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0 INTRODUCCIO

L'objectiu de la Politica de Gestié de Documents Electronics de I'Ajuntament de Gava és
establir les bases d'una adequada gesti6 documental en el marc de I'Administracié
electronica, tal com estableix la Llei 39/2015 d'1 d'octubre, i donar compliment a la norma
Técnica d'Interoperabilitat de Politica de Gesti6 de Documents Electronics aprovada
mitjangant Resolucié de 28 de Juny de 2012 (BOE 26 de Juliol de 2012).

Igualment, tendeix a procurar, en I'ambit del seu abast, I'exercici dels drets i el compliment
de les obligacions establertes en la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
accés a la informacié publica i bon govern.

També procura la reutilitzacié de la informacio en els termes establerts per la Llei 37/2007,
de 16 de novembre, sobre reutilitzacié de la informacié del sector public i les seves normes
de desenvolupament.

A més, aquesta politica s'elabora tenint en compte el que disposa I'Ordenanga municipal
de I'Administracié electronica de Gava aprovada en sessio del Ple de I'Ajuntament de
Gava de 24 d'abril de 2014.

En el present document es recullen les actuacions necessaries, tant técniques com
organitzatives, encaminades a donar el tractament adequat i normalitzat als documents
electronics al llarg de tot el seu cicle vital. El proposit és garantir 'autenticitat, integritat,
confidencialitat, disponibilitat i tracabilitat, dels documents electronics, permetent la
proteccid, recuperacio, accés i conservacio fisica i logica dels documents i del seu context.

Dins de I'ambit regulat per aquest document, s'observa el rapid creixement dels sistemes
d'informacio i documentacio institucional, fent necessaria I'aplicacié d'una politica comuna
de normalitzacio, basada en recomanacions i estandards nacionals i internacionals, que
eviti la disparitat de criteris i promogui la convergéncia de recursos i eines de gesti
documental. Es per tant palesa la importancia de I'aplicacié d'una bona praxi en la gestié
de documents i expedients electronics.

Aquesta Politica de Gesti6 de Documents Electronics s'ha redactat tenint en compte el
Model de la Politica de Gestié de Documents Electronics, elaborat per la Direccién General
de Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion
Electrénica i l'informe de recomanacions elaborat per la Seccié d'Assisténcia als Sistemes
d'Informacié Local de la Diputacié de Barcelona. També ha obtingut el vistiplau de la
Comissié d'e-Administracio i Nova Governanga de I'Ajuntament de Gava.
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Per al

1 POLITICA DE GESTIO DE DOCUMENTS ELECTRONICS

1.1 Referéncies

desenvolupament del contingut d'aquesta Politica, s'han tingut en

compte les segients normes i bones practiques:

ISAAR CPF. Norma internacional per a registres d’autoritat arxivistics
d’'organismes, persones i families.

ISAD (G). Norma Internacional General de Descripcio Arxivistica.
ISO 15489. Informacié i documentacié. Gestio documental.

UNE-ISO / TR 18492 IN: Conservacié a llarg termini de la informacié basada
en documents.

MoReq2. Requisits del model de gestié dels documents electronics.

UNE-ISO 30300. Informacié i documentacié. Sistemes de gestié per als
documents. Fonaments i vocabulari.

UNE-ISO 30301. Informacié i documentacié. Sistemes de gestié per als
documents. Requisits.

UNE-ISO 23081. Informacié i documentacié. Processos de gestio de
documents. Metadades per a la gestié de documents.

UNE-ISO / TR 26122 IN: Informacié i documentacié. Analisi de processos de
treball per a la gestié de documents.

UNE 139803: 2012. Requisits d'Accessibilitat per a continguts a la web.

De la mateixa manera, es prendran en consideracio per a I'execucio de la present Politica
les referéncies indicades per la Guia d'aplicacié de la Norma Técnica de Interoperabilitat de
Politica de Gestié de Documents Electronics, i aquelles altres que en el futur es puguin

elaborar.

1.2 Abast de la politica

Article 1. La present Politica de Gestié de Documents Electronics esta integrada en I'ambit
de [I'Ajuntament de Gava, junt a la resta de les politiques implantades per al
desenvolupament de les seves activitats. En particular, aquesta politica esta integrada
en el marc general de gestié de documents de la institucio.
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Article 2. Aquesta Politica de Gestié de Documents Electronics té per objecte  establir el
conjunt de criteris comuns assumits per I'Ajuntament de Gava en relacié a la gestié de
documents i expedients produits o custodiats per aquest i documentar-los.

Article 3. Aquesta politica persegueix garantir la disponibilitat i integritat de les metadades
minimes obligatories i, si escau, les complementaris 0 necessaries per assegurar la gestio,
recuperacio i conservacio dels documents i expedients electronics de I'Ajuntament de Gava
mantenint permanentment la seva relacio.

Article 4. En particular, s'integrara, un cop aprovada, amb la politica de seguretat que
estableix I'Esquema Nacional de Seguretat (reial Decret 3/2010, de 8 de gener), atés que

els documents electronics s'utilitzaran mitjancant sistemes als quals se'ls pot aplicar el
previst a dit Esquema.

1.3 Dades identificatives de la politica

Article 5. Les principals dades identificatives son:

Nom del document Politica de Gestio de Documents Electronics de
I'Ajuntament de Gava

Versio 1.0

Identificador de la Politica

L01080898-1.0

URL de referéncia de la politica

[A determinar un cop aprovadal

Data d'expedicié

[A determinar ]

Ambit d'aplicacié

Gestié dels documents i expedients produits i

custodiats per I'Ajuntament de Gava.

1.3.1 Periode de validesa

Article 6. La present Politica de Gestid6 de Documents Electronics entrara en
vigor [a determinar un cop aprovada]l a partir de I'aprovacié definitiva per
part de I'Ajuntament de Gava. Sera valida fins que no sigui substituida o derogada per una
politica posterior i es pot facilitar un periode de temps transitori, en el qual convisquin les
dues versions, que permeti adequar els diferents sistemes de gesti6 de documents
electronics utilitzats per I'Ajuntament de Gava a les especificacions de la nova versio.

Article 7. Aquest periode de temps transitori s'ha d'indicar en la nova
versio, passat el qual nomeés sera valida la versio actualitzada.
1.3.2 Identificador del gestor de la Politica
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Nom del gestor

Arxiu Municipal de Gava

Adrecga de contacte

Arxiu Municipal. Plaga de Jaume Balmes s/n. 08850-
Gava

Identificador del gestor

L01080898

14 Rols i responsabilitats

1.4.1 Actors i responsabilitats

Article 8. Els actors involucrats en els processos de gestido documental previstos en la
present politica seran com a minim els seguents:

L'Alcaldia aprovara i impulsara la politica.

Els titulars de les estructures organitzatives (ambits, departaments i unitats)
responsables de processos de gestid, seran els encarregats d'aplicar la politica
en el marc dels processos de gestid al seu carrec.

El personal responsable de la planificacié, implantacié i administraciéo del
programa de tractament de documents i les seves operacions, qualificat, dedicat
i instruit en gesti6 i conservacid documental participara en el disseny,
implementacié i actualitzacié dels sistemes de gestid i conservacié documental.

El personal implicat en tasques de tractament de documents electronics, que
aplicara el que estableix la Politica a través del programa de tractament
implantat.

Els professionals de la gesti6 de documents seran els encarregats de la
formacio dels d'usuaris en matéria de gestié de documents.

1.5 Processos de gestié6 documental

Article 9. Els processos de gestidé que generin documents i expedients electronics de I'entitat
hauran d'aplicar aquesta politica i el programa de gestié documental, que garanteixi la seva

materialitzacio.

Article 10. L'esmentat gestor documental s'aplicara de manera continua sobre tots els cicles
de vida dels documents electronics per garantir l'autenticitat, integritat, confidencialitat,
disponibilitat i tragabilitat; permetent la recuperacio i conservacié dels documents.
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1.5.1 Captura

Article 11. La captura fa referéncia a l'entrada en un sistema de gestié de documents
electronics d'aquells documents generats per I'Ajuntament o d'aquells procedents de
tercers.

Els documents electronics capturats pel sistema de gestié de documents electronics de
I'Ajuntament seguiran la seglent codificacio:

Idioma Codi de l'idioma o llengua cooficial del document
- ES: espanyol

- CA: catala

- GL: gallec

- EU: euskera

Organ L01080898
AAAA Any de la data de captura del document

ID_ESPECiFIC [Pot tractar-se d'un identificador automatic generat pel propi programa de
tractament]

Article 12. En el moment de la captura, els documents electronics contindran les metadades
minimes obligatories, establertes per la Norma Técnica de Interoperabilidad del Documento
Electrénico.

Article 13. També es complimentaran les metadades minimes obligatories definides per la
Norma Técnica de Interoperabilidad del Expediente Electrénico.

Article 14. Tots els documents electronics que requereixin d'autenticacié hauran d'estar
signats en el moment de la seva captura conforme a la Politica de Signatura a
desenvolupar per I'Ajuntament.

1.5.2 Registre

Article 15. El registre i tramitacid dels documents i expedients electronics presentats en el
registre electronic de I'entitat amb descriptor [incloure el descriptor del Registre Electronic] es
realitzaran conforme al procediment [incloure la referéncia al procediment de registre electronic dels
documents

Article 16. En el cas de rebre informacié en suport paper a l'oficina del  registre es seguira
el procediment per a la digitalitzacié segura de la documentacié presentada establert a la
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Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria de estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de
Documentos.

Article 17. Les metadades de l'assentament registral que hauran de ser introduides per la
unitat de registre seran les establertes a Norma Técnica de Interoperabilidad para el
Intercambio de asientos entre las entidades registrales.

1.5.3 Classificacio

Article 18. La classificacié funcional dels documents i expedients atendra al quadre de
classificacio definit per I'Arxiu Municipal de Gava. Els criteris per I'analisi i definicio dels
procediments i les funcions i activitats que reflecteixen seran les establertes a la norma
ISO15489.

1.5.4 Descripcio

Article 19. La descripcid dels documents i expedients electronics permetra la
recuperacio dels mateixos i la del seu context i atendra a l'aplicacio de I'Esquema de
Metadades per a la Gestié de documents electronics de I'Ajuntament de Gava.

1.5.5 Accés

Article 20. En relacié a l'accés, als documents i expedients electronics li sén aplicables les
mesures de proteccid de la informacié previstes a I'annex Il de I'Esquema Nacional de
Seguretat; en particular, “Dades de caracter personal”’ i “Qualificacié de la informacid”,
sense perjudici d'altres mesures d'aquest capitol que puguin ser d'aplicacio a la llum de la
categoritzacié del sistema i de la qualificacié de la informacié, i de les mesures relatives al
control d'accés.En conseqléncia, I'accés als documents i expedients electronics estara
sotmés a un control d'accés en funcié de la qualificacié de la informacié i dels permisos i
responsabilitats de l'actor en qlestid i contemplara la tracabilitat de les accions que es
realitzin sobre cadascun dels documents i expedients electronics i les seves metadades
associades, seguint el que estableixi la Politica de Seguretat a desenvolupar per
I'Ajuntament.

1.5.6 Qualificacio i gestio de documents essencials

Article 21. S'entén per documents essencials aquells que resulten indispensables perqué
I'Ajuntament pugui assolir els seus objectius, complir amb les seves obligacions diaries de
servei, respectar la legalitat vigent i els drets de les persones. La categoritzacié del sistema
de conformitat amb I'establert a Il'annex | de [I'Esquema Nacional de Seguretat,
particularment “Analisis de Riesgos” y “Qualificacién de la informacién” aportara criteris per
identificar documents essencials i les mesures de seguretat i el nivell requerit aplicables.
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Article 22. La gesti6 dels documents qualificats com a essencials passara per:

o El sistema de realitzaci6 de copies de seguretat permetra, en qualsevol
moment, l'obtencié d'una copia electronica auténtica segons el que disposa el
procediment de copiat auténtic de I'entitat.

o Tractament i conservacio, si escau d'original i copia, segons el que s'estableixi a
l'estratégia de conservacié a llarg termini a desenvolupar per I'Ajuntament,
basada en les normes i bones practiques internacionals.

1.5.7 Avaluacié

Article 23. L'avaluaci6 documental és el procediment per determinar els valors dels
documents produits i conservats per I'Ajuntament, a través de l'analisi contextual dels
mateixos i que donara com a resultat l'establiment de terminis de conservacio,
transferencia i accés a les séries documentals estudiades. L'Ajuntament de Gava
utilitza com a referéncia les taules d'avaluaci6 de la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i
Tria Documental de la Generalitat de Catalunya.

1.5.8 Conservacio

Article 24. La conservacio de documents i expedients electronics atendra als terminis legals
que dictaminin les Taules d'Avaluaci6 Documental i al que disposi l'estratéegia de
conservacio que implantara I'Ajuntament.

Article 25. Atenent al que disposa I'Esquema Nacional de Seguretat (ENS), i
proporcionalment als riscos als que s'exposen els documents, I'Ajuntament desenvolupara
un pla de continuitat per preservar els documents i els expedients electronics conservats,
aixi com les seves metadades associades, que inclouran el previst sobre “Copies de
seguretat (backup) [mp.info], de proteccio dels suports d'informacié [mp.si], i, en qualsevol
cas, de proteccido de dades de caracter personal segons el que disposa la normativa
aplicable.

1.5.9 Transferéncia

Article 26. La transferéncia de documents i expedients electronics entre els sistemes de
produccié i el repositori o arxiu electronic, aixi com la transferéncia de les responsabilitats
pel que fa a la custddia, es realitzara tenint present les mesures de “Proteccio dels suports
d'informacio [mp.si]” previstes a ENS, en particular, els mecanismes d'autenticitat, integritat
i trazabilitat implantats, i altre normativa que pugui ser d'aplicacié.

La transferéncia a un repositori o arxiu permanent implicara la conversié dels documents i
expedients electronics a un dels formats admesos a la Resolucié de 3 d'octubre de
2012, de la Secretaria d'Estat d'Administracions Publiques, per la qual s'aprova la Norma
Técnica d'interoperabilitat de Cataleg d'estandars, sempre que sigui possible en format
XML. Dita conversi6 es portara a terme de conformitat al que es disposa a la
Resolucio de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica,
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perlaqual s'aprova la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de
copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos.

La transferéncia de cadascun dels documents i expedients electronics es portara a terme
de conformitat al calendari de conservacio. En aquest moment, es produira un canvi formal
de custddia, garantint el responsable de I'area productora que els documents i expedients
electronics que es transfereixin al repositori de I'Arxiu soén auténtics, integres, fiables i
utilitzables, garantia que podra ser sotmesa a l'escrutini de I'Arxiu abans d'acceptar la
transferencia. Junt al contingut informatiu, es transferiran també les metadades dels
documents i els expedients electronics transferits, i les signatures i les seves metadades,
que podran conservar-se junt al contingut informatiu o separades, depenent del grau de
risc que el format de signatura utilitzat impliqui per la longevitat de documents i expedients
electronics.

1.5.10 Destruccioé o eliminacié

Article 27. Després d'aplicar les Taules d'Avaluacio Documental es trametra el comunicat de
proposta de destruccié de documentacio a la Comissi6  Nacional d'Accés, Avaluacio i
Tria Documental de la Generalitat de Catalunya.

Article 28. L'eliminacié de documents es realitzara, segons el previst a la mesura “Borrado y
destruccién [mp.si.5]' del ENS i atenent a les recomanacions de la norma «UNE-EN
15713:2010. Destruccion segura de material confidencial. Cédigo de buenas practicas».
Sempre que s'eliminin expedients i documents electronics es garantira que s'eliminen totes
les copies existents en qualsevol dels programes i sistemes de [I'Ajuntament i es
conservaran les metadades residuals suficients per confirmar que aquests documents i
expedients van existir amb alguna funcionalitat, sense comprometre el que preveu la
normativa de proteccié de dades aplicable.

Article 29. No s'eliminara cap document o expedient electronic que es trobi sota algun
d'aquests suposits:

o Estigui qualificat com de “valor historic” o de “recerca” d'acord amb el previst per
la legislacié vigent.

o No haver transcorregut el termini establert per la seva conservacio, durant el
qual pugui subsistir el seu valor probatori de drets i obligacions de persones
fisiques i juridiques.

¢ No existir dictamen previ de valoracio.
Estar incurs en un litigi o procediment judicial.

1.6 Assignacié de metadades

12



Ajuntament de Gava

Politica de gestié de documents electrénics

Article 30. S'assignaran les metadades minimes obligatories i, si escau, de les metadades
complementaries als documents i expedients electronics, segon recull I'apartat 1.5.1. i
1.5.4. de la present Politica.

Article 31. Es garantira la disponibilitat i integritat de les metadades dels documents
electronics, mantenint de manera permanent les relacions entre cada document i les
seves metadades.

1.7 Documentacio

Article 32. Els procediments exposats a I'apartat 1.5. hauran d'estar documentats i disposar
d'eines reglades.

1.8 Formacio

Article 33. L'Ajuntament comptara amb un pla de formacié continua i capacitacié del
personal responsable tant de I'execucio i el control de la gestié de documents electronics,
com del seu tractament i conservacio en repositoris o arxius electronics.

1.9 Supervisio i auditoria

Article 34. Els processos de gestié de documents electronics, el programa de tractament de
documents electronics i la present politica seran objecte d'auditories amb una periodicitat
de dos anys. Aquestes auditories podran ser abordades en el context de les auditories de
I'ENS.

1.10 Gestio de la Politica

Article 35. El manteniment, actualitzacié i publicacié electronica del present document
correspondra a I'Ajuntament de Gava.

13



Ajuntament de Gava

Politica de gestiéo de documents electronics

2 NORMATIVA | LEGISLACIO

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

o Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos.

o Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Seguridad en el ambito de la administracion electrénica.

o Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el ambito de la administracion electrénica.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local

o Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizaciéon, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales.

o Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electronicos.

o Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Expediente Electronico.

¢ Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electronico.

o Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Digitalizacion de Documentos.

e Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Pudblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electrénicos.

e Resolucion de 27 de octubre de 2016, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
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Interoperabilidad Politica de Firma y Sello Electronicos y de Certificados de la
Administracion.

e Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Requisitos

e Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de por la
que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para
el Intercambio de asientos entre las Entidades Registrales.
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