amb la implicaci6 de totes les persones de I'Ajuntament
involucrades en totes les fases del projecte, tant en la implementacié, com en la
posada en marxa del sistema de gestidé d’expedients i documents electronics.

Els coneixements adquirits al Grau, sén la combinacié d’assignatures dels diferents
ambits, que relaciona la informacié i documentacié amb la part de la gestié de

I’organitzacié.

Assignatures del Grau destacades que han aportat els coneixements que vull aplicar a
aquest projecte:
v Preservaci6 de recursos d’informacio digital
Direccid estrategica
Gestio documental
Gestio de coneixement
Gestid Integral d’arxiu

Introduccio a la Informacid i la documentacié

LR N N N NN

Cerca i recuperacié de la Informacio

v’ Sistemes d’informacié en I'Organitzacio
L'aplicacid dels coneixements, es basen principalment en la gestié documental i en la
gestid del coneixement.
Els documents que es generen en les organitzacions, tenen a la seva base la
informacid. Els canvis que en els Ultims temps ha sofert la gestié de la documentacio a
I’Ajuntament de Tiana ha provocat que es perdi informacié o no sigui facilment
recuperable.
La duplicitat, les diferents versions, els suports i altres gliestions, provoquen la pérdua
d’informacié.
Aguesta gestid ha de ser executada pel personal i els coneixements adquirits en aquest
grau, en relacio al capital huma de les organitzacions, m’ha confirmat el poder i la

importancia en la gestié del coneixement, detectant en aquest, un valor afegit que pot
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garantir el bon funcionament de les noves estratégies, o la implementacié de la gestid
d’expedients i documents electronics de manera optima.
S’han d’administrar o gestionar els coneixements per aplicar-los i explotar-los en
benefici de la propia organitzacio.
També aplicaré en aquest projecte, els coneixements adquirits precisament en les
realitzacions de PAC’s, d’elaboracié de projectes en totes les seves fases:
— Analisis
— Planificacié
— Execucié
— Seguiment i avaluacio
— Tancament
La meva formacid al llarg del grau m’ha fet veure que per a qualsevol projecte, com
ara el proposat d’'implementacié o adopcié d’un sistema de gestié documental en
una organitzacié, és inherent i necessari un canvi cultural i una motivacio i
implicacio del personal.
L’objectiu de I'aplicacié dels meus coneixements adquirits al Grau d’Informacio i
Documentacio és transmetre i convencer als gestors responsables de la necessitat
de crear una politica d’informacié de I'organitzacié i dels seus processos i
procediments per assegurar que la documentacio i el coneixement corporatiu sén

accessibles en qualsevol moment.

1.8. Metodologiai recollida de dades

Aguest projecte desenvolupa la possibilitat de fer realitat la millora de la gestié de

documentacié electronica de I'Ajuntament de Tiana. La metodologia que es segueix

per a la realitzacio d’aquest treball és I'experimental i I'observacid.
+»* Obtencié de dades significatives a base d’observacié i mesures (dins el context
natural, observacié participant).

% Obtencid6 de dades significatives a base d’informacié del diferents
departaments.

+* Entrevistes semiestructurades o focals (amb guia tematica que indica les
preguntes a formular).

+» Enquestes internes (treballadors) i externes (ciutadans).

11



++» Analisi de la bibliografia (altres projectes implementats).

+» Estudi de camps (p.e. altres ajuntaments de la comarca, altres administracions
publigues, etc.).

Amb aquesta recollida de dades i la citada metodologia es pretén donar resposta a la

situacio real i inicial que es troba la gestié documental electronica a I’Ajuntament de
Tiana, ambit principal del meu projecte.
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1.9. Calendari d'actuacio6

2018
MARC  [IABRIENN ~ MAIG [ JUNY |
Tasques ACTIVITAT Setmanes | 10 |11 | 12| 13 |14 |15 |16 | 17 |18 | 10 | 20 | 21 | 22| 23 | 24
1 Reunié inicial
2 Documentar idea: objectius i justificacié
3 Elaboracié esborrany projecte TFG
4 Reunié presentacio per iniciar projecte
5 Analisis: Observacid, entrevistes, enquestes i
analisi bibliografia
6 Planificacié: protocols, revisar circuits, directrius
internes, etc.
7 Revisid i realitzacié de la feina tecnica en
software i hardware
8 Eleccié del personal amb rol de liderar projecte
per arees
9 Formacio al personal
10 Inici actuacions de gestid documental electronica
11 Seguiment de bones practiques
12 Reunid de seguiment i supervisié quadres
d’indicadors
13 Presentacié de I'informe col-laboratiu
14 Document Informe final projecte
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2. Desenvolupament conceptual

El projecte d'implementacié de la gestié d’expedients i documents electronics a
I’Ajuntament de Tiana, neix de l'obligacid de complir amb la legislacid actual en
materia d’accés dels ciutadans a I'administracié electronica i I'aplicacié de solucions
tecnologiques suposen una oportunitat per portar a terme tasques de simplificacid
dels processos de treball, de millora dels procediments administratius i de
I’establiment d’una correcta gestiéo documental.

Cal tenir en compte que la gestid de documents i posteriorment d’expedients, ha
d’estar present en totes les seves fases, en especial en el moment del disseny dels
processos de treball i dels procediments de tramitacid.

La gestid documental s’aplica a tot el cicle de vida dels documents: fase activa
(documents i expedients en tramitacid), fase semiactiva (finalitzacié del tramit pero
son de consulta freqlient) i fase inactiva (tramit finalitzat i consulta infreqlient).

Amb la documentacio i expedients electronics s’han de tenir present les normatives i
les reglamentacions que han de garantir la proteccid, la legalitat i el valor evidencial
dels documents rebuts i creats.

FASE Creacio
i accés
FASE ACTIVA
Arxiu / |-Arxiu
Transferéncia Gestio documental: Classificacia
inici del cicle i indexacio (metadades)
de vida dels documents
FASE
SEMIACTIVA
Fi io:
rgesl:'lo tancament Gestié
expedient

Imatge: La gestié documental aplicada als projectes d’Administracié electronica Local: grafic 2: Fases
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2.1. Revisio6 de la literatura cientifica

La revisid de la literatura és el primer pas per a guiar aquest projecte.
Degut a la naturalesa del projecte (gesti6 documental i d’expedients electronics) i

perqueé afecta a I’Administracié Local i, en definitiva al procediment administratiu,
I’ordre normatiu i legal és fonamental tenir-ho present.

Les lleis i el marc legal és d’especial atencid per les caracteristiques propies dels
documents i expedients electronics que es generen o es reben a I’Ajuntament de
Tiana.

La primera llei que s’endinsava en matéria d’administracié electronica va ser la Llei
11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics (LAECSP),
que reconeix als ciutadans el seu dret a relacionar-se electronicament (mitjangant
documentacid) amb les administracions publiques, aixi com |'obligacié d’aquestes a
garantir aquest dret. La seva pretensié va ser impulsar I'Us dels serveis electronics a
I’Administracio, creant les condicions necessaries i de manera indirecta exercir un
efecte arrossegador sobre la societat de la informacié en general.

Amb I'aprovacio de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques (BOE: num. 236, de 02/10/2015), provoca la
derogacié normativa (entre unes altres) de :

— Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als Serveis Publics
(norma derogada, amb efectes de 2 d'octubre de 2016)

— Determinats preceptes del Reial decret 1671/2009, de 6 de novembre, pel qual
es desenvolupa parcialment la Llei 11/2007, de 22 de juny

— Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions
Publiques i del Procediment Administratiu Comu (norma derogada, amb
efectes de 2 d'octubre de 2016)

Aquesta Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques juntament amb la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Regim
Juridic del Sector Public, contemplen que la tramitacié electronica (documents) ha de
constituir I'actuaciéd habitual de les Administracions Publiques, per servir millor als
principis d'eficacia, eficiencia, a I'estalvi de costos, a les obligacions de transparenciaia
les garanties dels ciutadans.

La llei 39/2015, d'1 d'octubre, es refereix, entre unes altres, a qliestions tals com els
drets de les persones en les seves relacions amb les AA.PP; I'assistencia en I'Us de
mitjans electronics; els registres electronics; els sistemes d'identificacido dels
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interessats en el procediment; la practica de les notificacions a través de mitjans
electronics; I'emissio de documents per les AA.PP. ; la validesa i eficacia de les copies
realitzades per les AA.PP.; els documents aportats pels interessats; i I'arxiu de
documents.

En definitiva, al menys que la seva naturalesa exigeixi altra forma més adequada d’
expressié i constancia, les AA.PP. emetran els documents administratius per escrit,
mitjancant medis electronics, tal i com recull la Llei 39/2015 al seu article 26.1.

“Article 26. Emissio de documents per part de les administracions publiques.

1. S’entén per documents publics administratius els emesos validament pels organs de les
administracions publiques. Les administracions publiques han d’emetre els documents administratius
per escrit, a través de mitjans electronics, llevat que la seva naturalesa exigeixi una altra forma més
adequada d’expressio i constancia.

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’identificacié 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 projecte de la gestid de documents i expedients electronics a I’Ajuntament de Tiana
ha de tenir sempre com a referéncia de norma de la Llei 39/2015.

De les lectures de documents en materia de gestié documental a les administracions
publiqgues es destaquen els documents de politiques de gesti6 de documents
electronics, com I'emés pel MECD (Ministerio de Educaciéon, Cultura y Deporte) en
diferents versions (la primera de data 09/07/2015) i basat en el document del Modelo
A de politica de gestion de documentos electrdonicos para Entidades Locales (PGD-el).

De manera generalitzada una politica de gestid6 de documents electronics conté
orientacions o directrius que defineix una organitzacié per a la creacio i gestié de
documents autentics, fiables i disponibles al

llarg del temps, d'acord amb les funcions i R )

activitats que li son propies. — \

La politica s'aprova al més alt nivell dins de ﬁm*’*:“m:f“]dﬂﬁ \ _
I'organitzacié, i assigna responsabilitats '7"@;&“’;;&; ‘*- i
quant a la coordinacio, aplicacio, supervisio i |"abogn | | COMSERUACION /
gestid6 del programa de tractament dels =il - ¥
documents a través del seu cicle de vida. @ A

Figura 1. Resumen del ciclo de vida de un documento electrénico.
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“(...)Los documentos son la base y el fundamento de un gobierno abierto y el soporte de los principios de
transparencia, participacion ciudadana y colaboracion. Los documentos correctamente gestionados son
también un valor afiadido para las Administraciones Publicas ya que permiten a una organizacion
evaluar el impacto de sus programas, mejorar los procesos de trabajo y compartir conocimientos entre
diferentes instancias del gobierno. Ademds, los documentos protegen los derechos e intereses de los
ciudadanos y hacen a los empleados publicos responsables de sus acciones, sin olvidar que los

documentos de conservacion permanente van a documentar la historia de nuestra nacion (...)"

Es despren d’aquestes lectures que I’Ajuntament de Tiana hauria de confeccionar la
seva politica en la gestid de documents electronics, els requisits necessaris amb la
finalitat de crear, mantenir, tractar i conservar documents electronics que siguin
autentics, fiables, disponibles i integres al llarg del seu cicle de vida (inclosa la fase
historica). L’Ajuntament té la responsabilitat i les competéencies sobre tot el cicle de
vida dels documents i expedients electronics. Per aix0, hauria de dissenyar una politica
de gestid de documents electronics i establir els requisits necessaris per als possibles
canvis no afectin a I'autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitats dels documents i
expedients.

Una de les lectures ha estat el document “Politica de gestié de documents electronics
a I’Ajuntament de Picanya”. Es realment un punt de referéncia a tenir en compte en
qguant a la possibilitat de crear el document d’una politica de gestié de documents
electronics a I’Ajuntament de Tiana. Aquest ajuntament és de caracteristiques similars
(habitants 11.000 i molt proper en distancia a una ciutat gran, Valéncia) a I’Ajuntament
de Tiana i podem veure en ell, un model a seguir. Descriu detalladament 'abast de la
politica, els rols i les responsabilitats, els processos de gestié documental, I'assignacid
de metadades, documentacid, formacio, supervisié i auditoria. També s’annexa un
manual de procediment de digitalitzacié de documentacid. Aquest manual és una eina
de gran utilitat pel meu projecte. La distincié de les diferents modalitats de document,
la validesa dels documents que poden prendre els valors de: copia, copia electronica
auténtica i original.

Les lectures de documents de politiques de gesti6 de documents han estat molt
interessants per comprovar que totes estan subjectes i tenen com a referent la Guia
de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de
Documentos Electronicos 2a. edicio electronica (2016), editada pel Ministeri d’Hisenda
i Administracions Publiques i elaborada i coordinacid de continguts la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (DTIC)

Es del tot logic, ja que La Norma Técnica de Interoperabilidad (NTI) de document

electronic té per objecte establir els components del document electronic, contingut,

en el seu cas, sighatura electronica i metadades, aixi com |'estructura i format per al

seu intercanvi.
En aquesta guia queden recollides les definicions de document electronic, document
public administratiu i document administratiu electronic.

2
Politica de gestion del documento electrénico (2015). Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte. pag. 5

17



L’annex del ENI RD 4/2010, de 8 de gener, defineix el documento electronic com:
“informacion de cualquier naturaleza en forma electronica, archivada en un soporte
electronico segun un formato determinado, y susceptible de identificacion y
tratamiento diferenciado”.

Segons l'article 26.1 de la Llei 39/2015, de 1 de octubre , abans citat, descriu que
s’entén per documents publics administratius, i per tant un document administratiu
electronic és I'objecte digital administratiu que conté la informacio objecte (dades i
signatura) i les dades associades a aquesta (metadades). La seglient imatge mostra
amb claredat el procés i les accions durant el cicle de vida del document electronic.

VW

Craacién de
documenios

Captura

Acune e s w ol
notficaciores que ronsitiepan
nuava s desumeniog

R

Gestidn de
documentos

Decumanios
WElFimileL &
fermaios
00 ML Ad0s

Documentos elecironicos | expedientes en tramite

Mantenimiento y uso

|
o

agministracian

Conservacion y
saleccion

“+*

. § %150

Adminisiraciones

lida y acceso a
documantos

Imatge: Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad 22 edicién electrénica. Figura 2. Procesos y

acciones en el ciclo de vida de un document electrénico

18


https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:34e78339-de2e-4fe5-b576-3107e9d3a54c/Guia_NTI_Politica_Gestion_DocElect_PDF_2ed_2016.pdf
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:34e78339-de2e-4fe5-b576-3107e9d3a54c/Guia_NTI_Politica_Gestion_DocElect_PDF_2ed_2016.pdf

El cas practic de I'experiéncia a I’Ajuntament de Girona, tot i ser una administracié
local molt distant en poblacié i caracteristiques, les bases fonamentals de la gestié de
documents electronics és una feina prévia de normalitzacié i estandarditzacié dels
procediments. Per altra banda, la premissa basica sobre la gestié dels documents
electronics es centra en la distincié de tres etapes: el disseny, la captura i el
manteniment dels documents. La ultima etapa estaria dividida en dos: la primera, la
de manteniment mentre el document és vigent administrativament; la segona, la de
preservacié un cop el document ja ha prescrit.

De les lectures dels diferents casos practics els aspectes destacats es mantenir els
requisits d’integritat, fiabilitat i autenticitat en les etapes de captura i de manteniment
de la vigéncia administrativa. Aixi, en la fase de preservacio, és a dir d’arxiu, prenen
especial rellevancia la integritat i la usabilitat del document, atés que la fiabilitat es
vincula amb el moment de produccid, mentre que la validesa i I'autenticitat del
document, un cop aquest document ha prescrit, es basa en la cadena de custodia del
servei d’arxiu, a I'igual com en la resta de documents en altres suports.

En el document d’estudi de cas sobre la integracid de la gestid6 documental a
I'administracié publica basat en una administracidé autonomica (Generalitat de
Catalunya i una administracié local (Ajuntament de Barcelona). De la mateixa manera
que amb I'experiéncia de I’Ajuntament de Girona, les dues administracions no sén
comparables amb I’Ajuntament de Tiana (poblacié de 8.400 habitants), pero reflecteix
el nivell d’exigéncia, per a totes les administracions, d’'un major nivell de
competitivitat, d’orientacié al ciutada (transparéncia), d’eficacia i eficiéncia en la seves
gestions.

Ressaltar la importancia que té, contemplar la gestié del document com un sistema
gue engloba tot el seu cicle vital: des de la seva creacié fins la seva transferéncia a
I'arxiu. Aix0 provoca, necessariament, la coordinacid, comunicacié i col-laboracié
entre les diferents unitats administratives i entre els diferents tipus de professionals
(es necessiten equips multidisciplinaris).

Com ja s’ha anat dient i es recull en totes les lectures, el sistema de gestié documental
ha de ser Unic per a tota |'organitzacid, per aix0 un altre indicador i que és de gran
ajuda per a la implementacié del projecte, és vincular la responsabilitat de la gestié
dins de l'organigrama de I'Ajuntament, i la unitat responsable del disseny i la
implantacio (lideratge del projecte) ha de ser necessariament d’un nivell alt jerarquic,
per tal de disposar dels mecanismes i eines de poder suficients per a que les seves
directius siguin vinculants.

Les administracions publiques han anant evolucionant i han hagut de promoure uns
canvis importants en el seu funcionament a partir i aprofitant les noves tecnologies.
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De fet s’ha aprovat noves lleis (ara mateix la Llei 39/15 de Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques i de la Llei 40/15 de Régim Juridic del Sector
Public, regeixen tot el procediment administratiu) per a regular el procediments
administratius on el seu eix principal és la tramitacié electronica, que la situa com a
Unica manera de comunicacié entre I'administracié i I’administrat.

L'article 14 de la Llei 39/15 obliga a relacionar-se per mitjans electronics amb les
Administracions Publiques per a la realitzacié de qualsevol tramit en un procediment
administratiu als seglients subjectes:

a) Les persones juridiques

b) Les entitats sense personalitat juridica

c) Els que exerceixin una activitat professional que requereixi col-legiacid
obligatoria, per als tramits i actuacions que realitzin amb les Administracions
Publiques en exercici d’aquesta activitat professional. S’inclou en aquest
col-lectiu als notaris i registradors de la propietat i mercantils.

d) Els qui representin a un interessat que estigui obligat a relacionar-se
electronicament amb I’Administracid.

e) Els empleats de les Administracions Publiques per als tramits i actuacions que
realitzin amb elles per rad de la seva condicié d’empleat public, en la forma que
es determini reglamentariament per cada Administracié.

Degut a aquesta gran transformacié, he pogut comprovar que existeixen moltes
publicacions i documents en materia de gestié de documents i expedients electronics
per a les administracions publiques en general i en particular per a I'administracié
publica local (independentment de la seva mida) que han rebut suport tecnic i
economic per a poder implementar d’'una manera o altra la gestié de la documentacié
electronica que és en definitiva la base de I'’e-Admistracio.

Per tot aix0, disposo de molta literatura prévia que ha d’ajudar a ajustar i a simplificar
el procés per a la implementacio de la gestié de documents i expedients electronics a
I’Ajuntament de Tiana.
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2.2. Recopilacio, revisi6 i analisi de les dades recollides

Les dades recollides per aquest projecte han estat fruit de les diferents técniques

aplicades :

+* Obtencié de dades significatives a base d’observacié del Servei d’atencio al

ciutada de I’Ajuntament de Tiana i el seu funcionament.

+* Obtencid de dades significatives a base d’informacid (entrevistes formals) del

diferents departaments: Serveis Generals, Alcaldia, Secretaria, Intervencid,

Serveis Tecnics, Serveis a les Persones i Comunicacio.

+* Entrevistes (no estructurades): responsable de I'OAC (Oficina Atencié al

Ciutada) de I'Ajuntament de Premia de Mar i Consultor de GESTIONA (gestor

d’expedients) de 'empresa ESPUBLICO.
Enquestes internes i externes: treballadors (mail) i ciutadans (web)

X/ X/
X X

Picanya, Ajuntament de Girona, Diputacié de Barcelona.
+* Estudi de camps: Ajuntament de Premia de Mar

Esquema metodologic:

Observacio

|

Entrevistes a

personal técnic i

administratiu

Estudi de camp Analisi de la

Ajuntament de
Premia de Mar

bibliografia

Entrevistes a

personal extern

Font: elaboracid propia abril 2018

Analisi de la bibliografia: Ajuntament de Premia de Mar, Ajuntament de
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Amb I'observacié dels diferents departaments he pogut obtenir una visié global del
tractament de la documentacié en les diferents arees. L'objectiu d’aquesta observacid
és poder descriure les experiéncies de les persones implicades en la gestié documental
especifica de cada una de les arees que existeixen a I’Ajuntament de Tiana.

De manera simultania he fet servir entrevistes informals amb el personal del
departament. D’aquesta manera s’obté la informacié d’'una manera espontania, dins
de I'escenari real i respectant les activitats i els comportaments quotidians.

D’aquesta observacié juntament amb les entrevistes informals, es desprén que tot i
pertanyer a la mateixa organitzacié i fent Us de la mateixa eina en gestié documental,
les practiques en gestid documental i d’expedients en format electronic és totalment
anarquica. No existeix cap estandarditzacié, ni pauta, ni protocol en quant al
tractament del document ja sigui rebut externament o generat internament.

Altre aspecte rellevant és que de manera generalitzada la plataforma GESTIONA, eina
basica i principal de treball diari, esta parcialment inutilitzada. Si bé al comengament
de la seva implementacié (octubre de 2016), tenia mancances, era molt rigida i no
havia gaires possibilitats de maniobra o introduir possibles canvis, en els Ultims temps
des de I'empresa esPUBLICO, han fet una feina molt important per tal d’integrar-se a
altres plataformes (VIAOBERTA, CADASTRE, SICALWIN, etc.) per a poder complir amb la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrdnicos,
i amb el que dicta la Llei 39/15.

Les entrevistes formals amb preguntes estructurades han estat realitzades al personal
tecnic i administratiu de I’Ajuntament de Tiana.

Per altra banda he realitzat una entrevista col-lectiva amb el personal de Serveis
Generals, per ser aquest departament el més implicat a l‘inici del procediment
mitjancant el Registre electronic general (art. 16 de la Llei 39/15).

De les entrevistes he pogut obtenir una informacié rellevant i recollir dades de la
gestid diaria documental.

Una primera tanda de preguntes han estat de caracter general (categoria laboral, area
a la que pertany, tasques habituals, etc.). Altra apartat de I'entrevista ha estat especific
sobre el tractament del document (procediment, I'obertura de I'expedient electronic,
seguiment del tramit, etc.). Una altra part de I'entrevista han estat preguntes d’ambit
legal (coneixement de la nova normativa, formacié especifica, etc.). I, finalment, un
seguit de qliestions sobre coneixement técnic (Us de la plataforma GESTIONA com a
gestor documental, gestié i acompanyament al canvi i lideratge).

La informacié obtinguda amb les entrevistes és molt valuosa per a la fase d’execucié
del projecte d’'implementacié de la gestidé d’expedients i documents electronics a
I’Ajuntament de Tiana.

Amb motiu de I'entrada en vigor de la Llei 39/2015, vaig assistir a una formacié
(Implicacions tecnologiques de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques), organitzada per la Diputacié de
Barcelona, amb la col-laboracié de Ajuntament de Premia de Mar.
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Les jornades es van realitzar a les dependencies de 'OAC de I’Ajuntament de Premia.
Aquest ajuntament és pioner en la tramitacid electronica (no admet cap documentacié
no electronica des de l'octubre de 2016). Per aquest motiu, vaig tenir I'ocasié de
coneixer a la responsable de I'OAC de I’Ajuntament de Premia (Sra. M2 Victoria
Muifios) i I’he entrevistat de manera informal, tenint a més I'oportunitat de visitar
I'OAC i coneixer personalment la gestié documental d’aquest ajuntament.

Aquesta experiéncia ha estat molt enriquidora, poder comprovar com es treballa amb
una gestié documental electronica al 100% implementada.

Estan treballant en la documentacid electronica des de I'lany 2011, i ara per ara, han
aconseguit fer desapareixer totalment el paper de I'entorn de treball diari. Ells fan
servir la plataforma d’ABSIS de gestié corporativa.

Tot aix0 és fruit d’'una feina constant i continuada. Per una banda, aquesta feina ha
estat sempre recolzada a nivell politic i amb la participacié activa en grups de treballs
interns per a millorar cadascun dels tramits. Hi ha creada una Comissio de Tramit,
formada per el Secretari/a, I'Interventor/a, I'informatic/a, la Cap de la OAC i la cap de
gabinet d’alcaldia. En les reunions de la comissié s’estudien els tramits nous i es
revisen possibles variacions dels existents. Per altra, existeix un feina d’educacié i
acompanyament a la ciutadania per a realitzar tots els tramits electronics tot i que
siguin presencials a les oficines de I'OAC. Ells poden proporcionar I'idCAt (sén entitat
de registre) o fan servir tauletes per a reconeixement de signatura, pensat per a les
tramitacions d’usuaris de col-lectiu de la gent gran.

Per acabar el cicle de vida document o I'expedient, i arxivar definitivament (iarxiu) han
creat una série documental propia. Una vegada es genera o entra un document es crea
automaticament un expedient amb la corresponent serie documental segons I'area
afectada (p.e: alcaldia, hisenda, serveis técnics, etc.).

Vaig tenir accés a les diferents estadistiques (tramits realitzats, temps d’espera, temps
del tramit, nimero de tramits atés per cada un dels treballadors de I'OAC, etc.) que es
generen a partir de les dades recollides. Aquestes estadistiques ajuden per a millorar el
servei.

La gestio documental electronica a I’Ajuntament de Premia, és un model a seguir per la
seva eficacia i eficiencia en els diferents processos de tramitacio.

Una altra entrevista que ha aportat un coneixement de caracter més tecnic és la que
vaig tenir amb el consultor de I'empresa esPublico, propietaria de la plataforma
GESTIONA (Sr. Albert Casanova), actual eina de gestio de I’Ajuntament de Tiana.
D’aquesta entrevista es recullen dades de les diferents prestacions de la plataforma.
Com podem aprofitar totes les noves eines que han anant integrant per a millorar el
tramit i en especial la gestido documental.

Va quedar latent que amb I'eina que disposa I’Ajuntament de Tiana, tenim accés a tots
els moduls que es necessiten per a gestionar I'activitat administrativa.
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SEDE ELECTRONICA m GESTION DOCUMENTAL PORTAFIRMAS m
DIGITALIZACION ORGANOS COLEGIADOS LIBROS OFICIALES

SEDE ELECTRONICA

Registro electronico

Carpeta ciudadana

Notificaciones electronicas

Pago telematico

Tablon de anuncios

Perfil de contratante

Verificacion de documentos

Factura electronica

Portal de transparencia

REGISTRO E/S

Compulsa electrénica

Gestion de remesas

Digitalizacion segura

GESTION DE EXPEDIENTES

FIRMA ELECTRONICA

Gestion documental Conservacion de firmas
Circuitos de tramitacion .
MODULOS AUXILIARES
Libros oficiales
i Gestion de terceros
Organos colegiados
) Auditorias certificadas
Archivo electrénico
API de integracion

Imatge: http://info.gestiona.espublico.com/producto/el-orden-que-siempre-quiso-tener-en-su-ayuntamiento/

Les dades obtingudes amb aquesta entrevista han servit per a poder confirmar una de
les premisses del projecte, una implementacié amb les eines tecnologiques existents a
I'organitzacio.

Les dades objectives de I's de I'aplicacié GESTIONA a I’Ajuntament de Tiana en format
estadistic: funcions treballades i el que s’utilitza (Informe de uso marg 2018).

sl
sl
sl
sl
sl
sl
sl
sl
sl

sl

-

NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

NO

= ==publico.
w =Py

N

Ajuntament de Tiana

Aprovechamiento de la Plataforma

Registro

Registra Entradas
Adjunta Documentos
Finaliza Anotaciones
Asocia Expedientes
Registra Factura
Recibe Telematicas
Registra Salidas
Finaliza Anotaciones
Asocia Expedientes

Notifica Telematicas

sl

sl
sl
sl
sl
sl
sl
sl
4]

sl

Expedientes

NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

NO

Crea Expedientes
Mo Usa Exp. Libre
Usa El Catlogo

Hay Responsable
Carga Documentos
Usa Plantillas

Usa Plantillas Perso.
Genera Alertas
Archiva Expedientes

Usa Catastro

Usa Organos Colegiados

sl
sl
sl
sl
sl
sl
sl
sl
sl

5l

Circuitos Terceros
NO  Firma Documentos 51 NO CreaTerceros
NO  Lanza Circuitos S| NO Rellena Bien Terceros
NO  Finaliza los Circuitos

Nota
NO  Valida Documentos
NO  Firma con Sello
NO  Usa Libros Oficiales
NO  Publica en el Tablén
NO  Publica en el Perfil 7 87
NO | Publica en Trans. tr _
97 usuarios
NGO UsaExp. Transparencia

Imatge: Informe de Uso de la Plataforma Gestiona de Tiana
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@ espublico.

ESs T 0N A

Crea Expedientes

Mo Usa Exp. Libre
Usa El Catélogo

Hay Responsable
Carga Documentos
Usa Plantillas

UUsa Plantillas Perso.
Genera Alertas
Archiva Expedientes

Usa Catastro

Usa Org. Colegiados

@ fsip:uTblico.

o N A

Firma Documentos
Lanza Circuitos
Finaliza los Circuitos
Valida Documentos
Firma con Sello

Usa Libros Oficiales
Publica en el Tablén
Publica en el Perfil

Publica en Trans.

Gestor de Expedientes

Ajuntament de Tiana

12 meses oct 2017 nov 2017 dic 2017 ene 2018 feb 2018 mar 2018
nhinlia '3 19 109 242 209 26
Himm o 0 0 0 0 0
Il 1% 1% 6% 10% 11% 12%
T e 85% B4% B4% 74% 75%
senalillean 1019 1.007 1.000 2352 2136 2397
LIl 10e 75 106 160 164 157
allhil. 1 12 10 10 4 7
__..|||||_| 363 257 352 479 552 671

Iho.. 4 2 0 2 ' 1

[] 0 0 0 0 0 0

ulllililin s 59 5 102 79 88

Imatge: Informe de Uso de la Plataforma Gestiona de Tiana

Circuitos de Tramitacion

Ajuntament de Tiana

Usa Exp. Transparencia ay datos a most

12 meses oct2017 nov2017 dic2017 ene2018 feb2018 mar 2018
antllliy 514 a5 367 592 514 520
anillia 541 446 413 636 534 559
il 93% 92% 89% 92% 95% 94%

I [T [T 79 84 86 7 88
s3ydatosamost ¢ 0 0 0 0 0

TN 55 25 16 38 26 EY
aydatosamos! g 0 0 0 0 0
aydatosamos! 0 0 0 0 0 0
aydatosamost 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0

Imatge: Informe de Uso de la Plataforma Gestiona de Tiana
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S’ha realitzat una enquesta al personal intern i a la ciutadania amb el recull de les
seglients dades:

Enquesta e-Administracio

Ajuntament de Tiana / Mercé Tarjuelo TFG Grau d'Informacid i Documentacio

Email address *
Change settings

Sexe

dona

home

Edat”

25-35
36-45
46-59

+60

Nivells d'estudis ~

Primaris
ESO/Graduat Escolar
Batxillerat

Universitaris

Accés a Internet

Feu click en una o varies respostes
Casa
Dispositius mabils

Feina

Coneix el servei de I'administracid electronica ™

Si



Disposa de certificat digital o DNI electronic? *
Si

No

Ha realitzat algun tramit electronic? *
Si

Mo

En quina AAPP?

Feu click en una o varies respostes
Administracié de 'Estat
Administracié Comunitat Autonomica

Administracié Local

Heu fet algun tramit electronic a I'Ajuntament de Tiana ™
Si

MNo

Heu fet servir document electronic en alguna ocasio?

Si

Ha realitzat algun d'aquests tramits?

Feu click a una o varies respostes
Instancia General
Waolant d'empadronament

Llicéncia Urbanistica d'obres

Com valora en general el servei de I'e-Administracio

Malament Excelent
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Les dades recollides a les enquestes han servit per donar una visié estadistica de la
percepcio de la tramitacié electronica.

Sexe

@ dona
@ home

Edat

@ 2535
@ 3545
o 46-59
@ +50

Nivells d'estudis

@ Frimaris

@ ESCiGraduat Escolar
O Batxillerat

@ Universitaris




Coneix el servei de l'administracio electronica

Disposa de certificat digital o DNI electronic?

Ha realitzat algun tramit electronic?

@ Si
@ No

@ Si
$ Mo

@ Si
@ No
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En quina AAPP?

B Feu click en una o varies respostes

Administracio de 'Estat Administracio Comunitat Autonomica Administracio Local

Heu fet algun tramit electronic a I'Ajuntament de Tiana

@ Si
@ No
Ha realitzat algun d'aquests tramits?
B Feuclick 2 una o varies respostes

5]

4

2

1]

Instancia General Volant dempadronament Lliceéncia Urbanistica d'obras
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Heu fet servir document electronic en alguna ocasio?

@ Si
& Mo

De les enquestes es determina que la majoria de persones enquestades sén dones, de
mitjana edat i amb estudis mitjos o universitaris. Un alt percentatge coneix l'e-
Administracid, tot i que gairebé la meitat tenen certificats electronics i han fet servir
document electronic (un 52,6%), només el 23.8% ha realitzat algun tramit electronic a
I’Ajuntament de Tiana.

L’analisi del conjunt de dades recollides, han de servir d’'una manera o d’una altra per
donar resposta a la situacié real i inicial que es troba la gestié documental electronica a
I’Ajuntament de Tiana, ambit principal del meu projecte.

3. Desenvolupament de I'objecte del TFG

El desenvolupament de I'objecte del TFG, s’esta portant a terme amb garanties d’exit.
Els anteriors projectes que s’havien iniciats en diferents époques i escenaris, van patir
una manca de lideratge notable. Les iniciatives dels projectes havien sortit a nivell
politic i sense implicar al personal afectat. A les reunions prévies no van ser presents
els caps de les arees per poder definir i defensar els circuits dels seus tramits. Tot i
tenir els recursos (técnics, humans, economics, etc.), no es van acompanyar del
lideratge per canviar dinamiques, estratégies, accions i acompanyament al canvi del
personal de I’Ajuntament. Un departament estratégic a I’Ajuntament és Secretaria. El
paper ha estat historicament lligat a [I'administracié, el procés del canvi i
I'abandonament del paper és una tasca dificil d’assumir. Aquesta reticeéncia ha estat
un factor rellevant per aturar les iniciatives d’altres departaments a la documentacié
electronica unica.

Una altra radé de pes pel fracas de les anteriors accions, és que al tractar-se d’un
ajuntament petit, no existeix un departament de Servei de Sistemes i Tecnologies de la
informacié. El departament informatic estava format per una sola persona amb
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dedicacié parcial de la jornada (20h horari de tardes), per la qual cosa
I’'acompanyament tecnic era practicament nul en el dia a dia.

Per tot aix0, les causes més rellevant dels projectes fallits d’'implementacié de la gestié
de documents i expedients electronics a I’Ajuntament de Tiana han estat:

— Abseéncia de lideratge.
— Nul-la implicacié del personal.
— Acompanyament tecnic irregular.

Ara ens trobem en un escenari ben diferent. La causa principal de I'éxit es deu al
compliment de la llei de manera forgosa. El procediment electronic és una part de la
administracio electronica, la referida a la tramitacié formal dels expedients i les eines
gue ho fan possible: signatura electronica, registre electronic, gestor de expedients,
etc. Aquest procediment es va regular, timida pero acceptablement, a la Llei 11/2007,
de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als Serveis Publics, aquesta llei no va
provocar I'impacte que pretenia, possiblement perqué deixava marge de voluntarietat
al procés. Aquesta llei i la seva normativa de desenvolupament establien uns terminis
gue se han incomplert sistematicament.

Pero ara, la claredat de la a Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques (LPA), imposa el procediment administratiu
electronic (per a la propia administracid), i aixo es troba integrament en vigor des del 2
d’octubre de 2016, i a efectes juridic-practics des del dilluns dia 3 d’octubre d’enguany.
Només va deixar marge d’entrada en vigor de dos anys (02/10/18), el que es refereix
a: registre electronic d’apoderaments, registre electronic, punt d’accés general
electronic de I"Administracid, registre d’empleats publics habilitats i I'arxiu Unic
electronic.

Aquesta és la realitat actual, la gestié documental electronica es fa necessaria per a
complir la llei. Per aquesta mateixa rad, les persones que fins ara han pogut mantenir-
se al marge del canvi, es veuen en |'obligacié de treballar i assumir aquests canvis,
sobre tot de mentalitat cap a una administracié oberta i transparent, i deixar enrere el
paper.

Aquesta obligarietat s’ha donat de manera simultania al meu projecte professional i en
gran mesura és una part rellevant de I'éxit de la implementacié de la gestiéo de
documents i expedients electronics a I’Ajuntament de Tiana.

La persona responsable i referent a esPublico és la técnica responsable dels serveis
generals, juntament amb I'auxiliar informatic que en aquests moments esta a jornada
complerta. La meva proposta inicial del projecte professional, ha estat de gran interes
per a ella. Aix0, juntament amb els canvis proporcionats a la plataforma GESTIONA,
I’han fet liderar el projecte de manera natural.
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Un seguit de mesures adoptades des de l'inici del projecte professional han estat

possibles fins ara i s’ha anant consolidant amb la feina del dia a dia, sense produir cap

alteracid i optimitzant recursos.

v

v

Les instancies o sol-licituds en paper sén digitalitzades amb els codis de
verificacié de copia original i el paper es torna al ciutada.

Des del Registre General s’obre per a cada sol-licitud un expedient electronic
amb quadre de classificacié existent a GESTIONA.

S’esta treballant de manera conjunta (Diputacié de Barcelona i Generalitat de
Catalunya) per unificar un quadre de classificacié que altres organismes (AOC,
GESTIONA, municipis, etc.) que adoptaran de manera Unica.

S’ha emeés un comunicat intern (mitjancant INTRANET) pels treballadors de
Tiana, amb les diferents modalitats d’obtenir un certificat digital (T-CAT, I'idCAT
o I’eDNI).

La nova seu electronica de I’Ajuntament de Tiana
(https://tiana.eadministracio.cat) funciona amb tot el cataleg de tramits

disponibles.

SEU ELECTRONICA

' Ajuntament
é‘l;, «&E de Tiana

INFORMACIO GENERAL

Cataleg de tramits

CATALEG DE TRAMITS

CARPETA ELECTRONICA

La meva carpeta electronica

TRAMITS DESTACATS

* Queixes i Suggeriments

* Instancia General

* Domiciliacié de Tributs Periodics (alta, baixa i modificacié)

GOVERN OBERT

Organitzacié | Funcionament
Poblaci6 i Territori
Transparencia

Participacié Ciutadana

Protocol

ADMINISTRACIO GENERAL

Secretaria General
Patrimoni
Recursos Humans
Assumptes Juridics
Contractacido
Subwvencions
Proteccié de Dades

Arxiu

COMPETENCIES | SERVEIS

Urbanisme i Habitatge
Medi ambient i Activitats
Proveiment | tractament d'aigues
Infraestructura Viaria
Serveis Socials

Seguretat Clutadana
Trafic i Transport

Venda Ambulant

Sanitat

Cementiris

Educacid, Cultura 1 Esports

Arbitratge 1 Cansum

HISENDA PUBLICA

Liquidacid | Gestié tributaria
Recaptacié
Tresoreria

Imatge

4 | Y |
Bustia electronica Els meus Portafirmas
expedients

® 2

Registres Les meves dades

Serveis electronics

(o) iin v
Organs col-legiats Perfil de Validacis de
contractant documents

: https://tiana.eadministracio.cat

33


https://tiana.eadministracio.cat/
https://tiana.eadministracio.cat/

v' S’ha iniciat unes accions d’acompanyament (informacié sobre certificats
digitals, seu electronica, carpeta del ciutada, etc.) a la ciutadania per tal
d’orientar-los en la tramitacio electronica.

v’ Les notificacions electroniques es realitzen des de comengament d’aquest any
2018 pero combinades amb notificacid en paper. Des del passat 20/03/2018
que es va activar la nova seu electronica les notificacions sén exclusivament
electroniques per als que estan obligats a relacionar-se a través de mitjans
electronics amb les administracions publiques per efectuar qualsevol tramit
d’un procediment administratiu (les persones juridiques, les entitats sense
personalitat juridica, els qui exerceixin una activitat professional per a la qual es
requereixi la col-legiacié obligatoria, per als tramits que portin a terme amb les
administracions en exercici de la seva activitat professional. En tot cas, dins
d’aquest col-lectiu s’hi entenen inclosos els notaris i registradors de la propietat
i mercantils, els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se
electronicament amb I’Administracié, els empleats de les administracions
publiques per als tramits i actuacions que efectuin amb elles per rad de la seva
condicid).

v He elaborat I'esborrany del document de Politica de Gestié Documental (annex
1), a partir d’altres publicats de diferents entitats i organitzacions, fent
adaptacions per a I’Ajuntament de Tiana. Ha estat revisat i donat el seu vist-i
plau pel nostre informatic. També ha estat acceptat a Secretaria. L’expedient
haura de passar per a la seva aprovacio a la Junta de Govern Local del dia 14 de
juny de 2018.

v' Al departament d’Intervencié (és el meu departament), hem aconseguit el no
acceptar cap document que no sigui electronic, i ha d’estar dins d’'un expedient
totalment electronic. Tots els informes han d’estar signats pel tecnic
corresponent i el regidor de I'area. Els documents comptables (A, D, AD, etc.)
gue genero, sén igualment signats per la Interventora. En acabar I'expedient
(compres, rénting, contractacié, aprovacié de la despesa, etc.) es tramita i
s’envia a la Junta de Govern Local per a la seva aprovacio.

v" No acceptem factures en paper (només en el casos que marca la llei). Fem
acompanyament als proveidors per a la presentaci6 de les factures
electroniques.

v/ Estem a l'espera de que la Diputacié de Barcelona (que és la propietaria del
nostre programa de comptabilitat SICALWIN), autoritzi la integracio amb
GESTIONA. A partir d’aguest moment, les factures electroniques entraran en el
circuit de signatures i tot el seu procés (des de I'entrada a la plataforma fins al
seu pagament) sera electronic.
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Tot i que pugui semblar que assumir gairebé tots els tramits electronics sigui una accié
agosarada, és ben be el contrari. Ha estat la manera definitiva de tirar endavant cap a
la gestid electronica dels documents.

La nova seu electronica que ha estat posada en marxa el 20/03/2018 i la seva activitat
augmenta cada dia més. Els registres s’incorporen al Registre General mitjangant
I’Oficina Auxiliar de Registre Electronic.

INICI REGISTRE E/'S EXPEDIENTS SIGNAR TERCERS

Inici / Llibre de registre d'entrades

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SORTIDA MES ACCIONS ¥

Llibre de registre d'entrades

NUMERQ DATA T TERCER TIPUS RESUM
HORA
=] = -]
Dates: Tercer: Expedient:
Des de Fins a CERCAR
Creat per: Oficina:
CERCAR Oficina Auxiliar de Registre E\eclrumE
= 2018- 23/05/2018 & GIRO PLANET SL Sol-licitud Instancia General

E-RE-67 11:18

Imatge: https://gestiona-06.espublico.com/registry.3.1

Les ultimes dades proporcionades indiquen un augment de I'aprofitament de la
plataforma ( un 8,32 davant del 7,87 al mes de marg).

/IB e publlco Ajuntament de Tianez

s T (o] A

Aprovechamiento de la Plataforma

egistro Expedientes Circuitos Terceros
SI NO Registra Entradas 51 NO Crea Expedientes 51 NO Firma Documentos SI NO CreaTerceros
51 NO  Adjunta Documentos 51 NO NoUsaExp.Libre S| NO Lanza Circuitos S| NO Rellena Bien Terceros
S§I NO Finaliza Anotaciones S NO UsaElCatalogo 5| NO Finaliza los Circuitos Nota
S NO Asocia Expedientes SI 'NO HayResponsable SI NO Valida Documentos o
SI NO Registra Factura 51 NO Carga Documentos 5| NO Firmacon Sello
51 NO Recibe Telematicas S NO  UsaPlantillas 51 NO Usa Libros Oficiales
Sl NO  Registra Salidas S NO  UsaPlantillas Perso. SI NO  Publica en el Tabldn
Sl NO Finaliza Anotaciones Sl NO  Genera Alertas 51 NO  Publica en el Perfil
Sl NO  Asocia Expedientes S NO  Archiva Expedientes SI NO  Publica en Trans. 8’ 3 2

97 usuarios

51 NO  Notifica Teleméaticas SI NO  Usa Catastro SI NO Usa Exp. Transparencia

S NO  Usa Organos Colegiados
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Les dinamiques de feina en la gestid electronica de la documentacid i els expedients
electronics evolucionen de manera positiva.

El seguiment i I'avaluacié del projecte es realitza de manera continuada, adaptant les
modificacions de les accions a la casuistica que es va trobant a la feina diaria. Aixo es
produeix pel canvi en els processos i I'adaptacié dels tramits electronics dins de la
plataforma GESTIONA.

4. Valoracio i conclusions finals

L’objecte de I'estudi era determinar en quin punt esta I’Ajuntament de Tiana a nivell
de gestid de documentacid electronica per a donar serveis com a e-Administracid , i
implementar la gestié documental i d’expedients electronics amb garanties d’exit.

S’ha pogut comprovar que les eines i els recursos tecnologics de que disposa son
adients per a la implementacié d’una gestié documental i d’expedients electronics.
Altres elements de facil solucié, per exemple, és dotar a tot el personal amb certificat
digital o altres mitjans d’identificacié electronics.

Un factor cabdal per a I'éxit del projecte és la formacid i la capacitacié del personal
implicat. S’ha de treballar especialment en pedagogia per a la resisténcia al canvi, en
motivacio i implicacid dels treballadors de les diferents arees.

El lideratge per a la implementacié ha de recaure en una persona amb autoritat
funcional per tal de que les decisions i les accions es portin a terme segons el pactat i
en les dates fixades del projecte.

Per sort (hi ha data limit) o per desgracia (s’acaba el temps), la llei 39/15, marca el
final, 02 d’octubre de 2018, d’una manera de fer (tramits en paper) instaurada des de
fa molt temps a les AA.PP.

Aix0 obliga a fer el canvi a documentacié en format electronic. Aquesta imposicié legal
gue s’ajusta al temps d’aquest projecte, és una altra empenta (obligacid) per a que
aquest projecte finalitzi amb exit. Un altre aspecte important e la necessitat de
treballar en I’educacié i acompanyament del ciutada per aquest canvi social de relacié
amb I’Ajuntament de Tiana.

La metodologia de la gestié ha de poder garantir que el document i I'expedient
electronic sigui segur, per gestionar, per interoperar i per preservar.

Per aconseguir aix0 s’ha de definir dues eines importants: el model de gestié del
document i expedient electronic i, la politica de gestio del document electronic.
Aguestes dues eines fonamentals s’hauran d’anar treballant en paral-lel degut a la
manca de temps.

Amb aquest motiu, des del passat dimarts dia 20 de marg, s’ha realitzats canvis a la
plataforma GESTIONA, per tal de fer complir la llei 39/15 i la NIC, amb un nou cataleg
gue dona la cobertura de classificacid per a poder publicar a la Sede electrénica del

Punto de Acceso General i una nova seu electronica de I’Ajuntament de Tiana.
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Valoro molt positivament, el recolzament que he rebut des de la Secretaria del meu
Ajuntament i en especial de la responsable técnica dels serveis generals, que després
de I'exposicid de les directrius generals d’aquest projecte, s’ha interessat i ofert per a
liderar el projecte. Compto amb la predisposicié dels meus companys per a col-laborar
en aquest projecte i les seves aportacions per a millorar-lo.

De manera espontania i a partir d’aquesta data, s’"han programat dues formacions per
al personal en materia de gestié documental amb les novetats de GESTIONA, les
implicacions tecnologiques i el Procediment Administratiu electronic. Han comengant
el primers canvis en la manera de treballar amb la documentacié creada o rebuda. Es
Iinici de la fase d’execucid del projecte a I’Ajuntament de Tiana.

Com a conclusid, quatre punts destacats per aconseguir la implementacio del projecte:

v’ les eines existeixen.

v la Llei 39/15 dicta I'obligacié a data 02/10/18 de documentacié electronica a
les AAPP i és necessita la seva gestid.

v’ lideratge clar i efectiu.

v’ establir temps d’execucid.

Ara que han passats unes setmanes des de I'inici d’aquest projecte, vull destacar que
ha estat molt interessat realitzar aquest tipus de treball, ja que no havia fet mai res
semblant, i que ha suposat un repte important, tant pel que fa pels meus estudis,
com a la meva part professional i laboral.

Del possible exit de la implementacié de la gestid d’expedients i documents electronics
crec que han intervingut diferents factors, pero destacaria la coincidencia d’aquest
projecte amb el canvi i la transformacié digital de les administracions publiques.

Es facil escoltar que les administracions publiques sén inamovibles, que es resisteixen
al canvi i que estan en contra de la innovacid. Pero he pogut comprovar que a
I’Ajuntament de Tiana hi ha gent que aposta fer les coses de manera diferent, per
canviar i millorar la seva manera de treballar i que no tenen por als canvis, només es
necessita que algu “provoqui”’aquest canvi.

S’han aconseguit alguns dels objectius inicials, perd queda molta feina a fer. L’ inércia
és anar millorant i introduir aquells canvis que esdevinguin de |'evolucid en les
necessitats dels serveis per aconseguir agilitat en els tramits i a tots els ambits en els
gue I’Ajuntament de Tiana interactua amb la ciutadania.

“El hecho mds drdstico e importante de la que significa la 39/2019 para los Ayuntamientos y
para la Administracion en general, es que a partir del 2 de octubre los tinicos documentos
administrativos con validez serdn los electrénicos. (Conferencia Jordi Masias Muntada, 2016)
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Ambit d’aplicacié Gestié de documents i expedients electronics
produits o bé custodiats per I’Ajuntament de
Tiana

1. Objecte i ambit d'aplicacio de la Politica de Gestié Documental

L'objecte de la Politica de Gestié Documental (PGD) és I'establiment d'un conjunt de
directrius, procediments, practiques i normes per tal de garantir una gestié
responsable i eficient dels documents i dels expedients al llarg de tot el seu cicle de
vida, és a dir, des de la seva generacié o incorporacio al sistema fins la seva disposicio
(eliminacié o conservacié permanent) i en garanteixi el seu accés tant ara com en el
futur.

Aquesta PGD té com a finalitat principal assegurar que els documents que es gestionen
son autentics, fiables, integres i que siguin accessible dins el marc legal establert, aixi
com per a que serveixin per a donar suport a les funcions i activitats de la institucié
durant el temps en el qual es despleguen els seus efectes o se'n poden derivar
responsabilitats.

Aguesta PGD és d'aplicacid a I’Ajuntament de Tiana, entenent per aquesta:
a) Els organs administratius.
b) Els organs de govern.

c) Les persones que exerceixen carrecs de representacid politica i altres carrecs
politics.

d) Els organismes autonoms, patronats, fundacions i altres entitats publiques
empresarials creades per I’Ajuntament de Tiana .

e) La resta d’entitats vinculades o dependents de I’Ajuntament de Tiana i els consorcis
on sigui majoritaria, directament o indirectament, la representacié de I’Ajuntament de
Tiana, quan exerceixin potestats administratives.

La PGD s'aplicara a tots els documents en qualsevol mena de suport (paper o
electronic), creats o rebuts per I’Ajuntament de Tiana en la mesura que sén testimoni i



evidencia de les seves activitats, més enlla de la seva data de creacid i dels efectes que
se'n puguin derivar.

Les referencies fetes a la tramitacid electronica dels procediments i a la gestio i
conservacié dels documents i expedients electronics seran d'aplicacid a mesura que els
desenvolupaments tecnologics estiguin disponibles i adaptats als requeriments de la
Politica de Gestié Documental.

2. Directrius de la gestié documental

La gestié documental a I’Ajuntament de Tiana es desenvolupara seguint les directrius
seglients:

- Tots els documents de caracter administratiu, técnic o economic han de
pertanyer a un expedient (unitat documental composta, llibre o agregacid).

- Els expedients han de tenir una numeracié Unica per a tot I’Ajuntament de
Tiana, i s'han de classificar d'acord amb el Quadre de Classificacié de
Documents del Gestor d’expedients EsPublico.

- Mitjancant el gestor d’expedients — documents (GESTIONA), els expedients i
documents de nova creacié s'han de formar, preferiblement, en format
electronic.

- Els documents rebuts de fonts externes s'han de digitalitzar de manera segura,
guan sigui possible, seguint la instruccié sobre digitalitzacié segura que sera
aprovada a l'efecte i incorporar-los a I’expedient corresponent dins del sistema
Unic de gestié de documents.

- L'expedient es creara en el moment de comengar la tramitacid i es tancara, un
cop assolits els efectes de |'activitat administrativa. Caldra que els documents
que l'integrin estiguin foliats. A cada expedient hi haura un index. Els
expedients en format electronic es tancaran produint un document d'index
electronic de tots els documents que el conformen, el responsable
administratiu corresponent I’"haura de signar electronicament.

- Una vegada tancats els expedients electronics no es podran reobrir. Si cal
incorporar un document una vegada tancat |'expedient, caldra obrir un nou
expedient i relacionar-lo amb el primer.



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

v' Aplicar de manera sistematica els criteris de conservacié i eliminacié dels
documents que per a cada serie documental descriguin les taules d'avaluacio
corresponents.

v Aplicar les pautes de transferéncia d'expedients a I'arxiu o repositori electronic
corresponent.

v’ Aplicar la legislacié vigent per tal de garantir l'accés i la disponibilitat dels
documents i expedients en qualsevol fase del seu cicle de vida.

v’ Disposar d'un pla de continuitat per a preservar els documents i els expedients,
tant en paper com electronics, durant tot el seu cicle de vida, ja sigui
determinat o indefinit.

v D’acord amb la legislacié vigent, no s'eliminara cap document o expedient si no
ha transcorregut el termini establert per a la seva conservacio, o si no existeix
I'autoritzacié previa de l'autoritat qualificadora competent. Els processos
d'eliminaci6 comprendran l'esborrat i la destruccié de tots els suports
d'informacid, incloent les copies de seguretat.

2.1. Especificitats de la gestié6 documental en I'ambit electronic

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

- La identificacié de tots els documents ha de seguir el model de descripcid i
metadades basiques. També ha d'estar normalitzada la configuracio dels
documents dins els expedients, seguint el cataleg de tipologies documentals
aprovat a l'efecte.

- La incorporacié d'un procediment a la tramitacié electronica requerira de la
seva analisi prévia i de la definicié del contingut de I'expedient, per tal de fixar
quins sén els documents necessaris que l'integren i com s'han de produir,
gestionar i conservar.

En qualsevol cas, les metadades hauran de ser informades en el moment de la creacid
dels documents/expedients electronics. L'Us de les metadades minimes obligatories
garanteix la disponibilitat, integritat i conservacié dels documents i expedients,
facilitant la seva gestio, recuperacio i eliminacio.

1Les metadades basiques obligatories constitueixen un conjunt minim d'informacié de context definit amb la finalitat de
facilitar el coneixement immediat i automatitzable de les caracteristiques basiques del document electronic.



Els criteris anteriors son pautes essencials d'obligat compliment que cal adaptar i
aplicar en un context de legalitat, responsabilitat, multidisciplinarietat, simplificacié
administrativa, seguretat, transparéencia, perdurabilitat i neutralitat tecnologica.

3. Elements basics de la gestié documental

Els elements basics de tota gestid documental sén, d’una banda, el document, com a
objecte de conservacié i accés en les diferents fases del seu cicle de vida (activa,
semiactiva i inactiva) i, de l'altra, I'expedient com a instrument que permet una
agrupacio logica i funcional dels documents que serveixen a una mateixa finalitat.

3.1. Document o unitat documental simple

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

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

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

- Documentacié en fase semiactiva o de vigencia: la documentacié que, un cop
conclosa la tramitacié ordinaria, no és utilitzada en la unitat que I'ha produida
d'una manera habitual.

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

juridic, cultural o informatiu.

Els documents es creen, es reben i s'usen durant la realitzacié de les activitats propies
de I'organitzacio.

3.2. Expedient o unitat documental composta o agregacio

Els expedients es formaran mitjancant |'agregacié successiva de quants documents,
proves, dictamens, decrets, acords, notificacions i demés diligéncies hagin d’integrar-
los i els seus fulls utils seran rubricats i foliats pel personal encarregat de la seva
tramitacio.



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

4. Principis i criteris basics de la gestiéo documental a I’Ajuntament de Tiana

Als efectes de poder construir una gestié documental homogeénia, en primer lloc es fa
necessari definir els principis basics sobre els que se sustentara i, en segon terme,
establir un conjunt de criteris de gestié documental que facilitin la conservacid, gestid i
tractament dels documents a I’Ajuntament de Tiana, aixi com establir les previsions
necessaries per a dotar al sistema dels elements de control i seguretat requerits per la
normativa vigent.

4.1. Principis basics

- L’Ajuntament de Tiana es compromet a vetllar pel compliment de la legislacid
aplicable en matéria de procediment administratiu, administracié electronica i
gestié de documents i arxius aplicable a les administracions publiques.

- L'Ajuntament de Tiana es compromet a vetllar pel compliment de la Llei
organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter
personal: el Reial Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s'aprova el
Reglament de desenvolupament de la Llei organica 15/1999, de 13 de
desembre, de proteccié de dades de caracter personal, i el Reglament (UE)
2016/679 del Parlament i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la
proteccio de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i
a la lliure circulacié d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglament general de proteccié de dades) (DOUE 4.5.2016), aixi com la resta
de normativa aplicable en la materia, amb la implementacié de les adequades
mesures de seguretat.

- L’Ajuntament de Tiana es compromet a fer efectives les disposicions de la Llei
19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern i la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacié publica i bon govern.

- Per tal de garantir l'autenticitat, integritat, validesa i disponibilitat al llarg del
temps dels documents electronics rebuts i produits per I’Ajuntament de Tiana
caldra que es garanteixi la perdurabilitat dels formats a llarg termini, de



conformitat amb el que estableixi |la politica de preservacio i obsolescéncia dels
documents i expedients electronics, i la validesa dels elements de signatura que
n'acreditin la integritat i el no repudi, incorporant la informacié de I'estat del
certificat associat en el moment de la signatura en els termes previstos a la
politica de signatura electronica de I’Ajuntament de Tiana.

- Per l'arxiu i gestido de documents electronics se seguiran les recomanacions de
les normes i guies tecniques de desenvolupament de I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula
I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat en I"'ambit de I"Administracio
Electronica) i de les instruccions i procediments establerts a la politica de
signatura electronica.

4.2. Criteris a seguir per a una correcta gestié documental

Per tal de poder aplicar una gesti6 documental homogenia al tractament de la
documentacié administrativa i tecnica a la Diputacié de Girona, cal establir un conjunt
de criteris que facilitin la seva conservacio, gestio i tractament, com sén:

- No es contempla la possibilitat de la creacié d'expedients hibrids
(paper/electronic).

- En el cas que coexisteixin entorns hibrids de tramitacié administrativa, les
persones responsables de Secretaria i I'Arxiu General, juntament amb les de
I'Area gestora del procediment, procediran a la valoracié del contingut de
I'expedient i a la determinacié del format a aplicar al conjunt d'aquell
procediment.

- Les restriccions d'accés als documents i als expedients vindran determinades
pel nivell de seguretat que se'ls hagi atribuit. Cal que les mesures de seguretat
s'apliquin des del moment en qué es crea el document o expedient.

- El sistema d'accés als documents ha d'incloure mecanismes de consulta per
mitjans segurs i amb controls suficients que permetin la identificacié de les
persones que hi accedeixin.

- El sistema d'accés als expedients i documents en fase historica podra ser
independent de I'aplicacié/plataforma que els va crear.



4.2.1. Criteris especifics de la gestié documental en I'ambit electronic

- Qualsevol repositori de documents i expedients electronics que existeixi
s’estructurara seguint el Quadre de Classificaci6 de Documents del Gestor
d’expedients EsPublico, de tal manera que es garanteixi la seva integracié amb
els instruments arxivistics.

- La incorporacid de documents en paper a expedients en format electronic
s'haura de realitzar mitjancant I'aplicacié de processos de digitalitzacié segura.

- La creacié d'una copia auténtica en paper d'un document electronic implicara
un canvi de format i de suport respecte del document original; en aquest cas
caldra incloure un codi segur de verificacié (CSV) a la copia generada.

- El document que és copia autenticada d'un document electronic podra ser
validat i verificada la seva autenticitat, a través de la Seu Electronica de
I’Ajuntament de Tiana mitjancant el procediment habilitat a I'efecte, sempre i
quan el document electronic original estigui disponible i conservi la seva
validesa.

- Els documents i els expedients electronics es dipositaran en un repositori
documental creat especificament per a garantir-ne la correcta gestid i
manteniment, des del moment de la seva creacio fins a la data d'expiracié dels
seus efectes i de la transferéncia a I'Arxiu General.

- Els documents i els expedients electronics que s'han de conservar a llarg
termini han d'incloure els elements tecnologics necessaris per garantir el
manteniment de la seva integritat, autenticitat , fiabilitat i disponibilitat, i
s'hauran de transferir a un repositori documental segur per a la seva
conservacié temporal o permanent.

- Quan es conservin documents signats electronicament caldra que aquests
portin un segell de temps emés per un tercer de confianca. La validacié del de
la signatura i la vigéncia del certificats emprats agafaran com a data de
referencia la d’aquest segell de temps. En cas d'obsolescencia tecnologica o
qgue s’hagi compromes la validesa del segell de temps caldra implementar un
mecanisme que permeti la conservacid de la informacié de la signatura
associada al document, i en garanteixi la seva integritat, validesa, disponibilitat,
i el seu accés.



- Les copies electroniques identiques al document electronic original que no
comportin canvi de format ni de contingut s'han de considerar també com a
document original o auténtic.

- El procés de copia auténtica de documents electronics que impliqui un canvi de
format haura d'incorporar les metadades propies del procés per tal de poder
diferenciar l'original de la copia autenticada.

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

4.3.1. Supervisié i auditoria de la gesti6 documental en la tramitacid
electronica
La supervisio contribueix a dotar el sistema de gestié de documents electronics
de valor juridic i legal, garantint el compliment de les normes fixades per la
Diputacié de Girona, que els documents siguin acceptats com a prova en un
judici, i millorant-ne el rendiment en els aspectes seglients:

4.3.2. Aplicacions de suport per a la gestio documental

Qualsevol eina informatica utilitzada per a la gesti6 de documents i expedients
electronics ha de garantir la consulta rapida i agil d'aquests en qualsevol fase del seu
cicle de vida, aixi com la seva autenticitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i
tracabilitat. Les decisions de desenvolupament i implementacié de les tecnologies
utilitzades per a la gesti6 de documents i expedients electronics han d'estar
correctament documentades i a disposicid dels responsables de Secretaria i del Servei
d’Arxius i Gestio de Documents.

4.3.3. Adaptacio funcional de I'entorn tecnologic a la gestié documental
El Departament d’Informatica determinara la manera com hauran d’evolucionar les
aplicacions i eines informatiques que gestionin documents existents amb anterioritat a
I'aprovacio d'aquesta politica per tal d'adequar-les als requeriments i criteris previstos
en el Sistema de Gestié documental (GESTIONA) de I’Ajuntament de Tiana.

4.3.4. Control i auditoria del Sistema de gestié6 documental
Les aplicacions i eines informatiques que gestionen documents electronics, la
plataforma de gestid documental corporativa i la Politica de Gesti6 de Documents,
hauran de ser objecte d'auditories amb una periodicitat biennal. Les eines
informatiques, diferents de les esmentades en el paragraf anterior, utilitzades en la
tramitacié electronica dels procediments o en la gestié dels expedients i dels
documents electronics, hauran d'estar sotmeses a una auditoria tecnologica anual que
verifiqui la seva correcta operativitat i adequacid a aquesta Politica de gestio



documental, aixi com del compliment de les mesures de seguretat definides per a cada
procediment.

5. Responsabilitats en relacié amb la gestié documental

L'establiment, la implementacidé i la supervisié de la Politica de gestié de documents és
d'aplicacié i obligat compliment per a la totalitat de I’Ajuntament de Tiana:

- La direccié politica que n'ha de garantir I'impuls i la sostenibilitat mitjancant
I'assignacio dels recursos adients i I'aprovacié de normatives adequades.

- Les arees gestores, que hauran d'adequar els procediments administratius dels
quals en siguin responsables als principis, criteris i directrius fixats en aquesta
Politica de gesti6 documental, aixi com a la resta d'instruments de gestio
aprovats en el seu desenvolupament, utilitzant les eines integrades en el
Sistema de gestié documental (GESTIONA) de I’Ajuntament de Tiana.

- Secretaria, Servei d’Arxius i Gestido de Documents i Departament d’Informatica,
seran els maxims responsables del manteniment, la supervisio i l'actualitzacié
de la Politica de Gestié Documental, i hauran de:

v' Vetllar per l'adequacié de la normativa aplicable amb caracter general i les
instruccions de caracter intern que la desenvolupin, per tal de garantir la
seguretat i la responsabilitat legal subjacent en els procediments
administratius.

v/ Desenvolupar els instruments arxivistics que se li encomanen com a
conseqliencia d'aquesta politica i els que siguin necessaris en el futur,
sotmetent-los a I'aprovacié formal de I'0organ corresponent.

v’ Vetllar per la correcta aplicacié dels instruments arxivistics interns descrits en la
Politica de gestié documental i els successivament aprovats.

v’ Definir els procediments de gestié automatitzada i dels documents i expedients
associats. Auditar i redissenyar els circuits administratius i aplicar les técniques
de reenginyeria de processos, respectant estrictament els criteris definits per la
Politica de gestid documental i conjuminant-los amb la necessaria simplificacid
administrativa.

v' Definir una estratégia de gestié del canvi que permeti fer arribar a tot el
personal de I’Ajuntament de Tiana la informacio necessaria per tal d'entendre i
aplicar les directrius que es descriuen en aquesta Politica i en els instruments
gue la desenvolupin. Formacid i cursos.

v Sistemes i Tecnologies de la Informacié haura de garantir que a les plataformes
tecnologiques s’apliquen adequadament els criteris definits per la Politica de



gestido documental. Per tal de garantir la viabilitat tecnologica dels elements
gue integren aquesta politica, participaran en la definicié d'aquells instruments
arxivistics que tinguin implicacions tecnologiques directes.

Sobre la base del que s'ha descrit, tot el personal al servei de I’Ajuntament de Tiana

que participi en la tramitacié d'un procediment administratiu o tingui relacié amb la

gestid de la informacid, sigui indirectament o directa, haura d'aplicar els requeriments

de la Politica de gestié documental aprovada.

6. Marc legal de la Politica de Gestié Documental

La gestid de documents, pel seu caracter plural i interdisciplinar, se subjecta a un

conjunt de lleis i normes que regulen els arxius, els procediments administratius i el

govern electronic. El marc legal en el qual s'inscriu la Politica de gestié documental de

I’Ajuntament de Tiana és el segilient:

6.1. Legislacid basica

X/
°

X3

*¢

X/
°

X/
°

Constitucio Espanyola.

Estatut d'Autonomia de Catalunya.

Acord 1/2010 de la Comissid Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental
relativa a les condicions de substitucié de documents en suport fisic per copies
electroniques de documents amb validesa juridica.

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

Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.

Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics.
Llei 59/20013, de 19 de desembre, de signatura electronica.

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

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

Llei 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal
Reglament (UE) 2016/679 del Parlament i del Consell, de 27 d'abril de 2016,
relatiu a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades
personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades.

Llei 32/2010, d’1 d’octubre, de I’Autoritat Catalana de Proteccié de Dades

Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica
i bon govern.



X/ X/
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Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacid
publica i bon govern.

Llei 37/2007, de 16 de novembre, sobre reutilitzacié de la informacié del sector
public.

Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacio de la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d'arxius i documents.

Llei 39/2015, d’1 d’ octubre, del Procediment Administratiu Comu.

Llei 40/2015, d’1 de Octubre, de Régim Juridic del Sector Public

6.2. Normes i estandards de gestié documental
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MoReq 2010. Modular Requirements for Records Systems.

ISO 15489:1-2001 i 2:2001. Informacid i documentacié. Gestié documental.
UNE/ISO 30300: 2011 i 30301:2011. Informacid i documentacid. Sistemes de
gestidé per a documents. Part 1: Fonaments i vocabulari. Part 2: Requisits.
UNE/ISO 16175-1:2012, 2:2012 i 3:2012. Informacié i documentacid. Principis i
requisits funcionals per a documents en entorns d’oficina electronica. Part 1:
Generalitats i declaracio de principis. Part 2: Directrius i requisits funcionals per
a sistemes que gestionen documents electronics. Part 3: Directrius i requisits
funcionals per als documents en sistemes d’organitzacio.

UNE/ISO 23081-1: 2008, 2: 2008 i 3: 2011. Informacié i documentacio.
Processos de gestido de documents. Metadades de gestié documental. Part 1.
Principis. Part 2: Elements d’'implementacid. Part 3: Metode d’autoavaluacio.
UNE/ISO TR 26122: 2008. Informacién y documentacion. Analisis de procesos
de trabajo para la gestion documental.

UNE/ISO TR 13028: 2011. Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacién de la digitalizacién de documentos.



