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INTRODUCCIÓ:

Amb el següent projecte es pretén integrar la gestió documental
dins del procés de la implantació de l'Administració electrònica,

que s'està portant a terme a l'Ajuntament de Mutxamel.

Aquesta gestió documental consisteix en controlar de manera eficient
i sistemàtica des de la creació, la recepció i el manteniment dels 

documents, fins a la utilització i la disposició d'aquests.

Tot això es durà a terme mitjançant la política de gestió de 
documents que complirà l'ajuntament de Mutxamel i amb la creació 
del Quadre de Classificació que tindrà una estructura clara que farà 
possible la interoperabilitat i l'intercanvi d'informació entre arxius.
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INFORMACIÓ RELLEVANT DE L'ARXIU 
DE  MUTXAMEL:

●No existeix documentació dels orígens.
●Document més antic custodiat: Còpia de segregació de l'Ajuntament                               
de Mutxamel de la Ciutat d'Alacant (mitjans del s. XVIII).
●Dates extremes de la documentació custodiada: entre 1890 fins als nostres dies 
(existeixen buits documentals - expurgs incontrolats).
●Les Actes de les Sessions Plenàries i de les Comissions Permanents i de Govern, des de 
finals del segle XIX, es conserven en perfecte estat.
●A principis del s. XXI, apareix la figura d'Arxiver a l'Arxiu de Mutxamel (encarregat de 
gestionar i organitzar tota la documentació que hi ha a les oficines municipals, guardada 
sense control).
●L'any 2006 es crea un edifici on se situa l'Arxiu Municipal (Casa de Cultura de 
Mutxamel) i s'efectua el trasllat de la documentació existent a les dependències de 
l'ajuntament.
●L'any 2007, s'aprova en sessió plenària el Reglament per al funcionament de l'Arxiu. 
Després de diverses modificacions, l'any 2010, el Reglament definitiu és publicat al BOP.
●L'any 2019, comença a desenvolupar-se el Quadre de Classificació Documental i les 
Taules de Valoració Documental que s'utilitzaran per a la correcta gestió dels documents 
electrònics.
●En l'actualitat hi ha descrits 18.000 registres.
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SERVEIS QUE OFEREIX:
●

●Serveis als ciutadans: atenció als usuaris, assessorament sobre la cerca i 
consulta de documentació, reproducció de documents, activitats de difusió 
(visites guiades, exposicions, edició de publicacions...).
●Serveis a l'Ajuntament: recepció, organització, descripció, conservació, préstec i 
reproducció de documents, assessorament i supervisió en matèria de gestió de 
documents i organització d'arxius, identificació, valoració, selecció i eliminació 
de documents.

FONS DOCUMENTAL:

Fons fotogràfic, audiovisuals, cartelleria, hemeroteca,                                    
arxius incorporats i documentació rebuda o generada                                          
per les unitats administratives de l'Ajuntament.

FUNCIONS DE L'ARXIU:
Reunir, conservar, classificar, ordenar i divulgar la documentació produïda o 
rebuda, a l'activitat municipal, d'acord amb la normativa vigent.

Caixes de documentació, Arxiu Munnicipal de Mutxamel
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Actualment l'Arxiu de Mutxamel es divideix en 2 espais  on es 
distribueix la documentació:  

AJUNTAMENT 
MUTXAMEL

Creació i recepció de
 documents/expedients

ARXIU MUNICIPAL 
DE GESTIÓ

(últims 5 anys)

ARXIU HISTÒRIC 
MUNICIPAL
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Aquests espais (Arxiu de Gestió i Arxiu Històric) custodien 11.000 
caixes, organitzades segons les 5 àrees administratives que componen 

l'Ajuntament de Mutxamel.

 

AJUNTAMENT  MUTXAMEL

Àrea Financera 
i Pressupostària

Àrea de Serveis 
a la Persona

Àrea de 
Serveis Generals

Àrea d’Alcaldia

Àrea del Territori, 
Ambiental i de la Ciutat
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QUE PASSA AMB LA DOCUMENTACIÓ GENERADA?

 

 

 

TFG

Transferències a 
l'Arxiu Històric

Documentació NO 
descrita/organitzada

Primers 
inconvenients

Dificultat per cercar
la doc. sol·licitada

Solució
Incorporar l'Administració
Electrònica i el programa 

de gestió oportú

Documents organitzats 
des del començament

Arxivers/Informàtics,
tenen un paper importan

Creació del Quadre 
de Classificació
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ADMINISTRACIÓ ELECTRÒNICA & 
AJUNTAMENT / ARXIU

●Diverses pròrrogues per a la seua entrada en vigor. Últim ajornament l'octubre de 2020.

●L'Arxiu (servei final del procés de la gestió documental) pren una nova dimensió en el seu paper de 
conversió al que cridem Arxiu-Electrònic.

●Alguns departaments ja treballen amb programes que generen documentació  electrònica.

●No existeix una unificació de criteris entre ells (és necessari tenir una gestió prèvia, eficaç i eficient).

●Aquest TFG, el centrem en:
- la creació del Quadre de Classificació Documental,
- la gestió de les Taules de Valoració Documental, 
- i en detallar la vida activa de la informació d'acord amb la normativa vigent.

●Personal implicat en la posada en marxa:
- els caps dels centres gestors,
- els informàtics,
- el secretari de l'Ajuntament,
- i el personal de l'Arxiu Municipal.

Administració 
Electrònica

Implementació en 
l'Administració Pública

Procés lent 
i desigual+ =
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PROGRAMES UTILITZATS QUE GENEREN 
DOCUMENTACIÓ ELECTRÒNICA

AJUNTAMENT DE MTX

ABSIS GESPOL

WCRONOS

WURTHFIRMADOC

SICALWIN

●On va tota aquesta documentació electrònica generada?
La documentació queda emmagatzemada en cadascun dels diferents programes on es genera 
(ABSIS, SICALWIN, FIRMADOC, WURTH, WCRONOS, GESPOL), ja que com que no hi ha 
unificació de criteris no poden passar a formar part d'un únic gestor de documents.
●Com es pot solucionar?
Amb la creació d'un Quadre de Classificació i de les Taules de Valoració Documental, que 
permetran unificar criteris per poder organitzar tota la documentació des del seu inici, per a 
posteriorment poder localitzar-la sense cap tipus de dificultat.
●On anirà a parar tota la informació una vegada solucionat el problema? 
A Archive, que és un sistema de gestió i preservació d'arxiu 
Definitiu d'expedients electrònics adequat a l'Esquema Nacional                                                  
d'Interoperabilitat i que correspon a documents ja finalitzats.
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QUADRE DE CLASSIFICACIÓ:
● Definició segons Michael Roberge:

"... estructura jerárquica y lógica que refleja las funciones y las actividades de una 
organización, funciones que generan la creación o la recepción de documentos..."

● El quadre de classificació, és l'element clau de qualsevol Sistema de Gestió de Documents 
Electrònics d'Arxiu (SGDEA); és l'agregació estructurada d'expedients, d'acord amb bones 
pràctiques, que reflecteixen les funcions de l'activitat en qüestió d'una entitat o organització; i 
defineix la manera en què els documents electrònics d'arxiu s'organitzaran en expedients, així 
com les relacions entre aquests expedients.

● Composició:                                                                                                                                  
    - el fons (conjunt de tots els documents                                                                                    
      existents en l'arxiu)                                                                                                                 
    - les seccions (divisions en les quals                                                                                         
      s'ordena el fons documental)                                                                                                  
    - les sèries (subdivisions de les seccions,                                                                                 
      que corresponen a un tema en concret)                                                                                   
    - les unitats documentals (element                                                                                            
      indivisible d'una sèrie documental que                                                                                   
      pot estar constituït per un sol document                                                                                 
      o per diversos (expedient).
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Part del Quadre de Classificació del Grup d'Arxivers Municipals de la Comunitat de 
Madrid que utilitzem com a base, per a desenvolupar el nostre propi Quadre de 
Classificació. Sobre ell estem introduint contingut nou, en color vermell i modificant 
algunes parts, en color verd (com es pot apreciar en la imatge).

Algunes de les Taules de Valoració Documental aprovades 
per la JQDA, a banda de les que crearem i que seran 
utilitzades per a gestionar la documentació de l'Ajuntament 
de Mutxamel.
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PASSOS A SEGUIR PER A LA CREACIÓ DEL 
QUADRE DE CLASSIFICACIÓ:

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

● Els arxivers ens entrevistarem amb els encarregats de generar la documentació a cadascun dels departaments per conéixer 
les característiques orgànic-funcionals del servei i les parts que conformen els expedients que gestionen (etapes dels doc.):    
                        -quin ús se li ha de donar a la documentació?                                                                                                          
                        -quins patrons s'utilitzen per a la seua creació?                                                                                                       
                        -quines necessitats resoldran els documents?                                                                                                          
                        -quant temps ha de guardar-se la documentació? (mostreig, sempre, 5 anys...)                                                      
                        -quins problemes podem trobar-nos en cercar la documentació? I quina solució donarem? 

● Amb la informació extreta d'aquestes entrevistes, els tècnics de les diverses àrees es reuniran amb els seus treballadors per 
ajustar el Quadre de Classificació que tenim com a base, amb les aportacions realitzades. 

● Les parts ja finalitzades, aniran revisant-se pel secretari de l'Ajuntament perquè complisquen la normativa vigent:                   
                      - Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comú de les administracions públiques.                   
                      - Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic del sector públic.                                                                             
                      - Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula l'ENI en l'àmbit de l'Administració Electrònica.              
                      - Reial Decret 1708/2011, de 18 de novembre, pel qual s'estableix el Sistema Espanyol d'Arxius i es regula el    
                        Sistema d'Arxius de l'Administració General de l'Estat i dels seus Organismes Públics i 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 Classificació resultant, serà revisat periòdicament, per ser millorat.

● Una vegada finalitzat el Quadre de Classificació, es començarà a treballar amb les Taules de Valoració Documental, per 
decidir el període de vigència de cadascun dels documents.

● Formar als empleats perquè utilitzen el Quadre  de Classificació de manera correcta.
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CICLE DE VIDA D'UN DOCUMENT ELECTRÒNIC:
Taules de Valoració Documental

ABSIS
(Gestor d'expedients)

Quadre de Classifiació

Es va completant
 l'expedient creat. 

(Exp=doc1+doc2+...)

Finalitzat l'expedient 
es revisa si està correcte

ABC ARCHIVO
(Repositori de l'Ajuntament)

transportatransporta

transporta

Recepció/creació
 documents

El funcionari desplega l'apartat
 del Q. de Classificació que li 
correspon i classifica el doc.
segons la  seua descripció.

NO

SI

Decidir període 
de validesa

El funcionari decideix el 
període de validesa de 
l'expedient (indefinit, 
5 anys, mostreig, tot...)

ARCHIVE
(sistema de gestió i 

preservació definitiu de
 documents electrònics)
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CONCLUSIONS:
L'objectiu d'aquest treball és crear el Quadre de Classificació que s'utilitzarà a l'Ajuntament de Mutxamel, per a 

poder gestionar la documentació electrònica que serà creada o rebuda per les unitats administratives.

Per a poder crear-lo, ha estat obligat veure les necessitats de cadascun dels departaments que conformen 
l'Ajuntament amb la finalitat de poder adaptar-les Al Quadre de Classificació del Grup d'Arxivers Municipals 

de la Comunitat de Madrid i unificar criteris.

Aquest Quadre serà l'encarregat que tota la documentació, estiga organitzada i unificada sota l'ENI.

Una vegada finalitzats correctament els expedients, seran remesos a ARCHIVE (repositori electrònic), que 
substituirà a l'actual Arxiu Històric, amb el propòsit de tenir una organització molt millor i poder trobar la 

documentació sol·licitada de manera molt més ràpida i senzilla.

Ens trobem davant 15 mesos de molt de treball, perquè l'Administració electrònica estiga implantada plenament 
en els Ajuntaments, en el qual els arxivers i informàtics tenim un gran treball a desenvolupar.
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