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0. Introduccio

L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI) es defineix en I'apartat 1 de I'article 152 de la Llei
40/2015, de I'1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public com “.. el conjunto de criterios y
recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacion de la informacion, de
los formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por las administracions
publicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad”.

La norma técnica d’Interoperabilitat de Politica de gestié de documents electronics (BOE ndam.
178, de 26 de juliol de 2012) estableix els conceptes relacionats amb el desenvolupament de
politiques de gestié de documents electronics per part de les administracions publiques en el
marc de I'administracid electronica, inclosos aspectes relacionats amb la implantacié practica,
amb la identificacié dels requisits de la gestié de documents electronics necessaris per a la
recuperacio i conservacié d’aquests, aixi com els processos i accions presentats al llarg del cicle
de vida.

Aguesta politica recull els criteris i recomanacions necessaris per garantir la interoperabilitat i
conservacié dels documents i expedients electronics de I’Ajuntament de Manlleu, d’acord amb
el que estableix la NTI de politica de gestié de documents electronics i la Guia d’aplicacié de la
NTI esmentada (v. juliol 2016).

La gestié documental de I’Ajuntament, des del 2009 al 2023 s’ha portat a terme mitjancant el
programa de gestié documental AUPAC, a partir del 2024 es canviara el gestor documental i es
fara servir el programa de gesti6 documental SEDIPUALBA. Pel que fa la classificacio,
I’Ajuntament es va adherir, el 2016, al Model de quadre de classificacié d’ajuntaments i consells
comarcals (QdCAC) publicat per la Direccié General d’Arxius, Biblioteques, Museus i Patrimoni
cultural de la Generalitat de Catalunya, el qual ha estat objecte de diverses modificacions, essent
la versid refosa I'aprovada el gener de 2023.

1. Referéncies

Pel desenvolupament del contingut d’aquesta politica, s’han tingut en compte les normes i
bones practiques seglients:

- Reial decret 203/2021, de 30 de mar¢ de 2021, pel qual s’aprova el reglament d’actuacio
i funcionament del sector public per mitjans electronics

- Llei 7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de les bases de régim local.

- Real Decreto 2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el Reglament
d’organitzacio, funcionament i regim juridic de les entitats locals.

- Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestioé de documents

- Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, peél qual s’aprova el Text refds de la Llei municipal
i de régim local de Catalunya.
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- Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon
govern.

- Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon
govern.

- Llei39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

- Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public

- Modelo de Politica de gestion de documentos electrénicos. Direcciéon General de
Modernizacién Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion
Electronica.
(http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interopera
bilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.htmI#POLITICAGESTION)

- 1SO 15489. Informacid i documentacid. Gestié documental

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

- UNE-ISO 30300. Informacié i documentacid. Sistemes de gestid per a documents.
Fonaments i vocabulari

- UNE-ISO 23081. Informacié i documentacié. Processos de gestid6 documental.
Metadades de gestié documental.

- UNE-ISO7TR 26122. Informacid i documentacio. Analisi dels processos de treball per a
la gestié documental

- UNE 139803:2012. Requisits d'accessibilitat per a continguts web

Altres referencies considerades en I'elaboracié d’aquesta politica sén:

- Resolucié de 28 de juny de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, pel que s’aprova la Norma Tecnica d’Interoperabilitat de Politica de gestié de
documents electronics.

- Guia de aplicacio de la NTI de Politica de Gestid de documents electronics.

- Guia d’aplicacié de la NTI de Procediment de copiat auténtic i conversid entre
documents electronics.

- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos del MinHap.

- Esquema de metadades para la Gestid del Document Electronic.

2. Abast de la politica

La present Politica de Gestié i Conservacié de Documents Electronics (PGCDE) esta integrada en
el context de I'Ajuntament, juntament amb la resta de politiques implantades pel
desenvolupament de les seves activitats. En particular, aquesta politica esta integrada en el marc
general de gestié de documents de I’Ajuntament de Manlleu, amb independéencia del suport
dels documents (electronics, hibrids, paper)
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Aguesta Politica de Gestidé i Conservacié de Documents Electronics té per objectiu establir el
conjunt de criteris comuns assumits per I’Ajuntament de Manlleu, aixi com documentar els
mateixos, en relacid amb la gestié dels documents i expedients produits o custodiats per
aquesta.

Aguesta Politica persegueix la disponibilitat i la integritat de les metadades minimes obligatories
i complementaris o necessaries (metadades de contingut, context i estructura) per assegurar la
gestid, recuperacid i conservacio dels documents i expedients electronics de I’Ajuntament.

En particular, s’integrara amb la politica de seguretat que estableix I'Esquema Nacional de
Seguretat (Reial decret 311/2022, de 3 de maig), ja que els documents electronics s'han de
manejar mitjancant sistemes als quals els és aplicable el que preveu aquest Esquema. Aquesta
politica és aplicable als documents analogics que conviuen amb els documents electronics de
I'organitzacio.

Tots els processos de gestid que generin documents i expedients electronics a I’Ajuntament han
d’aplicar aquesta politica.

3. Dades identificatives
Dades identificatives principals:

Nom del | Politica de gestié de documents electronics de I’Ajuntament de Manlleu
document

Versio 2.0

Identificador de la | ENS_NOR_24_Politica de gestid i conservacié de documents electronics
politica

URL de referencia
de la politica

Data d’expedicié | Novembre 2023

Ambit d’aplicacié | Documents i expedients produits i custodiats per I’Ajuntament de

Manlleu
Periode de | Aquesta Politica de gestié de documents entrara en vigor I'endema de la
validesa seva aprovacié per I'0rgan competent i sera valida fins que no sigui

substituida o derogada per una politica posterior.

Tots aquells aspectes que poguessin ser actualitzats automaticament,
especialment en el cas de canvis normatius, estructurals o organitzatius,
seran inclosos com annexes i incorporats a aquest document sense
necessitat que sigui substituit per una nova versio.
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gestor de la || Adreca de contacte Plaga Fra Bernadi, 6
Politica Identificador del gestor L01081120

4. Responsabilitats

D’acord amb la NTI de Politica de gestié de documents electronics la PGCDE sera aprovada i
impulsada pel Comiteé de Seguretat de la Informacid.

Les persones involucrades en els processos de gestié documental recollits en aquesta Politica
son les seglients:

e L’Alcaldia o Regidoria delegada en aquest ambit.

e El Comité de Seguretat de la Informacio, d’acord amb el que estableix la Politica de
Seguretat de la Informacio.

e Els caps d’area municipals.

e El personal de I'Area de Planificacié Estratégica, Transformacié Digital i Govern Obert
responsable de la planificacié, implantacid i administracio del programa de tractament
de documents i de les seves operacions, i que participara en el disseny, implementacié
i actualitzacié dels sistemes de gestié i conservacié documental, juntament amb la
secretaria municipal i la persona responsable de I'arxiu municipal.

e Tot el personal implicat en la creacié, tractament o manteniment de documents
electronics.

Les responsabilitats de les persones abans assenyalats son les que es descriuen a continuacio:
A) Aprovacio de la Politica:
- L’Alcaldia o I'd0rgan en el que delegui.
B) Impuls, analisi i seguiment del compliment i correcta execucié de la Politica:
- El Comité de Seguretat de la Informacid.
C) Aplicacio de la politica:

- Els caps d’area en qualitat de responsables dels processos de gestié que cada area té
assignats o gestiona fent Us dels processos definits com a comuns per part de I’Area de
Planificacié Estrategica, Transformacié Digital i Govern Obert de I’Ajuntament.

D) Planificacio, seguiment de la implantacié i de les millores i evolucions introduides i
administracié del programa de tractament de documents electronics:
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- El personal de I’Area de Planificacié Estratégica, Transformacié Digital i Govern Obert
responsable de la planificacid, implantacié i administracié del programa de tractament
de documents i de les seves operacions, qualificat, dedicat i instruit en gestid i
conservacié documental i que participara en el disseny, implementacid i actualitzacié
dels sistemes de gestid i conservacié documental, juntament amb la secretaria i
I'arxivera municipal, en qualitat de persona responsable de I'arxiu municipal i de la
gestié documental de I’Ajuntament.

Concretament, les responsabilitats assignades seran:

e Mantenir el llistat de tipologies documentals d’acord amb els necessitats de
I’Ajuntament.

e Mantenir i implantar nous tramits o procediments en el gestor documental.

e Mantenir el llistat d’expedients.

e Analitzariproposar la digitalitzacié de forma auténtica dels documents en suport paper.

e Fer el seguiment i adaptacid de la politica de gestié de les millores incorporades per el
gestor documental.

e Difondre les directrius de la PGDE i vetllar per la seva correcta aplicacié.

e Realitzar controls periodics de 'adaptacié dels processos a la PGDE, i en cas necessari,
fer-la evolucionar.

e Proposar implantacié i manteniment de les eines i recursos que fan possible una
correcta gestié documental.

e Altres que se li encarreguin per norma interna.

E) Execucid de la politica:

- Tot el personal implicat en tasques de tractament de documents, és a dir, el personal
qgue crea, rep i manté documents com a part de les seves funcions ordinaries, que
aplicara el que estableix aquesta Politica a través del programa de gestid i tractament
de la documentacié administrativa municipal implantat en cada moment.

F) Formacié en matéria de gestié i conservacié documental:

- El personal de I'Area de Planificacié Estratégica, Transformacié Digital i Govern Obert
Electronica responsables de I'organitzacié i gestié d’arxius i documents.
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5. Principis de gestio documental

Els processos de gestié que generen documents i expedient electronics de I’Ajuntament de
Manlleu han de ser gestionats amb eficiéncia, eficacia i transparéncia administrativa, respectant
els drets de la ciutadania, i es basa en els principis que a continuacié s’enumeren:

Principi de servei a la ciutadania

Que obliga a impulsar I'accés electronic a la informacié, els tramits i els procediments
administratius, per possibilitar la consecucié més efica¢ dels principis constitucionals de
transparéncia administrativa, proximitat i servei a la ciutadania.

Principi de simplificacié administrativa

El seu objectiu és assolir una simplificacid i integracio dels processos, procediments i tramits
administratius, i de millorar el servei a la ciutadania, aprofitant I'eficiéncia que comporta la
utilitzacio de tecniques d’administracié electronica, en particular eliminant tots els tramits o les
actuacions que es considerin no rellevants i redissenyant els processos i els procediments
administratius, d'acord amb la normativa aplicable, utilitzant al maxim les possibilitats derivades
de les tecnologies de la informacid i la comunicacid.

Principi d'impuls de mitjans electronics

Que obliga a impulsar decididament I'Us efectiu dels mitjans electronics en el conjunt de les
seves activitats i, en especial, en les relacions amb la ciutadania, aplicant els mitjans personals i
materials pertinents i les mesures necessaries perque siguin efectius, aixi com establint incentius
per fomentar la utilitzacié dels mitjans electronics entre la ciutadania.

Principi de neutralitat tecnologica

Que garanteix la realitzacié de les actuacions regulades en aquesta Politica, amb independéencia
dels instruments tecnologics utilitzats, de manera que siguin la mateixa evolucié tecnologica i
I'adopcid de les tecnologies dins de la societat les que determinin la utilitzacié dels mitjans
tecnologics que, a cada moment, siguin més convenients, evitant especialment concertacions
amb el sector privat que s'allunyin de l'interes general. | de manera particular, la promocio de
I'Us de programari de codi obert a I'administracié electronica en els termes de I'article 157 de la
Llei 40/2015.

Principi d’interoperabilitat

Que garanteix l'adopcié dels estandards d'interoperabilitat i vetllaran, respectant criteris de
seguretat, adequacio tecnica i economia de mitjans, perqueé els sistemes d'informacid utilitzats
siguin compatibles i es reconeguin amb els de la ciutadania i els d'altres administracions.
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Principi de confidencialitat, seguretat i proteccié de dades

Tots els documents hauran d'estar segurs i protegits d'accessos no autoritzats, destruccié no
autoritzada, o pérdua; i hauran de ser custodiats d'acord amb els requisits necessaris de
recuperacio, preservacié i emmagatzematge. La determinacid de la confidencialitat dels
documents i expedients es fara de conformitat amb la legislacié que resulti de I'aplicacio, inclosa
la referida a la proteccido de dades de caracter personal, la propietat industrial i el secret
comercial, la seguretat publica i la informacié tributaria.

Els nivells de seguretat i accés als documents i expedients seran establerts mitjancant el
calendari de conservacio i accés a la documentacié municipal.

Principi de transparéncia

Que obliga a facilitar la maxima difusid, publicitat i transparencia de la informacié que consti als
seus arxius i de les actuacions administratives, de conformitat amb la legislacid sobre
transparéncia del sector public i el resta de I'ordenament juridic, aixi com amb els principis
establerts a la present Politica.

Tots els documents i expedients no sotmesos a mesures de confidencialitat, seran de Iliure
consulta per a la ciutadania en els termes establerts a la normativa de transparéncia i bon
govern.

Principis d'eficacia, eficiéncia i economia

Tots els documents i evidéncies estan relacionats amb les activitats i funcions que els han
originat. Per tant, tots els documents i evidencies s'hauran de vincular a una Unica classificacio
corporativa (Quadre de Classificacidé Municipal) que permeti la seva contextualitzacid, la
normalitzacidé de la seva nomenclatura, esquemes de metadades i I'aplicacio de les politiques
documentals.

Un expedient administratiu, que un cop tancat definitivament no es podra reobrir ni se li podra
afegir documents.

Les evidéncies que es decideixi conservar a bases de dades o aplicacions corporatives hauran
d'estar de la mateixa manera vinculada a les activitats i funcions mitjancant la classificacio
corporativa. Les aplicacions hauran d'assegurar la integritat i autenticitat de les dades
considerades evidéncies sense permetre la seva modificacié.

La gestid de documents electronics es dura a terme garantint a tot moment |'objectivitat,
I'eficacia i la no discriminacio en I'accés als serveis per part dels ciutadans.

Principi d'accessibilitat i d'usabilitat

Que garanteix I'Gs de sistemes senzills que permetin obtenir informacié d'interés ciutada, de
manera rapida i segura i entenedora. L'Us de criteris unificats en la visualitzacié de la informacié
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que permetin una millor difusié informativa, seguint els criteris i els estandards internacionals i
europeus d’accessibilitat i tractament documental.

Principi de conservacid, disponibilitat i sostenibilitat

Tots els documents hauran de ser valorats per dictaminar si s’"han de conservar o eliminar. Els
terminis de conservacio s'inclouran en el calendari de conservacio i accés a la documentacio,
gue sera aprovat pe I'0rgan competent.

Els documents hauran de ser conservats de manera que es pugui assegurar la seva integritat,
autenticitat, confidencialitat i disponibilitat durant tot el temps que calgui conservar-los, amb
independeéncia de |'obsolescéncia de les aplicacions i dispositius d'accés que els gestionin, la
identificacid dels usuaris i control d'accés.

Principi integritat i exactitud

S'han de crear documents i evidéncies exactes i completes que recullin de forma apropiada les
decisions i les activitats dutes a terme complint amb tots els requisits legals i reglamentaris. Al
punt de creacio o recepcié dels documents s'ha de recollir també la informacié necessaria que
permeti contextualitzar-los, comprendre'ls i recuperar-los al llarg del temps.

Principi de legalitat

Que assegura el manteniment de la integritat de les garanties juridiques de la ciutadania
establertes a la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les
administracions publiques.

Principi de tragabilitat dels procediments i documents administratius

Que obliga a dur a terme les accions necessaries per establir sistemes i procediments adequats
i comprensibles de tragabilitat, que permetin a la ciutadania coneixer en tot moment, i a través
de mitjans electronics, les informacions relatives a I'estat de la tramitacid i I'historial dels
procediments i documents administratius, sense perjudici de I'aplicacié dels mitjans técnics
necessaris per garantir la intimitat i la proteccid de les dades personals de les persones
afectades.

Principi d’intermodalitat de mitjans

Conformi al qual i en els termes previstos en aquesta politica i les seves normes de
desplegament, un procediment iniciat per un mitja podra continuar-se per un altre diferent,
sempre que s'asseguri la integritat i seguretat juridica del conjunt del procediment. Els tramits i
els procediments accessibles per via electronica podran dur-se a terme pels canals i mitjans
electronics que determineu I'entitat local.
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Principi de cooperacid i de col-laboracié interadministratives

El seu objectiu és millorar el servei a la ciutadania i I'eficiencia a la gestid dels recursos publics,
promovent la signatura de convenis i acords amb la resta de les administracions publiques per
tal de desenvolupar les previsions incloses en aquesta Politica, en particular, i entre d'altres els
que tinguin per objecte la fixacié d'estandards técnics i I'establiment de mecanismes per
intercanviar i compartir informacié, dades, processos i aplicacions sempre de manera
interoperable.

6. Processos de gestié documental

Els programes de tractament de documents s'aplicaran de manera continua sobre totes les
etapes o periodes del cicle de vida dels documents i expedients electronics per als quals es
garantira la seva autenticitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i tracabilitat; permetent
la proteccid, recuperacid i conservacio fisica i logica dels documents i el seu context. Igualment,
haura d'identificar aquells documents que, per les seves circumstancies, han de ser objecte
d’accions especifiques de conservacié. A més, els expedients i documents hauran de tenir
implementats, almenys, les metadades obligatories per a intercanvi de I'ENI, juntament amb les
gue es puguin establir a I'esquema institucional del d'aquesta politica com a obligatoris.

6.1. Captura

La captura és definida en el vocabulari de la Guia d’aplicacié de la NTI d’expedients electronics
com: “Proceso de gestion de documentos que sefiala la incorporacion de un documento a un
sistema de gestion de documentos. En el momento de captura se crea la relacion entre el
documento, su productor y el contexto en que se origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo
devida.”

Els documents electronics capturats, generat per I’Ajuntament o procedents d’altres entitats,
seguiran la seglient codificacié:

L'identificador Unic assignat als documents electronics capturats s’ajustara al segiient:

<IDIOMA> Codi de I'idioma:
- ES:
- CA:
<ORGAN> Seguint el que estableix DIR3
<ANY> El de captura del document
<ID_ESPECIFIC> Codi seqiiencial assignat automaticament per
SEDIPUALBA

Ajuntament de Manlleu — Copia no controlada — Difusié Restringida

Marc Normatiu de Seguretat




copI VERSIO

. POLITICA DE GESTIO | CONSREVACIO DE | ENS_NOR_24 2.0
Ajuntament @ de Manlleu 5
DOCUMENTS ELECTRONCIS PAGINA

DATA

13 de 37

Metadades minimes obligatories que han de tenir els documents electronics que podran
complementar-se al moment de la captura del document i el moment de creacié definits al NTI
de documents electronics:

Metadades obligatories en el moment de la captura

e Identificador

e Organ

e Data de captura

e Origen

e Estat elaboracio

e Format

e Tipus documental

o Tipus de firma

e Origen de la copia
Metadades obligatories en el moment de la seva creacio

e |dentificador

e Organ

e Data d’obertura de I'expedient

e C(lassificacio
e Estat

e Interessat

e Tipus de firma

Els documents electronics hauran d’estar firmats conforme el primer capitol Identificacid i
signatura de I'administracid i els ciutadans i ciutadanes de la Politica de firma electronica i de
certificat que conté I'ordenanga de Transparéencia i Administracid digital de I'Ajuntament de
Manlleu i el Protocol d’identificacié i signatura electronica de I’Ajuntament de Manlleu.

6.2. Registre

El registre general de I’Ajuntament de Manlleu es gestiona electronicament.

Als efectes d’aquesta Politica de Gestié de Documents Electronics, s'entén per Registre el procés
de control mitjangant la corresponent inscripcid registral dels documents generats o rebuts per
I'Ajuntament de Manlleu. El sistema d’informacid que suporti el registre electronic garantira la
constancia de cada assentament de tot escrit o comunicacié que sigui presentat o que es rebi
en qualsevol organ administratiu, entitat o organisme dependent o vinculat amb I’Ajuntament
de Manlleu.
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El registre electronic garantira la constancia, a cada assentament que es practiqui, d'un nimero,
epigraf expressiu de la seva naturalesa, data d'entrada, data i hora de la seva presentacio,
identificacio de l'interessat, organ administratiu remitent, si escau, i persona o oOrgan
administratiu a qué s'envia, i, si és el cas, referencia al contingut de I'escrit o comunicacié que
es registra. Per fer-ho, s'emetra automaticament un rebut consistent en una copia autenticada
de I'escrit, sol-licitud o comunicacid de que es tracti, incloent-hi la data i hora de presentacié i el
numero d'entrada de registre, aixi com un rebut acreditatiu dels documents que, si escau,
acompanyen la sol-licitud, escrit o comunicacié que garanteixin la integritat.

Els assentaments s'anotaran respectant |'ordre temporal d’entrada o sortida dels escrits i
comunicacions, i indicaran la data del dia d’entrada o sortida. Conclos el tramit de registre, els
escrits i les comunicacions seran cursats sense dilacié als seus destinataris o a les unitats
administratives corresponents des del registre en que hagin estat rebudes.

El registre i la tramitacié dels documents i expedients electronics presentats al registre
electronic de I'entitat amb descriptor SICRES 3.0. es realitzara conforme al procediment
establert a la Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d'Estat per a la Funcié Publica,
per la qual s'aprova la Norma Tecnica d'Interoperabilitat de Model de Dades per a I'Intercanvi
d’assentaments entre les entitats registrals.

6.2.1. Documentacio en suport paper

Tot document en suport paper que es presenti a les oficines de Registre de I'Ajuntament haura
de produir un assentament registral i la copia a tornar a l'interessat haura de portar el
corresponent justificant de recepcid que acrediti la seva presentacid, llevat que no pogués
obtenir-se en el moment, en el qual cas caldra estampar en aquesta copia un segell de registre
en que figuri la data d’entrada del document.

Rebuda la documentacié es realitzara I’assentament registral, emplenant les dades sol-licitades
per l'aplicacié informatica d'acord amb la informacié disponible a les oficines de Registre.

Tots els documents en suport paper presentats a les oficines de registre seran digitalitzats per
tal d'obtenir-ne una copia electronica, d’acord amb el que preveu l'article 16.5 de la Llei
39/2015.

En els casos de digitalitzacié de documents en paper amb caracter previ al seu registre a |'entitat,
s'hauran de transposar determinades metadades de I'assentament registral al document ENI
conformat segons la NTI de document electronic. Es mostra el mapeig entre els esquemes de
valors de la metadada "Validesa del document" de SICRES 3.0 i la metadada "Estat d'elaboracié"
de la NTI de document electronic:

VALIDESA DEL DOCUMENT (SICRES 3.0) ESTAT D’ELABORACIO (NTI document
electronic)
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01 — Copia electronica auténtica Original

02 — Copia electronica auténtica amb canvis

Copia electronica auténtica amb canvi de

de format format

03 - Copia electronica auténtica de | Copia electronica autentica de document en
document paper paper

04 — Copia electronica parcial auténtica Copia electronica parcial auténtica

05 — Copia paper autéentica de documents | Altres

publics administratius electronics

6.2.2 Metainformacio de I’assentament registral i dels documents annexes

La metainformacid descriptiva referent a I'assentament registral que ha de ser introduida de
manera automatica o manual per part de les diferents unitats de registre és la que es preveu a
['article 16.3 de la Llei 39/2015.

Cada metainformacid de I'assentament registral s'haura d'emmagatzemar al sistema informatic
d'entrada en un format compatible amb el del camp equivalent del missatge de dades
d'intercanvi definit a I'apartat V.2 Estructura i contingut del missatge de dades d'intercanvi, de
la NTI de model de dades d’intercanvi dels assentaments registrals entre unitats (SICRES 3.0).

En cas d'incloure's com a annexos documents digitalitzats conforme a la NTI de digitalitzacié de
documents, la metainformacié referent a aquests darrers sera la definida com a minima
obligatoria a I'Annex | de la NTI de document electronic. Podran associar-se, a més, de forma
complementaria metadades relacionades amb el procés de digitalitzacié que reflecteixen les
caracteristiques técniques de la imatge electronica capturada.

6.3. Classificacio

Per a la gestié de I'administracié electronica es compta amb un quadre de classificacio
documental (QdC) que compleix amb els requisits que el mateix Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (ENI) exigeix I'article 21:

“Las administraciones publicas adoptardn las medidas organizativas y técnicas necesarias con el

fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con la recuperacion y conservacion de los
documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida”. Entre les mesures s'hi inclou: “La
clasificacion, de acuerdo con un plan de clasificacion adaptado a las funciones, tanto generales
como especificas, de cada una de las administraciones publicas y de las entidades de derecho
publico vinculadas o dependientes de aquellas”.

D'altra banda, la NTI de la politica de gestié de documents electronics a I'apartat VI Procesos de
gestion de documentos electrdnicos ens indica al punt 3, un d'aquests processos: “Clasificacion
de documentos, que incluird los criterios de formacion de expedientes y agrupaciones de
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documentos electronicos segun la Norma Técnica de Interoperabilidad del Expediente
electronico, asi como la clasificacion funcional de acuerdo con el cuadro de clasificacion de la
organizacion”.

La classificacid és el conjunt d’operacions encaminades a agrupar documents i expedients, que
es generen en |'exercici de les funcions i activitats municipals, d’acord amb les categories o series
documentals que s’estableixen al Quadre de Classificacié de I’Ajuntament de Manlleu.

El procés de classificacid permet:

e Vincular el document amb I'activitat que s’esta documentant.

e Establir vincles entre documents, expedients i agrupacions documentals.

e Establir un criteri Unic per a la classificacid i codificacio de la documentacié generada o
rebuda.

e Aplicar politiques d’accés i seguretat per a documents, expedients o altres agrupacions.

e Executar politiques de conservacid en funcié del valor dels documents i establir
calendaris de conservacio.

El quadre de classificacié funcional - que agrupa les funcionsii les activitats que es porten a terme
a I'ajuntament- i el cataleg de procediments - séries documentals del QdC - s'incorporaran com
a annexos a aquest document i seran actualitzats sistematicament sempre que hi hagi alguna
modificacié normativa, estructural o funcional que I'afecti, sense necessitat de modificar
aquesta Politica.

6.4. Descripcio

6.4.1 Descripcié documents creats dins I’abast de I’'ENS

Tots els documents creats des del gestor d’expedients SEDIPUALBA, que estan relacionats amb
I’exercici de drets per mitjans electronics, amb el compliment de deures per mitjans electronics
o amb l'accés a la informacid o al procediment administratiu o I'exercici de potestats i que es
troben dins de I'abast de 'Esquema Nacional de Seguretat, hauran de tenir una capgalera que
segueixi la normativa ENS_NOR_03 Normativa de Gestié de la Documentacio.

Els documents que es trobin dins de I'abast d’aplicacié de I'ENS, han de tenir la seglient
estructura:

e Portada dels documents: una portada on consti el nom del document i la qualificacié de
la documentacio.

e Capcalera dels documents: a la capgalera de totes les pagines del document, hi ha de
constar la identificacid del document, la versié i la data d’aprovacid i a la tercera

e Control de canvis i aprovacions dels documents: a la tercera pagina, es proporcionara
informacid sobre el control de canvis, versions, referéncia i difusié dels documents.
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6.4.2 Descripcio documents creats des del gestor SEDIPUALBA
La descripcio dels documents i expedients electronics permetra la recuperacié dels mateixos i el
seu context, i atendra I'aplicacié de I'’esquema de metadades.

La NTI politica de gestié de documents electronics, en referir-se als processos de gestié de
documents electronics, inclou entre ells el segiient: “Descripcion de documentos, que atenderad
a lo establecido en el apartado VIl de esta norma asi como a la posible redaccion de un esquema
institucional de metadatos”.

El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat
a I'ambit de I'Administracié Electronica, considera que un esquema de metadades és un
instrument que defineix la incorporacié i gestié de les metadades de contingut, context i
estructura dels documents electronics al llarg del cicle de vida.

Sobre aixd s'adopta com a base, I'Esquema de Metadades per a la Gestié del Document
Electronic (e-EMGDE). El motiu d’aquesta decisié es fonamenta que I'e-EMGDE és un esquema
normalitzat de metadades que esta recomanat per I'ENI, i que, per tant, compleix els requisits
de les Normes Técniques d’Interoperabilitat i la legislacié vigent.

L'Esquema de Metadades per a la Gestio del Document Electronic (e-EMGDE) és compatible amb
altres normes técniques nacionals, per exemple NEDA per a la descripcié de documents o
internacionals, com ISAD (G), ISAAR (CPF); ISDF i particularment ISO 23081, encara que la
concordanga amb aquesta darrera es realitza només en els elements de nivell superior.

L'e-EMGDE estableix:

¢ El model conceptual en que es recolza el model de metadades, les seves propietats i la
seva logica subjacent.

e Descripcié de cadascun dels elements i subelements de metadades, a través de la
descripcié de cadascuna de les seves caracteristiques: Definicid, proposit, obligatorietat,
etc.

e Els esquemes de valors necessaris per emplenar els valors dels elements de metadades
pertinents.

e Lesreferencies ales normes utilitzades com a base, aixi com a altres normes de possible
utilitat.

La implementacié d’aquesta politica de gestid es concreta en un esquema interinstitucional de
metadades comunes (que s'incorpora com a Annex ll), tant per als documents i expedients
generats des del gestor documental SEDIPUALBA, com els que des del 2009 s’han generat des
de I'aplicacié de gestié d’expedients i gestor documental que disposava I’Ajuntament de
Manlleu (AUPAC). Tot i que I'e-EMGDE es pot aplicar a diferents tipus d'entitat (document,
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agent, activitat, regulacid, relacié), aquest document de politica opta per la implantacié a
I'entitat document.

Sobre aixo s'estableix una divisié entre metadades obligatories i metadades complementaries.

Metadades obligatories: al principi, s'implementaran des de |'origen les metadades minimes
obligatories que venen determinades a les NTI del document i de I'expedient electronic.
Aguestes metadades minimes serien interoperables i no modificables.

Metadades complementaries: en I'eleccié de les metadades complementaries s'han tingut en
compte les recomanacions del model de politica de gesti6 de documents electronics per a
entitats locals (PGD-eL), que distingeix:

e Complementaris minims necessaris per a l'accés, la qualificacid i la conservacié de documents
i expedients electronics.

e Complementaris recomanats per a la gestié optima de documents i expedients electronics.

També s'ha tingut present I'aplicacid iArxiu, I'arxiu electronic Unic que proporciona el Consorci
d’Administracié Oberta de Catalunya, i que esta integrat amb AUPAC i SEDIPUALBA, per tal de
preservar els expedients electronics. En aquesta aplicacié s'assignen valors a les metadades
complementaries de cada serie documental, que seran heretades pels documents i expedients
electronics de la série documental, en el moment del seu ingrés definitiu a I'arxiu.

Per a la descripcid dels documents i expedients es tindran en compte els seglients recursos:
e Tesaurus

* Vocabularis controlat

* indexs de mateéries

e Altres

A mesura que es desenvolupin aquest tipus de recursos i es facin servir per a la gestid
documental, s'afegiran com a annex al document, de manera que la seva actualitzacié o alteracio
no suposara modificacié del document de Politica de gestié de documents electronics.

6.5. Accés

En relacié amb I'accés als documents i expedients electronics els sdn aplicables les mesures de
proteccié de la informacié previstes a I'annex Il de I'Esquema Nacional de Seguretat. En
consequencia, I'accés als documents i expedients electronics estara sotmeés a un control d'accés
en funcio de la qualificacié de la informacié i dels permisos i responsabilitats de I'actor en qliestio
i contemplara la tragabilitat de les accions que es facin sobre cadascun dels documents i
expedients electronics i les seves metadades associades, seguint el que estableix la Politica de
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seguretat aprovada per I’Ajuntament, d’acord amb el que estableix 'Esquema Nacional de
Seguretat regulat al RD 311/2022.

6.6. Avaluacio i qualificacié

La qualificacié dels documents incloura la determinacid dels documents essencials, la valoracié
de documents i determinacio de terminis de conservacio.

La determinacid dels documents essencials serveix per procurar-ne una especial proteccié a
aquells documents que tenen una singular rellevancia amb relacié a les funcions que
desenvolupa una organitzacio. Sera preceptiu el dictamen de la Comissié Nacional d’Avaluacio i
Tria de Documentacid, d’acord amb el que estableixen els articles 4 al 12 del Decret 13/2008, de
2 de gener, sobre accés, avaluacié i tria de documents.

S'entén per documents essencials aquells que resulten indispensables perqué I'entitat pugui
assolir els seus objectius, complir les seves obligacions diaries de servei, respectar la legalitat
vigent i els drets de les persones. Sén absolutament necessaris per a la continuitat de I'activitat
de I'organitzacio, ja sigui quant a la capacitat de fer front a situacions d'emergéncia o catastrofes,
i en relacié amb la proteccié dels seus interessos financers i juridics.

Els documents electronics que compleixin les segilients caracteristiques seran definits com a
essencials:

e Informen de les directrius, les estratégies i la planificacié de I'Ajuntament.

e Recullen drets de I'Ajuntament, singularment relatius a convenis i documents de
propietat.

e Recullen informacié sobre els edificis, instal-lacions i sistemes de I'Ajuntament.

e Deixen constancia dels acords i resolucions dels organs de govern, tant col-legiats com
unipersonals.

e Contenen dades necessaries per a la proteccio dels drets civils, professionals, financers,
juridics o altres drets de I'Ajuntament, aixi com dels seus carrecs i empleats.

e Contenen elements de prova de les activitats presents i passades per complir les
obligacions de rendicié de comptes.

e Testimonien un acte administratiu que implica la concessié per part de I’Ajuntament
d’un dret o llicéncia a un tercer.

Pel que fa a la gestié de documents essencials es duran a terme copies de seguretat i
s’emmagatzemaran de forma permanent, complint amb les mesures de seguretat que I'ENS
requereix en aquests casos.
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6.7. Valoracié

La valoracié documental és un procés per determinar els valors dels documents produits i o bé
conservats per |'entitat, a través de I'analisi contextual d’aquests, i que donara com a resultat
I'establiment de terminis de conservacid, transferéncia i accés de les séries documentals
estudiades.

La serie documental es constitueix com la unitat de treball de la valoracid, ja que els valors
primaris i secundaris, aixi com els terminis de conservacié o vigéncia i els termes de disposicié
que s'assignen durant el procés de valoracio, no podrien ser fixats per a documents o expedients
individualment considerats.

S'entén per “valor primari” aquell pel qual neixen els documents com a testimoni i garantia de
tasques administratives, legals, fiscals, comptables, de comunicacid, d'aqui les possibilitats com
a prova administrativa, legal, financera o fiscal.

S'entén per “valor secundari”, la utilitat o significat dels documents d'arxiu la finalitat del qual
és diferent d'aquella per la qual van ser originalment produits. Aixi els documents poden tenir
un valor informatiu, és a dir, que serveix de referéncia per a I'elaboracié o la reconstruccio de
qualsevol activitat de I'administracié i que també poden ser testimoni de la memoria col-lectiva.
També podran tenir un valor cultural, artistic, cientific, academic, o historic si es pot utilitzar com
a font primaria per a la historia.

6.8. Conservacio

La conservacio dels documents electronics al llarg del seu cicle de vida ha de garantir-ne I'accés.
Aixo fa necessari fer periodicament processos de control i actualitzacié per evitar, d'una banda,
la caducitat de les signatures electroniques i, de l'altra, l'obsolescéncia dels formats dels
documents electronics.

Tota la documentacié electronica generada o rebuda per qualsevol organ o servei de
I'Administracié publica forma part del patrimoni documental, sense perjudici del moment de la
seva generacio, i que la seva eliminacié haura de ser autoritzada per I'administracié competent.
En cap cas no es podran destruir aquests documents mentre subsisteixi el seu valor probatori
de drets i obligacions de les persones o els ens publics.

Donat el seu valor d’evidencia i probatori en les relacions entre la ciutadania i I'administracid,
tots els documents electronics que hagin estat utilitzats en les actuacions administratives i que
continguin actes administratius que afectin drets o interessos dels particulars, i els documents
electronics que corresponguin a procediments finalitzats, hauran de conservar-se al Sistema de
gestio d'arxiu regulat en aquest document de politica.
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El sistema de gestid d'arxiu electronic sera complementari i equivalent quant a la seva funcid,
als arxius convencionals. En aquest sistema es conservaran i administraran dades, documents i
les seves metadades, garantint la seva accessibilitat, disponibilitat, integritat, llegibilitat i
autenticitat dels documents electronics al llarg del temps, independentment dels suports
d’emmagatzematge o els formats dels fitxers.

A fi de donar compliment adequat per a I'administracio, la gestid i I'arxiu definitiu d'expedients
i documents electronics, a les exigéncies del que disposa al respecte al RD 4/2010, de 8 de gener,
pel qual es regula I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat, la plataforma SEDIPUALBA esta
adherida a les plataformes i solucions de I'Administracié General de I'Estat, d'acord amb el que
estableix la disposicié addicional segona de la Llei 39/2015.

En funcio del resultat de I'avaluacié documental, s'aplicaran les politiques de preservacid que es
descriguin al model de preservacid que aprovi la Comissié Nacional d’Avaluacidé i Tria de
Documentacié. La conservacié dels documents i expedients electronics es regira pel terminis
legals i, si escau, als establerts al dictamen de l'autoritat qualificadora, que marcara I'estrategia
de conservacié implantada.

6.9. Transferéncia

La transferencia de documents i expedients entre repositoris, que comporta també la de la
responsabilitat de la seva custodia, és un dels processos de gestié que es contemplen ala Norma
Tecnica d'Interoperabilitat de Politica de Gestié de Documents Electronics. Té com a objectiu
facilitar el pas dels documents a través dels diferents arxius del sistema, de manera que puguin
rebre el tractament adequat al moment del seu cicle de vida.

La documentacid generada a I’Ajuntament, amb el gestor documental SEDIPUALBA, es conserva
en un primer moment a I'aplicatiu SEGEX. Un cop finalitzada la fase administrativa de I'expedient
es transferira a l'iArxiu per a la seva conservacié permanent i preservacié de les signatures
incorporades en cadascun dels documents. La transferencia es realitzara amb les mesures de
proteccid dels suports d'informacié previstes a I'ENS, en particular, els mecanismes
d'autenticitat, integritat i tragabilitat implantats, i la resta de normativa que pugui ser aplicable.

La transferencia a iArxiu implicara la conversié dels documents i expedients electronics a un dels
formats admesos a la Resolucio de 3 d'octubre de 2012, de la Secretaria d’Estat
d'Administracions Publiques, per la qual s'aprova la Norma Tecnica d'Interoperabilitat de
Cataleg d'Estandards, sempre que sigui possible a format XML. Aquesta conversio es dura a
terme de conformitat amb allo que s'ha disposat a la Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la
Secretaria d'Estat per a la Funcié Publica, per la qual s'aprova la Norma Técnica
d'Interoperabilitat de Procediments de copiat auténtic i conversié entre documents electronics.
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La transferéncia de cadascun dels documents i expedients electronics es dura a terme de
conformitat amb el calendari de conservacié i tan aviat com I'area productora deixi de precisar
la informacidé per a I'exercici activitat. En aquest moment, es produira un canvi formal de
custodia, garantint el responsable de |'area productora que els documents i els expedients
electronics que es transfereixen al repositori electronic sén auténtics, integres, fiables i
utilitzables, garantia que podra ser sotmesa a l'escrutini del responsable del fitxer abans
d'acceptar la transferéncia. Juntament amb el contingut informatiu, es transferiran també les
metadades dels documents i els expedients electronics transferits aixi com les signatures i les
seves metadades que podran conservar-se unides al contingut informatiu o separades,
depenent del grau de risc que el format de signatura utilitzat impliqui per a la longevitat de
documents i expedients electronics.

6.10. Eliminacié

Els processos de destruccid o eliminacid segura de documentacid electronica i suports
informatics es realitzaran tenint en compte la Llei 10/2001 d’Arxius i gestié de documents de
Catalunya. D'acord amb aquesta llei, els arxius dels ajuntaments formen part del Sistema
d’Arxius de Catalunya.

Posteriorment, el Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents,
regula la composicid i funcionament de la Comissié Nacional d’Avaluacid i Tria de Documents.

S'entendra per esborrat, el procediment d'eliminacid de les dades o fitxers d'un suport o conjunt
de suports, permetent-ne la reutilitzacio, i per destruccio, el procés de destruccio fisica d'un
suport d'emmagatzematge que contingui documents electronics, de manera que es garanteixi
la impossibilitat de la reconstruccid dels documents i la posterior utilitzacié del suport.

L'eliminacié de documents es realitzara, segons el que preveu la mesura “Esborrat i destruccio”
de I'ENS i seguint les recomanacions de la norma UNE_EN15713:2010. Destruccid segura del
material confidencial. Codi de bones practiques. Sempre que s'eliminin documents i expedients
electronics es garantira que s'eliminin totes les copies existents a 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
previst al Reglament (UE) 2016/679 de Proteccié de Dades i la Llei 3/2018, de 5 de desembre,
de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals.

No s'eliminara cap document o expedient electronic que es troben sota algun d'aquests suposits:

e Estar definit com de “valor historic” o “investigacié” d'acord amb el que preveu la
legislacié vigent sobre aix6 o com d’”essencial”.
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e No haver transcorregut el termini establert per a la seva conservacid, durant el quin
pugui subsistir el seu valor probatori de drets i obligacions de persones fisiques o
juridiques

e No existir dictamen previ de valoracio

e Estar sotmes a un litigi o procediment judicial.

7. Assignacidé de metadades
S'assignaran les metadades minimes obligatories i, si escau, de les metadades complementaries
als documents i expedients electronics, segons es recull a I'apartat descripcid.

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

8. Documentacio
Els processos exposats al punt 1.6. han d'estar documentats de manera formal i disposar dels
seglients instruments de gestio:

1. Sistema de gestié documental. Aquest instrument descriura com es resolen, les
principals fases i processos en el cicle de vida dels documents electronics.

2. Quadre de classificacid. Permet la classificacid dels expedients d’acord amb la seva
funcié dins de l'organitzacid, integrant aquesta informacié les taules d’avaluacio
documental i els criteris d’accés.

3. Cataleg de procediments. Relaci6 de procediments administratius que tramita
I'Ajuntament.

4. Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de document que, des d'un
punt de vista funcional, s'inclouen els procediments administratius de I'Ajuntament.

5. Model tecnologic de documents i expedient electronic. Descriu l'estructura i el format
dels objectes electronics a que fa referéncia aquesta politica.

6. Vocabulari de metadades. Defineix la manera com s'anomenen i descriguin els
expedients i documents, normalitzant-ne la descripcidé mitjangant un conjunt de
metadades estructurades.

7. Cataleg de formats de document electronic: Identifica els formats electronics admesos
per I’Ajuntament, en compliment de la norma técnica d'interoperabilitat sobre cataleg
d'estandards.

8. Taules d’avaluacié documental. Instrument que permeti la definicid de politiques
sistematiques de conservacié o eliminacié dels expedients pertanyents a cada série
documental.
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9. Model de seguretat del document i expedient electronic. Desenvolupara els aspectes de
seguretat del document i expedient electronic derivats de I'Esquema Nacional de
Seguretat i la resta de normes aplicables

10. Model de digitalitzacié segura i cOpia auténtica. Descriu el procediment i les eines a
utilitzar per a la generacio de copies electroniques auténtiques de documents en paper.

11. Model d'impressid segura. Procediment per a la generacido i emissid de copies
autentiques en paper de documents originals electronics.

12. Model de preservacié de documents i expedients electronics. Estratégia de la corporacio
per garantir la seguretat, autenticitat, disponibilitat i interoperabilitat dels documents
electronics a llarg termini.

13. Politica d’us del certificat digital i la signatura electronica. Defineix el mode d'utilitzacio
de la signatura electronica a l'organitzacié: Quins certificats electronics s'usen i
admeten, i quins formats tecnologics i procediments s’apliquen a la generacié de les
firmes.

14. Procediment de digitalitzacid i copia auténtica al registre d’entrada

Aguesta Politica tindra en compte tots aquests instruments de gestio, i qualsevol altre que es
consideri precis per a I'adequada execucié dels processos de gestié de documents descrits a la
present politica per integrar conjuntament, el model de gestié comu del document electronic
de I’Ajuntament de Manlleu.

9. Formacié

Ateés que la implantacio de I'e-Administracio suposa canvis molt importants pel que fa a la gestio
administrativa tradicional, anualment s’inclouran en el programa de formacié del personal de
I’Ajuntament actuacions destinades a la formacid continua i capacitacio del personal
responsable tant de I'execucié i del control com de la gestié dels documents electronics.

10. Supervisid i auditoria

El personal responsable de cada procés de gestié documental realitzara un seguiment periodic
per tal de vetllar que els seus processos s'estiguin executant conforme al que estableix aquesta
PGCDE. Aixi mateix haura d'adoptar les accions correctives o preventives adequades en cada
cas, quan es detecti o es prevegi la possibilitat d'una desviacié en el funcionament.

Els processos de gestié de documents electronics, el programa de tractament de documents
electronics i la present politica seran objecte d’auditories periodiques, amb una periodicitat
minima de caracter bianual. Aquestes auditories podran ser abordades de forma coordinada
amb les auditories de I'ENS.
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Les auditories quedaran convenientment documentades i garantiran I'adequacioé de la PGCDE i
que els processos de gestié de documents electronics es fan d’acord amb el que estableix
aquesta, i en concret:

1. Garantir el compliment de les politiques fixades per I’'administracié en matéria de gestio
de documents electronics.

2. Millorar el rendiment d’una organitzacié i la satisfaccid dels usuaris en materia de gestid
de documents electronics.

Els procediments i accions seguits en els diferents processos de gestié documental generaran
registres amb les evidéncies de la correcta aplicacié dels procediments esmentats.

A I'hora de dur a terme qualsevol procés de supervisidé o auditoria a la gestido documental, es
tindra en compte les seglients normes internacionals:

e |SO 15489, que estableix directrius que orienten el procés de supervisid i auditoria.
e |SO 30300, que proporciona una metodologia especifica per al procés d'avaluacié de
I'acompliment, en que es defineixen les diferents fases i els resultats.

Aguesta norma estableix un cicle de millora continua per als sistemes de Gestié Documental,
equiparable al dels Sistemes de Gestid de Qualitat i els Sistemes de Gestid de la Seguretat, i que
es basa conceptualment en la metodologia PDCA (Pla-Do-Check-Act o Planificar-Fer-Avaluar-
Actuar).

Aixi mateix, la I1ISO 30301 proporciona una llista amb exemples de possibles indicadors
d’avaluacié i mesurament per a I'autoavaluacio.

Les auditories es realitzaran per personal intern o s’adjudicaran mitjangant contracte
administratiu.

L'informe de I'auditoria es redactara i s'enviara al personal responsable dels processos i serveis.
Els responsables dels processos auditats, en col-laboracié amb els responsables de la PGCDE,
analitzaran les causes de les desviacions trobades, i establiran les accions correctives i/o de
millora adequada, aixi com el terminii el personal responsable de dur-les a terme. La verificacié
de les accions preses en una auditoria sera un dels punts de I'abast de I'auditoria segilient, a fi
de garantir que s'han eliminat les causes de no conformitat detectades.

11. Gestio de la Politica

El manteniment, actualitzaciéd i publicacié electronica d’aquesta Politica correspondra a
I’Ajuntament de Manlleu i en concret a I’Area de Planificacié Estratégica, Transformacié Digital
i Govern Obert) com a Gestor de la Politica.
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Annex |. Quadre de Classificacio de I’Ajuntament

1. ACCIO | ORGANS DE GOVERN
1.1. Constitucio i terme municipal

1.2. Cartipas de la corporacio local

1.3. Ple
1.4. Alcaldia
1.5. Junta de govern local

1.6. Comissions informatives

1.7. Junta de portaveus

1.8. Comissions, Juntes i Consells

1.9. Grups municipals

1.10. Sindicatura municipal de greuges

1.11. Participacid i atencié ciutadana

1.12. Creacio, participacio i dissolucions d’organismes
1.13. Activitat normativa (ordenances i reglaments)
1.14. Politiques i programes de govern

1.15. Comunicacio, protocol i relacions externes

1.15.1. Simbols i imatge corporativa

1.15.2. Representacio i protocol

1.15.3. Mitjans de comunicacié i xarxes socials

1.15.4. Relacions externes

1.15.5. Exposicions

1.15.6. Companyes promocionals

1.15.7. Publicacions

2. ORGANITZACIO | GESTIO ADMINISTRATIVA
2.1. Estructura administrativa i organigrama

2.2. Planificacid, control administratiu i transparéncia

2.3. Gestid dels documents i de la informacio

2.3.1.Registre general

de documents

2.3.2.Regulacié del sistema de gestid dels documents i la informacio

2.3.3.Transferéncies documentals

2.3.4.Accés a la documentacio i a la informacid

2.3.5.Eliminacié de documents i informacio

2.3.6.Gestio de la seguretat de la informacio
2.3.7.Gestid de la proteccié de dades personals
2.4. Gestid de les comunicacions

2.4.1.Gestio del correu postal
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2.4.2.Tauler d’anuncis
2.4.3.Xarxes de telecomunicacions

2.5. Gestid de les aplicacions TIC

2.6. Actuacions juridico-administratives
2.6.1.Registre de poders / apoderaments
2.6.2.Inscripcions a registres publics i privats
2.6.3.Procediments per la via administrativa
2.6.4.Procediments judicials

2.7. Convenis

2.8. Contractacié administrativa i assisténcia técnica
2.8.1.Contractacions d’obres
2.8.2.Contractacions de concessions d’obres
2.8.3.Contractacio de concessions de serveis
2.8.4.Contractacio de serveis
2.8.5.Contractacié de subministraments
2.8.6.Contractacié de col-laboracié entre el sector privat i el sector public
2.8.7.Contractacio mixta
2.8.8.Contractacié especial
2.8.9.Contractacié privada
2.8.10. Assistencia técnica

3. PERSONAL
3.1. Organitzacid dels recursos humans
3.2. Seleccid de personal
3.3. Provisid de llocs de treball
3.4. Prestacid i finalitzacié del servei actiu
3.5. Jornada de treball
3.6. Permisos, llicencies, vacances i assumptes personals
3.7. Sistema retributiu i previsio social
3.8. Formacid i perfeccionament
3.9. Seguretat i prevencio de riscos laborals
3.10. Regim disciplinari
3.11. Relacions laborals

4, PATRIMONI
4.1. Administracié de béns i drets
4.2. Adquisicié de béns i drets
4.3. Alteracié de la qualificacid juridica dels béns
4.4. Us de béns i/o drets
4.5. Defensa de béns i drets
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4.6. Alienacio de bens i drets
4.7. Permuta

5. RECURSOS ECONOMICS | FINANCERS

5.1. Gestid del pressupost
5.1.1.Plans i programes d’inversions
5.1.2.Aprovacio del pressupost
5.1.3.Modificacio del pressupost
5.1.4.Compte general i liquidacié del pressupost
5.1.5.Documents comptables d’ingrés
5.1.6.Documents comptables de pagament
5.1.7.Llibres i registres comptables
5.1.8.Arqueig i conciliacid bancaria
5.1.9.Gestio6 bancaria
5.1.10. Emissio de deute
5.1.11. Gestio de tercers
5.1.12. Obligacions fiscals amb altres administracions
5.1.13. Participacié en tributs supramunicipals

5.2. Fiscalitzacié economico-financera

5.3. Gesti6 tributaria
5.3.1.Impostos
5.3.2.Taxes i preus publics
5.3.3.Contribucions especials
5.3.4.Inspeccid tributaria
5.3.5.Cobrament d’ingressos de dret public
5.3.6.Recaptacié executiva

5.4. Subvencions
5.4.1.Subvencions rebudes
5.4.2.Subvencions atorgades

6. URBANISME
6.1. Planejament urbanistic
6.1.1.Planejament general
6.1.2.Planes especials urbanistics
6.1.3.Plans de millora urbana
6.1.4.Programes d’actuacié urbanistica municipal (PUAM)
6.1.5.Plans parcials urbanistics (PPU)
6.1.6.Trama urbana consolidada (TUC)
6.1.7.Estudis de detall
6.1.8.Projectes d’actuacié especifica en sol no urbanitzable
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6.1.9.Projectes d’urbanitzacio
6.1.10. Planejament urbanistic supramunicipal
6.2. Gestid urbanistica
6.2.1.Delimitacid de poligons o unitats d’actuacié urbanistica
6.2.2.Reparcel-lacié urbanistica
6.2.3.Expropiacions urbanistiques
6.2.4.0cupacio directe de terrenys
6.3. Informacié del territori
6.3.1.Regim i aprofitament urbanistic
6.3.2.Comptabilitat urbanistica
6.3.3.Alineacions i rasants
6.3.4.Informacio geografica
6.3.5.Nomenclator
6.4. Ordenacid i Us de la via publica i mobilitat
6.4.1.Plans de mobilitat
6.4.2.Gestiod de la circulacid viaria
6.4.3.0cupacié temporal de la via publica
6.4.4.Guals
6.4.5.Senyalitzacié de la via publica
6.4.6.Mobiliari urba
6.4.7.Zones d’aparcament i estacionament
6.4.8.Regulacié del transport public
6.4.9.Sancions en materia d’ocupacio de la via publica
6.5. Gestid de les obres de la corporacié local i d’'infraestructura
6.5.1.Construccié i manteniment d’obres d’infraestructura
6.5.2.Construccio i manteniment dels equipaments municipals i/o d’Us public
6.6. Regulacid de les obres de particulars i de tercers
6.6.1.Llicencies i comunicacions urbanistiques
6.6.2.0rdres d’execucid
6.6.3.Declaracions de ruina
6.6.4.Proteccid de la | legalitat urbanistica
6.6.5.Promocio de la rehabilitacié de I'habitatge

7. SOSTENIBILITAT | MEDI AMBIENT
7.1. Conservacid i proteccio de I'entorn natural
7.1.1.Plans de millora i conservacié de I'entorn
7.1.2.Activitats de sensibilitzacié ambiental
7.1.3.Interversions sobre el medi
7.1.4.Aprofitaments naturals
7.2. Subministraments basics
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7.3. Gestid de residus
7.4. Control de salubritat
7.4.1.Control de plagues
7.4.2.Control veterinari
7.4.3.Sanejament i control sanitari d’aiglies
7.4.4.Inspeccions sanitaries d’establiments, equipaments i espai public
7.4.5.Control sanitari de contaminants atmosferics
7.4.6.Sancions en materia de salut publica
7.5. Control d’animals
7.5.1.Registre d’animals domeéstics
7.5.2.Llicencies per a tinenga i conduccid d’animals perillosos
7.5.3.Control i recollida d’animals
7.5.4.Sancions en materia d’animals
7.6. Regulacid de I'impacte de les activitats
7.6.1.Registre d’activitats
7.6.2.Consulta prévia de classificacio de I'activitat
7.6.3.Activitats innocues i de baix risc
7.6.4.Activitats amb incidéncia ambiental
7.6.5.Establiments, espectacles i activitats amb finalitat recreativa
7.6.6.Habitatges d’Us turistic
7.6.7.0bertura i Us de centres de culte
7.6.8.Gestio de la titularitat de les activitats
7.6.9.Verificacio i control d’activitats
7.6.10. Disciplina d’activitats

8. ORDENACIO | PROMOCIO DE L’ACTIVITAT ECONOMICA

8.1. Abastament alimentari

8.2. Regulacio de I'activitat agropecuaria
8.2.1.Estadistiques i declaracions agropecuaries
8.2.2.0rdenacio d ela produccio agropecuaria
8.2.3.Danys a l'agricultura
8.2.4.Eleccions a cambres agraria

8.3. Regulacioé del comerg, les fires i els mercats
8.3.1.Planificacid i programacid de I'activitat comercial
8.3.2.Gesti6 dels mercats
8.3.3.Gesti6 de fires i parades
8.3.4.Disciplina de fires, mercats i parades

8.4. Fonament de I'activitat economica i I'ocupacio
8.4.1.Plans de promocié economica
8.4.2.Dinamitzacié empresarial
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8.4.3.Dinamitzacio turistica
8.4.4.Dinamitzacié ocupacional
8.5. Informacid i defensa del consumidor

9. POBLACIO | ELECCIONS

9.1. Registre de poblacié
9.1.1.Padro d’habitants
9.1.2.Modificacio del padrd d’habitants
9.1.3.Registre civil municipal

9.2. Estadistiques i censos de poblacid
9.2.1.Censos de poblacid i habitatge
9.2.2.Estadistiques demografiques

9.3. Processos electorals
9.3.1.Censos electorals
9.3.2.Processos electorals i referendums

10. SERVEIS CULTURALS, DE L’ESPORT | EL LLEURE

10.1. Planificacié dels serveis culturals, de I'esport i el lleure
10.2. Gestid dels equipaments culturals, de I'esport i el lleure
10.3. Activitats culturals

10.3.1. Festes i espectacles
10.3.2. Organitzacié de la cultura, la recerca i la creativitat
10.3.3. Accions de defensa de la llengua

10.4. Activitats esportives i de lleure

10.5. Patrimoni cultural

11. SERVEIS PER A L’EDUCACIO
11.1. Planificacié i control escolar
11.2. Gestid dels centres educatius propis
11.2.1. Plans i programes de centres educatius propis
11.2.2. Alumnat dels centres educatius propis
11.2.3. Serveis complementaris en centres educatius propis
11.2.4. Organ de gesti6 dels centres educatius propis

12. SERVEIS PER AL BENESTAR | LA SALUT

12.1. Planificacid dels serveis per al benestar i la salut
12.2. Gestid dels equipaments per al benestar i la salut
12.3. Promocid i proteccié de la salut

12.3.1. Actuacions i programes de salut
12.3.2. Control d’epidémies i contagis
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12.4. Atencid al benestar social
12.4.1. Expedients personals i familiars
12.4.2. Atencié a I'autonomia
12.4.3. Atencié a la inclusio i cohesié social

12.5. Habitatge social
12.6. Cooperacid i solidaritat
12.7. Gestid dels serveis funeraris

12.7.1.1. Gestio dels drets de les sepultures
12.7.1.2. Enterraments

13. SEGURETAT | PROTECCIO CIUTADANA

13.1. Planificacié de la seguretat i proteccié ciutadana

13.2. Actuacions dels cossos de seguretat i proteccio ciutadana
13.3. Control de les persones detingudes

13.4. Control d’armes
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Annex Il. Esquema institucional de metadades (subconjunt de I'e-
EMGDE)

Aguest esquema institucional de metadades s’ha elaborat com un subconjunt de I'e-EMGDE,
que constitueix el perfil de I'aplicacié de I’Ajuntament.

El perfil esta compost per:

- Les metadades obligatories d’acord amb la NTI de document i expedient electronics.
- Les metadades complementaries del document i expedient electronic.

Metadades del document

Metadades obligatories document electronics

e-EMGDE 2. Identificador
e-EMGDE 2.1. Seqtiencia de I'identificador
e-EMGDE 4. Dates
e-EMGDE 4.1. Data d’inici
e-EMGDE 4.2. Data final
e-EMGDE 14. Caracteristiques técniques
e-EMGDE 14.1 Format
e-EMGDE 14.1.1. Nom del format
e-EMGDE 14.1.2. Extensid del fitxer
e-EMGDE 17. Signatura
e-EMGDE 17.1 Tipus de signatura
e-EMGDE 17.1.1 Format de signatura
e-EMGDE 17.2. Valor del CSV
e-EMGDE 17.4. Definicid generacié CSV
e-EMGDE 18. Tipologia documental

e-EMGDE 20. Estat de elaboracio
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e-EMGDE 23. Versid NTI
e-EMGDE 24. Organ productor
e-EMGDE 25. Origen del document

e-EMGDE 26. Identificador del document

Metadades complementaries document electronic

e-EMGDE 1. Categoria
e-EMGDE 3. Nom
e-EMGDE 3.1. Nom natural
e-EMGDE 5. Descripcio
e-EMGDE 8. Seguretat
e-EMGDE 8.4. Sensibilitat dades de caracter personal
e-EMGDE 8.6 Nivell de confidencialitat de la informacié
e-EMGDE 9. Drets d’accés, Us i reutilitzacid
e-EMGDE 9.1 Tipus d’accés
e-EMGDE 9.1.1. Codi causa limitacié
e-EMGDE 9.1.2. Causa legal/normativa de limitacio
e-EMGDE 9.2 Condicions de reutilitzacié
e-EMGDE 12. Punts de accés
e-EMGDE 12.1. Paraula clau punt d’accés
e-EMGDE 12.2. Id punt d’accés
e-EMGDE 12.3 Esquema punt d’accés
e-EMGDE 13. Qualificacié
e-EMGDE 13.1. Valoracié
e-EMGDE 13.1.1. Valor primari
e-EMGDE 13.1.1.1. Tipus de valor

e-EMGDE 13.1.1.2. Termini validesa
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e-EMGDE 13.1.2. Valor secundari
e-EMGDE 13.2. Dictamen
e-EMGDE 13.2.1. Tipus de dictamen
e-EMGDE 13.2.2. Acci6 dictaminada
e-EMGDE 13.2.3. Termini execuci6 de I'accié
e-EMGDE 13.3. Transferéencia
e-EMGDE 13.3.1. Fase d’arxiu
e-EMGDE 13.3.2. Termini de transferéncia
e- EMGDE 13.4. Document essencial
e- EMGDE 22. Classificacio

e-EMGDE 22.2 Denominaci6 de la classe

Metadades de I’expedient

Metadades obligatories expedient electronic

e-EMGDE 2. Identificador

e-EMGDE 2.1. Seqtiencia del identificador
e-EMGDE 4. Dates

e-EMGDE 4.1. Data inici

e-EMGDE 4.2. Data final
e-EMGDE 17. Signatura

e-EMGDE 17.1 Tipus de signatura

e-EMGDE 17.1.1 Format de signatura

e-EMGDE 17.2. Valor del CSV

e-EMGDE 17.4. Definicié generacié CSV
e-EMGDE 22. Classificacid

e-EMGDE 22.1. Codi de classificacio
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e-EMGDE 23. Versié NTI
e-EMGDE 24. Organ
e-EMGDE 27. Estat de I'expedient

e-EMGDE 28. Interessat

Metadades complementaries expedient electronic

e-EMGDE 1. Categoria
e-EMGDE 3. Nom
e-EMGDE 3.1. Nom natural
e-EMGDE 5. Descripcio
e-EMGDE 8. Seguretat
e-EMGDE 8.4. Sensibilitat dades de caracter personal
e-EMGDE 8.6 Nivell de confidencialitat de la informacié
e-EMGDE 9. Dret d’accés, us y reutilitzacio
e-EMGDE 9.1 Tipo de accés
e-EMGDE 9.1.1. Codi causa limitacié
e-EMGDE 9.1.2. Causa legal/normativa de limitacio
e-EMGDE 9.2 Condiciones de reutilitzacio
e-EMGDE 12. Punts de accés
e-EMGDE 12.1. Paraula clau punt d’accés
e-EMGDE 12.2. Id punto d’accés
e-EMGDE 12.3 Esquema punt d’accés
e-EMGDE 13. Qualificacié
e-EMGDE 13.1. Valoracié
e-EMGDE 13.1.1. Valor primari
e-EMGDE 13.1.1.1. Tipo de valor

e-EMGDE 13.1.1.2. Termini validesa
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e-EMGDE 13.1.2. Valor secundari

e-EMGDE 13.2. Dictamen

e-EMGDE 13.2.1. Tipo de dictamen

e-EMGDE 13.2.2. Accié dictaminada

e-EMGDE 13.2.3. Termini execucio de 'accio

e-EMGDE 13.3. Transferéncia

e-EMGDE 13.3.1. Fase d’arxiu

e-EMGDE 13.3.2. Termini de transferéncia

e-EMGDE 13.4. Documento essencial

e-EMGDE 22. Classificacié

e-EMGDE 22.2 Denominacio de la serie
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