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Resum

El nou entorn legislatiu sobre la gestié6 administrativa en la transformacié digital en quée
estan immerses la majoria d’administracions municipals les obliga a ser més accessibles,
més transparents i més eficients i a disposar d’'un unic sistema d’arxiu documental i, per
tant, 'arxiu ha de ser electronic.

No es tracta només de convertir un arxiu tradicional en un arxiu digital que inclogui la
documentacio electronica i les metadades siné que cal organitzar un Sistema de Gestio
de Documents Electronics d’Arxiu en el que cal tenir en compte la regulacio legal que i
és d’aplicacio i les eines TIC existents pero, també, cal parar atencioé a altres aspectes
técnics i, sobretot, humans que poden ser elements claus en I'éxit de la proposta.

Es en la combinacié del respecte a la legislacid, de I'aprofitament de les eines TIC en
gestié documental, de la comprensié dels nous conceptes emergits de I'entorn electronic,
de l'aplicacié de la transparéncia i la implicacié del personal municipal que es podran
dissenyar les estratégies d’'un sistema de gesti6 documental i d’arxivistica util, que
compleixi les exigéncies legals i les necessitats dels treballadors publics, per oferir un
funcionament efica¢ de ’Administracio electronica i un millor servei a la ciutadania.

Paraules clau

Transformacié digital, administracié electronica, gesti6 documental, metadades, arxiu
unic.

Resumen

El nuevo entorno legislativo sobre la gestion administrativa en la transformacion digital en
el que estan inmersas la mayoria de administraciones municipales las obliga a ser mas
accesibles, mas transparentes y mas eficientes y a disponer de un unico sistema de
archivo documental y, por tanto, el archivo debe ser electrénico.

No se trata sélo de convertir un archivo tradicional en un archivo digital que incluya la
documentacion electronica y los metadatos sino que hay que organizar un Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo en el que hay que tener en cuenta la
regulacion legal que le es de aplicacion y las herramientas TIC existentes pero, también,
hay que prestar atencion a otros aspectos técnicos y, sobre todo, humanos que pueden
ser elementos claves en el éxito de la propuesta.

Es en la combinacion del respeto a la legislacién, del aprovechamiento de las
herramientas TIC en gestidon documental, de la comprension de los nuevos conceptos
emergidos del entorno electrénico, de la aplicacion de la transparencia y la implicacion
del personal municipal que se podran disenar las estrategias de un sistema de gestion
documental y de archivistica util, que cumpla las exigencias legales y las necesidades de
los trabajadores publicos, para ofrecer un funcionamiento eficaz de la Administracion
electronica y un mejor servicio a la ciudadania.

Palabras clave

Transformacién digital, administracion electrénica, gestién documental, metadatos,
archivo unico.
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Abstract

The new legislative environment on administrative management in the digital
transformation in which the majority of municipal administrations are immersed forces
them to be more accessible, more transparent and more efficient and to have a single
system of documentary archives and, therefore, the archive it must be electronic.

It is not only a question of converting a traditional file into a digital file that includes
electronic documentation and metadata, but also of organizing a File Electronic Records
Management System in which the legal regulation that is necessary for it must be taken
into account. application and existing ICT tools but, also, we must pay attention to other
technical and, above all, human aspects that can be key elements in the success of the
proposal.

It is in the combination of respect for legislation, the use of ICT tools in document
management, the understanding of new concepts emerging from the electronic
environment, the application of transparency and the involvement of municipal staff that
strategies can be designed of a useful documentary and archival management system,
which meets the legal requirements and the needs of public workers, to offer an effective
functioning of the eGovernment and a better service to the citizens.

Key words

Digital transformation, electronic administration, document management, metadata,
single file.
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1. Introduccio
1.1. Objectius i justificacid

L’objectiu d’aquest projecte és dibuixar un cami a seguir en la implantacio d’'un Sistema
de Gesti6 Documental Electronic i d’Arxiu (en endavant SGDEA) d’un ajuntament de
mida mitjana, tenint en compte els canvis importants que han introduit les darreres lleis,
com son la reutilitzacié de la informacié que obra en poder de I'administracié publica,
'accés a la informacio que es deriva de les lleis de transparéncia, de les de proteccio de

dades i de la resta de legislacid que regula els diferents aspectes de la gestio de I'arxiu.

Es pretén concretar quines sén les obligacions legals a complir pel SGDEA. Com s’ha de
dissenyar I'estructura que ha de tenir el SGDEA. Quines eines TIC cal utilitzar. | quins

factors humans serien necessaris per a I'impuls i la implantacié real d’aquest SGDEA.

El projecte se situa a '’Ajuntament de Cambrils. Partint del coneixement de I'entorn i la
situacié actual al municipi, es configura aquest cami a seguir que ha de transitar de
forma sincronitzada amb la transformacié digital dels procediments municipals, als quals
ha d'estar alineat, en el marc del procés de transformaciéo de les Administracions

publiques en Administracions electroniques.

El motiu de la recerca és facilitar aquesta transformacio digital, atés que el procés de
transformacié de les Administracions publiques en Administracions electroniques esta
sent molt costés, tant en termes econdomics com en temps, ja que els recursos
municipals sén escassos, els treballadors no estan ni formats ni preparats ni en molts

casos motivats per realitzar un canvi d’aquesta envergadura.

En el cas del SGDEA, en general, no existeix una consciéncia suficient de la vital
importancia que té a I'hora d’aconseguir una administracié electronica, doncs tot el
procediment administratiu descansa majoritariament en forma de documents i aquests

han d’esdevenir electronics.

Amb tot plegat es pretén facilitar una visid holistica per plantejar una nova forma de
veure la gestié documental i d’arxiu municipal per obtenir una gestié més simplificada,
alhora que segura, i que permeti a I'Ajuntament transformar-se en una administracio

electronica meés accessible, més transparent i més eficient.
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1.2. Desenvolupament del projecte

Es tracta d’'un treball de caracter projectiu. Es descriu I'entorn i la situacié actual de
Cambrils i del seu Arxiu. Es concreta en qué ha de consistir un SGDEA. Mitjangant la
recerca de literatura rellevant s’analitzen les obligacions legals que cal complir i les eines
TIC de suport a l'estructura de gestié i conservacidé documental. S’estudien altres
experiéncies similars. Es tracta 'aspecte huma del projecte des de la vessant politica i

des de la dels treballadors municipals.

En base a l'analisi de la literatura rellevant, de la documentacié de la mostra i de les
opinions de les entrevistes realitzades a la mostra, es sintetitzen els resultats obtinguts
en el plantejament d’accions a emprendre per implantar un SGDEA a I'Ajuntament de

Cambirils.

En consequéncia, caldria generar una estructura i un disseny de recorreguts de
documents per saber en tot moment on sén, com s’hi poden accedir des de diferents
eines TIC, qui ha d’'impulsar el projecte i qui 'ha d’executar. De manera que es doni
compliment als requisits legals importants com soén la transparéncia o no requerir al
ciutada documentacié que ja obra en poder de l'administracié i s’aconsegueixi una

administracido més eficient.

1.3. Hipotesis

L’objectiu final és la redaccié d’'un marc teoric que faciliti la transicié de I'Arxiu actual de
'Ajuntament de Cambrils cap un SGDEA, en el marc de la transformacio digital que ha
emprés aquesta administracio per a ser més eficient. Per assolir amb éxit d’aquesta
transicid, es requereix d’un conjunt d’estratégies com son: el compliment de les lleis, una
estructura organitzativa i eines TIC, un impuls politic i una aplicacié practica. Per
aconseguir-les cal tenir en compte aspectes importants sintetitzats a continuacié en

forma de subhipotesis:
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La majoria de canvis a experimentar venen impulsats per les lleis que sén d’obligat
compliment.

De l'estudi de la literatura rellevant es concreten quines son aquestes obligacions
legals que cal complir en I'organitzacioé del SDGEA i que han de provocar accions en
relacio als seguents aspectes:

e Reutilitzacié de la informacio i accessibilitat interna i interadministrativa.

e Transparéncia i accés a la informacio.

e Protecci6 de dades.

e Simplificaci6 de tramits.

¢ Millora en eficacia i eficiéncia.

Com s’ha d’organitzar un SGDEA.

Es descriu l'estructura que ha de tenir el SGDEA a definir, d’acord amb la
classificacid semantica i les directrius derivades dels manuals i guies arxivistiques,
tenint en compte:

e Lavida dels documents,

e La seva accessibilitat (interna i externa),

e El seu nivell de proteccié en funcié de la informacié continguda en ells.

Es cerquen els tipus d’eines TIC a emprar per aconseguir gestionar de forma
ordenada i eficient tot el moviment documental, d’acord amb el ritme i necessitats

dels procediments municipals.

Qui I'ha d’'impulsar.
Cal tenir en compte 'aspecte huma del projecte, doncs no es produeixen canvis que
no siguin impulsats per qui té la potestat de fer-ho, en aquest cas dels politics

responsables de la gestié municipal.

Qui I'ha de materialitzar.

Per finalitzar, no hi ha canvis si no els materialitzin les persones en el seu treball, en
aquest cas els treballadors municipals, i cal tenir en compte a les persones que han
de convertir els projectes en realitat executant-los, ja que una part important de I'éxit

depén d’elles.
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1.4. Conceptes

e Transformacio digital

La transformacio digital és la reinvencié d’una organitzacié a través de la utilitzacié de
la tecnologia digital per millorar la forma en qué I’ organitzacié es desenvolupa i
serveix a qui la constitueixen. Digital es refereix a I'is de la tecnologia que genera,

emmagatzema i processa les dades.(TechTarget)

Administracio electronica

L’Administracio electronica és el model d’Administracié publica basada en I'is de les
tecnologies de la informacié i la comunicacio (TIC), combinat amb els canvis
organitzatius i juridics necessaris, amb l'objectiu de millorar I'eficiencia interna, les
relacions interadministratives i les relacions de '’Administracio amb les persones, les

empreses i les organitzacions. (AOC)

Gestio documental:

El Diccionari de terminologia linglistica del Consell Internacional d'Arxius (CIA)
defineix la gestio de documents com "un aspecte de I'administracié general relacionat
amb la recerca de I'economia i l'eficacia en la produccié, el manteniment, I'is i la

destinacio final dels documents". (Wikipédia)

Metadades

El Portal d’Administracid electronica de I'Estat les defineix d’acord amb els Reials

Decrets seglents:

L'article article 42 del Reial decret 1671/2009=2, de 6 de novembre, en desenvolupar
les disposicions comunes sobre els documents electronics, defineix ‘metadada’ com
“‘qualsevol tipus d'informaci6 en forma electronica associada als documents
electronics, de caracter instrumental i independent del seu contingut, destinada al
coneixement immediat i automatitzable d'alguna de les seves caracteristiques, amb la
finalitat de garantir la disponibilitat, I'accés, la conservacioé i la interoperabilitat del

propi document’.
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El Reial decret 4/2010 defineix també ‘metadada de gestié de documents’ com a
‘informacié estructurada o semiestructurada que fa possible la creacid, gestié i us de
documents al llarg del temps en el context de la seva creaci6. Les metadades de
gestioé de documents serveixen per identificar, autenticar i contextualitzar documents, i
de la mateixa manera a les persones, els processos i els sistemes que els creen,

gestionen, mantenen i utilitzen”

Arxiu Unic
Les administracions publiques han de disposar d'un Unic sistema de gesti6 dels
documents de que son titulars que abasti la produccio, la tramitacié, el control,

l'avaluacio i la conservaciéo dels documents i l'accés en tot el seu cicle de
vida. (C.C.Vallés Occidental)

Sistema de Gestio Documental Electronic i Arxiu

Un sistema de gestié de documents és el conjunt d'operacions i tecniques integrades
en la gesti6 administrativa general, basades en I'analisi de la produccio, la tramitacio i
els valors dels documents i destinades a la planificacio, el control, I'is, la conservacio i
l'eliminacié o la transferéncia dels documents amb [|'objectiu de racionalitzar-ne i
unificar-ne el tractament i aconseguir-ne una gestio eficag i rendible. Garanteix, d'altra
banda, el dret dels ciutadans a un control de les seves dades personals i el dret
d'accés a la documentacié i de fiscalitzacié de les actuacions de I'administracio.
(C.C.Vallés Occidental)

Un Sistema de Gesti6 Documental (SGD) permet gestionar la documentacié de
'Ajuntament i un Sistema de Gestié Documental Electronic (SGDE) permet gestionar
la documentacié electronica de I'’Ajuntament perd un Sistema de Gestié Documental
Electronic i d’Arxiu (SGDEA) ha de permetre gestionar tota la documentacié municipal
en un sistema unic que englobi la documentacié en paper, l'electronica i les

metadades.

I no tan sols aix0, sind que ha de permetre integrar en la gestidé els documents que
encara no formen part de l'arxiu i que estan en una fase activa, la documentacio

d’arxiu d’oficina, la de l'arxiu intermedi i la de I'arxiu historic.
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1.5. Variables

Les variables estaran formades per:

e En quan a requisits a complir:
o Obligacions legals
o Instruccions de gestié documental i arxivistica

e En quan a disseny SGDEA:
o Eines de gestio arxivistica

o Serveisieines TIC

e En quan a gestié documental:
o Tipus de documents segons I'accessibilitat: vius, de gestid, arxivats

o Nivell de proteccié dels documents: obert, semirestringit, restringit

e En quan a opinié politica sobre SGDEA:
o Respostes obtingudes en I'entrevista als politics mostra

2. Antecedents

S’inlouen en aquest apartat els requisits importants a tenir en compte en la implantacié
del SGDEA pero altres antecedents, derivats de la revisio critica de la literatura, s’han
inclds en I'apartat 5 (Analisi i resultats) perquée formen part de la recerca de la literatura i

per servir millor a I'ordre ldgic mantingut en el present projecte.
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2.1. Requisits a tenir en compte

Requisits legals

Diferents lleis regulen la gestié documental i arxivistica municipal. Lleis estatals, lleis
autonomiques i ordenances municipals disposen requisits d’obligat compliment que

s’han de tenir en compte a I'hora de configurar un SGDEA.

Les Lleis 39 i 40 d’1 d’octubre de 2015 del procediment administratiu comu de les
administracions publiques i de régim juridic del sector public obliguen a tenir
accessible la documentacido presentada pels ciutadans a qualsevol administracié
publica i a no requerirla una segona vegada i regulen les relacions
interadministratives perqué les administracions es relacionin digitalment compartint
informacio i documentacid, sense que el ciutada hagi de fer de portador de documents

d’'una administracio a I'altra.

Un altre grup de lleis, com les de transparéncia, la d’accés electronic dels ciutadans
als serveis publics, 'Esquema Nacional de Seguretat i I'Esquema Nacional
d’Interoperativitat o la d’us dels mitjans electronics al sector public de Catalunya, entre
altres, regulen l'accés de la ciutadania a la informacié municipal i, per tant, als

documents que han d’estar ben endrecats per ser consultables.

Requisits técnics

L’Administracié Oberta de Catalunya ha desenvolupat diverses eines que faciliten la
gestié documental i que s’hi poden accedir o bé de forma oberta o bé articulant els

convenis dissenyats a tal efecte.

La Generalitat de Catalunya disposa com organitzar els arxius municipals en grups de
series i subseéries de documents relacionats segons el tema al que es refereixen i que

serveix també per als documents electronics.

Altres ajuntaments han desenvolupat ordenances reguladores de I'administracid
electronica o de transparéncia, com son el de Blanes, el de Badalona o el de
Manresa. Es recomanable que el de Cambrils faci un exercici de benchmarketing per

emmirallar-se i aprendre d’aquestes experiéncies més avangades.
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Per altra banda, hi ha documentacié que és multisérie, o sigui, que es repeteix en
molts procediments i cal que sigui gestionada d'una altra forma (DNI, poders,
escriptures de propietats, autoritzacions genériques, etc.). Cal fer un exercici de
raonament i pensar la millor forma d’estructurar la diversitat de situacions

documentals.

No tots els documents en poder de I'administracié han de tenir el mateix tractament a
'hora d’arxivar-los.
N’hi ha que han de ser accessibles sempre i en aplicacions informatiques diverses.
- N’hi ha que han de tenir una accessibilitat temporal (mentre duri la tramitacié de
I'expedient al que estan relacionats).

- N’hi ha que es poden arxivar des del moment en qué es generen.

També cal prestar atencié a com gestionar la proteccio total o parcial dels documents i
com organitzar-ne I'accés, ja que no tots els documents han de ser accessibles amb
un mateix grau, perqué poden estar afectats per la llei de proteccido de dades. Inclus
algun document pot ser que contingui dades o parts del mateix que han de tenir una
proteccio diferent. Alguns han de ser accessibles per a un col-lectiu de treballadors o

per varis col-lectius.

Requisits humans

Igualment, cal que els politics i els responsables técnics municipals tinguin la
sensibilitat necessaria sobre de la importancia del SGDEA en la transformacio digital
de I'administracié sent conscients de la conveniéncia de comencar la transformacio
digital amb I'estructura de SGDEA dissenyat. | en consequéncia, assignar-hi els

recursos economics i humans suficients.

Finalment, caldria aconseguir la implicacio del personal de I'’Ajuntament en el projecte.
Analitzar primer el grau de consciéncia dels treballadors, en el moment de generar
documents, tenint en compte que poden tenir diverses intensitats de vida i valorar el
grau de coneixement del recorregut que han de tenir per si han de ser arxivats
definitivament o si s’han de mantenir accessibles per ser reutilitzats en diversos

procediments.
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3. Operacionalitzacio

En primer lloc s’estudia donar compliment a les lleis que son d’obligat compliment
analitzant les multiples lleis que sén d’aplicacid, tant a la gestié documental com a la

gestio arxivistica, i elaborant un recull dels requisits legals a complir pel SGDEA.

Després es defineix I'arquitectura que ha de tenir el SGDEA, tenint en compte la tipologia
de documentacio a gestionar, les eines TIC disponibles i les recomanacions d’arxivistica
recollides en la recerca de la literatura. En aquesta dimensio s’utilitza un departament

mostra.

L’opinio dels liders politics, com a responsables de I'impuls de la transformacié digital, es
recull en dues enquestes mostra, alhora que se’ls sensibilitza vers la conveniéncia de la
prioritzacié d’'un SDGEA.

Finalment, es realitzen propostes per implantar un SDGEA implicant al personal

municipal a través dels dos grups mostra.

4. Metodologia, dades i fonts
d’informacio

4.1. Metodes i tecniques

Al tractar-se el present treball d’un projecte teoric s’aplica el métode d’estudi de cas. Per
tant, s'utilitza metodologia qualitativa i técniques combinades entre 'estudi i I'analisi de
documents, tant lleis com altra bibliografia rellevant, I'estudi de casos semblants i la

recollida de dades en el lloc.
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La recollida de dades en el lloc es fa mitjangant observacié de la documentacié i la
situacié de I'Arxiu municipal, l'analisi dels documents del departament mostra i les

entrevistes als politics mostrals.

e L’analisi de documents de bibliografia rellevant

Es realitza I'analisi documental sobretot de textos legals, que obliguen a adoptar
determinades accions, i de manuals i guies desenvolupades per a la practica

arxivistica, entre altra documentacio interessant.

Aquesta técnica és indispensable perqué la implantacié del projecte ha de tenir en
compte els preceptes legals que cal complir, les quals tenen molta rellevancia i
afectacid, especialment les lleis de proteccid de dades, de transparéncia, sobre
relacions interadministratives i sobre la no aportacié per part dels ciutadans de

documentacio que ja consti en poder de I’Administracio.

S'utilitzen eines de classificacid semantica per obtenir les categories de valors de
forma nominal per determinar els items a tenir en compte. Les variables es recullen
com a accions d’obligat compliment, en el cas de les lleis, i si sén interessants pel

projecte, 0 no, en la resta de documents.

e L’estudi de casos

S'utilitza per analitzar les similituds i els factors d’éxit experimentats en altres casos
similars. Tot i que aquest métode té un grau de control baix, és de vital importancia
observar casos semblants, aprofitant la seva experiéncia, i adaptar-los tenint en

compte la idiosincrasia de I'organitzacio on s’ha d’'implantar el SGDEA.

La dificultat d’aquest métode radica en que un SGDEA encara no esta dissenyat ni
implantat en la majoria d’administracions publiques i, per tant, no hi ha gaires casos

per comparar.

Com a unitat d’analisi s’utilitza de forma nominal els items dels aspectes claus a tenir
en compte, descoberts en la recerca de la literatura relacionada, valorant
raonadament si és Util o interessant (o no) per aplicar en el projecte que ens ocupa.

e Larecollida de dades en el lloc

Es necessaria per tenir en compte els factors ambientals i les seves caracteristiques

concretes.
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o Aixi que en primer lloc es contextualitza la situacié de I’Arxiu municipal amb
I'observacio de les memories dels anys 2015, 2016 i 2017.
o Es fa una seleccié mostral en quan a I'observaciéo documental.

o | una altra seleccié mostral dels politics.

L’analisi documental es fa sobre els documents del departament mostra d’acord amb
un criteri de categoritzacié semantic, i en la determinacié del nivell d’accessibilitat i del
nivell de transparéncia que han de tenir els documents. La unitat d’analisi es concreta
en cada document i les variables corresponen a les propietats dels documents segons

els tipus i les dades que contenen.

L’altre grup de dades, pel que fa a la conscienciacio dels politics sobre la importancia
del SGDEA, es recullen en les respostes en les entrevistes mostra estructurades. La
unitat d’analisi es concep en la persona entrevistada i les variables s’estableixen amb
les opinions personals dels politics entrevistats. Els indicadors es defineixen sobre les
respostes a les preguntes de resposta tancada que recullen I'opinié o l'actitud dels
politics per poder analitzar el grau de sensibilitzacié vers la transformacié digital en

general i del SGDEA en concret.

4.2. Tipus de dades

En quan a com adaptar els procediments actuals a les noves lleis i a com gestionar
l'accessibilitat i la proteccié total o parcial dels documents s'utilitzen els seglents
conceptes, a mode d’indicacions de les premisses a seguir en la construccié d’aquest
cami cap a la confeccio d’'un SGDEA, amb valors nominals de si és informacié util a tenir

en compte o no:

Els articles de les lleis d’afectacié al SGDEA, especialment en relaciéo a la vida

documental i a 'accessibilitat, la proteccié de les dades i la transparéncia.

Les recomanacions establertes al Manual d’Arxivistica i Gesti6 documental, elaborat

per I'Associacio d’Arxivers de Catalunya.
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e El Quadre de Classificaci6 Documental de I'’Ajuntament de Cambrils que esta en
procés de redaccio i, especialment, la relacié de documents del departament mostra

(Benestar Social).

e Informacio i eines del Consorci Administracié Oberta de Catalunya de serveis de

gestio, preservacié i arxiu de documents.

e Les dades i la informacio obtingudes en la resta de recerca de literatura rellevant en

relacié a com organitzar les dades, metadades, etc.
e Lainformaci6 extreta de I'estudi d’altres casos en ajuntaments similars.

e Les ordenances estudiades d’altres ajuntaments, a mode de models, per aplicar a

Cambrils alld que s’escaigui d’acord amb la seva idiosincrasia.

En un altre ordre de tipus de dades i per tal de establir una classificacié dels documents
municipals en funcié de les seves caracteristiques, com poden ser: la tipologia, el
contingut, la seva vida, I'accessibilitat i el nivell de proteccio, s’utilitzen les dades de la

classificacié documental del departament mostra contingudes en:

e Projecte de transformacié digital del Departament de Benestar Social de

'Ajuntament de Cambrils, elaborat per I'autora del present treball.

De forma similar al primer grup de conceptes, a mode d’indicacions de les premisses a
seguir en la construccié d’aquest cami cap a la confeccié d'un SGDEA, amb valors
nominals de si és informacié util a tenir en compte o no, per establir com aconseguir la

implicacié del personal municipal en el SGDEA s'utilitza:

e La informacio i les experiéncies del Treball de Final de Master de Marcel Escudé

sobre la gestié documental aplicada a '’Ajuntament de Parets del Vallés.

e Les aportacions que fa Montserrat Canela Garayoa en el seu article “Una nova

concepcioé de la uncié de l'arxiu en 'administracié” (2000)

e Les estratégies exposades en els materials docents de I'assignatura Administracio
electronica i canvis organitzatius: Salvador Serna, Miquel. “Enfocaments conceptuals
per a analitzar I'administracié electronica i el canvi organitzatiu” i “Gestié per
processos i administracid electronica”. Materials docents de l'assignatura. UOC
(2018)
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Finalment, com a conceptes a tenir en compte en relaci6 a com aconseguir major
sensibilitzaci6 de politics sobre la importancia i la necessitat de prioritzar el

desenvolupament d’'un SGDEA, s’han utilitzat les seglents informacions:

e Lainformacio i estratégia extreta del treball sobre criteris i recomanacions de Nacho
Alamillo en Tlarticle La seguretat i la preservacié dels documents electronics
d’arxiu.(2010).

e La informacié extreta del material docent de I'assignatura Gesti6 i analisi de dades.
Rodriguez-Gémez, David “L’entrevista”. UOC (2018)

e Les técniques exposades al material docent de I'assignatura Técniques qualitatives.
Riba Campos, Carles-enric. “L’entrevista com a técnica nuclear de l'observacié
participant”. UOC (2018)

e Les respostes de les entrevistes a 'alcaldessa i al regidor de Benestar Social.

Un altre grup de dades utilitzades en la construccié del present projecte sén les formades
pel DAFO realitzat sobre la situacié actual de I'Arxiu municipal, el contingut de les
memories més recents de I'Arxiu, I'actual ordenancga de I'Arxiu i 'esborrany de la nova
ordenanca que esta en redaccio, aixi com la resta d’informacié geneérica. Aquesta
informacio s'utilitza per descriure les caracteristiques de I'Ajuntament de Cambrils, per
realitzar una explicacié de la situacio ambiental general i per descriure el punt de partida

d’aquesta organitzacio.

4.3. Mostra

Donat que 'abast del present projecte i el temps académic del Treball Final de Master no
permeten desenvolupar la totalitat de la gesti6 documental d’un ajuntament sencer, es
treballa a mode de mostra amb la documentacié del Departament de Benestar Social.

S’escull aquest departament per dos motius:

e Perqué és comu a la resta d’ajuntaments, ja que és un servei que es presta en
coordinacié amb la Generalitat de Catalunya, d’acord amb els contractes-programes

d’aprovacio periodica.
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e Perqué recentment s’ha fet un projecte de transformacié digital que recull tota la

documentacié de tots els procediments d’aquest departament.

Per la mateixa ra¢ s’estableix una mostra entre els politics municipals, escollint a:
e |’alcaldessa perqué és la persona de maxima autoritat municipal.

e Elregidor de Benestar Social per ser el representant politic del departament mostra.

4.4. Contrastacio i validesa de dades

Malauradament, en la recerca de literatura rellevant no s’han trobat masses projectes
especifics d'implantacié d’'un arxiu electronic en un ajuntament per poder comparar les

dades obtingudes en els diferents métodes emprats en el present projecte.

Unicament es podra contrastar la seva viabilitat amb el propi experiment d’'implantacio

del projecte amb la materialitzacié del SGDEA a I'’Ajuntament de Cambrils.

En tot cas, en possibles projectes posteriors es podra avaluar si I'operacionalitzacio i
materialitzacié del present projecte continuen sent valides per a altres administracions
publiques. Sobretot facilitara la comparacié de la informacié sobre el departament mostra

(Benestar Social) al ser una area de desenvolupament comu a tota Catalunya.

En la resta de dades a observar per la grandaria del projecte i els tempus de treball, no
es disposen de quantitats de dades per poder mesurar i comparar-les en funcié de les
variables i no es podran establir veritables hipotesis de control tradicionals, siné que
unicament es podra obtenir alguna hipotesis de control explicatiu observant una seleccié
mostral. Se n’ha fet una en quan a I'analisi documental i I'altra vers la conscienciacié dels

politics de la importancia del SGDEA.

La tipificacid6 documental i el seu contingut de dades es podria verificar amb les
respostes de questionaris del personal dels dos grups mostra proposats per testar la
implicacié del personal (tramitadores de 'OAC i secretaries de comissions informatives)
per saber si els documents s’han tipificat correctament perd no hi ha temps material per

poder realitzar aquesta practica i només s’enuncien com a accions a dur a terme.
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5. Analisi i resultats
5.1. Rerefons

La gestid arxivistica esta afectada per lleis que la regulen i per altres lleis generals o
sectorials que, sense incidir en la gestioé del propi arxiu, recullen disposicions d’obligat
compliment sobre aspectes concrets de I'arxiu electronic i que cal tenir en compte, com
son les factures electroniques, els contractes electronics, 'accés a la documentacio, la

transparéncia, etc... Es fa un resum exhaustiu de la legislacio que li es d’aplicacié.

No s’han trobat molts treballs relacionats amb el disseny d’'un arxiu electronic per poder
avaluar els projectes implantats en altres ajuntaments perqué, fins ara, no se li ha donat
suficient rellevancia, ignorant la vital importancia que té en la transformacié digital. El que
si s’ha trobat sén articles d’opinid i entrevistes en revistes especialitzades que aborden la
problematica de la conservacié documental en els nous sistemes, plataformes i suports
informatics i la necessitat de fugir de I'obsolescéncia d’algunes TIC, aixi com també,

articles relacionats amb la gesti6 de les metadades.

5.2. Estat de la questio
5.2.1. Ajuntament de Cambrils

Cambrils és un municipi turistic de la comarca del Baix Camp, amb una poblacié que
oscil-la entre les més de 33.000 persones censades i la poblacié flotant que arriba a

puntes de més de 100.000 persones durant els mesos de juliol i agost.

L’Ajuntament té 397 treballadors, adscrits a diferents departaments i amb diferents rols i
caracteristiques en funcié de les tasques i categories laborals. L’equip de govern esta

format per 21 regidors.
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A I'Ajuntament de Cambrils, s’ha creat una comissioé per a la transformacié digital que
esta formada per treballadors dels departaments de Secretaria, Serveis Juridics, Noves
Tecnologies, OAC i Arxiu.

De la tasca duta a terme per aquesta comissié no transcendeix gaire informacio i la
majoria de treballadors municipals no estan implicats en la transformacié digital que
'Ajuntament ha emprés des de fa un parell d’anys.
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5.2.2. L’Arxiu municipal

L’Arxiu municipal, adscrit al departament de Cultura, esta format per un equip huma de

quatre persones. Disposa d’un pressupost per 'any 2017 de 1.900 €. Compta amb 3.431

ml de prestatgeria, dividits en dos diposits que tenen una superficie conjunta de 386.69

m2. Els 2.183 metres lineals de documentacié contenen 15 fons documentals: tres fons

municipals (de I'Ajuntament de Cambrils i dels dos municipis que li van ser agregats el

1842), un fons senyorial, sis fons personals, un fons judicial i quatre fons d’entitats.

L’Arxiu esta ben organitzat per gestionar la documentacié en paper i es troba en procés

d’adaptacié a la transformacié digital que s’ha de produir perd no disposa de recursos

humans suficients per poder destinar hores de treball a crear un SGDEA.

ANALISI DAFO (AMCAM)

PUNTS FORTS

\

Disposar d’eines de descripcio arxivistica
actualitzades (inventaris, QdeC...)

Disposar d’instal-lacions propies.
Disposar de sistemes de seguretat.

Equip huma d’acord amb I'establert al
reglament de I'arxiu.

Formar part de la comissié municipal per a
la transformacio electronica.

Bona coordinacié amb el departament de
Noves Tecnologies.

Ser transversal a tot I'Ajuntament.

e Recolzament politic important.

A

DEBILITATS

\

Limitacié de temps per planificar a mig i
llarg termini.

Recursos econdmics limitats.

Sobrecarrega de feina.

Insuficient capacitat de resposta a la
demanda externa.

Poc marge de reutilitzacio de la
informacié.

Poca automatitzacio de la informacio.

Insuficient formacié en la transformacio
digital.

Manca de coneixement d’experiencies

OPORTUNITATS

N

e Reduir el temps de resposta a la demanda
externa.

e Obtenir el recolzament de la resta de
departaments municipals.

e Millorar el temps de resposta a la demanda
interna.

e Avaluacio documental.
e Transformaci6 digital en marxa.

e Nova ordenanga sobre administracié
electronica que esta en fase de redaccio.

/

e Reforcgar les aliances transversals a

\I’Ajun ament.
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Obsolescéncia de I'equipament técnic i
dels programes.

Necessitat formativa, sobretot de
reciclatge en eines TIC.

Dificultat en la gestié d’expedients hibrids
(en aper i electronics)

No poder aprofitar 'empenta actual de
transformacio electronica que propicien
les lleis més recents.

No aconseguir sensibilitzar prou a la resta
de departaments municipals perque
sentin '’Arxiu com a part de la seva area.
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5.3. Recerca de literatura rellevant

5.3.1. Legislacié

La Constitucio espanyola i [I'Estatut d’autonomia de Catalunya estableixen la
competéncia sobre cultura, patrimoni i arxius exclusiva de la Generalitat de Catalunya,

per tant, no hi ha regulacié d’ambit estatal especifica dels arxius municipals.

Tot i aix0, la Llei 39/2015 de reforma del procediment administratiu comu i la Llei
40/2015, de Régim Juridic del sector public obliguen a les administracions a simplificar
procediments i tramits i reconeixen el dret dels ciutadans a no aportar dades i documents

que ja estiguin en poder de '’Administracié o que aquesta hagi generat.

La mateixa Llei 39/2015 disposa que cada Administraci6 ha de mantenir un arxiu
electronic unic dels documents electronics que corresponguin a procediments finalitzats i
determina aspectes de la seva conservacidé, emmagatzematge i consulta. La seva
Disposicio transitoria segona estableix un temps transitori fins 'any 2018, pero el Reial
Decret Llei 11/2018 ho ha posposat fins el 2020.

A més, hi ha diverses disposicions legals de I'Estat que regulen altres aspectes
relacionats amb la documentacié i que cal tenir en compte:

- Llei organica 15/1999 de proteccié de dades de caracter personal.

- Llei 11/2007 d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics i el Reial Decret

1671/2009 de desplegament parcialment.

- Reial Decret 4/2010 que regula 'Esquema Nacional de Seguretat.

- Llei 19/2013 de transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern.

- Reial decret llei 5/2018 de mesures urgents per a I'adaptacié del dret espanyol a la

normativa de la Unié Europea en matéria de proteccié de dades.

La Generalitat de Catalunya ha aprovat diverses lleis que afecten els arxius:

- la Llei 10/2001 d’arxius i documents regula els arxius de les administracions
publiques catalanes i el dret d’accés als documents integrants del patrimoni
documental catala. Modificada per la Llei 20/2015.

- Decret 190/2009 dels requisits dels arxius del Sistema d’Arxius de Catalunya, del

procediment d’integracié i del Registre d’Arxius de Catalunya .
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Llei 26/2010 de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya.

Llei 29/2010 de I'is dels mitjans electronics al sector public de Catalunya.

Llei 16/2015 de simplificacié de l'activitat administrativa de I'’Administracié de la

Generalitat i dels governs locals de Catalunya i d'impuls de 'activitat economica.

La Llei 20/2015 introdueix mesures de coordinacié entre la Comissid Nacional d’Accés,

Avaluacio i Tria documental, la Comissié de Garantia del Dret d’Accés a la Informacio

Publica i 'autoritat Catalana de proteccié de Dades, en quan a l'accés a la informacio

dels arxius. | disposa que hi ha d’haver un unic sistema d’arxiu que, entre altres

requeriments, ha de complir amb les obligacions de transparencia, alhora que disposa

que les administracions publiques han de promoure d’una manera activa I'is de les

tecnologies de la informacié i comunicacio.

Finalment, la Llei 19/2013 concreta les seguents obligacions:

Hi

a)

b)
c)

d)

Fer publics els instruments de descripci6 documental que permeten als
investigadors i als ciutadans de localitzar la documentacioé de que disposen.

Fer public el registre d’eliminacié de documents.

Fer publiques les limitacions a la consulta de documents custodiats i informar de
la data en qué els documents son accessibles.

Informar els usuaris del dret a reclamar i els procediments que han de sequir en

el suposit que el dret d’acces els sigui denegat.

ha altres legislacions que empenyen les administracions a tenir relacions

interadministratives sobre documentacié que es necessita compartir, sobretot

documentacio electronica, que cal gestionar adequadament. Algunes d’aquestes son:

Llei 37/2007 sobre reutilitzacié de la informacioé del sector public.

Llei 56/2007 de mesures d’'impuls de la societat de la informacid.

Ordre GAP/570/2009 sobre tramesa d’actes i acords .

Resolucié de la Secretaria d’Estat per a la Funcié Publica que aprova la Norma
Técnica de Llei 39/2015 de Document Electronic i I'Ordre GAP/459/2010 per la qual

s’aprova el protocol d’interoperabilitat.

Reial decret 3/2010 sobre les Normes Técniques d’Interoperabilitat.

L

lei 25/2013 d’impuls de la factura electronica i creacio del registre comptable de

factures en el sector public.

Laura Forcadell Blasco 22/03/2019 Pag. 23



UOC

Universitat Oberta uoc.edu
de Catalunya

- Ordre HFP/633/2017 per la que s’aproven els models de poders inscrivibles al
Registre Electronic d’apoderament de ’Administraciéo General de I'Estat i en el de les
EELL i s’estableixen els sistemes de signatura valid per realitzar els apoderament

apud acta per mitjans electronics.

Les esmentades lleis de transparéncia reconeixen als ciutadans, entre altres drets, el
d’accés a la “informacié administrativa, als registres i als arxius a través de mitjans
electronics” i “el dret a la conservacié en format electronic per part de I'Entitat Local dels

documents electronics que formin part d’'un expedient’ (Marti Sarda, 1.)

Existeixen lleis sectorials que afecten de ple la documentacié nascuda obligatoriament
en format electronic:
- RDL 3/2011 text refds de la llei de contractes del sector public.

- Llei 25/2013 d’impuls de la factura electronica.

Altrament, cal tenir en compte un altre grup de lleis que transformen la composici6 dels
documents a gestionar per part de I'Arxiu, com és el cas de:
- Llei 59/2003 de signatura electronica.
- RD 209/2003 pel qual es regulen els registres i les notificacions telematiques i
I'Odre pre/1551/2003 que el desplega.
- RD 1553/2005 pel qual es regula I'expedicié del DNI i els seus certificats de
signatura electronica.
- Acord 1/2010 de la Comissié Nacional d’Accés i Tria documental sobre les
condicions de substitucié de documents en suports fisics per copies electroniques
de documents amb validesa d’originals.

- Ordre CLT/172/2014, de protocol de gestié de documents electronics i arxiu.

L’Ajuntament de Cambrils va aprovar I'Ordenanca reguladora del tractament de dades de
caracter personal que recull la descripcié dels fitxers municipals i la regulacié de la seva
gestid perd que no fa cap incidéncia especial en el tema d’arxivistica. Disposa del
Reglament de I'Arxiu Municipal de Cambrils perd no regula I'arxiu electronic. | esta

redactant 'ordenanca sobre administracio electronica.

Actualment, la legislaci6 amb incidéncia en la gesti6 documental i arxivistica és tant
extensa que la Diputacié de Barcelona ha confeccionat un “Repertori de normes legals
per als arxius municipals” que pretén facilitar I'accés i el coneixement a la legislacié que

afecta als arxius en general i els arxius municipals en particular (Matas, J.).
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5.3.2. Altra regulacio i eines

El “Manual d’Arxivistica i Gesti6 Documental’” dedica el Capitol 6 a La gestié dels
documents electronics i el Capitol 7 a La gestié informatitzada d’un servei d’arxiu. Es una

eina indispensable que recull els aspectes més rellevants de la técnica arxivistica.

La Guia del model de Quadre de Classificacié de la Documentacié Municipal expressa
que és un instrument que possibilita la identificacié dels documents i I'agrupacio fisica o
intel-lectual en expedients per permetre la gestio d’expedients completament electronics
o0 hibrids.

En un altre ordre, el Consorci Administracié Oberta de Catalunya ha desenvolupat
diferents serveis relacionat amb la gestio, preservacio i I'arxiu de documents, en ares de
facilitar la transformaci6 digital de les administracions afegint valor a eines que poden ser
emprades pels diferents ajuntaments:
- IARXIU — Servei d’'arxiu i preservacio digital
- S-PERDURA — Servei de preservacid6 i manteniment de les signatures
electroniques
- DESAL — Servei de gestid6 de documents i expedients electronics en fase de
tramitacio
- La gesti6 integral del document electronic mitjancant els serveis del consoci
- Altres serveis relacionats amb la tramesa de documents electronics i la
interoperativitat: e-TRAM, e-NOTUM, e-TAULER, SIGNA, e-FACT i VIA OBERTA

5.3.3. Altres experiéncies

Julio Cerda explicava en relacié als arxius electronics que Ens trobem en un escenari
que esta evolucionant d’'un sistema docucéntric a un altre en creixement datacéntric. Una
bona senyal de maduresa és que siguin les dades, més que els documents, la matéria
prima essencial de les plataformes d’administracio electronica. ... Quan s’aconsegueixen
traslladar els actes administratius a dades estructurades i etiquetades es facilita la seva

reutilitzacio.
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e Ajuntaments de Girona (20.000 i 50.000 h.)

En el Treball de Final de Master de Valenti Ramon Faja (2017), dedicat a I'estudi de 7
ajuntaments de mida mitjana de la demarcacié de Girona, es constata que tots estan
immersos en processos de transformacié de les seves organitzacions en ares
d’aconseguir un funcionament més eficag i eficient de I'administracio publica emprant les

eines TIC per implantar amb major o menor grau I'administracio electronica.

e Ajuntament de Parets del Vallés

L’Ajuntament de Parets del Vallés, ha estat investigat per Marcel Escudé Pascual (2017)
en el seu Treball de Final de Master sobre La gestio documental, base de a
transformacié digital a les administracions locals i conté conceptualitzacions i
caracteristiques dels documents tradicionals, electronics i digitals que expliquen les

dificultats de gestionar-los.

En el cas dels documents digitals, per la seva representacid, el lloc d’'ubicacio, el
contingut i la seva estructura fisica, juntament amb la possibilitat de modificacio i
actualitzacié, implica “que hagi de ser tractat en un entorn que permeti controlar aquests
canvis, aixo és, en I'ambit d’'un sistema de gestié documental que gestioni les versions i

assequri la tragabilitat, la integritat i la fiabilitat d’aquests documents”,

Segons Escudé, molts arxius digitals dels ens publics es basen en el model OAIS (Open
Archival Information System) a partir de 6 blocs de processos:

- L’entrada o ingesta de documentacio

- L'emmagatzematge

- La gestié de les dades

- L'accés

- La preservacio

- Els serveis técnics

La politica de gestié de documents electronics es recolza en 3 eines:
a) El Gestor d’Expedients
b) Els expedients que superen la fase activa i semiactiva son traspassats a una altre
eina: I'lArxiu (eina del Consorci AOC)
c) El servei d’Arxiu Municipal, vetlla per I'aplicacié de criteris unics d’entrada de

documents.
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5.3.4. Ordenances d’Administracio electronica

Manresa

Defineix el Cataleg de dades i documents interoperables. Es dota d’'un sistema de
gestid documental i estableix una identificacié unica dels documents i/o expedients,
amb unes metadades minimes obligatories que permetin la classificacié segons el
quadre de classificacid de I'Ajuntament. Els procediments s’organitzaran en el
corresponent cataleg i aquest estara relacionat amb el quadre de classificacio

documental.
Blanes

Opta per donar entitat juridica al Cataleg de tramits i procediments accessibles per
mitjans electronics. No parla de metadades. Basicament organitza l'arxiu dels
documents i expedients electronics de la mateixa forma que ho esta fent en paper
d’acord amb el Quadre de classificacid, métode de descripcié i calendari de

conservacio.
Badalona

Es fa ress0 del nou paradigma que suposen les Lleis 39/2015 i 40/2015 en relacio a
I'’Administracio digital i es fa conscient de I'orientacio cap a I'objectiu “paper 0”. Regula
que “els documents electronics incorporaran les metadades establertes en les Normes
Tecniques d’Interoperabilitat i d’altres necessaries per facilitar-ne la seva gestio i
tractament al llarg del seu cicle de vida”. Preveu que els documents electronics
incorporaran la signatura electronica necessaria i, si s’escau, un codi segur de
verificacié. Preveu tres catalegs: el de tipologies documentals, el de procediments i

tramits i el de dades i documents interoperables
Hospitalet de Liobregat

La descripcid general dels documents i expedients electronics és practicament igual

que l'estudiada de 'Ajuntament de Badalona.
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5.3.5. Opinions d’experiéencies diverses

Segons la Revista Arxius, el Quadre de Classificacio de la Documentacié Administrativa
de la Generalitat de Catalunya, funcional i jerarquic ... és l'eina ideal per normalitzar la
nomenclatura dels directoris i diu que cal desar els fitxers en el directori corresponent al

seu expedient des del moment de la seva creacio.

Nacho Alamillo en el treball sobre criteris i recomanacions per la preservacié de
documents electronics, destaca com a principis de seguretat els de:

- Respecte al dret a la proteccié de dades.

- Seguretat en la implantacié i la utilitzacié dels mitjans electronics

- Proporcionalitat

- Accessibilitat a la informacid i als servis per mitjans electronics.

Montserrat Canela assegurava que “la nostra intervencié sobre els documents s’inicia
abans que aquests existeixin.” Utilitzava tres eines conceptuals:

- Quadre de classificacio

- Calendari de conservacio

- Instruments de descripcid.

La classificaci6 no s’encomanava al final del procediment siné just a linici, i es
traslladava aquesta responsabilitat des del personal especialitzat de I'Arxiu al personal
no especialitzat dels diferents departaments municipals. Per implantar-ho, va caldre

recolzament dels directius i un pla formatiu pel personal no especialitzat en arxivistica.

El Manual d’Arxivistica i Gesti6 Documental de I'’Associacié d’Arxivers de Catalunya diu:
“els components del document electronic sén els mateixos que els del document en

suport tradicional: contingut, estructura i context’. Dins del context situa les metadades.

Per 'Eva M? Méndez, en larticle de la Revista d’Arxius titulat “La descripcié de
documents electronics a través de metadades: una visio per a I’Arxivistica des de la nova
e-Administracié”, la metadada “no té perquée ser un objecte discret, sin6 més bé un
conjunt complex d’objectes interrelacionats” ... i han dinformar sobre “les ftres

percepcions arxivistiques més importants: contingut, estructura i context’.
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5.3.6. Documentacié departament mostra

La documentacié del departament mostra, el Departament de Benestar Social, esta
classificada d’acord amb el Quadre cataleg de funcions i el Quadre classificatori de

'Arxiu. S’estructura en 6 séries i les seves subseries (recollits a 'annex)

Conté les caracteristiques dels documents perd no metadades. Cada procediment té
associats els seus documents amb una codificacid que els relaciona i identifica. (No

s’annexen per no superar el limit d’extensio del TFM)

En l'estudi realitzat s’han relacionat els indicadors amb les variables de tipologies
quantificant-ne el nombre de cada tipus. S’ha determinar el nombre de documents i s’han
classificat per tipus. Aquesta visid global facilita el dimensionar les eines a emprar en
cada cas i a pensar de quina manera es pot organitzar la informacié i quin tipus de

programari €s més aconsellable per poder visualitzar els documents quan calguin.
5.3.7. Entrevistes

S’ha entrevistat a I'alcaldessa i al regidor de Benestar Social. Se’ls ha fet 10 preguntes

de resposta taxada gradual de cinc opcions, una de resposta lliure i I'tltima oberta.

Ambdods coincideixen en:

- Els ciutadans no valoren I'esfor¢ municipal en la transformacio digital.

- Prioritzen en tercer lloc invertir en un SGDEA.

- Un SGDEA els podria ajudar bastant en la seva feina i a millorar la comunicacié amb
els ciutadans.

- Valoren com a intensa la relacié6 entre SGDEA i transparéncia, interadministracio i
eficacia.

- Creuen que disposar d’'un SGDEA incrementaria la transparéncia i I'eficiéncia.

Difereixen en:

- L’esfor¢ municipal. L’alcaldessa creu que és insuficient i el regidor que és important.

- La preparaci6 técnica municipal. L'alcaldessa creu que esta poc preparat i el regidor
creu que bastant.

- Dotacié de recursos de I'Arxiu. L’alcaldessa creu que esta poc dotat i el regidor creu

que esta suficientment dotat.
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6. Discussio sobre els resultats a
la llum del marc teoric i la revisio
de la literatura

6.1. Procés de dimensionalitzacio

A la vista de la literatura rellevant s’extreuen els raonaments necessaris a tenir en
compte a I'hora de dissenyar i desenvolupar un SGDEA. En primer lloc, sobre les
obligacions que és necessari complir perqué aixi ho disposen les lleis. També les
experiéncies interessants trobades en el benchmarking fet entre les ordenances sobre

administracié electronica aprovades per altres municipis.

En segon lloc es destaquen altres aspectes a tenir en compte derivats de literatura
diversa recollida d’opinions d’informadors experimentats en articles o treballs publicats

en relacio a la gestiéo documental i arxivistica i que poden ser utils en el present projecte.

A continuacié es descriuen les caracteristiques que ha de tenir un SGDEA, tant
d’estructura com técniques i altres aspectes a tenir en compte en el disseny del sistema.

Altrament també es fa esment a les eines TIC existents.

Finalment, es completen amb els raonaments sobre I'aspecte huma de la implantacié
d'un SGDEA, referent tant als politics com al personal municipal. Doncs és de vital
importancia, aconseguir la implicacié dels liders i la col-laboracié dels treballadors

municipals que son qui ha de materialitzar les innovacions proposades.

6.2. Sobre legislacié

De la revisié de les diverses lleis, s’ha constatat que els requisits que cal complir d’acord
amb la legislacio vigent, de forma resumida, son els seglients:
e Arxiu electronic unic per a cada administracid dels documents electronics de
procediments finalitzats (Llei 39/2015)
o Disposar d’'un unic sistema de gesti®é documental que garanteixi el tractament

correcte dels documents en les fases activa, semiactiva i inactiva. (Llei 20/2015)
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o Conservar els documents electronics en un format que permeti garantir
l'autenticitat, la integritat, la conservacié i la consulta posterior, d’acord amb
'Esquema nacional de Seguretat.

e Complir les obligacions de publicitat activa i transparéncia (Llei 19/2013) (Llei
20/2015)

e Instruments de descripcié documentals

e Registre eliminacié documents

e Limitacions a la consulta de documents custodiats i data en qué seran
accessibles

e Dret a reclamar i procediment a utilitzar si es denega I'accés

e Promoure de forma activa I'is de les TIC (Llei 20/2015)

e Simplificacié de procediments i tramits (Lleis 39 i 40 de 2015)

e Conservar i assegurar I'accés a les dades aportades perqué els ciutadans no les
hagin de tornar a aportar (Lleis 39 i 40 de 2015)

e Relacié interadministrativa amb altres administracions publiques (Llei 40/2015)

e Assegurar la identificacid dels usuaris i el control d’accessos, alhora que es
compleixin les garanties que preveu la legislacid de proteccid de dades (Llei
20/2015)

e Obtenir una autoritzacio si es volen eliminar documents.

S’ha comprovat que existeix I'obligacié legal de les administracions publiques de
disposar d’'un arxiu unic (el qual ha d’incloure els documents electronics i els digitals) i
que ha de complir els requisits d’accessibilitat i transparéncia d’acord amb el nou marc

legal, conservant les metadades associades.

L’Arxiu ha d’encabir totes les modalitats de documents amb nou format i, per tant, caldra
utilitzar les TIC i una reenginyeria nova per donar cabuda a la documentacié digital i
electronica, que haura de ser conservada per ser utilitzada i, amb el transcurs del temps,

esdevindra testimoni d’aquesta transformacié electronica.

Les lleis de transparéncia i les disposicions que obliguen a tenir la documentacié
accessible per a ser reutilitzada, tant per altres administracions com per evitar que el
ciutada I'hagi de portar una segona vegada, fan que sigui imprescindible disposar d’'un
SGDEA ben estructurat, ordenat i de facil accés per part dels treballadors que han de

donar compliment a aquests manaments.
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Per tant, és indispensable organitzar els documents des del mateix moment d’entrada a
I'ens o des del moment de generar-los per saber on estan arxivats i poder-los recuperar

en qualsevol moment.

El nou paradigma d’Administracié electronica obliga a repensar les funcions de I'Arxiu
tradicional i a dissenyar una reenginyeria de la seva gestid, transformant els
procediments, els suports dels documents, la comunicacio, els protocols d’accés, etc. i
situant a I'Arxiu i tot el sistema de gesti6 documental en el centre d'aquesta

transformacié digital, adquirint un rol de protagonista principal que fins ara no tenia.

En el nivell legislatiu més proper a I'ambit municipal, en els diversos ajuntaments
estudiats (Manresa, Blanes, Badalona i Hospitalet del Llobregat) s’ha vist que recollir en
una ordenanga municipal I'articulat regulador de I'Arxiu electronic o d’'un SGDEA ha estat
una bona estratégia organitzativa, informativa, clarificadora i transparent. Tots ells valors

als que obliguen les noves normatives legislatives.

Destaca l'ordenanca de Manresa on s’albira una nova forma d’organitzar la
documentacié i es dota d'un SGDEA amb un tractament molt important de la

documentacio electronica, la qual es situa en el centre de la gestioé procedimental.

En lordenanca de Badalona, resulta interessant la gesti6 del cicle de vida dels
documents, contemplant que poden ser transformables per raons tecnolodgiques. Destaca
la visié holistica d’aquest Ajuntament que preveu expressament que l'arxiu electronic
unic resultara compatible amb la continuitat de I'arxiu historic, i amb els diversos
sistemes i xarxes d’arxius, en una clara aposta cap a la transversalitat i la interconnexié

interadministrativa que requereixen les lleis 39 i 40 de 2015.

L’'ordenanca de I'Hospitalet del Llobregat és molt similar a la de Badalona i destaca, en
general, la important orientacié cap a la transparéncia, en I'entorn que anomenen
“Govern Obert’.

6.3. Sobre altres experiéncies

Sembla que es consolida la idea d’anar cap a una forma diferent d’organitzar. Segons
'Eva M? Méndez de la Revista Arxius, canvia I'ordre de pensar en I'Arxiu al final del
procediment per a situar-lo al mateix inici. El document electronic ha de néixer ja

etiquetat amb el desti que ha de tenir a I'Arxiu.
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Montserrat Canela en referéncia a I'experiéncia de I'Arxiu Central Administratiu del
Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, assegurava que ‘la nostra
intervencio sobre els documents s’inicia abans que aquests existeixin.” La metodologia
emprada en aquest desenvolupament, el disseny i I'arquitectura de gestié documental

pot ser d’aplicacié recomanada a un SGDEA actual.

De la literatura rellevant s’ha pogut deduir, tal com comenta Julio Cerda, que cal aprofitar
tant les eines tradicionals, que fins ara s’han demostrat utils en la gestio arxivistica, com
els nous serveis tecnoldgics desenvolupats pel Consorci AOC per a totes les
administracions catalanes. Perd una transformacié digital no només requereix canviar
l'arxiu tradicional per un electronic sind que és més que aixo. Cal plantejar-se la creacié
d’'un SGDEA ja que per arribar a canviar el pensament i la concepcido d'un arxiu
tradicional a un arxiu electronic es necessita alguna cosa més que utilitzar les eines TIC
que hi ha al mercat i, per tant, cal innovar redissenyant una nova forma de treball
arxivistic. Ja que de no fer-ho aixi, el que s’acaba fent és una mena de patchword
administratiu digital, de forma que es van afegint diferents pedacets de tecnologia al

mateix patré de funcionament de sempre.

En l'estudi dels ajuntaments de Girona, realitzat per Valenti Ramon, s’observa el que no
s’hauria de fer. Es constata que majoritariament els diferents ajuntaments parteixen
“d’instruments de caire funcional com sén els Quadres de Classificacié Documental’ perd
opten majoritariament per utilitzar la metodologia emprada en la tramitacié tradicional i
adaptar-la al nou entorn, sense realment innovar. Perd com bé adverteix Ramon, V. “Si
bé la tecnologia és l'eix central en la implantacié de I'administracio electronica no és el
preponderant, atesa la necessitat de gestionar la complexitat organitzativa que suposa
un canvi d’aquestes caracteristiques”. Aqui el cami cap a I’Administracid electronica
continua sent lent, difus i costdés. No s’hauria de plantejar organitzar un arxiu com fins
ara, només afegint-hi la tecnologia, sind que caldria anar més enlla i construir una nova
arquitectura de gestio, aprofitant les TIC per innovar i fusionar en una els dos formats

documentals: I'analdgic i I'electronic.

Per contra, en el treball realitzat per Marcel Escudé sobre I'’Ajuntament de Parets del
Vallés, si que suposa un esfor¢ en innovacié en la transformacié electronica combinant
les exigéncies legals amb la simplificacio administrativa, la interoperativitat o la
reutilitzacio dels documents i dades a través de la transformacié del Backoffice

institucional i tal com ell diu “La gestié documental conformara I'espinada del sistema...”.
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Tal com comenta Escudé “Si la gesti6 documental sistematitzada és la base de
I'administracio digital cal anar més enlla de la implantacié d’'una mera eina de tramitacio i

considerar totes les potencialitats de la gestié de la informacid.”

Convé destacar de I'experiéncia de I'Ajuntament Parets del Vallés la reflexié sobre el rol
tarda emprat per I'Arxiu: “Si s’hagués plantejat el paper real de I'arxiu electronic com una
part de la gesti6 documental, des de linici del projecte d’implantaciéo en lloc de
considerar-lo la peca final, no hagués fet falta ajustar el sistema sis mesos després de la

seva implantacié”. (Escudé, M.)

En el mateix treball, en l'entrevista realitzada al responsable del servei iArxiu del
Consorci Administracio Oberta de Catalunya, opina que cal fer “el mapeig de metadades
i creuar-les amb les utilitzades per I'eina de tramitacio i integrar I'iArxiu en el sistema de
tramitacid... Integrar-hi l'iArxiu, aixi com les altres eines que ofereix el Consorci —com el
servei e-factura o el tauler electronic, entre altres- amb l'eina de gestié i tramitacio

d’expedients ha estat, al seu entendre, la clau de I'éxit”.

Es de destacar d’aquest ajuntament la previsié de confeccionar un Manual d’Gs del
gestor documental perque, a la fi, qui realitza les tasques soén els treballadors municipals
dels diferents sectors o departaments (I'Arxiu inclos) i disposar d’'una eina a mode de

guia o manual és una bona estratégia de suport en ares de I'éxit de la transformacio.

6.4. Sobre estructura SGDEA

El Manual d’Arxivistica i Gesti6 Documental, elaborat per I'Associacido d’Arxivers de
Catalunya, entén com a document electronic la combinacié d’'un suport electronic i
informaciod i preveu una llista de formats de fitxers perd concreta que “els components del
document electronic son els mateixos que els dels documents en suports tradicionals:

contingut, estructura i context’. Dins del context és on situa les metadades.

“Per tant, els documents electronics no impliquen un canvi en el tractament arxivistic dels
documents, sin6 ... en els enfocaments de la practica arxivistica, com ara establir
I'avaluacio i la tria del document en el moment de la seva creacio...” Es distingeixen els
plantejaments dels models continuum i del cicle vital. En ambdds sistemes s’ha de tenir
en compte I'avaluacié documental, la seguretat i 'accés i la preservacio, que juntament
amb una gestié informatitzada han de permetre configurar un disseny d’'una estructura

segura, manejable i util per la gestié del SGDEA.
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En el recull d’altres experiéncies trobades, s’ha observat que, per construir aquesta nova
arquitectura de gestid6 documental, s’utilitzen diferents eines TIC amb les seglents
funcions i que, tal com s’ha pogut anar contrastant en la recerca de la literatura, han de
ser la columna vertebral del SGDEA:

¢ Quadre de classificacio uniforme de I'ens

o Esquema de metadades

e Calendari de conservacio i accés

e Cataleg de documents

En aquesta estructura, caldra tenir en compte la quantificaciod i els percentatges que
representen els grups de dades seguents i aplicar els diferents usos als formats que
corresponguin segons el cas:
e En quan al'entrada de documents:
o els creats en format electronic per I'ajuntament
o els rebuts en format electronic, ja siguin enviats pels ciutadans o per altres
administracions

o els rebuts o creats en paper i que cal digitalitzar.

e En quan a la sortida de documents:
o els creats en format electronic i enviats digitalment

o els creats en format electronic i transformats en paper imprés

e Segons els tipus de documents en funcié de la temporalitat del seu Us:
o els de tipus “vius”
o els de tipus “amb un us temporal’

o els de tipus “per a ser arxivats definitivament”

e En funcié del nivell de proteccié dels documents:
o els de tipus “obert”
o els de tipus “semi-restringit”

o els de tipus “restringit”

e En quan al personal que hi ha de tenir accés:
o segons els departaments

o segons la tramitacio a realitzar
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A banda d’aquestes estructures organitzacionals, les quals esta demostrat que serveixen
tant per a endrecar els documents tradicionals, els digitals i, fins i tot, els electronics en
sistemes d’arxius en paper, mixtes i electronics, és indispensable establir mecanismes
que permetin gestionar altres objectes que han sorgint amb la tramitacié electronica com
son les metadades i que han d’anar indissolublement associats a la conservacio i gestio
de la nova documentacié generada, tant internament com externament, sobretot la que

entra a 'Ajuntament des de la seu electronica o des de la web.

Tota aquesta informacio per ser util cal organitzar-la en un sistema classificatori adherit

als mateixos Quadres classificatoris del SGDEA.

En l'ordre de I'is de les TIC és important destacar les eines desenvolupades Consorci
Administracid Oberta de Catalunya posant a disposicié de la resta d’administracions
diferents serveis relacionat amb la gestio, preservacio i I'arxiu de documents, en ares de
facilitar la transformaci6 digital afegint valor a eines que poden ser emprades pels
diferents ajuntaments, com soén iARXIU, S-PERDURA, DESA'L i la gestio integral del

document electronic mitjangant els serveis del consoci.

També altres serveis relacionats amb la tramesa de documents electronics i la
interoperativitat com son e-TRAM, e-NOTUM, e-TAULER, SIGNA, e-FACT i VIA
OBERTA.

6.5. Sobre sensibilitzacié dels politics

Empiricament s’ha demostrat que la incorporacio d’estratégies de canvi institucional han
de tenir en compte la dimensio interna de I'organitzacio on s’han d’'implantar i, juntament
amb el canvi organitzatiu i técnic, cal tenir present la gestio de les persones que 'han de

fer possible.

Arribats a aquest punt de desenvolupament del projecte, s’ha abordat una quiestié clau
per a I'exit de la implantacié d’'un SGDEA i que no és altre que l'aspecte huma del
projecte. Aixi doncs, aquest s’ha de tractar des d’'una doble dimensio, des del lideratge i

des dels treballadors publics.
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En primer lloc, sobre el lideratge i donat que els canvis no es fan sols sind que han
d’estar promoguts per algu, s’ha facilitat informacié a la mostra dels liders politics, a
través de les entrevistes realitzades a I'alcaldessa i al regidor de Benestar Social (que és
el departament mostra) perqué comprenguin la importancia del desenvolupament d’un
SGDEA.

Alhora s’ha aprofitat la técnica de I'entrevista per sensibilitzar als politics entrevistats
sobre la importancia d’impulsar la creaci6 dun SGDEA de forma prioritaria a altres
accions en relacié a la transformacio digital, perqué disposin les eines i els recursos
necessaris per a la prioritzaci6 d’aquest impuls politic davant d’altres necessitats

municipals.

6.6. Sobre implicacié dels treballadors municipals

La segona dimensié de I'aspecte huma a tenir en compte en la implantacié d’'un SDGEA
tracta sobre la implicacié del personal. En aquest aspecte, el major valor en coneixement
d’'una organitzacié radica en el seu personal i es proposa recollir el seu coneixement

sobre la gestié documental que ens ocupa.

En aquest sentit, com que no és possible treballar amb la totalitat del personal, es
planteja com a mostra dos grups estratégics de treballadors els quals gestionen el

percentatge més important de documents municipals:

e Per un costat, el personal de I'Oficina d’Atencié al Ciutada (constituit per 12
persones) perqué gestionen practicament tots els documents que entren a

I'Ajuntament.

e Per l'altre, les secretaries de comissions informatives (constituit per 10 persones)

perqué gestionen un percentatge molt alt dels documents de sortida de I'Ajuntament.
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Aixi mateix, es proposa utilitzar la técnica del questionari per obtenir informacid sobre
com es gestionen els diferents tipus de documents, tant d’entrada com de sortida, i poder

verificar la classificacio documental duta a terme en els respectius catalegs mostra.

Alhora que es proposa per fer participar en el projecte i implicar-los en el mateix a
aquests dos grups de treballadors que son estrategicament claus en la gestid
documental municipal, formats per les secretaries de comissions informatives i pel

personal de I'Oficina d’Atencio al Ciutada.

Finalment, la técnica del grups de discussio és util per implicar, en la importancia de la
gestio documental i per ajudar-los a ells mateixos a realitzar la seva tasca diaria, a un

altre grup de treballadors municipals format per:
e Representants de tots els departaments municipals.

No és possible realitzar aquestes dues activitats amb anterioritat a la finalitzacié d’aquest
treball perd s’apunten com a técniques a emprar i accions a executar en la implantacio
real del SGDEA a I'Ajuntament de Cambrils per compartir visions dels diferents
departaments i generar consciéncia sobre la importancia i la conveniéncia de prioritzar
un SGDEA en la transformacié digital, ja que aquesta técnica pot fer aflorar els
avantatges d’'implementar-ho amb prioritat i els riscos de no fer-ho des de l'inici i deixar-

ho per més endavant.

Totes aquestes accions han d’anar acompanyades d’un pla formatiu que comparteixi
amb la resta de personal tota la informacié disponible sobre el projecte, tant abans de la
seva implantacié, com durant la mateixa i, fins i tot, de manera continuada una vegada
implantat el SGDEA.
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7. Conclusions

“..Una Administracié sense paper basada en el funcionament integrament electronic no
només serveix millor als principis d’eficacia i eficiencia en estalviar costos als ciutadans i

empreses, siné que també reforga les garanties dels interessats....” (Llei 30/2015)

Si o si, les lleis empenyen a les Administracions publiques a esdevenir administracions
electroniques per a ser més accessibles, més transparents, millorar el servei a la
ciutadania i ser més eficients. Disposar d’un arxiu Unic no és una novetat legislativa, siné
que es pot comprovar que ja era una obligacié abans d’aprovar-se les noves lleis, pero si
que ho és la necessitat d’integrar en un mateix sistema de gestié documental i arxivistic
les diversitats de tipus documentals, tenir la documentacié localitzada des de [l'inici de
qualsevol procediment i tenir-la etiquetada per saber quina gestié se n’ha de fer. Si pot
ser consultable o transparent, o per contra, les dades que conté requereixen proteccio. Si

ha de ser accessible o quin cicle de la vida documental li correspon en cada moment.

Com ha quedat bastament argumentat en el present projecte, per resoldre la qlestio
d’estudi de forma exitosa no n’hi ha prou amb incorporar eines TIC al sistema de gestio
documental i d’arxiu utilitzat fins ara, siné que és necessari innovar en la forma de treball

administratiu i en la forma de gestionar tota documentacio.

Per tant, cal construir una nova arquitectura de gestid de la documentacié que tingui en
compte tots els requeriments legals, les millors practiques arxivistiques, les eines TIC
més adequades en cada context i també a les persones que formen part de I'organitzacié
municipal. En definitiva, es fa necessari un bon SGDEA que resolgui tots aquests

requeriments.

Tal com es plantejava a l'inici, el present treball només pretén assenyalar les passes a
donar en el cami a seguir per la implantacié d'un SGDEA a I'Ajuntament de Cambrils, el
qual s’ha de desenvolupar alineat amb tota la transformaci6 digital en la que esta immers
'ens municipal i ha de tenir una visi6 holistica formada pels quatre conceptes que s’han
descrit com a subhipotesis de manera que per a aconseguir una implantacioé global és
necessari tenir en compte diferents mirades a aspectes diversos, ja siguin legals, técnics

i humans.

Laura Forcadell Blasco 22/03/2019 Pag. 39



UOC

Universitat Oberta uoc.edu
de Catalunya

Es en la combinacié del respecte a la legislacié, de I'aprofitament de les eines TIC en
gestié documental, de la comprensié dels nous conceptes emergits de I'entorn electronic,
de l'aplicacié de la transparéncia i la implicacié del personal municipal que es podran
dissenyar les estrategies d’'un sistema de gesti6 documental i d’arxivistica util, que
compleixi les exigéncies legals i les necessitats dels treballadors publics, per oferir un

funcionament eficag de I'’Administracié electronica i un millor servei a la ciutadania.
En consequéncia, caldra desenvolupar un SGDEA tenint en compte el seglent:
a) En quan a obligacions legals caldra complir els seglients preceptes:

e Arxiu electronic unic per a cada administracié dels documents electronics de
procediments finalitzats (Llei 39/2015)

e Disposar d’'un unic sistema de gesti®é documental que garanteixi el tractament
correcte dels documents en les fases activa, semiactiva i inactiva. (Llei 20/2015)

e Conservar els documents electronics en un format que permeti garantir
l'autenticitat, la integritat, la conservacié i la consulta posterior, d’acord amb
'Esquema nacional de Seguretat.

e Complir les obligacions de publicitat activa i transparéncia (Llei 19/2013) (Llei
20/2015)

e Instruments de descripcié documentals

e Registre eliminacié documents

e Limitacions a la consulta de documents custodiats i data en qué seran
accessibles

e Dret a reclamar i procediment a utilitzar si es denega l'accés

e Promoure de forma activa I'is de les TIC (Llei 20/2015)

e Simplificacio de procediments i tramits (Lleis 39 i 40 de 2015)

e Conservar i assegurar I'accés a les dades aportades perqué els ciutadans no les
hagin de tornar a aportar (Lleis 39 i 40 de 2015)

e Relacié interadministrativa amb altres administracions publiques (Llei 40/2015)

e Assegurar la identificacid dels usuaris i el control d’accessos, alhora que es
compleixin les garanties que preveu la legislacid de proteccid de dades (Llei
20/2015)

e Obtenir una autoritzacio si es volen eliminar documents.
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A més, sera interessant redactar una ordenanga municipal que reguli tots els
aspectes relacionats amb la gestié electronica. Els models de Badalona i Hospitalet

de Llobregat sén un bon exemple.

Tenint en compte el compliment de la legislacio vigent i d’acord amb un
desenvolupament tecnic del SGDEA, s’han d’aconseguir les accions proposades a

l'inici del present treball en relacio a:

e Reutilitzar la informacié que es disposa al SGDEA tant per la tramitacio dels
procediments municipals dels diversos departaments, compartint la mateixa
informacié amb multitud d’'usos diversos, com per posar-la a disposicié de les
altres administracions en les relacions interadministratives a les que obligen les

lleis.

e Tenir la documentacié catalogada i tipificada amb la informacié que de forma
obligada cal oferir en els portals de transparéncia o que cal que sigui facilitada si
el ciutada ho demana, per poder-la consultar de forma oberta o amb les

restriccions que contempli la legislacio.

¢ Aixi mateix, tenir aquesta informacié catalogada de forma que sigui facil, rapida i
sistematica la seva proteccio en els casos aixi determinats en funcié de les dades

que conté a I'empara de la llei de proteccié de dades.

e Un SGDEA amb la documentacié i la informacié ben endregada, etiquetada i
coneguda per tots els actors que I'han d’utilitzar en la seva feina diaria, ha de
permetre compartir informacié de forma que només s’ha d’introduir la informacié
al sistema una unica vegada, la qual cosa ha de derivar en una simplificaci6 dels

tramits en general.

o Consequéncia de tot I'anterior, s’ha d’aconseguir automaticament una millora en
I'eficacia i en I'eficiéncia de la gestié documental municipal, incorporant eines TIC
al sistema, redutilitzant la informacié, estalviant recursos de temps i feina. En

definitiva, realitzant una gestié intel-ligent i eficient dels recursos municipals.
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b) En quan a requisits técnics, s’han d'utilitzar les eines arxivistiques que ja es venien

utilitzant pero ara, a més, s’hi ha d’'incorporar les eines TIC més convenients.

La columna vertebral del SGDEA ha d’estar formada per les seglients eines:

Quadre de classificacio uniforme de 'ens
Esquema de metadades
Calendari de conservacio6 i accés

Cataleg de documents

Aquestes classificacions hauran tingut en compte la tipologia comentada en 'analisi

de les dades i que vindra descrita per les metadades annexes als documents:

En quan a I'entrada de documents:

o els creats en format electronic per I'ajuntament

o els rebuts en format electrdnic, ja siguin enviats pels ciutadans o per altres

administracions

o els rebuts o creats en paper i que cal digitalitzar.

En quan a la sortida de documents:

o els creats en format electronic i enviats digitalment

o els creats en format electronic i transformats en paper imprés

Segons els tipus de documents en funcié de la temporalitat del seu Us:

o els de tipus “vius”, formats pels documents d’usos continus com DNI,

poders, titols de familia nombrosa, titols de discapacitat, etc.

o els de tipus “amb un us temporal”’, formats pels documents en fase de

gestio.

o els de tipus “per a ser arxivats definitivament”, formats pels documents

derivats a I'arxiu d’oficina, a I'arxiu intermedi o a I'arxiu historic.

En funcio del nivell de proteccié dels documents:

o els de tipus “obert”
o els de tipus “semi-restringit”

o els de tipus “restringit”

En quan al personal que hi ha de tenir accés:

o segons els departaments

o segons la tramitacio a realitzar
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En l'aspecte de reenginyeria técnica sobre I'is d’eines TIC, cal utilitzar de forma
combinada els programaris municipals que ja estan en funcionament i els serveis

que posa a disposicio de les administracions el Consorci AOC.

Totes elles compatibles amb els sistemes interns de I'Ajuntament i amb els sistemes

interoperables entre administracions.

Eines com son:

e JARXIU

e S-PERDURA
e DESAL

e e-TRAM

e e-NOTUM

e e-TAULER

e SIGNA

e e-FACT

e VIA OBERTA.

Aquestes eines han de facilitar, al mateix temps de servir per al seu desti especific,
una simplificacid dels procediments i una millora de [leficiencia de la gestio
documental i procedimental, al compartir i reutilitzar la informacié multiplicant aixi la

seva utilitat.

c) En quan a limpuls per a la implantaci6 SGDEA, en vista dels resultats de les
entrevistes, queda palés que, tot i que els politics entrevistats demostren certa

sensibilitat per la transformacio digital, falta determinacio per impulsar el SGDEA.

Per tant, cal treballar més la seva conscienciacié sobre la importancia de prioritzar el
SGDEA, precisament per poder avancar més rapidament en aquesta transformacio
electronica pretesa, facilitant-los la informacié i el coneixement perqué puguin
valorar com a prioritari aquesta visié i, en consequéncia, hi destinin els recursos

necessaris per al seu impuls.
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d) En quan la I'execucio real del SGDEA, en l'analisi de la documentacié rellevant s’ha
observat en diverses aportacions que cal fer participar en el projecte als treballadors
municipals perqué son els qui realment han d’acabar de materialitzant en la seva
feina diaria I'aplicacié del treball projectat, tot salvant els obstacles que puguin fer de

fre per tal d’avancgar en la transformacio digital descrita.

En aquest sentit es proposen les segients accions:

Impulsar un pla d’'informacié adregat als treballadors municipals per tal de fer-los

sentir part del projecte i artifexs del seu éxit.

e Impulsar un pla de formacid per a capacitar a la resta de treballadors que no
formen part de I'arxiu per a realitzar les tasques arxivistiques que cal traslladar

de la responsabilitat del persona de I'arxiu a la resta de I'organitzacio.

o \Verificar a través de la técnica del qulestionari la classificaci6 documental
realitzada en els respectius catalegs per part dels dos grups mostra proposats

(tramitadores de 'OAC i secretaries de comissions informatives).

e L’accié anterior ha de servir també per a compartir informacié sobre el SGDEA i
realitzar contactes directes per fer participar directament a un grup de

treballadors.

e Organitzar grups de discussi6 amb representants de tots els departaments
municipals per copsar la seva opinid, fer aflorar les pors o frens al projecte per
tal de superar-los i implicar-los de primera ma en el SGDEA perqué després,

com a taca d’oli, es vagi escampant per tota I'organitzacio.

Com a conclusié final, el cami a recorrer es presenta llarg i no exempt de dificultats pero
és un trajecte que cal fer més tard o més d’hora perquée el canvi cap a una administracio
electronica és ja imparable. Aixi doncs, com més aviat s’abordi més s’avancara i es
podra oferir un millor servei amb una administracié més eficient, que no és altre que el

deure de 'administracioé en general vers els seus administrats, els ciutadans.
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9. Ahnexos

C AJUNTAMENTDE CAMBRLS
Benestar Social

QUADRE CATALEG DE FUNCIONS

12 Serveisperal Benestari la Salut
12.01 Planificad6 dels servei sper al benestarila salut

1 Ransi programesd dencid i promodié sodd
2 12.02 Gestid delsequipamentsper al benestarila salut

Centre Aloa

Edifici Sant Placid

12.06 Atendd al benestar sodal
12.06.01 Expedient spersonalsi familiars
Informessodds
12.06.02Atendd al'autonomia

[

4 AjutstécnicsCreu Roja
5 Atendid domidiliaria
6 Banc dajutstéonics
7 Ezplai per apersonesamb discapacitat psquical Gripau Bau
g Auiport dscuidadors
9 Tardesal casal
10 Targetesd aparcament per a personesamb discapacitat
1 Teleassidénda
12 Transport adaptat
12.0603Atendd alainciudd i cohedd sodd
13 Alutsecondmicsi suport contrael cancer
14 Atendd alainfandail'adolescinda
5 Atendd alesvictimesdeviolénda doméstica
16 ATBMPRD (Servei d'alertatemprana)
17 CentresObert s Alba/Alba M arilF ortuny/Ediu Obert
18 Conpartint taula
19 Qompromis sodo-educatiu (Q0SE)
20 Ciagnosissocials
el Espa de condliadid farmiliar (abansMinuts Menuts)
22 Espa familia Saltirons
23 Pobresa energética
24 Prestacions econdmiques durgéncia social
25 Reforcat amb nosaltres
26 Reddénda durgéncia
27 Servei d'Acompany ament Terapéutici Educatiu de Cambrils(SATED)
28 Serve de Menja adomicili
29 Solicitud de ARMI
30 Solicitud pendd no contributiva(PNC) i complerents
kel Solictud titol defamilia nombrosa
Solicitud titol familia monoparent al
2 Subvendd majorsde 65 anysper degesesbadques
3 Subvendd per despesesbisiquesdelalla
34 Subvendd per al'adquisdddllibresi maerial escolar
35 Kaadigribudd aliments
120604 Atendid aladependénda
36 rallirevisid de dependénda
k) ProgramaIndividual dAtencid (AA)
1206.05 Atendd aladiscapadita
33 Programesd dudesd dendd sodal apersonesamb discapadta (PLA)
39 Reconeixement i revidd del grau de discapacita
Tajade discapacitat
120606 Atenddalaimmigraddi aladutadania
40 Assegsorament juridicen matéria degranaenia
4 Atenddaladiversta
42 Cursnsdacollida
habilitatslabords
coneixement del'entorn
43 Gupsde treball diverdta, dutadaniai cohedd
- Irforme-propodad ardament sodalinssrdd sodal
45 Informe-propodade digoonibilitat d habitatge
per reagrupadd familiar
per renovadonsalt oritzadd reddéncia
45 Irforme-propod a dinteqradd sodd
47 Primeraacollidapadrd dhabitants

12.07 Habitatge sodal
12.07.01 Habit & ge Sodal: solidtuds mesa demergénda
12.09 Gedid delsservei sfuneraris

12.09.02 Enteraments
45 Inhumacionssodds
12.11. Sstemade gestiode queixes, agraimentsi suggeriments
50 Sgtemade gestid de queixes agrdmentsi suggerments
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Fitxa amb el model de preguntes de les entrevistes.

Master en Administracio i Govern Electronic
Treball Final del Master

Titol: Disseny per a la implantacio del Sistema de Gestio Documental Electronic i
d’Arxiu anic a I’Ajuntament de Cambrils

Entrevista a l'alcaldessa

Dia: 14/12/2018

Hora: 13:00

Lloc: Ajuntament de Cambrils

Métode: entrevista estructurada amb respostes tancades, a excepcid de I'Gltima pregunta

Salutacio

Obtenir permis per enregistrar-la

Explicacié de la metodologia de I'entrevista

Preguntes
1) Com valora vosté |'esforc que esta fent |'Ajuntament de Cambrils en la seva transformacio digital.
1. Inexistent
2. Insuficient
3. Suficient
4. Important
5. Excel'lent

2) Com creu que els ciutadans estdn valorant aquest esforg en la transformacic digital municipal.
No li donen valor

Ho valoren poc

Els sembla correcte

Ho valoren positivament

Ho valoren molt bé

NN

3) Com valora voste |'esforc que s'esta fent, en concret, en I"ambit de la gestid documental i arxiu.
Inexistent

Insuficient

Suficient

Important

Excel*lent

Mah-

4) Com creu que caldria situar |a gestié documental i I'Arxiu (el grau de prioritzacié) en relacio a
altres inversions en aquesta transformacié digital municipal.

En el primer lloc

En el segon lloc

En el tercer lloc

En el quart lloc

En el cinque lloc

-l B

5) Com creu que un Sistema de Gestié Documental Electrénic i d"Arxiu el podria ajudar a voste a
millorar la seva feina?

1. Gens

2. Poc

3. Bastant
4. Molt
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6) Com creu que un Sistema de Gestié Documental Electronic i d"Arxiu podria ajudar a millorar la

7)

8)

9)

10)

11)

comunicacié del seu ajuntament amb la ciutadania?

1. Gens

2. Poc

3. Bastant
4. Molt

Com creu que |'Ajuntament esta preparat ténicament per implementar un Sistema de Gestio
Documental Electronic i d’Arxiu?

1. Poc

2. Suficient
3. Bastant
4. Molt

Com creu que esta dotat de recursos |I’Arxiu i el departament de Noves Tecnologies per poder
afrontar un Sistema de Gestié Documental Electronic i d'Arxiu?

Poc

Suficient

Bastant

Molt

E ol e

Com valora la relacid (si és que considera que existeix) entre un Sistema de Gestic Documental
Electronic i d"Arxiu i els conceptes com transparencia, interadministracid i eficiencia.

1. Baixa
2. Regular
3. Intensa
4. Alta

Creu que disposar d'un Sistema de Gestié Documental Electronic i d’Arxiu a |"Ajuntament podria
facilitar incrementar la transparencia i l'eficiéncia a I'hora de prestar els serveis a |a ciutadania?

Voldria afegir alguna qlestié més que no li hagi preguntat?

Moltes gracies.
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