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Altres disposicions
Decret. En Us del decret d’Alcaldia de 13 de juny de 2015, disposo:

Aprovar el Model de gesti6 de documents electronics de I'Ajuntament de
Barcelona, en els termes i condicions que figuren en el document que s’annexa a la
present resolucié, i que sera vigent des de I'endema de la data de la seva

aprovacio.

Publicar el

Model de gesti6 de documents electronics de I'’Ajuntament de
Barcelona, en la Gaseta Municipal, a la seu electronica o el web municipal, d'acord
amb la Llei estatal 19/2013, de 9 de desembre, de transparencia, accés a la
informacié publica i bon govern, i la Llei del Parlament de la Generalitat de
Catalunya 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié
publica i bon govern.

Barcelona, 12 de juliol de 2016. El gerent municipal, Jordi Marti i Grau .
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Model de Gestido de Documents Electronics

1. Objectiu

L'objectiu d’aquest document és establir el model de gesti6 de documents

electronics de I’Ajuntament de Barcelona, amb la finalitat de:

e Unificar criteris i normalitzar la gesti6 dels documents electronics a
I'Ajuntament de Barcelona per tal de complir amb els principis establerts en
la instruccié de Politica de gestid6 documental de I'Ajuntament de Barcelona.

e Establir les directrius que cal seguir en la implementacié de projectes que
gestionin documents electronics, sense entrar en detalls de les possibles
diferéncies entre implementacions i sense marcar un calendari d'actuacio6.
Les directrius establertes en aquest model sén obligatories per a la gestié
dels documents electronics. Qualsevol desviacié sobre aquest model en la
implementacié de la gesti6 de documents electronics ha de ser préviament
justificada i aprovada.
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2. Ambit d’aplicaci6

Ambit objectiu d’aplicacié

Aquest model és d’aplicacié a tots els documents electronics (vegeu el capitol 4.
Conceptes) produits o rebuts per I’Administraci6 municipal, amb I'excepcié de les
evidéncies en bases de dades i aplicacions corporatives.

Ambit subjectiu d’aplicacié

Aquest model ha de ser aplicat per tots els responsables de la implantacié de
processos i programes a I’hora de desenvolupar sistemes que produeixin, gestionin
i/o rebin documents.

3. Marc normatiu

El Model de gesti6é de documents electronics s'emmarca en el marc juridic vigent
per a la gesti6 dels documents electronics a les administracions publiques i,
especificament, a I'"Ajuntament de Barcelona.

Entroncat amb la Llei 39/2015, del procediment administratiu comd de les
Administracions Publiques, i alineat amb I'Ordenanca reguladora de I'Administraci6
electronica (ORAE), el Model de gesti6 de documents electronics segueix els
principis i aplica els instruments de la politica de gesti6 documental de
I'Ajuntament de Barcelona.

Per tant, el coneixement i la comprensié dels principis de la politica de gesti6
documental de I'Ajuntament de Barcelona s6n imprescindibles per a Il'aplicacié
d'aquest Model de gestié de documents electronics.

En la figura segient es presenta un esquema que situa el marc normatiu en que
s'enquadra aquest document:

LEGISLACIO AUTONOMICA

REGULACIO MUNICIPAL LEGISLACIO ESTATAL
SSOBFC{EQFS;(\#SS ' SOBRE DOCUMENTS SOBRE E-ADMINISTRACIO |
’ ELECTRONICS TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA | ACCES

Ordenanga
d’Administracié
electronica (ORAE)

Reglament del Sistema
Municipal d’Arxius

Instruccié de politica de
gestié documental

Model de gestié de
documents electronics

Figura 1. Marc normatiu en qué s’emmarca el Model de gestié de documents
electronics.
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A I'9. Annex A. Normativa municipal relacionada, hi ha una llista de la normativa
municipal vigent relacionada amb la gestié de documents electronics.

4. Conceptes
Als efectes d’aquest model s’entén per:
4.1 Document electronic

En l'aplicacié d'aquest model, el concepte de document electronic, extret de la
politica de gesti6 documental de [I'Ajuntament de Barcelona, és qualsevol
informacié o evidéncia en format electronic creada o rebuda per I'Administracio
municipal en I'exercici de les seves competéncies, funcions, actuacions i serveis,
que pot ser identificada i tractada com una unitat. EI document electronic esta
constituit tant per un fitxer informatic en un determinat format i que es pot
emmagatzemar en un repositori de documents electronics com per les metadades
relacionades i les possibles firmes associades.

D'aquesta manera, el concepte de document electronic al qual s'aplica aquest
model inclou:

e Els documents administratius electronics, amb una o diverses firmes, ja
siguin produits per eines informatiques d'automatitzaci6 de I'actuacio
administrativa o per eines ofimatiques, i s'incloguin o no en expedients
electronics.

e Els documents electronics lliurats pels administrats, incloent les sol-licituds
efectuades mitjancant aplicacions o formularis web.

e Els documents electronics procedents de la digitalitzacié segura d'originals
en paper.

e Els documents i certificats electronics emesos per I'Administracié municipal i
lliurats als ciutadans.

e Els informes, les presentacions i la documentacié de diferent tipus en
format electronic que sén evidéncia d'algun procés, funcié o activitat de
I'Administracié municipal, que no requereixen cap firma i que habitualment
s'associen a la denominacié procediments no reglats.

e Els documents audiovisuals que s'utilitzen com a suport o evidencia
d'algunes de les activitats, funcions o0 processos de I'Administracio
municipal.

e Els correus electronics interns o externs que continguin informacio
substancial sobre les decisions preses, instruccions d'actuacié o alguna altra
informacio rellevant.

Queden fora d'aquest concepte les publicacions electroniques internes i
externes, que es conceben com a instruments de difusié académica, cultural o
técnica.

Queden fora també les evidéencies sobre la informacié que [I'Ajuntament
distribueix a través del web i els seus diferents portals, la gesti6 del qual
normalment es coneix amb I'expressi6 arxiu de la web o web archiving.

4.2. Expedient electronic

S’entén per expedient electronic:

1. Conjunt de documents electronics corresponents a un procediment
administratiu, sigui quin sigui el tipus d'informacié que continguin.

e Aquest tipus d’expedient inclou un index o foliat electronic signat
electronicament que assegura la integritat de I'expedient i la seqiéncia
cronologica dels documents que el componen. Aquests permetran la



NUM. 22

30-7-2016 GASETA MUNICIPAL DE BARCELONA

4758

comprovacié fidedigna de la integritat de I'expedient i la no alteracié de
I'ordre ni del contingut dels documents que el formen. Les signatures de
I'expedient sén part integrant d’aquest, igual que les metadades de
I'expedient i tots els documents electronics que el componen. Aquests
elements s'han de crear un cop els expedients s'han tancat, o quan es
necessita d'una altra administracié un expedient no tancat.

2. «[...] altres conjunts de documents electronics que, havent estat creats al
marge d'un procediment reglat, s’haguessin format mitjancant agregacié, com a
resultat d'una seqiéncia d'actuacions coherents que condueixen a un resultat
especific.» (Norma técnica d’interoperabilitat d’expedient electronic).

L'agrupacié de documents en aquest cas suposa que hi ha un vincle
permanent entre els documents i que es poden associar metadades a nivell
d'expedient (vegeu el capitol 4.3. Metadades), entenent que aquestes
metadades son igualment valides per a tots els documents agrupats.

Els expedients poden estar oberts (s’hi poden seguir incorporant documents) o
tancats (ja no s’hi poden incloure documents).

El tipus d’expedient electronic que cal utilitzar per a cada procés, funcié o
activitat es defineix en el procés d’analisi descrit en el capitol 5.3.
5.3. Model basat en I'analisi.

4.3. Metadades

En I'aplicacié d'aquest model, i seguint I'article 42 del Reial decret 1671/2009,
metadades sén qualsevol tipus d’informacié 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 conservaci6
i la interoperabilitat del mateix document. Les metadades, a més, poden assignar-
se a diferents agrupacions, de les quals la més visible pel fet que esta definida en
la legislacio és I'expedient electronic.

Hi ha diverses opcions tecnologiques sobre la implementacié de les metadades.
Totes poden ser valides si es compleix la caracteristica de tenir vincles permanents
amb els fitxers o les agrupacions a les quals pertanyen.

Els diferents elements de metadades es refereixen a metadades sobre els
documents i expedients, metadades sobre els agents o persones, entitats i unitats
organiques relacionades amb els documents, amb mencié especial a les metadades
de la signatura, metadades de gesti6 propies del procediment o negoci i
metadades sobre processos documentals.

Les metadades poden ser capturades en el moment de la creacié dels
documents o ser afegides posteriorment quan s'aplica algun dels processos
documentals descrits al capitol 6. Processos documentals.

La semantica, sintaxi i obligatorietat dels diferents elements de metadades es
defineixen a I'Esquema de metadades de I'Ajuntament de Barcelona, que es
descriu al capitol 6.2. Instruments técnics.

4.4. Arxiu electronic

L'Arxiu  electronic de I'Ajuntament de Barcelona és l'estructura on
s'emmagatzemen i conserven tots els documents i expedients electronics de
I'actuacié administrativa. Independentment de com s'implementi I'estructura
tecnologica que li dona suport, I'Arxiu electronic és d'Us comu i obligatori per a
totes les dependéncies de I'Administraci6 municipal. L'Arxiu electronic garanteix la
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integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat, proteccid, accés, disponibilitat i
conservacio de la documentacio.

Els documents i els expedients electronics definits com a evidéncia d'un servei,
procés o activitat en I'analisi definit en el capitol Conceptes, s'han d'incloure a
I'Arxiu electronic per algun dels métodes definits en el procés descrit en el capitol
6.1.1. Captura i conservar a I'Arxiu electronic durant tot el temps que s'hagi
establert en el procés descrit en el capitol Processos documentals.

5. Visio general

Aquest capitol estableix les bases generals d’aquest moldel (I’Arxiu electronic, la
gesti6 documental, la transicio a I'entorn digital, el model basat en I'analisi) i
I'estratégia a seguir durant la seva implementaci6 per dotar els documents
electronics de les qualitats necessaries per a la seva preservacid, accessibilitat i Us
al llarg del temps.

5.1. Gestié documental i Arxiu electronic

El Model de gesti6 de documents electronics de I'Ajuntament de Barcelona es
fonamenta en I'Arxiu electronic, que és la peca clau de la infraestructura que
permet la gesti6 de tots els documents i expedients electronics de I'Ajuntament.

A I'Ajuntament hi ha situacions molt diferents quant a l'automatitzacié de
processos, generacido de documents electronics i canals electronics de relaci6 amb
la ciutadania. El model de gesti6 documental déna resposta a totes les situacions
possibles, de manera que a I'Arxiu electronic es gestionin tots els documents
electronics que es produeixin a I'’Administracié6 municipal de manera normalitzada i
d'acord amb les directrius.

Aplicacions Registre . Digitalitzacio
4 ; File-System
de gestio d’entrada segura
!“;" ‘E - ‘*7 -_ r
N\ \‘ f’ﬁ /
\‘ 1 )F

ARXIU ELECTRONIC

Finalitzacié

‘ o

Figura 2. Esquema general de I’Arxiu electronic.

La gesti6 documental, i per tant ['Arxiu electronic, inclou no només els
documents que es produeixen en aplicacions, siné que anira substituint
I'emmagatzematge en directoris de fitxers (file-system) per a aquells documents
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que siguin realment evidencia d'alguna activitat, procés o funcid. Aixd permetra a
llarg termini evitar el creixement descontrolat d'emmagatzematge en directoris de
xarxa i evitar també les duplicitats de fitxers. L'emmagatzematge en directori no
desapareixera, pero no sera utilitzat per a I'emmagatzematge de documents que
s'han de conservar i que sén evidéncia de les activitats realitzades. Aix0 s'ha de fer
de manera controlada i planificada tal com s'explica en el capitol

5.3. Model basat en I'analisi.

D'una banda, tots els documents que s'inclouen en I'Arxiu electronic han de
quedar vinculats a I'activitat, el tramit o la funcié en qué es generen o es reben,
mitjancant el procés de 6.1.3. Classificacio. De l'altra, perque els documents siguin
evidéncia d'una activitat, no podran ser modificats una vegada s’han finalitzat i han
adquirit la condici6 de documents definitius. No obstant aixo, I'Arxiu electronic
doéna suport a tots els documents electronics tan aviat com es creen o0 entren a
I'Administracié municipal i, per aquesta rad, els documents poden entrar a I'Arxiu
electronic en tres estats diferents tal com es mostra a la figura segient:

ARXIU ELECTRONIC

Documents Documents en Documents
sense assignar tramitacié definitius

E-doc

Figura 3. Estat dels documents a I’Arxiu electronic.

Els documents sense assignar ingressen a I|'Arxiu electronic procedents de
I'exterior del sistema (a través del Registre general o del Portal de tramits) i resten
pendents de la seva associacié a un tramit, una funcié o un procés. Els documents
en tramitacié ingressen a I'Arxiu associats a un tramit o procés que encara no ha
finalitzat, i poden patir transformacions fins que assoleixin la condicié de definitius.
Els documents definitius entren a I'Arxiu tal com s'’han de conservar al llarg del
temps i associats al seu procés, funcié o tramit corresponent. Tots els documents
que ingressen a I'Arxiu electronic en els estats "documents sense assignar" o
"documents en tramitacié" s'acaben convertint en documents definitius.

Els documents definitius no poden ser modificats en cap circumstancia, i només
poden ser eliminats aplicant el procés controlat d'6.1.9. Eliminacié.
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La captura dels documents a I'Arxiu electronic s’ha de fer tan aviat com sigui
possible, entenent que la captura des de la creacié dels documents afavoreix
I'automatitzacié i I'eficacia i eficiencia dels processos documentals que s'han
d'aplicar per a la seva correcta gestié. D'aquesta manera, I'Arxiu electronic no es
limita a I'etapa final dels documents, sin6é que té un paper actiu des de la creaci6 o
recepcio dels documents.

El model de gesti6 documental se centra en la gesti6 dels documents
electronics, tal com s'ha definit el concepte al capitol
4.1 Document electronic.

No obstant aix0, les evidéncies en bases de dades o aplicacions (incloent la
informacié publicada al web) també s'han de gestionar aplicant els principis de la
politica de gesti6 documental. Per tant, en un futur aquest model s’haura d’ampliar
o0 estendre per establir les directrius especifiques per a la gestié d'evidéncies en
bases de dades i arxiu de la web. La seva no inclusié en aquesta versié es basa en
un criteri de practicitat, ja que tant la legislaci6 aplicable, com les opcions
tecnologiques existents a I'Ajuntament estan en un estat molt incipient per abordar
aquesta questio.

Quan sigui necessari publicar documents de I'Arxiu electronic a la seu web en
virtut de les lleis de transparéncia o d’altre tipus de normativa o calgui fer-los
visibles per a unes determinades persones, l'accés s’haura de fer a través d'un
accés directe al document que es troba a I'Arxiu electronic, que s'explica en el
capitol 6.1.5. Accés, o0 a través de la creacié de copies controlades dels documents
tal com es detalla en el capitol 6.1.5.3. Lliurament, obtenci6é de copies, notificacio i
verificacié de documents electronics.

5.2. Transici6 a I'entorn digital

El Model de gesti6 de documents electronics es basa en la politica de gestio
documental que indica que «es fomentara la creaci6 de documents i expedients
integrament electronics».

Aixo implica que aquest model serveix de base per a una progressiva substitucio
dels documents en paper o altres formats per documents electronics. L'objectiu
final és la consecucié d'una Administracié que treballi només amb documents i
expedients electronics, respectant els drets dels ciutadans reconeguts a la
normativa vigent.

A llarg termini suposa evitar tots els trasllats interns de documents en paper
entre les diferents dependéncies municipals i la finalitzacié de la incorporacié de
nous documents en paper als centres d'arxiu.

La implantacié de I'Administracié electronica, a més de la creaci6 de documents
electronics, suposa un procés d'automatitzaci6 de procediments implantant o
millorant les eines informatiques. Per tant, la implantacié del Model de gesti6é de
documents electronics a I'Ajuntament s'ha d'alinear amb els processos
d'automatitzacié definits per les diferents arees. La forma de procedir per
identificar els requisits documentals en els projectes d'implantacié6 o millora de
sistemes i aplicacions informatiques, es descriu al procediment d'analisi de
requisits documentals.

El Model de gestié de documents electronics reconeix l'existéncia d'un context
hibrid de convivéncia de documents en paper o electronics, pero tal com indica la
politica de gestié6 documental s’ha d'evitar que en un mateix expedient convisquin
documents electronics i documents en paper, ja que aixo dificulta enormement la
gestid de la integritat de I'expedient. Els criteris que cal utilitzar sén els segients:
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e Els documents en suport paper aportats pels ciutadans referents a
procediments automatitzats han de ser digitalitzats aplicant el Protocol de
digitalitzacié segura de I'Ajuntament de Barcelona amb la finalitat d’obtenir
expedients electronics complets.

e Quan en un procediment no automatitzat es produeixi un document
electronic aillat, s'haura d'incloure a l'expedient en paper una copia
testimoni d'aquest document de manera que es pugui mantenir I'expedient
complet.

e Quan es produeix un procés de digitalitzaci6 segura, segons es defineix en
el Protocol de digitalitzacié segura, es pot autoritzar la destruccié dels
originals, excepte per a documents de caracter historic o artistic amb valor
cultural.

La transici6 s'ha de fer d'una manera controlada i organitzada, per tal
d'assegurar que en el procés de canvi no es perdin o eliminin les evidéncies de
I'activitat de I'Administraci6 municipal, per poder seguir servint a la ciutadania i
complint la legislaci6 vigent, especialment les lleis relacionades amb la
transparéncia. El control sobre els procediments o séries documentals que s'han
automatitzat completament es mantindra en el 7.5.5. Modul Cataleg de
documents.

5.3. Model basat en I'analisi

El Model de gesti6 de documents electronics estableix la implementacié d'un
procés d'analisi documental previ a la incorporacié dels documents i expedients a
I'Arxiu electronic.

Entenent que I'Arxiu electronic s'implanta de manera progressiva segons les
necessitats de les arees i en molts casos com a consequéncia de la implementacio
o millora d'aplicacions i sistemes informatics, aquesta analisi permet donar
resposta als requisits documentals especifics de cada cas més enlla dels criteris
generals establerts en aquest model. L'analisi estableix els documents que s’han
de guardar a I'Arxiu electronic, quan s'ha produir I'obertura d'un expedient
electronic, el tipus de captura (des de registre, des d'aplicacions de tramitacié o
des d’interficie), les metadades que s'incorporen amb documents i expedients, i
com s'implementen els permisos que permeten capturar documents, expedients i
metadades.

L'analisi es converteix, a més, en una eina de control del canvi en la transicié
cap a I'entorn digital.

El procés d'analisi documental és una tasca que ha de desenvolupar la Direccio
del Sistema Municipal d’Arxius, amb Il'adequada coordinaci6 amb la resta dels
responsables de la gestié de documents electronics, tal com es descriu en el capitol
8. Model organitzatiu.

L'analisi documental es fara basant-se en arees, funcions, procediments i
projectes, i els seus resultats comprenen:

e La identificacid6 de les series documentals del Quadre de classificacio
uniforme de I'Ajuntament de Barcelona.

e El tipus d'expedient que s’ha de crear (amb index electronic o no).

e La definici6 del cataleg de documents de les series documentals
identificades.

e El flux documental, els métodes de captura dels documents electronics i
la formacio d'expedient.

e La identificacié de les aplicacions relacionades amb la creaci6 i recepci6
de documents.
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e Les necessitats de metadades especifiques per a aquesta série
documental alineades amb el desenvolupament de I'Esquema de
metadades de I’Ajuntament de Barcelona.

e La proposta de regles i categories d'accés que s'han d'aplicar un cop
finalitzats els tramits, incloent-hi les necessitats de publicacié activa en
la seu web.

e L’avaluaci6 documental.

L'analisi documental per a cada série documental s'ha de dur a terme abans de
comengar a capturar documents i expedients electronics d'aquesta série a I'Arxiu
electronic i, per tant, en la fase de disseny de les apliacions de gestié quan sigui el
cas. La propostes de normes de conservacié i regles d'accés podrien ser
aprovades amb posterioritat per la Comissié Municipal d'Avaluaci6é i Accés a la
Documentacié (CMAAD).

L'analisi documental ha de ser revisada sempre que:

— Es produeixin canvis en els procediments.

— Es produeixin canvis legislatius.

— S’identifiquin riscos que poden ser mitigats mitjan¢ant la creacié de nous
documents o altres.

— Es posin en funcionament noves aplicacions de gestid6 o relacionades
amb la gestio.

— S’incorporin o s’eliminin competéncies de I’Ajuntament de Barcelona.

Els resultats de l'analisi documental poden també implicar canvis en els
instruments documentals descrits en els 6.2. Instruments técnics.

6. Processos documentals

Aquest capitol estableix els diferents processos documentals en el context
d’aquest model i les caracteristiques de cadascun d’ells.

Els projectes i la gesti6 de documents electronics han d’ajustar-se a les qualitats
descrites a cada procés per tal de poder ser incorporats a I’Arxiu electronic.

6.1. Descripcié dels processos

El Model de gestié de documents electronics de I'Ajuntament de Barcelona es
basa en l'existéncia d'un Arxiu electronic centralitzat, en qué s'emmagatzemen i
conserven tots els documents i expedients electronics produits i rebuts en I'exercici
de les diferents funcions de I'Administracié municipal.

Els processos documentals inclouen totes les operacions que es duen a terme
sobre documents electronics des de la seva entrada o creacié a I'Administracié
municipal fins que s'aplica la decisié de destruccié o conservacidé permanent.

La figura seglient vol mostrar una visié de conjunt dels processos documentals a
I'Ajuntament de Barcelona. La figura es divideix en quatre quadrants que responen
als punts seguents: entrada de documents a [I'Ajuntament, tramitacié de
documents, arxivament de documents i, finalment, sortida i accés als documents.
En cada un dels quadrants es distribueixen, representades en blanc, les diferents
accions concretes que han de poder executar-se sobre els documents i que
responen a funcionalitats que s'han d'implementar. A més, en cada un dels
quadrants, identificats amb un numero, s'inclouen els processos documentals
definits com a tals en la Norma técnica d'interoperabilitat (NTI) de politica de
gesti6 de documents electronics. Aquests processos en el Model de gesti6 de
documents electronics de I'Ajuntament de Barcelona no s'executen d'una manera
lineal, sin6 que estan presents en diferents accions i moments de la vida del
document electronic. Per aquesta rad alguns d'ells es repeteixen en més d'un
quadrant.
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En qualsevol cas, per facilitar la lectura i comprensié d'aquest model i la seva
alineacié amb la NTI de politica de gestié de documents electronics es descriuran
els processos documentals amb la mateixa denominacié i ordre de la NTI.

e Ciutadania + altres administracions

. ACCES | SORTIDA DE DOCUMENTS . ENTRADA DE DOCUMENTS

, rme . B s cecon JMERG nesar s
(] rd ke Joisaiciosseus |
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Arxiu electronic
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(5 Acces] (&) Transferenaia || & _
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PR - el S s kS

Personal al servel de l'administracio
municipal

Figura 4. Processos documentals a ’Ajuntament de Barcelona.

6.1.1. Captura

El procés de captura fa referéncia a la incorporacié a I'Arxiu electronic tant de
documents electronics provinents dels ciutadans com de documents interns per
part dels funcionaris o personal adscrit a I'Administracié municipal.

Per als documents provinents dels ciutadans el procés de captura s'identifica
amb el procés de registre (vegeu el capitol 6.1.2. Registr). En la incorporacié de
documents interns, la captura es pot fer de dues maneres: mitjancant aplicacions
especifiques de tramitacié per als documents interns automatitzats o mitjangcant
una interficie de captura de documents ofimatics. En les figures seglents
s'esquematitza un diagrama amb els diferents métodes de captura de documents
electronics a I'Arxiu electronic.
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Figura 5. Diferents modalitats del procés de captura de documents.

Independentment del métode de captura, poden aplicar-se sobre el document
una o més signatures electroniques. A I'Ajuntament de Barcelona la signatura de
documents s’ha de fer sempre mitjancant el MCSE (7.5.2. Modul comu de
signatura ). En el moment que un document és signat, es produeixen elements
addicionals al document. Aquests elements han de guardar-se vinculats
permanentment al document.

També s'entén dins el procés de captura I'obertura i el tancament d'expedients
electronics. Els expedients electronics es creen amb el primer document d'un
procés o tramit, i té associats les seves propies metadades. Tots els documents
d'un mateix tramit s'agrupen en el mateix expedient. Quan es produeix ['Ultim
document, I'expedient s'ha de tancar.

Els processos de classificacié i descripcid, que es descriuen en els seus capitols
corresponents (6.1.3. Classificaci6 i 6.1.4. Descripcid), s'executen en la majoria
dels casos simultaniament amb el procés de captura. La resta dels processos
s'executen obligatoriament un cop el procés de captura ha finalitzat.

En qualsevol dels casos, el procés de captura només es pot dur a terme quan
s'ha produit I'analisi documental descrita en el capitol

5.3. Model basat en I'analisi.

En el procés de captura dels documents s'ha d'incloure informacio suficient que
permeti crear l'identificador Unic de document. Aquest identificador sera Unic per a
cada document independentment del meétode i moment de la seva captura.
L'identificador es compon de manera automatica sense necessitat de la intervenci6
humana i es converteix en una cadena de caracters llegible que s'associara com a
metadada a cada document. L'identificador no podra ser modificat un cop el
document es consideri definitiu. Se seguira I'esquema proposat per la NTI de
document electronic ES_ <Organ> _ <AAAA> _ <ID_especific>.

6.1.1.1. Documents interns automatitzats

S6n les aplicacions de gesti6 o els diferents productes utilitzats per a
I'automatitzacié de diferents funcions, els que creen els documents administratius
a partir de la informacié de les mateixes aplicacions seguint les normatives
técniques per a la inclusié de documents a I'Arxiu electronic (vegeu el capitol 8.2.
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Documentacié per al desenvolupament ). Els documents es creen i capturen en
plantilles i formats predeterminats. En aquest cas, les aplicacions coneixen tant
I'expedient com la serie documental del document i, per tant, capturen
directament els documents en la seva ubicaci6 amb totes les metadades
necessaries. Quan els documents necessiten ser signats sén les aplicacions les que
criden el MCSE com s'explica en el capitol 6.1.1.3. Signatura de documents
electronics. Des de les aplicacions s'executa el moment de captura i de la signatura
dels documents (que pot ser abans o després de la captura).

6.1.1.2. Documents interns ofimatics

El personal al servei de I'Administraci6 municipal crea els documents en
aplicacions ofimatiques i determina quan es poden incorporar els documents a
I’Arxiu electronic. Es fa a través d'una interficie de captura que actua directament
amb I'Arxiu electronic. Es pot fer una vegada els documents estan signats o signar
una vegada estan capturats, sempre que per signar els documents s'utilitzi el
7.5.2. Modul comu de signatura ). Els documents es capturen en una estructura de
carpetes d’arxiu préviament definida mitjancant I'analisi documental preceptiva i
seguint el Quadre de classificacié uniforme, que permet minimitzar les metadades
manuals que han d’assignar-se als documents. Els usuaris amb els permisos
adequats definits a I'analisi documental seguiran el procediment de captura de
documents des la interficie de captura i consulta de documents i expedients
electronics descrit a I'apartat O.

Entre els documents ofimatics, s’hi poden incloure els correus electronics tant
interns com externs, sempre que s'hagi considerat que el seu contingut inclou
informacié pertinent com ara instruccions, decisions, etc. Quan aix0 succeeix, els
correus electronics s'han d'incloure a I'Arxiu electronic conjuntament amb els altres
documents del seu expedient electronic.

6.1.1.3. Signatura de documents electronics

La signatura de documents electronics seguira les directrius de la politica de
signatura de I'Ajuntament de Barcelona, que indica quin és el tipus de sighatura
que s'ha d'aplicar per a cada tipus de document.

Tots els documents electronics que hagin de ser signats utilitzaran el 7.5.2.
Modul comU de signatura . En el cas dels 6.1.1.1. Documents interns
automatitzats, seran les aplicacions les que es relacionaran amb el MCSE triant el
tipus de signatura adequada; en el cas de 6.1.1.2. Documents interns , sera
eleccié de l'usuari segons el tipus de document que vulgui signar.

El procés de signatura implicara la conversié previa del format original del
document a signar en un document PDF/A. Les signatures es guarden de manera
separada (dettached) del document, en un espai especific en el repositori
d'objectes digitals, i queden sempre lligades al fitxer del document signat. Les
firmes tindran les seves propies metadades que les caracteritzen.

Tots els documents signats seran considerats definitius i, per tant, no podran ser
eliminats ni modificats.

L'usuari que consulti I'Arxiu electronic sempre podra consultar les signatures
dels documents i els documents associats mitjancant el visor de signatures
desenvolupat conjuntament amb el MCSE.

6.1.1.4. Obertura i tancament d’expedients

Atenent al concepte d'expedient electronic descrit al capitol 4.2. Expedient
electronic, I'obertura de I'expedient electronic ha de produir-se en el moment que
hi hagi el primer document del conjunt de documents que seran agrupats sota un
mateix expedient. Aquest es considera el moment de la creacio de I'expedient que
suposa la incorporacié de les metadades d'expedient, entre les quals s'inclou
I'identificador Unic d'expedient, d’acord amb I'esquema proposat per a la NTI
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d’expedient electronic (ES_<organ>_<AAAA>_ EXP_<ID_especific>), i la serie
documental a la qual correspon. Els expedients es creen pels metodes seglents:

e Per les aplicacions de gesti6 o eines informatiques, habitualment al
mateix temps que es captura el primer document.
e Per I'usuari amb permisos suficients mitjancant la interficie d’usuari.

Un cop creat l'expedient, s’hi poden seguir incorporant documents fins a
incorporar I'altim document definit per I'agrupacié. Per a cada funcid, procés o
activitat aix0 estara definit com a part de I'analisi documental descrita en el capitol

5.3. Model basat en l'analisi. Els diferents tipus de documents obligatoris per a
cada expedient s'identifiquen al cataleg de documents (descrit al capitol 6.2.2.
Cataleg de documents).

Quan I'Ultim document corresponent a aquesta agrupacié s'incorpori a
I'expedient, s'ha de produir el tancament de I'expedient. En aquest moment es
poden fer les comprovacions pertinents sobre l'existéncia de tots els documents
obligatoris per a aquesta agrupacio.

El tancament de I'expedient suposa que ja no s’hi podran incorporar nous
documents i que les metadades seran completades i finalitzades, especialment pel
que fa a la metadada que indica la data de tancament. Des del moment del
tancament, no es podran modificar les metadades d'expedient. De la mateixa
manera que es duu a terme I'obertura de I'expedient, el tancament de I'expedient
pot fer-se:

e Per les aplicacions de gesti6 o eines informatiques.
e Per I'usuari amb permisos suficients mitjan¢ant la interficie d’usuari.

Al tancament dels expedients es fan una série de comprovacions, mitjancant els
serveis especifics descrits en el 7.4. Framework de serveis documentals, per
assegurar-se que tots els documents obligatoris estan inclosos en I'expedient, en
estat definitiu i amb les seves corresponents signatures quan correspongui.

En la figura seguent s'inclou un diagrama amb I'esquema d'obertura i tancament
dels expedients electronics.

Aplicacions Registre

electronic

de gestio

o \
e
v
=
Obertura :Asslgpaclo Incorporacid de Tancamentde Generacid de signaturade
” 3 d’identificador H H o #2
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Figura 6. Esquema d’obertura i tancament d’expedient.
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En aquest model, i seguint les directrius de la politica de gesti6 documental, els
expedients no es poden reobrir. Quan un assumpte o tramit derivi en un altre
relacionat, s'han d'obrir expedients complementaris o relacionats. La relacié es
manté a través de la metadada corresponent a I'Arxiu electronic.

Quan es produeix el tancament d'un expedient amb index, que és
obligatoriament un expedient que inclou tots els documents en format electronic,
s'han de crear els elements que asseguren la seva integritat com a tal. L'index de
I'expedient és un nou fitxer que inclou les referéncies dels documents (suma de
funcions hash) i que és signat automaticament amb un segell d'organ. Sobre
aquest element, que s'ha d'emmagatzemar sempre al costat del seu expedient, es
pot llancar una funcié de comprovacio d'integritat de I'expedient (vegeu el capitol
7.4. Framework de serveis documentals).

El mateix tipus d'index pot crear un index provisional, quan per alguna raé hagi
de remetre l'expedient no tancat a una altra administraci6 (per exemple
I'’Administracié de justicia). En aquest cas, cal guardar al costat de I'expedient
aquesta remissié parcial i el seu index provisional com a evidéncia del que s'ha
remes en un moment determinat a una altra administracio.

6.1.2. Registre

La instruccid6 per al funcionament del Registre General de I'Ajuntament de
Barcelona (2009) estableix que hi ha un Udnic Registre General presencial i
electronic. D'aquesta manera s'entén que els assentaments que es fan en
I'aplicacié de registre i en la qual consten el numero de registre i la data i hora
d'entrada dels documents es realitzen de la mateixa manera independentment de
si s'ha utilitzat el registre presencial o el telematic. No obstant aix0, la incorporacio
dels documents a I'Arxiu electronic es produeix de diferents maneres:

e Els documents electronics s'incorporen directament en procediments
telematics o automatitzats que proporcionen als ciutadans o destinataris
formularis guiats per a la realitzacié de la seva sol-licitud.

e Els documents electronics s'incorporen des del Registre electronic
generic des d'on es pot incloure qualsevol tipus de sol-licitud, escrit o
comunicacié a I'Ajuntament.

e Els documents so6n lliurats presencialment en paper i han de ser
digitalitzats de manera segura per poder ser incorporats a I'Arxiu
electronic.

6.1.2.1. Registre electronic en procediments telematics o automatitzats

En aquest cas son les mateixes aplicacions les que defineixen els formularis que
la ciutadania utilitza per a les sollicituds i lliurament de documentacio
complementaria. Per tant, és la persona interessada la que identifica des de la seu
electronica de I'Ajuntament quin tramit iniciara o en quin expedient incorporara
nous documents.

Els documents soén signats i I'aplicacié es relaciona amb I'aplicacié de registre,
que crea el seu assentament corresponent (amb numero de registre, data i hora
d'entrada en el registre). La informacié de [I'assentament registral esdevé
metadades del document. Aquests documents s'incorporen directament a I'Arxiu
electronic en estat definitiu, agrupats en els seus expedients corresponents i
classificats en les seves séries documentals.

El registre crea un justificant de recepcié que inclou les dades del sol-licitant,
I'assumpte, l'assentament registral i un resum (hash) dels documents presentats.
Aquest justificant esta signat per un segell d'organ que inclou segell de temps. Una
copia d’aquest justificant es conserva conjuntament amb els documents entrats
per registre.

La sequéncia tipus de les operacions que es fan amb el document des de les
aplicacions o eines informatiques que incorporin aquesta funcié es presenta de
manera esquematica en la figura seguent:
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Figura 7. Esquema d’operacions de registre des d’aplicacions.

6.1.2.2. Registre electronic genéric

El registre electronic de sol-licitud genérica permet a la ciutadania lliurar
documents electronics a I'Ajuntament sense identificar el tramit o I'expedient
concret al qual correspon.

La interaccié6 amb I'aplicacié de registre i la creacié de I'assentament registral es
fa de la mateixa manera que en la modalitat anterior, perd els documents
s'incorporen a I'Arxiu electronic en l'estat "Documents sense assignar". Amb la
informacié proporcionada, els documents s'assignen a una unitat organitzativa.

Aquests documents son a I'Arxiu electronic en una zona provisional, des d'on les
unitats organitzatives receptores dels documents els consultaran i, en I'acceptacio
de la recepcié del document, I'assignaran a la seva série documental / expedient
corresponent (vegeu el capitol 6.1.3. Classificacié), amb la qual cosa passaran a
I'estat de documents definitius assignats al seu expedient corresponent.

Cap document ha de quedar a la zona provisional en estat de “Document sense
assignar”.

6.1.2.3. Registre presencial i procés de digitalitzacié segura
Quan els documents es reben a les oficines de registre en suport paper i formen

part d'un procediment automatitzat, han de ser obligatoriament digitalitzats de
manera segura en les condicions que estableix el Protocol de digitalitzacié segura,
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per tal que tinguin consideracié de copies auténtiques i siguin capturades en el
sistema de gesti6 de documents electronics.

Les oficines de registre discriminaran els documents que han de ser digitalitzats
dels documents que han de ser enviats en paper a les oficines tramitadores.
Aquesta discriminacié es fara d'acord amb els procediments administratius
totalment automatitzats que s'actualitzen en el 6.2.2. Cataleg de documents. Les
oficines han de disposar d'aquesta informacié de manera actualitzada i actuaran
segons el que estableix el procediment de digitalitzaci6 de documents rebuts en
paper a les oficines de registre.

La digitalitzaci6 segura pot efectuar-se en el mateix procés de registre,
retornant en aquest cas els originals a la persona que els presenta. Quan aixo no
és possible per eficiencia del servei o per haver rebut la documentacié per correu
postal, els documents es remetran des dels punts de registre amb la seva
corresponent identificacié de registre a un centre de digitalitzaci6 amb personal i
maquinaria especialitzada, on es produira el seu escaneig. Les imatges
digitalitzades de manera segura se signaran amb segell d'd0rgan mitjancant el
Modul comu de signatura electronica.

Les imatges digitalitzades s'associaran als assentaments registrals, seguint el
mateix procés que els rebuts mitjancant el Registre electronic.

6.1.3. Classificaci6

El procés de classificacio es refereix a l'associacié dels expedients i documents
electronics la série documental del Quadre de classificaci6 uniforme de
I'Ajuntament de Barcelona (vegeu el capitol 6.2. Instruments técnics), que permet
contextualitzar-los i unir-los a les activitats en qué s'han produit i/o rebut.

La classificaci6 o assignacié de serie documental s'ha de fer sempre a nivell
d'expedient. Aquesta classificaci6 és heretada per tots els documents que
corresponen al mateix expedient.

El model de I'Ajuntament de Barcelona estableix que la classificacié s'ha de fer
al més a prop possible de la creacié dels documents electronics, i amb la minima
intervencié6 manual. Aix0 és només possible quan s'han identificat les series
documentals i els requisits perque l'associacié es produeixi en I'analisi definida en
el capitol 6.2.1. Quadre de classificacié uniforme.

Quan s'han automatitzat completament els procediments, la classificacid es
produeix de manera automatitzada, ja que a cada procediment li correspon una
seérie documental concreta. Quan es tracta d'un procediment no automatitzat
totalment, el procés de classificacié s'associa a l'eleccié de la persona que a través
de la interficie d'usuari incorpora el document a una determinada estructura
préeviament definida, o associa un document entrat pel registre electronic general a
un procediment o procés.

A T'Ajuntament de Barcelona el procés de classificaci6 també inclou la
identificacié del tipus documental (sol-licitud, contracte, resolucid, carta, etc.) de
cada un dels documents. Per automatitzar en la mesura que sigui possible també
aquesta identificacio, I'Ajuntament de Barcelona disposa del Cataleg de documents
(vegeu el capitol 6.2.2. Cataleg de documents), que per a cada série documental
defineix els tipus documentals que s'inclouen en cada expedient.

D'aquesta manera, en els procediments totalment automatitzats la classificacio i
la identificacié del tipus documental poden fer-se al mateix temps, en el mateix
moment de la captura del document. Per als procediments menys automatitzats en
dur a terme la classificacio, els tipus documentals a escollir es limitaran a aquells
disponibles per a aquesta série documental.
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6.1.4. Descripci6

El procés de descripci6 es refereix a la incorporacié de metadades associades als
documents, que es defineixen en el capitol 4.3. Metadades.

En el procés d'analisi documental que es descriu en el capitol

5.3. Model basat en Il'analisi, es definira I'Gs d'aquestes metadades associades
als documents. Els resultats de I'analisi seran I'especificacié a nivell d'aplicacié de
com utilitzar els elements de metadades definits a I'6.2.3. Esquema de Metadades
I’Ajuntament de Barcelona.

En el procés d’analisi s’ha de tenir en compte que tota la informacié que es
gestiona en les aplicacions de gesti6 no s’ha d’associar als documents com a
metadades. També que entre les metadades relacionades amb els agents és
especialment important capturar els identificadors univocs que ens permetran
facilitar lI'accés als documents. El cas més clar és la captura dels DNI o CIF dels
interessats en un expedient.

El procés de descripcié o incorporacié de metadades s'ha de fer de la manera
més automatitzada possible. Les aplicacions de gestié o tramitacid, el sistema de
registre, els directoris corporatius d'identitats i unitats organiques i el MCSE seran
les fonts que proporcionin la informacié que cal incloure en cada un dels elements.
La decisid6 d'on emmagatzemar les metadades definides com a necessaries ha de
tenir-se en compte en el

7. Model tecnologic descrit en el corresponent capitol. En aquest model, a les
metadades que quedin fora de lI'eina tecnologica que déna suport a I'Arxiu
electronic no se'ls podra aplicar de manera automatitzada el Calendari de
conservacio i accés, que només s'aplica a la informacio inclosa a I'Arxiu electronic.

6.1.5. Accés

El procés d'accés es refereix a com s'estableixen i implementen els diferents
mecanismes que permeten que les persones que hi tenen dret puguin recuperar
els documents quan els necessitin. El procés d'accés, per tant, inclou I'establiment
de criteris i regles d'accés i permisos sobre els documents i expedients electronics
de I'Arxiu electronic, aixi com la posada en marxa de sistemes o elements que
permetin la consulta interna i que la ciutadania pugui rebre i consultar documents
quan els necessiti. Entre aquests elements s'inclouen:

La notificacié de documents electronics de manera segura i verificable.
L'obtencié de copies auténtiques de documents electronics.

La consulta de documents originals a demanda.

La publicacié activa de documents a la seu web.

L'accés als documents electronics s'ha de fer sempre de manera que es reforci la
fiabilitat en la seva veracitat amb I'Gs d’un sistema de verificaci6 (CSV) obligat per
la legislacié i amb el seguiment de les accions dutes a terme sobre els documents,
també anomenat tracgabilitat.

A I'Arxiu electronic, com a qualsevol altre sistema d'informacié, li sén aplicables
les mesures de proteccid previstes a I'Esquema nacional de seguretat (ENS).

Els usuaris que interactuin (crein, capturin o consultin) amb els documents i
expedients que estiguin a I'Arxiu electronic estaran sempre identificats de manera
nominal. Accediran a I’Arxiu electronic segons el seu perfil i permisos d'accés, i
quedara sempre tracabilitat de I'accés a documents i expedients.

La logica i el model d'accés es fa possible mitjancant el sistema de gestio
d'usuaris proporcionat pel
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7. Model tecnologic descrit en el capitol corresponent. Els documents i
expedients sempre han de ser accessibles de manera independent de les
aplicacions que els van crear.

6.1.5.1. Permisos d’accés
6.1.5.1.1. Accés de la ciutadania

Pel que fa als permisos d'accés a documents i expedients electronics per part de
la ciutadania, el Model de gestié de documents electronics es basa en els principis i
les pautes generals establerts en el Reglament d'accés a la documentacio
municipal i d'acord amb el Calendari de conservacié i accés a la documentacio
municipal.

Les limitacions d'accés, subjectes a la legislacié vigent, estaran definides al
Calendari de conservacié i accés, i es faran publiques per tots els mitjans
possibles. Per tal de facilitar I'accés i la recerca de documents a I’Arxiu electronic,
cal guardar certa informacio sobre els documents en forma de metadades, com per
exemple dades d’identificacié de les persones interessades d’'un procediment.

Per a la resta dels documents i expedients electronics, s'ha d'establir el
mecanisme de sol-licitud per exercir el dret d'accés. Com reconeix la normativa,
I'exercici del dret a la informacid publica no és condicionat a la concurréncia d’'un
interés personal, no resta subjecte a motivacié i no requereix la invocacié a cap
norma. No obstant aix0, si es vol accedir a documents amb limits al dret d’accés,
el ciutada haura de tramitar la seva sol-licitud seguint I'establert al Reglament
d’accés a la documentacié municipal de I’Ajuntament de Barcelona.

Els documents que en el procés d'analisi descrit en el capitol

5.3. Model basat en l'analisi s'hagin definit com a documents per publicar
activament han de ser accessibles en seu web sense cap restriccid6 per a la
consulta per qualsevol persona que accedeixi a la seu web sense identificacio.

6.1.5.1.2. Accés intern

Els criteris i les regles d'accés intern (del personal al servei de I'Administraci6
municipal) es defineixen segons l'estat dels documents i dels expedients de la
manera seguent:

e Documents sense assignar, que han entrat pel Registre (presencial o
electronic). Tindran accés de consulta les unitats organitzatives i, dins
d'aquestes, les persones designades, que siguin elegides com a
destinataris pel Registre.

e Documents en tramit, entenent aquests com a documents que no han
estat finalitzats o com a expedients encara oberts. Els criteris i les regles
d'accés i permisos seran establerts pels responsables dels processos,
amb assessorament dels responsables de la Direccié del Sistema
Municipal d'Arxius i de I'Institut Municipal d'Informatica responsables de
la implantacié de I'Arxiu electronic.

e Documents definitius, entenent aquests com a documents finalitzats o
com a expedients tancats. S'eliminaran tots els permisos per a la
modificacio i inclusié de documents a I'expedient. Els criteris i les regles
d'accés de consulta seran establerts per a cadascuna de les seéries
documentals definides en [l'analisi documental, existint dos patrons
possibles:

0 Series documentals sense restriccions. Accessibles a qualsevol
usuari autenticat.

o Series documentals amb restriccions. Accessibles al grup de
tramitadors i supervisors que siguin els responsables actuals (en
el moment de la consulta) del procediment relacionat.
Accessibles als responsables d'Arxiu.
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La logica general d'accés es basa, per tant, en les séries documentals. Un
esquema general dels grups i permisos es descriu en el capitol 7.6. Gestor
d’identitats i recursos.

6.1.5.2. Consulta

La ciutadania sempre pot demanar I'accés a documents i expedients electronics.
Les sol-licituds es resoldran seguint el procediment establert en el Reglament
d'accés a la documentacié6 municipal, i en la llei de transparéncia, accés a la
informacié publica i bon govern.

L'accés a documents o expedients electronics per part de la ciutadania s'ha de
fer sempre sota autenticacié mitjancant certificat digital o altres mitjans admesos a
la seu electronica, la qual cosa proporciona una identificacié univoca que permet
accedir als documents i expedients en que sigui part interessada, o se li hagi
concedit la consulta després d'una sol-licitud. L'accés es fara a través de la Carpeta
del ciutada o la Carpeta d'empresa. En l'accés, el ciutada podra visualitzar la
signatura o signatures del document mitjancant el visor corresponent.

Per fer efectiu I'accés, sera necessaria la inclusié de les dades de les persones
amb permis d'accés a nivell d'expedient, document i informacié (metadades)
després del reconeixement com a part interessada o de la resolucié de l'acceptacid
de la consulta. Els criteris i els passos que cal seguir per fer efectiva aquesta
consulta es descriuen en el procediment per determinar l'accés de parts
interessades i peticions de consulta.

6.1.5.3. Lliurament, obtencié de copies, notificacioé i verificaci6 de documents
electronics

Els documents electronics administratius emesos per I'Administracio per lliurar al
ciutada seran copies auténtiques, que es componen a partir dels originals i les
firmes emmagatzemades a I'Arxiu electronic, mitjancant els serveis de copia
auténtica. Hi ha dos tipus de copia: la copia autentica i la coOpia auténtica
imprimible o amb CSV.

Ambdues inclouen una llegenda que indica la persona o persones que han signat
el document. En el cas de la segona inclou també un codi segur de verificacié (CSV
). que podra ser verificat a través de la seu electronica.

El lliurament de la copia auténtica es farad pels mitjans més adequats a cada
procediment. Es pot fer posant-la a la seva disposici6 en una plataforma de
notificaci6 (per exemple a través de la Carpeta del ciutada o la Carpeta
d'empresa), mitjancant el correu electronic o a través d’SMS quan l'interessat hagi
consentit aquesta formula. També es pot plantejar la possibilitat de generar copies
de documents que s'estiguin consultant mitjancant els visors corresponents.

Quan el lliurament d'un document requereixi la notificacié electronica, és a dir,
la constancia que el document ha estat rebut, cal que es generi un document
electronic d'acusament de recepcid que caldra integrar en els expedients
electronics, que sera l'evidéncia que s'ha notificat fefaentment.

6.1.5.4. Publicacié activa de documents

La publicacié activa dels documents identificats s’hauria de fer de la manera més
automatitzada possible. La publicaci6 d'un document que es trobi a I'Arxiu
electronic suposara un canvi de permisos perqué pugui ser accessible sense
restriccions.

Quan I'entorn tecnologic o les necessitats del procés requereixin que aquesta
publicacié es faci mitjangant una copia, aquesta ha d'aplicar les directrius que
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s'expliquen en el capitol 6.1.5.3. Lliurament, obtencié de copies, notificacio i
verificacié de documents electronics.

6.1.6. Avaluacio
6.1.6.1. Avaluaci6 i Calendari de conservacio i accés

El procés d’avaluacié es refereix a l'establiment del Calendari de conservacio i
accés a la documentacié6 municipal que atén als valors administratius, juridics i
informatius-historics dels documents; no difereix per als documents en paper i els
documents electronics i s'aplica sobre les séries documentals.

El Calendari de conservacié materialitza les normes de conservacié aprovades
per la Comissid Municipal d’Avaluacié i Accés a la Documentaci6 (CMAAD) i
estableix periodes concrets de conservacié a partir d'un esdeveniment (per
exemple, el tancament de I'expedient) o determina si els documents i expedients
s6n de conservacié permanent.

Per poder aplicar el Calendari de conservaci6 i accés, els documents han d’estar
classificats (vegeu el capitol 6.1.3. Classificacid) i avaluats. Per als documents i
expedients electronics, la proposta d’avaluacié que se sotmet a la CMAAD s'ha de
fer en I'analisi documental definida en el capitol

5.3. Model basat en I'analisi. Mentre es produeix I'aprovacio, s'indicara que el
Calendari de conservacio i accés assignat esta pendent d'aprovacio.

Per als documents i expedients electronics, el Calendari de conservaci6 i accés
s'ha d'aplicar de manera automatitzada. La seva gestid i aplicacié és una funcié
propia de la DSMA que ha de disposar dels mitjans tecnologics per poder fer-ho,
tal com es descriu en el capitol

7. Model tecnologic.

6.1.6.2. Documents essencials

S'entén per documents essencials aquells documents que resulten
indispensables perqué I'Administracié pugui assolir els seus objectius, complir les
seves obligacions diaries de servei, respectar la legalitat vigent i els drets de les
persones. Els documents electronics seran qualificats com a essencials o no en el
procés d'analisi descrit en capitol

5.3. Model basat en l'analisi. La gesti6 dels documents qualificats com a
essencials passara per mesures addicionals de seguretat, que en garanteixin la
recuperacié en cas de desastre.

6.1.7. Conservacio

El procés de conservacié es refereix a les mesures que s'han d'adoptar per
mantenir els documents accessibles i consultables durant el temps definit al
Calendari de conservacio i accés.

6.1.7.1. Pla de preservacio

S'establira un pla de preservacio, consensuat entre la DSMA i I'IMI (Institut
Municipal d’Informatica), basat en la revisid periodica de les caracteristiques dels
documents, especialment de I'obsolescéncia de formats. Estara basat principalment
en la conversio de formats quan es quedin obsolets i preveure la possible migracid
a altres sistemes o tecnologies.

Com a acci6 preventiva, aquest model preveu la utilitzacié del format obert de
conservacio6 a llarg termini PDF/A abans de la signatura dels documents.
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A mitja termini, la revisié periodica establerta en el pla de preservaciéo pot
determinar noves estrategies de preservaci6 que no estan incloses en aquest
model. Si aix0 succeis, s’hauran d'incorporar en una nova versid d'aquest
document.

6.1.7.2. Manteniment de signatures

Les signatures dels documents originals es mantindran mentre els documents
conservin la vigéncia administrativa. Aquesta vigéncia estara definida al Calendari
de conservacio i accés descrit en el capitol Processos documentals.

Per al manteniment durant aquest temps de les firmes revocades o obsoletes,
s'estableix un sistema de ressegellat, que es descriu a la Politica de signatura. El
ressegellat es fa amb processos automatitzats i mitjangant I'is de segell d'organ i
mai ha de suposar la pérdua de la informacié original de les firmes, que haura
d'estar sempre disponible.

Passat el periode de vigéncia administrativa, es pot plantejar substituir els
originals i les firmes per coOpies que incloguin llegendes sobre les signatures i
metadades suficients per a la identificacié dels signants i la vigéncia dels certificats
en el moment de les signatures.

6.1.7.3. Conservacio de la verificacié de copies de documents

La verificacié mitjancant CSV o la conservacié de copies de documents originals
existents a I'Arxiu electronic es limitara al termini d'un any, excepte en el cas que
el Calendari de conservacio i accés dels documents indiqui un periode inferior per
als documents originals. En aquest dltim cas, se'ls aplicara el mateix periode de
conservacio que als seus documents originals.

6.1.8. Transferéncia

Aquest model no preveu la necessitat de transferencies de documents i
expedients electronics d'un sistema d'informacié a un altre, més enlla de les
migracions necessaries si es produis un canvi tecnologic.

En aquest cas, el procés de migracidé s'ha de planificar i documentar
acuradament, intentant minimitzar els possibles riscos de pérdues d'informacio.

6.1.9. Eliminacio

El procés de destruccio es refereix a I'eliminacio definitiva dels documents
electronics que han finalitzat el periode de conservacié establert al Calendari de
conservacio i accés.

En cap cas es poden eliminar documents electronics signats o definitius, que no
tinguin una norma de conservacio6 i accés associada.

Quan es produeixi l'eliminacié controlada de documents definitius també es
destruiran totes les signatures associades.

Es pot establir una suspensié temporal d'aplicacié del Calendari de conservacio i
accés per a una série documental, un expedient o document concret quan la
documentacio hagi estat requerida pels jutjats o com a conseqiéncia d'aplicacié de
mesures excepcionals.

La seleccié dels documents electronics a I'Arxiu electronic administratiu que han
de ser destruits i el flux d'aprovacié de la destruccié s'han d'aplicar de manera
automatitzada. La seva gestid i aplicacié és una funcié6 de la DSMA que ha de
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disposar dels mitjans tecnologics per poder-ho fer, tal com es descriu en el capitol
7.1. Repositori d’objectes digitals.

Qualsevol eliminacié d'un document o expedient electronic incloura totes les
seves copies auténtiques i copies de seguretat.

6.2. Instruments técnics

Els processos documentals es recolzen en els instruments tecnics que la politica
de gestid documental identifica amb «els instruments del sistema AIDA per a
I'aplicacié dels criteris metodologics i técnics: el Quadre de Classificacié uniforme,
el Calendari de conservacié i accés, el Métode de descripcid, I'Esquema de
metadades i d'altres que es puguin incorporar». Aquests instruments han de ser
implementats en les eines tecnologiques de manera que puguin ser utilitzats en els
processos documentals. Els instruments no sén eines estatiques sind que han
d'evolucionar segons les necessitats de I'Ajuntament i, per tant, han de ser
mantinguts de manera sistematica.

6.2.1. Quadre de classificacié uniforme

El Quadre de classificacié uniforme desenvolupat per la DSMA per a la gesti6 de
tota la documentacié municipal és una estructura predefinida en qué tots els
documents electronics que s'inclouen en I'ambit d'aquest model poden ser
classificats en una série documental.

Les séries documentals s'agrupen en categories funcionals més amplies, de
manera que s’'estableixen conjunts d’'expedients i documents corresponents a una
mateixa funcio.

El Quadre de classificacié6 uniforme té en I'entorn de I'Arxiu electronic algunes
funcionalitats més que en I'entorn en paper, ja que es converteix en l'instrument
d'agrupacié de documents que comparteixen calendaris de conservacio i accés i
sobre els quals es poden aplicar els mateixos permisos. Aquesta circumstancia pot
influir en la necessitat d'adaptacié del Quadre de classificacié uniforme a I'hora
d’utilitzar-lo en la implementacié de I'Arxiu electronic.

El Quadre de classificacié uniforme és un instrument viu que es desenvolupa,
construeix i evoluciona amb les necessitats de I'organitzacié. La seva adaptacio a
I'entorn electronic s'estableix com a part dels resultats de l'analisi documental
descrita en el capitol

5.3. Model basat en I'analisi.

La inclusi6 del Quadre de classificaci6 uniforme, especialment de la part
corresponent a les séeries documentals totalment automatitzades, en les eines
tecnologiques, concretament al 7.5.5. Modul Cataleg de documents, que donen
suport a [I'Arxiu electronic, permet automatitzar gran part dels processos
documentals.

La creacidé i el manteniment del Quadre de classificacié uniforme, aixi com la
seva actualitzaci6 per poder ser utilitzat a I'Arxiu electronic, es descriu en el
procediment per al manteniment del Quadre de classificacié uniforme.

6.2.2. Cataleg de documents

El Cataleg de documents associa a cada serie documental els documents que
han de contenir els expedients, associant-los a un tipus documental concret. La
identificaci6 de documents permet l'assignacido de diferents atributs a cadascun
d’ells, i la normalitzacié de la nomenclatura que cal utilitzar.

El Cataleg de documents és un instrument que la DSMA desenvolupa
conjuntament amb els responsables dels processos i els responsables informatics,
especificament per a I'Arxiu electronic, seguint el full de ruta plantejat per a la
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seva implantaci6é. Els diferents passos que cal seguir formen part de Il'analisi
documental descrita en el capitol

5.3. Model basat en I'analisi, i es concreten en el procediment d'analisi de
requisits documentals.

El Cataleg de documents s'associa al Quadre de classificacié uniforme i la seva
inclusié en les eines tecnologiques que donen suport a I'Arxiu electronic (vegeu el
capitol

7. Model tecnologic) permet I'automatitzacié de regles en la creacié, gestio i
accés d’expedients i documents electronics, i d’aqguesta manera es poden complir
els requeriments legals i normatius establerts.

6.2.3. Esquema de metadades de I’Ajuntament de Barcelona

L'Esquema de metadades de I'Ajuntament de Barcelona definira els diferents
elements establint les regles d'Us (semantica, sintaxi i obligatorietat) de cada un
d'ells. L’Esquema de metadades es desenvolupa a partir de I'e-EMGDE definit a
I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat i la norma ISO 23081 de metadades per a la
gestié de documents, tenint en compte els tipus de metadades definits fins ara
com a part dels diferents projectes que inclouen documents al gestor documental.

Assimilant I'estat actual de la tecnologia, es defineix un esquema de metadades
d’entitat Unica, en el qual totes les metadades s'associaran a I'entitat document o a
algunes de les seves agrupacions (expedient, série documental, etc.).

L'esquema estara documentat i mantingut al llarg del temps seguint el
procediment per al manteniment d'Esquema de metadades de I'Ajuntament de
Barcelona.

L'Esquema constituira el marc en el qual, després de I'analisi documental, es
configuren les eines tecnologiques que donen suport a I’Arxiu electronic.

6.2.4. Calendari de conservacio6 i accés

Els dictamens de la CMAAD establiran les pautes per a la conservacio,
transferéncia i eliminacié de cadascuna de les séries documentals, aixi com les
pautes generals per accedir-hi.

Dels dictamens es podran extrapolar uns patrons de comportament que
constituiran el Calendari de conservacio i accés a la documentacié municipal. Cada
norma del Calendari es pot aplicar a més d'una série documental quan els
comportaments d’aquestes siguin iguals. Aquest Calendari s'implementara en les
funcionalitats per a la gestié global de documents d’arxiu (funcionalitats RM)
ofertes pel 7.1. Repositori d’objectes digitals sobre el qual se suporta I’Arxiu
electronic.

Tot el procés de valoraci6 i aplicacié del Calendari de conservacié i accés es dura
a terme segons el procediment de valoracid, emissié d'informes i dictamens de la
CMAAD.

7. Model tecnologic

El Model tecnologic defineix la relacié entre els diferents components tecnologics
del sistema de gesti6 documental i, per tant, estableix els requeriments basics que
han de complir aquelles eines que s’adquireixin per tal de garantir la funcionalitat
del sistema. No identifica productes d'un determinat proveidor, llenguatges de
programacié especifics o requisits tecnics. Es tracta d'un model tecnologic d'alt
nivell, que es basa en el grau de desenvolupament actual de les tecnologies
aplicables establint les linies generals i que pot ser completat amb productes de
diferents proveidors.

De la mateixa manera, el Model es pot aplicar en una infraestructura tecnologica
propia de I'Ajuntament o en un model de servei cloud.



NUM. 22  30-7-2016 GASETA MUNICIPAL DE BARCELONA 4778

En aquest Model la integracié de les diferents tecnologies i peces que el
componen és la clau perqué la tecnologia compleixi els requisits funcionals i técnics
de la gestié de documents electronics.

L’esquema general del Model tecnologic es presenta a la figura segiient:
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Figura 8. Model tecnologic d’alt nivell.

A més de la tecnologia de base per a la implementacié del repositori d'objectes
digitals, el Model es basa en un framework de serveis documentals que es posen a
disposicié de les aplicacions per a la realitzacié de diferents tasques i una série de
moduls externs que gestionen informacié que s’ha d’utilitzar en algun moment.

Alguns dels moduls externs i dels serveis del framework documental han estat
desenvolupats i estan en produccio, i altres han de ser desenvolupats com a part
de la implantacié d'aquest Model. Els moduls que es descriuen en aquest document
corresponen a les necessitats fins ara detectades, perd en el procés d'implantacié
en podrien sorgir d’altres nous que s'haurien d'incorporar a la descripcié d'aquest
Model.

Com a elements propis de la gesti6 documental s'inclouen les interficies a través
de les quals hi haura un accés directe al repositori.

A més, a la figura també s’hi representen altres elements que interactuen amb
la gestié6 documental i que es descriuen als apartats corresponents.

7.1. Repositori d’objectes digitals

L'Arxiu electronic es basa en un repositori centralitzat d'objectes digitals. El
terme genéric més utilitzat per a aquesta tecnologia és ECM (Enterprise Content
Management), que indica que es refereix a la gestio d'informacidé no estructurada
en bases de dades relacionals.
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Els documents i expedients electronics es tracten amb les seves corresponents
metadades com un dels objectes principals del repositori, que es relacionen amb
altres tipus d'objectes que faciliten la gestié en tots els seus possibles estats. Per a
la implementacié del repositori cal configurar i personalitzar el modelatge dels
objectes definits per endavant pel proveidor de manera que compleixi amb els
requisits d'aquest Model de gestié de documents electronics.

Per a la posada en marxa d'aquest model és necessari que s'implementin en el
repositori les funcions per a la gestié de documents d’arxiu, habitualment recollides
amb el nom de records management. En tots els casos, els proveidors ofereixen
sota aquesta denominaci6 una seérie d'objectes especifics predefinits que
permeten:

e Incorporar i gestionar una classificacié jerarquitzada (quadre de
classificacio).

e Assignar a cada punt de la classificacié6 normes de conservaci6 i accés a
partir d'un esdeveniment.

e Determinar un estat definitiu del document en qué automaticament
s'eliminen els permisos d'escriptura.

e Assignar a aquest estat regles d'accés basades en la jerarquia de
classes.

e Executar el Calendari de conservacié i accés comencant el workflow
d'aprovaci6 de I'eliminaci6.

e Suspendre el Calendari de conservacié i accés per a un determinat
document o expedient.

La normativa que cal seguir per a aquestes funcionalitats en el futur és
MoReq2010. S'entén que qualsevol dels possibles proveidors d'aquesta tecnologia
s'anira adaptant a aquesta normativa, que es basa en la modularitat i
interoperabilitat. En qualsevol cas, qualsevol adaptacié6 o personalitzaci6 que es
faci hauria de tenir en compte I'especificacié MoReq2010.

7.2. Interficies per interactuar amb el repositori

Pel que fa a les interficies necessaries perqué els usuaris interactuin directament
amb el repositori:

e Interficie de captura i consulta de documents i expedients

electronics. Sera utilitzada per capturar els documents de processos i
activitats que es creen en aplicacions ofimatiques, i el seu Us sera limitat
a les activitats i unitats que s'hagin identificat en I'analisi documental.
Per a la resta dels usuaris de I'Ajuntament, la interficie sera només de
consulta, i seran només visibles els documents i expedients als quals
I'usuari identificat tingui accés.
Habitualment les tecnologies ECM proveeixen una o diverses interficies
d'aquest tipus. Aquest model preveu la utilitzaci6 de les interficies
proveides pel proveidor escollit de manera preferent, realitzant algun
tipus de personalitzaci6 quan sigui necessaria. Qualsevol decisié sobre
un altre enfocament que impliqui el desenvolupament a mida d'una
aplicaci¢/interficie haura de ser justificada i analitzada en profunditat.

e Interficie d'administracié de politiques documentals. Aquesta
interficie és anomenada per molts proveidors com la interficie del record
manager. Des d'aquest interficie s'administren els objectes com ara les
classificacions, els calendaris de conservaci6 i accés, i els esdeveniments
que els executen, aixi com funcionalitats com sén I'eliminaci6
autoritzada de documents, la suspensid dels calendaris, I'assignacié de
categories d'accés, etc. Aquesta interficie sera Unicament utilitzada pel
personal de la DSMA, responsable de dur a terme aquests processos
documentals.
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e Interficie d'accés de la ciutadania. Encara que es poden

implementar diferents formes per facilitar la consulta dels documents
per part de la ciutadania, és bona la utilitzacié d'un punt comu, que a
I'Ajuntament de Barcelona s'identifica amb el sistema de carpetes. S'han
posat en marxa la Carpeta del Ciutada, la Carpeta de les Empreses i
Entitats i la Carpeta del Professional.
Les carpetes, en funcionament a la seu electronica, permeten l'accés a
dades i tramits mitjancant la identificaci6 del subjecte amb el certificat
corresponent. El sistema de carpetes pot ampliar el seu abast per
mostrar els documents i expedients que es trobin a I'Arxiu electronic i
que estiguin relacionats amb el subjecte com a part interessada o que
hagi sol-licitat una consulta. Aquest accés podria incloure:

o Documents que el subjecte ha ingressat per registre.

0 Expedients en els quals té la condicié d'interessat, incloent els
documents d'aquest que no estiguin restringits.

o Documents que I'Ajuntament ha enviat al subjecte.

o Documents per als quals el subjecte ha sol-licitat la consulta.

Les carpetes també es poden convertir en el punt d'accés per a la practica de la
notificacié, o posar a disposicié6 una documentacié que ha estat sol-licitada pel
ciutada.

En alguns casos es pot plantejar la necessitat que els ciutadans puguin accedir a
les metadades del document pero no al seu contingut.

Perqué aix0 sigui possible és necessaria la identificacié univoca en el repositori
d'expedients i documents en relaci6 amb les diferents persones fisiques o
juridiques.

L'accés als documents de publicacié activa s'ha de fer des d'un punt especific de
la seu web, en la qual els documents han de ser mostrats d'una manera amigable
per a la consulta per qualsevol persona que hi accedeixi.

7.3. Relacié amb aplicacions i eines per a la gesti6

Les aplicacions i eines informatiques que creen documents i expedients
electronics s'interrelacionen amb I'Arxiu electronic de dues maneres:

e Mitjancant el framework de serveis documentals que es descriu a
continuaci6é. El framework de serveis documentals sera d'Us obligatori
quan es desenvolupin aplicacions a mida.

e Mitjancant connectors especifics desenvolupats pels proveidors de
productes o eines estandard que s'utilitzin per a l'automatitzacié de
determinades activitats i/0 processos.

En ambdés casos, les aplicacions i eines han de ser capaces de capturar
documents i expedients amb les seves corresponents metadades en el repositori
que dbna servei a I'Arxiu electronic.

7.4. Framework de serveis documentals

El framework esta constituit per una série de serveis que poden ser utilitzats per
diferents aplicacions per relacionar-se amb el repositori. Alguns d'aquests serveis
han estat creats i posats en produccié per a unes aplicacions concretes per a la
seva relacié amb el gestor documental.

En I'evolucié que suposa la implantacié d'aquest model, i en qualsevol possible
canvi de la tecnologia de base del repositori, s'ha de revisar I'adequacié dels
serveis existents al framework i suplir les possibles mancances existents.

Els serveis documentals es desenvolupen descomponent en diferents tasques
que es requereixen des de les aplicacions, des dels moduls externs o des del
mateix repositori d'objectes digitals.
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Per a un millor comprensié del model, s’han agrupat els serveis en diferents
categories:

e Serveis basics sobre el document: Emmagatzemar document,
Recuperar document, Modificar document, Esborrar document, Canviar
estat d'un document, Classificar document, Convertir format del
document, Cercar un document.

e Serveis de signhatura: Signar un document, Recuperar signatures d'un
document, Verificar integritat del document, Verificar integritat de
I'expedient.

e Serveis basics sobre I'expedient: Crear expedient, Recuperar
expedient, Modificar expedient, Recuperar metadades d'un expedient,
Cercar un expedient, Recuperar documents d'un expedient.

e Serveis de tancament d'expedients: Tancar un expedient,
Comprovar tipus documentals en I'expedient, Crear index, Verificar
integritat de I'expedient.

e Serveis sobre el quadre de classificacid: Crear serie documental,
Modificar série documental, Consultar série documental.

e Serveis del cataleg de documents: Consultar cataleg de documents,
Recuperar tipus de documents d'una série documental, Consultar
documents obligatoris.

e Serveis de copia de documents: Crear cOpia auténtica, Creacié del
CSV, Consulta de CSV.

Els serveis enumerats relacionen les aplicacions de gesti6é i els moduls externs,
que es descriuen més endavant amb el repositori documental.

El framework de serveis s’ha de desenvolupar en la mesura que es desenvolupin
i implantin nous moduls externs i es posin en funcionament totes les prestacions
de I'Arxiu electronic. En tots els projectes de millora o desenvolupament
d'aplicacions de gesti6 /o moduls externs que s'hagin de relacionar amb el
repositori documental s'hi ha d'incloure una revisié del framework per determinar
si es requereixen nous serveis o la modificacié dels existents.

7.5. Moduls externs

S'han anomenat moduls externs els sistemes d'informacié que suporten alguna
de les funcionalitats que s'han desenvolupat fora del repositori, pero que afecten
directament la gestié dels documents. Aquests moduls tenen una interficie d'accés
diferenciada i es relacionen amb el repositori mitjancant el framework de serveis.
Alguns d'aquests moduls ja tenen aplicacions implantades i en produccio i altres
han de ser desenvolupats. A la figura 8 s'hi han representat amb diferents colors:
en groc els que ja existeixen i en blau els que s'han de desenvolupar. Per a
aquests Ultims, és aconsellable la revisid dels requisits en contrast amb les
funcionalitats de la tecnologia implantada abans de confirmar la decisi6 de
desenvolupar-los com a moduls externs.

7.5.1. Aplicaci6 de registre

Es una aplicacié que produeix els assentaments registrals dels documents tant
electronics com en paper. La implantacié d'aquest model requereix revisar la
manera en qué s'emmagatzemen els documents electronics rebuts al registre, ja
que s’haurien integrar a I'Arxiu electronic tal com s'ha descrit en el procés de
6.1.2. Registr.

7.5.2. Modul comu de signatura electronica

Es l'aplicacié que gestiona els certificats electronics del personal municipal i el
segell d'organ, i a través de la qual es poden signar documents i expedients. Té
definides les firmes corporatives i realitza, completa, valida, custodia i preserva les
signatures realitzades, i informa sobre elles.
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7.5.3. e-Notificacié

Es l'aplicaci6 que permet generar notificacions electroniques i enviar-les als
ciutadans i empreses, de manera que queda constancia que la documentacié s'ha
produit. Existeix de manera complementaria una plataforma de notificaci6 a
I'empleat.

Els documents de notificacié produits per aquesta aplicaci6 formen part d'un
procediment concret i, per tant, han de ser arxivats conjuntament amb la resta de
documents del seu expedient.

7.5.4. Digitalitzacié segura

Es una aplicaci6 que permetra I'execucié de les especificacions del Protocol de
digitalitzacié segura dels documents en paper lliurats a les oficines de registre. Ha
de permetre ajustar els parametres de digitalitzacié i automatitzar el procés
d'inclusié d'un segell d'organ en relaci6 amb el MCSE. També ha de permetre el
control de qualitat posterior i la inclusi6 de metadades sobre el procés de
digitalitzaci6. A més, ha de possibilitar incloure documents directament al
repositori, pero també ha de generar documents amb metadades que puguin ser
inclosos en el repositori de forma massiva.

7.5.5. Modul Cataleg de documents

Es una aplicaci6 que gestiona la informacié sobre les séries del Quadre de
classificacié uniforme i els tipus de documents associats a cada serie documental, i
que a través del framework de serveis permet automatitzar I'associacié de tipus
documentals i les seves regles associades.

En la figura seglent es presenta un esquema de funcionament a través dels
serveis del framework documental.

REPOSITORI D’OBJECTES
DIGITALS
(tecnologia ECM)

Cataleg de documents

Implementacié dereglesi

calendaris deretencid

| Funcionalitats de tancament
d’expedient

* Definicio de tipus d’expedient

* Gestio de séries (alta, 3L
L7y} H H .
. s o[ et Funcionalitats RM:
modificacioi tancamentde e = LS
S o = = Quadre de classificacio ..
séries documentals) 25 & 2
v 8 = "
3 - . §
o . . o Funcionalitats de creacié de %‘
* Gestio de la tipologia o ) dadiiment g
documental (denominacio, St | I g
: 5 : = O E o =]
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Figura 9. Esquema de funcionament del modul Cataleg de documents.
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7.6. Gestor d’identitats i recursos

Sense ser un requisit propi i exclusiu del Model de gesti6 de documents
electronics i de I'Arxiu electronic, I'existéncia d'una gestié centralitzada d'usuaris
afavoriria la implantacié d'aquest model. En un model on la integracié és la peca
clau, totes les aplicacions necessiten una gestié d'usuaris. Fer-ho de manera
centralitzada permet la creacié de grups i I'assignacidé/designacié de les persones a
unitats organitzatives, cosa que evita duplicitats en la tasca de controlar els
permisos des de cada aplicacio.

L'Arxiu electronic assigna els permisos als diferents objectes mitjancant llistes
de control d'accés que s'associen als documents, els expedients i les séries. Aix0
requereix una gestié d'usuaris que permeti l'accés als documents amb els mateixos
permisos independentment des d'on es produeixi aquest accés (aplicacié de gestio,
interficie d'usuari, etc.).

Fins I'aprovacio del projecte de “gestié d’entitats i recursos”, general per a tot
I’Ajuntament de Barcelona, que vol presentar una solucié centralitzada per
gestionar els usuaris, s’aplicaran solucions provisionals.

Desenvolupant els requisits i les directrius establertes en el capitol Accés intern,
la ldgica general d'accés, un cop els documents estiguin classificats, s'ha d'aplicar
sobre les séries documentals. L'esquema basic que cal aplicar seria el seglient:

Seérie documental X (sense restriccions)

GRUPS Expedients oberts i en tramit Expedients tancats
Tramitadors_SeérieX ESCRIPTURA LECTURA
Supervisors_Serie X LECTURA LECTURA
Usuaris autentificats - LECTURA
Responsables_Arxiu_electronic - LECTURA

Série documental Y (amb restriccions)

GRUPS

Expedients oberts i en tramit

Expedients tancats

Tramitadors_SeérieX

ESCRIPTURA

LECTURA

Supervisors_Serie X LECTURA LECTURA
Usuaris autentificats - -
Responsables Arxiu_electronic - LECTURA

Aquest esquema ha de ser desenvolupat depenent de la graduacié de permisos
que permeti I'accés al repositori.

A més, s’haura d'integrar o mapejar amb els grups necessaris per a les

aplicacions de gesti6 o tramitaci6é en queé es crein documents.

8. Model organitzatiu

El Model organitzatiu estableix I'assignacié de responsabilitats, els mecanismes
de coordinaci6 entre les parts i la documentacié de suport al model que ha de ser

redactada i aprovada.
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Figura 10. Visio general del Model organitzatiu.
8.1. Responsabilitats i mecanismes de coordinacio

Pel que fa al Model de gesti6 de documents electronics de I'Ajuntament de
Barcelona, les responsabilitats estan fixades en la politica de gestié documental,
que detalla les funcions de cadascuna de les parts implicades. Aquesta politica
estableix que un dels instruments per poder implantar-lo seran «els mecanismes
de coordinacié amb els diferents organs de I'Administracié municipal».

Aquest model ha estat desenvolupat per un grup de treball técnic en el qual han
participat:

e Direcci6 del Sistema Municipal d’Arxius (DSMA)
¢ Institut Municipal d’Informatica (IMI)

Un cop s'hagi aprovat el model, el Grup de treball, conjuntament amb la Direcci6
de Serveis Juridics, haura de seguir vetllant pel compliment d’aquest model,
prenent les decisions que es requereixin i modificant aquest document, o qualsevol
dels que se’n derivin, d'acord amb aquestes decisions. Per aixd cal que tingui
coneixement de les novetats, els projectes i els nous productes que es comprin o
es desenvolupin en relacié amb la gesti6 documental i I'Arxiu electronic. El grup
podra ser convocat per qualsevol dels seus integrants en qualsevol moment que es
produeixi un fet d'interés. Es reunira com a minim un cop l'any per fer seguiment i
avaluacio de la implantacié del model.

8.2. Documentacié per al desenvolupament d’aquest model
Aquest Model de gesti6 de documents electronics es desenvolupa en un conjunt

de documents i especificacions técniques que detallen alguns dels aspectes que s'hi
recullen.
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En aquest sentit, actua com el document principal que exerceix de paraigua per
a tots els documents que es desenvolupin per a la gestid6 dels documents
electronics. Es el grup de treball descrit a I'anterior capitol I'encarregat de definir i
redactar o encarregar els documents que se’n derivin.

Existeixen també a I'Ajuntament normatives que incideixen directament en la
gestié dels documents electronics i que tenen un abast més ampli, bé perquée
també arriben als documents en paper, com la Norma d'accés, o perqué inclouen
altres ambits com la Politica de signatura electronica o la mateixa Ordenanca
d'Administracié electronica. Una llista de normativa municipal relacionada s'ha de
mantenir com a annex A d'aquest model.

A la taula seguent s'inclouen els diferents nivells de documents previstos, i a
I'annex B es pot trobar una llista inicial dels documents que es deriven del model, i
s’indica quins existeixen i quins s'han de desenvolupar.

NIVELL | Denominacié Contingut Aprovacié

1 Model Directrius generals sobre processos Grup de treball tecnic
documentals. Model tecnologic i Model Decrets d’Alcaldia.
organitzatiu.

2 Protocols, Desenvolupen aspectes concrets dels Grup de treball tecnic
instruccions, processos documentals i de la seva Decrets d’Alcaldia.
normes forma d’'implementacié a I’Ajuntament.

3 Normativa Desenvolupen la manera IMI
técnica d’implementar I'eina tecnologica. Aprovacio Grup de

treball.

4 Procediments Descriuen els diferents passos i Grup de treball.
d’actuacié responsabilitats per executar els

processos d’'analisi 0 processos sobre
els documents.

9. Annex A. Normativa municipal relacionada

- Ordenanca reguladora de I'Administracié electronica (ORAE) de 30 de gener de
2009. BOP de 26 de marg de 2009.

- Instruccid6 per al funcionament del registre general de I'Ajuntament de
Barcelona. Decret d’Alcaldia de 9 de setembre de 2009. Gaseta Municipal de
Barcelona, nim. 26 de 10 d’octubre de 2009.

- Regim regulador de la seu electronica de I'’Ajuntament de Barcelona. Decret
d’Alcaldia de 22 de desembre de 2009. BOP de 12 de gener de 2010.

- Reglament del Sistema Municipal d’Arxius aprovat pel Plenari del Consell
Municipal de I’Ajuntament de Barcelona el 29 d’octubre de 2010.

- Instruccié de politica de gestié6 documental de I’Ajuntament de Barcelona. BOP
de 19 de novembre de 2015.

-Protocol de digitalitzacié segura de I’Ajuntament de Barcelona. BOP de 5 de
desembre de 2014.

10. Annex B. Documents per al desenvolupament d’aquest model
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1. Model
Cod. Contingut
M-1 Model de gesti6 de | Criteris per normalitzar la | Aprovat
documents electronics gestio dels documents
electronics
2. Protocols, instruccions, normes
Cod.  Titol ‘ Contingut ‘ Estat
P-1 Reglament d'accés a la | Criteris per facilitar I'accés a la | Aprovat
documentacié municipal documentacié municipal tant en
suport en paper com en suport
electronic
P-2 Protocol de digitalitzacio | Directrius per a la digitalitzacié | Aprovat
segura de documents en paper
3. Normativa técnica
Cod. Titol ‘ Contingut ‘ Estat
N-1 DOCO0146 Normatives | Definici6 d'objectes en el | Centrat en la
comunes per a la gesti6 | repositori plataforma
documental Opentext. Pendent
de desenvolupar
N-2 DOC-146 Normatives | Definicio especifica | Centrat en la
d’expedient electronic per a | d’expedients electronics plataforma
la gestié6 documental Opentext. Pendent
de desenvolupar
4. Procediments d’actuacio

Cod. Titol ‘ Contingut ‘ Estat

PR-1 Procediment d’analisi de Descriu activitats i Pendent de
requisits documentals responsabilitats en la definicié i | desenvolupar (a

implantacié dels requisits partir de
documentals aplicables als procediments pel
documents electronics de cada | Cataleg de
procés, funcié o activitat. documents)

PR-2 Procediment de captura de Descriu la manera d’actuar i els | Pendent de
documents des d’interficie criteris de les persones de les desenvolupar
d’usuari arees que poden incorporar

documents a I’Arxiu electronic.

PR-3 Procediment per al Descriu com mantenir al dia i Pendent de
manteniment del Quadre de | actualitzar el Quadre de desenvolupar
classificacié uniforme classificacié uniforme.

PR-4 Procediment per al Descriu com mantenir al dia i Pendent de
manteniment de I'Esquema | actualitzar 'Esquema de desenvolupar
de metadades AB metadades AB.

PR-5 Procediment de valoracio, Descriu els diferents passos i Pendent de
emissié d’informes, accions per determinar i desenvolupar
dictamens de la Comissio implantar calendaris de
Municipal de Valoracid i conservacio i accés.
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aplicacio en calendaris de
conservacio i accés

I'accés de parts
interessades i peticions de
colta

modalitats i les tasques que
s’han de dur a terme per a
I'assignaci6é de permisos
d’accés a les parts reconegudes
com a persones interessades i
la resoluci6 de les sol-licituds
de consulta.

PR-6 Procediment de Descriu les tasques que s’han Pendent de
digitalitzacié de documents | de dur a terme a les oficines de | desenvolupar
rebuts en paper a les registre per a la discriminacio
oficines de registre de documents que cal

digitalitzar, i les diferents
tasques segons modalitats de
registre.
PR-7 Procediment per determinar | Descriu els criteris, les Pendent de

desenvolupar




