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INTRODUCCIO:

Amb el segiient projecte es pretén integrar la gestio documental
dins del procés de l1a implantacio de I' Administracio electronica,
que s'esta portant a terme a I'Ajuntament de Mutxamel.

Aquesta gestio documental consisteix en controlar de manera eficient
i sistematica des de la creacio, la recepcio i el manteniment dels
documents, fins a la utilitzacio i la disposicio d'aquests.

Tot aixo es dura a terme mitjancant la politica de gestio de
documents que complira I'ajuntament de Mutxamel i amb la creacio
del Quadre de Classificacio que tindra una estructura clara que fara
possible la interoperabilitat i l'intercanvi d'informacio entre arxius.
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INFORMACIO RELLEVANT DE L'ARXIU
DE MUTXAMEL:

*No existeix documentacio dels origens. Ajuntament de
*Document més antic custodiat: Copia de segregacio de 1'Ajuntament Mutxamel
de Mutxamel de la Ciutat d'Alacant (mitjans del s. XVIII).

*Dates extremes de la documentacid custodiada: entre 1890 fins als nostres dies
(existeixen buits documentals - expurgs incontrolats).

[ es Actes de les Sessions Plenaries 1 de les Comissions Permanents 1 de Govern, des de
finals del segle XIX, es conserven en perfecte estat.

A principis del s. XXI, apareix la figura d'Arxiver a 1'Arxiu de Mutxamel (encarregat de
gestionar 1 organitzar tota la documentacid que hi ha a les oficines municipals, guardada
sense control).

o[ 'any 2006 es crea un edifici on se situa I'Arxiu Municipal (Casa de Cultura de
Mutxamel) 1 s'efectua el trasllat de la documentacid existent a les dependencies de
l'ajuntament.

[ 'any 2007, s'aprova en sessio plenaria el Reglament per al funcionament de 1'Arxiu.
Després de diverses modificacions, I'any 2010, el Reglament definitiu €s publicat al BOP.
[ 'any 2019, comenga a desenvolupar-se el Quadre de Classificacio6 Documental 1 les
Taules de Valoracié Documental que s'utilitzaran per a la correcta gestidé dels documents
electronics.

*En I'actualitat hi ha descrits 18.000 registres.
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FUNCIONS DE L'ARXIU:

Reunir, conservar, classificar, ordenar 1 divulgar la documentaci6 produida o
rebuda, a l'activitat municipal, d'acord amb la normativa vigent.

SERVEIS QUE OFEREIX:

eServeis als ciutadans: atencid als usuaris, assessorament sobre la cerca 1
consulta de documentacio, reproduccio de documents, activitats de difusio
(visites guiades, exposicions, edicio de publicacions...).

«Servels a I'Ajuntament: recepcio, organitzacio, descripcid, conservacio, prestec i
reproduccio de documents, assessorament 1 supervisio en materia de gestio de
documents 1 organitzacid d'arxius, identificacid, valoracio, seleccio 1 eliminacio
de documents.

FONS DOCUMENTAL:

Fons fotografic, audiovisuals, cartelleria, hemeroteca, - =
arxius incorporats i documentacio rebuda o generada f;
per les unitats administratives de 1'Ajuntament.

Caixes de documentacid, Arxiu Munnicipal de Mutxamel
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Actualment 1'Arxiu de Mutxamel es divideix en 2 espais on e¢s
distribueix la documentacio:

AJUNTAMENT
MUTXAMEL

Creacio i recepcio de
documents/expedients

ARXIU MUNICIPAL

DE GESTIO
(ultims 5 anys)

ARXIU HISTORIC
MUNICIPAL
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Aquests espais (Arxiu de Gesti0 1 Arxiu Historic) custodien 11.000
caixes, organitzades segons les S arees administratives que componen

I'"Ajuntament de Mutxamel.

Area d’Alcaldia

Area de

Serveis Generals

Area de Serveis
a la Persona

Y

A

Area del Territori,
Ambiental 1 de la Ciutat

Area Financera
1 Pressupostaria
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QUE PASSA AMB LA DOCUMENTACIO GENERADA?

Transferéncies a Documentacié NO _ Prlmer.s
I'Arxiu Historic ™ descrita/organitzada — Inconvenients

Incorporar I'Administracio
Electronica i el programa
de gestid oportu

< Solucid = Dificultat per cercar
la doc. sol-licitada

Documents organitzats Arxivers/Informatics,

— )
des del comencament ——®» tenen un paper importan

Creacio del Quadre
TFG < de Classificacié
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ADMINISTRACIO ELECTRONICA &
AJUNTAMENT / ARXIU

Administracio Implementacio en s Procés lent
Electronica + I'Administracio Publica| wem i desigual

*Diverses prorrogues per a la seua entrada en vigor. Ultim ajornament l'octubre de 2020.

[ 'Arxiu (servei final del procés de la gestid documental) pren una nova dimensio en el seu paper de
conversio al que cridem Arxiu-Electronic.

*Alguns departaments ja treballen amb programes que generen documentacio electronica.

*No existeix una unificacid de criteris entre ells (és necessari tenir una gestio previa, eficac 1 eficient).

*Aquest TFG, el centrem en:
- la creaci6 del Quadre de Classificacié Documental,
- la gesti6 de les Taules de Valoracié Documental,
- 1 en detallar la vida activa de la informaci6 d'acord amb la normativa vigent.

*Personal implicat en la posada en marxa:
- els caps dels centres gestors,
- els informatics,
- el secretari de I'Ajuntament,
- 1 el personal de I'Arxiu Municipal.
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PROGRAMES UTILITZATS QUE GENEREN
DOCUMENTACIO ELECTRONICA

AJUNTAMENT DE MTX
‘/;//7 \
FIRMADOC

*On va tota aquesta documentacio electronica generada?
La documentacio queda emmagatzemada en cadascun dels diferents programes on es genera
(ABSIS, SICALWIN, FIRMADOC, WURTH, WCRONOS, GESPOL), ja que com que no hi ha

unificacio de criteris no poden passar a formar part d'un unic gestor de documents.

*Com es pot solucionar?
Amb la creacié d'un Quadre de Classificacio i1 de les Taules de Valoracid6 Documental, que

permetran unificar criteris per poder organitzar tota la documentacié des del seu inici, per a
posteriorment poder localitzar-la sense cap tipus de dificultat.

*On anira a parar tota la informacio una vegada solucionat el problema?

A Archive, que €s un sistema de gestio 1 preservacio d'arxiu
Definitiu d'expedients electronics adequat a I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat i que correspon a documents ja finalitzats.
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QUADRE DE CLASSIFICACIO:

* Definicio segons Michael Roberge:

"... estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y las actividades de una
organizacion, funciones que generan la creacion o la recepcion de documentos..."

e El quadre de classificacio, ¢s I'element clau de qualsevol Sistema de Gestio de Documents
Electronics d'Arxiu (SGDEA); és l'agregacio estructurada d'expedients, d'acord amb bones
practiques, que reflecteixen les funcions de I'activitat en qiliestido d'una entitat o organitzacio; 1
defineix la manera en que els documents electronics d'arxiu s'organitzaran en expedients, aixi
com les relacions entre aquests expedients.

* Composicio:
- el fons (conjunt de tots els documents

existents en l'arxiu) SERIE DOCUMENTAL
- les seccions (divisions en les quals 01.00.00.00 - GOBIERNO
s'ordena el fons documental) 01.01.00.00 - AUTORIDADES SUPRAMUNICIPALES DEL ANTIGUO REGIMEN

- les series (subdivisions de les seccions,

01.01.01.00 - Autoridad Real: Rey, Consejos ...
que corresponen a un tema en concret)

- les unitats documentals (element 01.01.01.01 - Autos acordados de la Autoridad Real
indivisible d'una serie documental que 01.01.01.02 - Cartas puebla de la Autoridad Real
pot estar constituit per un sol document 01.01.01.03 - Cédulas reales

o per diversos (expedient). 01.01,01.04 - Circulares de la Autoridad Real
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Part del Quadre de Classificacié del Grup d'Arxivers Municipals de la Comunitat de
Madrid que utilitzem com a base, per a desenvolupar el nostre propi Quadre de
Classificacio. Sobre ell estem introduint contingut nou, en color vermell i modificant
algunes parts, en color verd (com es pot apreciar en la imatge).

_:q B
SERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOD

04.03.00.00 - FINANCIACION ¥ TRIBUTACION

04.02.01.00 - Financiacion y Tributacion

04.02.01.01 - Amillaramientos

04.02.01.02 - Apéndices de amillaramientos

04.02.01.03 - Catastros

04.02.01.04 - Correspendencia de Financiacion y Tributacicn

04.02.01.05-Cusdernos de exsccionss

04.03.01.06-Declaracionez de altaz y bajaz de tributos

04.02.01.07 -Encabezamientos

04.03.01.08 - Expedientes ordenznzzs: de contribuciones especiales

04.02.01.09 - Expedientes de devolucion de ingresos indebidos

04.03.01.10-Expedientes ordensnzs:s de impuestos

04.03.01.11 -Expedientes de ingresos patrimoniales

04.03.01.12 -Expedientes de ingresos urbanisticos

04.03.01.13 - Expedientes de participacion en tributos del Estado v Comunidades Autonomas

04.03.01.14 - Expedientes ordenanzas de precios plublicos

04.03.01.15 - Expedientes de préstamo y endeudamiento

04.03.01.16-Expedientes ordenanza= de tazas

04.03.01.17 —Listas cobratorias

04.03.01.18 —Padrones, liztas cobratorizs v matriculas

04.03.01.1% - Reeistros fiscales

04.03.01.20-Relsciones

04.03.01.21 - Repartimientos

04.03.01.22 - Expedientes de tramitacion de licencias de vados

[ .01.23 - Expedientes de tramitacion de liguidaciones de ingreso directo
01.24-Expedientes de tramitac

nde recursosyreclamaciones de liguidaciones de ingreso directo

01.25-Expedientes de tramitacion de autoliquidaciones
01.25- Expedientes de aprem
3.01.27 - Expedientes de recursos contra |la providencia de apremio

04.04.00.00 - TESORERIA
04.04.01.00-Cajs
04.04.01.01 - Correspondencia de Tesoreria
04.04.01.02 - Cuentas de caudales vde tesoreria
04.04.01.03 - Expedientes de liguidaciones
04.04.01.04- Libroz auxilisres de efectos: gastos e ingresos
04.04.01.05- Libros de actas de arqueos
04.04.01.06- Libros de caja de argueo diario

04.04.01.07 - Libros de caja de tesoreria
04.04.01.08 - Libros de cuentas corrientes

04.04.01.09 - Libros resistro de entrada de caudales

04.04.01.10 - Libros reistrode salida de caudales
04.04.01.11 - Libros registro de valores independientes y auxiliares
[ 01.12 - Expedientes de cesiones de créditos [endosos)

01.17 —Pagos a justificar

.01.18 —Expedientes de devolucion de fianzas
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i GENERALITAT

VALENCIANA
\

Estas en Inic » Cultwra » Llre, Ancus1 Bibliteques » Servel d'Andus » Junta Qualificadors de Documents Administratius » Séries documentls velorades
> Resultat cercador séries

AREES
4 Eucacid | Investigacio
4 (ltura
4 Esprt
RESULTATS DE LA CERCA
Pemisos de crema
i Llbre c'actes del Ple
4 Servel dAnus Sessions del Ple

4 Suivencions i beques
4 Jinta Qualificadora de
Documents Adminisiratius

Ulbre c'actes de |3 Junta de Govem

Sessions de [ Junta de Govem

4 Composici JADA Comunicatsde pemiss  vacances
4 [\ormes de treball ;
ACVOM Control horan defs retalladors

4{nstruccions | Farmulars
4 Gerles documentals valorades
4 (omissions
4 eqislcio Llic&ncia d'obra major
4 Enllacos dinterés

4 (ans del Pafrimoni Dacumental
Valencia

4 AVEX Llbre de resclucions d akcalda

Evpedients de retencid de [impost de 2 renda de persones fisigues (IRPF) dels empleats municipals

Evped ents dincapactat lzboral temporal dels empleats municinals

Sancions de transit viar urba

Processos de seleccid dempleats publics

Algunes de les Taules de Valoracié Documental aprovades
per la JQDA, a banda de les que crearem i1 que seran
utilitzades per a gestionar la documentaci6 de 1'Ajuntament
de Mutxamel.
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PASSOS A SEGUIR PER A LA CREA(;I(’) DEL
QUADRE DE CLASSIFICACIO:

 Agafem com a base del Quadre de Classificaci6 el corresponent al Grup d'Arxivers Municipals de la Comunitat de Madrid.

« Els arxivers ens entrevistarem amb els encarregats de generar la documentacié a cadascun dels departaments per conéixer
les caracteristiques organic-funcionals del servei 1 les parts que conformen els expedients que gestionen (etapes dels doc.):
-quin Us se li ha de donar a la documentaci6?
-quins patrons s'utilitzen per a la seua creacid?
-quines necessitats resoldran els documents?
-quant temps ha de guardar-se la documentaci6? (mostreig, sempre, 5 anys...)
-quins problemes podem trobar-nos en cercar la documentacié? I quina solucié donarem?

« Amb la informaci6 extreta d'aquestes entrevistes, els técnics de les diverses arees es reuniran amb els seus treballadors per
ajustar el Quadre de Classificacié que tenim com a base, amb les aportacions realitzades.

* Les parts ja finalitzades, aniran revisant-se pel secretari de I'Ajuntament perque complisquen la normativa vigent:
- Lle1 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.
- Lle1 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public.
- Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'ENI en I'ambit de 1'Administracié Electronica.
- Reial Decret 1708/2011, de 18 de novembre, pel qual s'estableix el Sistema Espanyol d'Arxius 1 es regula el
Sistema d'Arxius de 1'Administracid General de 1'Estat 1 dels seus Organismes Publics 1 régim d'accés.
- Reial Decret 1164/2002, de 8 de novembre
- Reial Decret 1401/2007, de 29 d'octubre
- Decret 189/2005, de 2 de desembre del Consell de la Generalitat.

* El Quadre de Classificacio resultant, sera revisat periodicament, per ser millorat.

« Una vegada finalitzat el Quadre de Classificacio, es comencara a treballar amb les Taules de Valoracié Documental, per
decidir el periode de vigencia de cadascun dels documents.

« Formar als empleats perque utilitzen el Quadre de Classificacid de manera correcta.
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CICLE DE VIDA D'UN DOCUMENT ELECTRONIC:

Taules de Valoracio Documental Quadre de Classifiacié
transporta ABC ARCHIVO transporta
(Repositori de I'Ajuntament)
transporta
ABSIS
(Gestor d'expedients)

\/

El funcionari desplega l'apartat
del Q. de Classificacio6 que li
correspon 1 classifica el doc.

segons la seua descripcio.

\/

El funcionari decideix el
periode de validesa de
l'expedient (indefinit,

5 anys, mostreig, tot...)

Recepciod/creacid
documents

Es va completant
I'expedient creat.
(Exp=docl+doc2+...)

ARCHIVE

(sistema de gestio i
preservacio definitiu de
documents electronics)

Decidir periode
de validesa

Finalitzat 1'expedient
es revisa si esta correcte
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CONCLUSIONS.

L'objectiu d'aquest treball és crear el Quadre de Classificacié que s'utilitzara a I'Ajuntament de Mutxamel, per a
poder gestionar la documentacio electronica que sera creada o rebuda per les unitats administratives.

Per a poder crear-lo, ha estat obligat veure les necessitats de cadascun dels departaments que conformen
I'Ajuntament amb la finalitat de poder adaptar-les Al Quadre de Classificacié del Grup d'Arxivers Municipals
de la Comunitat de Madrid 1 unificar criteris.

Aquest Quadre sera l'encarregat que tota la documentacio, estiga organitzada i1 unificada sota I'ENI.

Una vegada finalitzats correctament els expedients, seran remesos a ARCHIVE (repositori electronic), que
substituira a l'actual Arxiu Historic, amb el proposit de tenir una organitzacio molt millor 1 poder trobar la
documentaci6 sol-licitada de manera molt més rapida i senzilla.

Ens trobem davant 15 mesos de molt de treball, perque I'Administracio electronica estiga implantada plenament
en els Ajuntaments, en el qual els arxivers 1 informatics tenim un gran treball a desenvolupar.

o
e @dministracion
electronica
@ 1 -
45‘ - 2 “-T
- o
- \ﬂ -
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