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Objetivo

Mision:

Garantizar la accesibilidad a los documentos
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Objetivo

e Objetivo general:
« Qrganizacion, control y seguimiento de documentos.

e ODbjetivos especificos:
» Agilizar la tramitacidon administrativa
 Normalizar los documentos administrativos

* QOrganizar de forma homogénea y eficaz la
documentacion administrativa

» Establecer politicas de conservacion de documentos en
soporte papel y en soporte electronico
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Consideraciones previas

Sistema de gestidon documental:

Conjunto de operaciones y de tecnicas, integradas en la
gestion administrativa general, basadas en el analisis de
la produccion, la tramitacion y los valores de los
documentos, que se destinan a la planificacion, el
control, el uso, la conservacion y la eliminacion o la
transferencia de los documentos a un archivo, con el
objetivo de racionalizar y unificar su tratamiento y
conseguir una gestion eficaz y rentable.
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INFORMACION + SOPORTE = DOCUMENTO

USO INMEDIATO

Qué hago con el?

CONSERVACION | ELIMINACION
@ @ Lo podemos consultar todos?
Como Cémo encuentro Con qué criterios?

lo organizo? lo que me interesa?

Necesitamos un sistema de gestion de documentos?
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Necesitamos un sistema de gestion de documentos?

SISTEMA SISTEMA SISTEMA SISTEMA
DE DE DE DE
CLASIFICACION DESCRIPCION CONSERVACION ACCESO

Cuadro S|stem as Valores h
de la Datos personales
clasmcacmn reglstro documentamon Segundad )

En qué momento aplicarlo?

INFORMACION + SOPORTE = DOCUMENTO

PLANIFICAR LA PRODUCCION DOCUMENTAL
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La experiencia del Ayuntamiento de Girona

La gestion documental en el Ayuntamiento de Girona:

e Qué hemos hecho Resultados
« Como lo hemos hecho Punto de partida, estrategias, etc.
 Qué queremos hacer Nuevas propuestas

Transparencia profesional
Debate
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Resultados: bases e instrumentos del SGD

Sistema de clasificacion
e Cuadro de clasificacion

Sistema de descripcion
* Registro general de unidades documentales (expedientes)
* Registro general de documentos (entradas / salidas)
* Registro general de informes
* Registro general de resoluciones (Pleno, JGL, Decretos)

Sistema de conservacion
e Calendario de conservacion

Sistema de acceso
e Cuadro y calendario de acceso
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Punto de partida: 1994

Debilidades

* Inexistencia de herramientas informaticas corporativas
» Existencia de islas tecnologicas
» Falta de vision global

Amenazas
 Presion del mercado: nuevas necesidades / nuevas herramientas

Fuerzas
 ElI AMGi ofrecia una vision global
 Reglamento del Archivo Municipal (AMGi)

Oportunidades
* Necesidades de gestion = presion desde oficinas
* Necesidad de un cambio en la plataforma tecnologica
e Servicio de Cultura y Educacion
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Punto de partida: premisas

 GD + Gestion Administrativa = objetivos comunes
 GD = oportunidad de mejora

 GD = aportar soluciones
* NO clips, NO grapas, NO fotocopias, NO sobres...  ??

e« 1+1=1 /Noduplicacion
* Flexibilidad = saber qué es esencial

« Escalabilidad = analisis parcial / disefio global
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Estrategias y desarrollo del SGD

Estrategias: antecedentes

1. “Tenemos una demo!!”

2. Sesiones informativas:
1. Secretario General
2. Jefes de servicio favorables
3. Jefe del departamento de Informatica

3. Servicio de Cultura y Educacion: funcion demostrativa

1. Sesion informativa con el responsable politico
2.  Sesion informativa con los jefes de seccion del servicio

4. Visualizacion formal del cambio:

1. Carpetas, etiquetas y religado de expedientes
2. Del enciclopedismo a la individualidad: “+/-160 = +/-1600”
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Estrategias y desarrollo del SGD

Estrategias: desarrollo

Compatrtir el proyecto:

» Secretaria General
» Servicio de Sistemas y Tecnhologias de la Informacion

Impulso / participacion érganos de gestion y grupos de trabajo:
Comision de Gestion Documental y Analisis de Tramitaciones *
Comision Técnica de Seguridad de Datos *

Mesa de Coordinacion SGDAP-SSTI *

GdT’s Registro General de Documentos, Portal Corporativo (intranet),
firma electronica, normalizacion de instancias.

Elaboracion de productos

 Documento de presentaciéon +
* Impresion anual del Registro General de Expedientes
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Estrategias y desarrollo del SGD

Prioridades de intervencion

1. Clasificacion * + Evaluacion ***

« Cuadro de clasificacion
» Aplicacion de TAD / eliminacion en oficinas

2. Descripcion
* Registro General de Expedientes

3. Evaluacion
* Propuestas a la CNAATD

4. Acceso
* Vinculacion a politicas de proteccion de datos
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Estrategias y desarrollo del SGD

Metodologia de intervencion

Diseflo de encuestas sobre la documentacion

Seleccion del servicio administrativo

Analisis de la documentacion transferida + Analisis de la legislacion
Propuesta previa de cuadro de clasificacion

Entrevista con el jefe del servicio / peticion de un interlocutor
Entrevistas con los jefes de seccion y personal técnico y administrativo
Propuesta de cuadro de clasificacion / calendario de conservacion
Revision y verificacion conjuntamente con el interlocutor designado
Validacion con los jefes de seccion y de servicio

© 0 NOoO A~ WOWDPRE

Formacion al personal técnico y administrativo
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Estrategias y desarrollo del SGD

Formacion del personal

« Especifica: clasificacion y registro, gestion informatizada de
resoluciones, organizacion de archivos de gestion

e Talleres de homogeneizacion documental

« Seminarios de proteccion de datos de caracter personal

* Formacion continua: SGD-AjtGI, evaluacion y seleccion, firma digital y
administracion electronica, conocimiento de los servicios
administrativos del Ayuntamiento

» Formacion de bienvenida a nuevo personal
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Estrategias y desarrollo del SGD

Cronologia

1994 Inicio del proyecto

1995 Implantacion en el Servicio de Cultura y Educacion

1997 Propuesta de normalizacion de documentos

1999 Plataforma SIAGI: implantacion gradual SGD en el Ayuntamiento
2000 Inicio andalisis de tramitaciones

2004 Inicio proyecto AITEN: gestion de documentos electronicos

2005 Registro General de Resoluciones: Pleno y JGL

2006 Aprobacion del proyecto AITEN

2007 Registro General de Resoluciones: Decretos
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El sistema de clasificaci on

Clasificar:

Operacion intelectual consistente en distribuir
documentos de archivo en grupos segun un sistema de
clasificacion jerarquico preestablecido.

Ordenar:

Instalar los documentos de archivo segun un orden
predeterminado: alfabético, numerico, cronoldgico.
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El sistema de clasificaci on

 Elinstrumento: el cuadro de clasificacion

* El concepto: la estructura jerarquica

El régimen de funcionamiento de la organizacion

Las competencias de la organizacion

Las funciones vinculadas a cada competencia

Los tipos de actividades para cada funcion

« Elresultado: la radiografia de la organizacion
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El sistema de clasificaci on

Cuadro de clasificacion:

Estructura jerarquica y légica que permite la identificacion,
la ordenacion i la localizacion de los documentos de un
organismo.

Competencia

Funcion
Actividad
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El sistema de clasificaci on

Serie documental:

Conjunto de documentos organizados de acuerdo con un
sistema de clasificacion o conservados como una unidad
por ser el resultado de un mismo proceso de formacion o
de clasificacion, o de la misma actividad, porqué tienen
una misma topologia; o por cualquier otra relacion
derivada de su produccion, recepcion o uso.



@ Servicio de Gestion Documental, Archivos y Publicac iones
Ajuntament de Girona

El sistema de clasificaci on

El sistema de clasificacion en el Ayuntamiento de G irona

« Simplicidad:
» Facilidad de uso para los usuarios internos
» Facilidad de comprension para los usuarios externos

* No trasladar los problemas del fondo historico a les oficinas
» Archivos de gestion: 3 niveles // fondo historico: 3/4 niveles

» Flexibilidad:

* Vision especifica (archivos de gestion) / Vision global (fondo historico)
» Unico cuadro con diferentes tipos de presentaciones

» Centralidad de la serie documental

» Sistema de doble codificacion
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QdC Archivos de Gesti on: 1r, 2n y 3r nivel

02 AREA D'URBANISME | OBRES

02.031 PLAMEJAMENT | PROJECTES 02.034 DISCIPLINA URBANISTICA
02.031.008 Ordenances, reglaments i nomatives municipals 02.034.005  Subvencions
02031137  Plans generals d'ordenacid urbanistica 02034015 Comespondéncia
02.031.139 Plans parcials d'ordenacio 02.034.212  Inspeccid i confrol de disciplina urbanistica
02.031.140  Plans especialks 02.034.213  Ordres d'execucid de disciplina urbanistica
02.031.141  Catalegs dimmobles, equipaments, espais i elements urbans 02.034214 Expedients sancionadors lleus en matéria de disciplina urbanistica
02.031.142  Estudis de datall 02.034.215 Expedients sancionadors greus en matéria de disciplina urbanistica
02.031.143  Infommacions i cartificacions urbanistiques 02034216 Expedients sancionadors malt greus en matéria de disciplina urbanistica
02031286  Informesi allegacions a plans i projectes suprarmunicipals 02.034.217 Declaracit de rumna
02034 218  Certificats de disciplina urbanistica
02.32 GESTIO URBANISTICA | OBRES
02032004 Convenis de collaboracia 02.035 ADMINISTRACIO CENTRAL D'URBANISME | OERES
02032144  Projectes de delimitacis de poligons o unitats d'actuacis gg-%g-gg; gggr:?;g% g:gﬁminiﬁmmm
02032148 Pro oo o ot 02.035.003 Contractacis administrativa complementaria
02.032.147  Expropiacis forgosa 02.035.005 Subvencions
02.032.148 Entitats urbanistiques col-laboradores 02035012 Contractacid de treballs de consultoria i assisteéncia técnica
02.035.079  Actes de les Comissions Informatives
02.033 EDIFICACION US DEL SOL 02035224 Assumpcid de compaténcies
02.033.005 Subvencions 02.035.437 Participacid en convocatérias de pramis d'altres anganismes
02032006 Subvencions a tarcars
02.033.149  Obres dinfraestructura i sarveis 02.036 GESTIO URBANISTICA DEL BARRI VELL
02.033.150 Construccia i manteniment d'equipaments municipals 02.036.005  Suvencions
02033285 Llic&ncies i actuacions urbanistiques 02.036.006 Subvencions a tercers \
02.033.423  Uicéncies de parcal-lacid urbanistica 02.036.142  Informacions i cartificacions urbanistiquas
02.032.424  Llicéncies d'obra de primer establiment o de nova planta 02.036.149  Obres dlinfrastructura | sarveis
020332425  Llicéncies d'obra de reforma o rehabilitacic
02033426 LlicAéncies dobra da conservacié ifo mantzniment 02.051 UNITAT MUNICIPAL D'ANALISIS TERRITORIAL (UMAT)
02.032.427  Llicéncies de demolicié da construccions i edificacions 02.051.002  Contractacio da subministrameants
02.033.428 Llicéncies dobra d'urbanitzacis 02.051.003  Contractacic de serveis
02.033.420 Llicéncies dobres i d'usos de manera provisional 02.051.004  Convenis de col-labaracid
02 033.430 Uicéncies d'obra de reparacic menor 02.051.005 Subvencions
02.032.431 Llicéncies de tala de massas arbéries, vegetacia arbustiva o arbres allats 02.051.015  Corespondéncia
(2.033.432 Llicéncies per a la col-locacid d'antenes o dispositius de telecomunicacions 02.051.033  Programacis i organitzacio d'activitats.
02.032.433  Licéncies d utilitzacis d'edificis | dinstallacions 02.051.134  Plans, programesi projectes _
02.032.434  LUicéncies de moviments deterai de modificacia dal sal 02.051.175  Reproduccid i Us de documentacia, objectes i obres d'art
02033435 Llicéncies d'obra per a construccions auxiliars 02.051.195  Reclarmacid de danys al patimoni municipal

02.051.211  Cessid de cartografia
02.051.386 Informes i al-legacions a plans i projectes supramunicipals
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Cuadro de clasificaci 6n 1986, 1r nivel

|. ADMINISTRACION MUNICIPAL

Il. ADMINISTRACION DE JUSTICIA

ll. AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA
IV. ASOCIACIONES

IX. ELECCIONES

V. BENEFICENCIA

VI. CULTURA

VII. DEFENSA

VIll. DEMOGRAFIA

X. IGLESIA

XI. INDUSTRIA Y COMERCIO

XIl. INSTRUCCION PUBLICA

Xlll. OBRAS PUBLICAS Y URBANISMO

XIV. SANITDAD

XV. DOCUMENTACION NOTARIAL

XVI. LEGADOS Y ARCHIVOS PATRIMONIALES
XVII. PERGAMINOS

XVIIl. CODIGOS, CARTULARIOS, PRIVILEGIOS,
CONSUETUDES

XIX. CARTOGRAFIA Y MATERIAL GRAFICO
XX. SELLOS

XXI. LIBROS MANUSCRITOS

XXII. BIBLIOTECA AUXILIAR

XXIll. HEMEROTECA

XXIV. ARCHIVO FOTOGRAFICO

XXV. DIVERSA
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Cuadro de clasificaci 6n 2009 - 1r nivel

1. ORGANIZACION POLITICA Y COMPETENCIAS
2. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

3. GESTION ECONOMICA

4. ORDENACION Y GESTION DEL TERRITORIO
5. SERVICIOS COMUNITARIOS

6. SERVICIOS PERSONALES Y ASISTENCIALES
7. DESARROLLO ECONOMICO

8. COOPERACION INTERADMINISTRATIVA
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Cuadro de clasificaci 6n 2009 - 1r y 2n nivel

ORGANIZACION POLITICA Y COMPETENCIAS
Organos de gobierno (025)

Representacion y protocolo (076, 100)

Identidad e integridad del municipio (025)
Gestion de competencias (025)

Organos consultivos y de participacion *
Instrumentos de defensa ciudadana (079)

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Administraciéon general (025, 027)

Gestion documental y archivos (001, 019)
Infraestructura tecnoldgica y de comunicacion (030)
Comunicacion e informacion ciudadana (044, 077, 078)
Gestion del recursos humanos (028, 029)

Servicios juridicos (025)*

GESTION ECONOMICA

Administracion del patrimonio (043)

Gestion presupuestaria (068, 069)

Gestion tributaria y recaudacion (037, 038, 067)

ORDENACION Y GESTION DEL TERRITORIO

Gestion de la poblacion (026)

Planificacion y gestion urbanistica (031, 032, 035, 036, 051)
Equipamientos e infraestructuras municipales (033)
Edificacion y uso del suelo (033, 034, 058)

Control de actividades econémicas (042)

Proteccion del medio ambiente (066, 092, 093)

SERVICIOS COMUNITARIOS
Abastecimiento de agua (062)

Abastos, ferias y mercados (054, 055, 056)
Alumbrado publico (..., 094) *

Limpieza viaria y gestion de residuos (064)
Salubridad publica (049, 050)
Saneamiento de aguas residuales (063)
Seguridad ciudadana (081, 082, 083, 084, 061)
Servicios funerarios (065)

Transporte publico (059)

Via publica (048, 057, 060)

SERVICIOS PERSONALES Y ASISTENCIALES
Asistencia social (12)

Atencion a la juventud y a la gente mayor (12)
Cultura (03)

Educacién (03)

Deportes (03)

DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Promocion econémica (024, 052)
Turismo (053)

Desarrollo rural (...)

Fondo de la Taula de Canvi (...)

COOPERACION INTERADMINISTRATIVA
Elecciones (026)

Funcion estadistica (026)

Defensa de la ciudadania (...)

Ejército y seguridad publica (...)

Represion y control de la ciudadania (...)
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El sistema de clasificaci on

Elementos auxiliares

 Manual de clasificacion y documentos de soporte +

» Gestion del organigrama / permisos de usuario / nivel de acceso

 (Catalogo de tramitaciones / analisis de tramitaciones / modelos

documentos + ...

« Catalogo de aplicaciones vinculado al cuadro de clasificacion

« Catalogo de tramites de entrada por serie / clasificacion automatica

» Listado de descriptores vinculado al cuadro de clasificacion:

clasificacion tematica
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El sistema de clasificaci on

Manual de clasificacion

» Definicion de la funcion / actividad de gestion

* Funcion administrativa de la unidad documental

» Cadificacion anterior

 Observaciones a la codificacion anterior

» Aspectos formales de constitucion del expediente:
Expediente individual: supuestos (importe, tipos de resolucioén, tipos de asunto)
Dossier: casuistica

» Casuistica: tipos de asuntos gestionados
Casuistica general o comudn
Casuistica especifica por secciones o unidades

» Relaciones posibles con otros expedientes:
Dependencia: Series / Ejemplos

Continuidad: Series / Ejemplos
X
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El sistema de descripci on

 Elinstrumento: los sistemas de registro

» El concepto: la descripcion sistematica a nivel de unidad
documental
* Expediente
» Registros (contables, juridicos, administrativos)
e Dossieres
» Elresultado: descripcion homogénea de la documentacion
en relacion con el cuadro de clasificacion
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El sistema de descripci on

Instrumentos del sistema en el Ayuntamiento de Giro na

 Registro General de Expedientes
* Registro General de Documentos
 Registro General de Resoluciones

* Registro General de Informes
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El sistema de descripci on

Expediente:

Conjunto de documentos correspondientes a un asunto o negocio,
especialmente de les actuaciones administrativas en la tramitacion de
un asunto ante la Administracion publica.

Tipos de expediente:

|dentifica la forma de la serie documental y del modelo genérico de la
su tramitacion:

— Expediente basico
— Dossier
— Registro
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El sistema de descripci on

Relaciones entre expedientes:

Relacion de dependencia: entre un expediente principal y sus
subexpedientes, con independencia de su serie documental.

Relacion de continuidad: entre dos expedientes administrativamente
independientes pero en la cual uno es continuacion del anterior.
Expedientes con el mismo codigo de clasificacion

Relacion de contenido: entre dos expedientes administrativamente
independientes pero vinculados por cuestiones tematicas o de
contenido.
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Ajuntament de Girona

Gesti6n de Expedientes - Presentaci 6n

£ sistema Informatic Ajuntament de Girona - [Menii Inicial] - 10| x|
Moduls Llistats Processos  Saorkir -8 x|

i
. ,
Ajuntament 3% de (irona

Departamment d'Informitica

Gestio expedients

Menu Principal Sortir

[Record: 141
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Ajuntament de Girona

Gesti 6n de expedientes — Entrada de datos

i6n Documental, Archivos y Publicac

4% Gestit Expedients i Documents - [TRAMITACIO D'EXPEDIENTS] =10 x|
Moduls  Lliskats  Processos — Sorkir
T
®...J0
Ajuntament 3% de Girona
H. expedient 5
— EEEe tot
R — : v obert
Unitat " tancat
Serie " anul lat
Tipus " dezenv. efecte
Categoria ﬂ ™ Confidencisl Inici Tramitacio
Acces
Descripcio = Fi Tramitacio
Limit Tramitacid
| [Wigéncia administrativa
j Tancament definitiu
Interessat | Altres interessats I Contral Aftres dades
Tipus identific. HIF/CIF... Hom
DR, HIF, CIF, ME > | ﬂ | + | O || WF Repres.
Titular adr.: I
Adrega: Hom Repres.
Municipi: DP: I I
Ohrir Expedient | Tramits | Imgarirmir | “Yeure documents

|dentificador Unitat Administrativa - lizta de valares dizponibles

|Record: 141 | | |

iones
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Aju ntamen’ e Girona

Gesti 6n de expedientes — Entrada de datos (2)

'1 ! ] ———
| x, |
v ! | -
5 | |‘§| NUM. EXPEDIENT: !
£ !
% Ajuntament de Girona | coor. i -
ARXIU MUNICIPAL |
- UNITAT: Inici: | -
Acabament: }
- INTERESSAT: @
| |
' Domicili: | _
& | | Povlacis @
: Representant legal: |
- | | AssumPTE: } -
|
| L
- } -
- |
¢ | i‘
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Gesti6n de expedientes — Entrada de datos (2)
4 hp939 - Reflection 1 =S

File Edit Connection Setup Script  Window Help

Dl | & @ ol & SEEFE &l v &l =(E

Speeduware CONTROL EXPEDIENTS 20/11/2006
REGISTRE D'EXPEDIENTS (M)

Exercici : TR Expedient : IFIITPRE Usuari : DI alta : [GFPIEIIR

Exp. Rel. : NN Localitzacié

Serie: Activitats / Programes d'actuafiPROMOCIO I FORMACIO OCUPACIQHA

Inici l01/01/2003 Tancament : NG

IR RS - ) Ul TAMENT DE GIRONA (1F ;.
Representant
Adreca

Poblacid G IRONA Despeses
Assumpte SlD ISPOSITIU D' INSERCIO ECONOMICA
RELACIO AMB ENTITATS I PARTICULARS DURANT L'ANY

Ingressos

Equipament : gl DISPOSITIU D'INSERCIO ECONOMIGA (DIE)

Prog/Serveil
Sector Transt : [

Transferéncia; _i] N

REGISTRE D'EXPEDIENTS (M)

Modificant

hﬁﬁh S R

[ 489 | [HP7O092 - 192.6.1.1 wia ¥T-MGR. Enter | Insert || Num [ Caps Stnp
g |0 3D EIEENa RO Qe @ e || Deen. | @ren.| @me. [ gheo. pr SOQHES s "EEEEEE
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Ajuntament de Girona

Gesti 6n de expedientes — Apertura de un expediente

PARAMETRES D'OBER TURA DE L'EXPEDIENT

.
- B

4
[
g1

Exercici




de Girona

Ajuntament

Registro de entrada - Pantalla principal

9 Registre General Entrada Sortida, Dficina SE - [MANTENIMENT REGISTRE D'ENTRADA]

Servicio de Gestion Documental, Archivos y Publicac

Bl Maduls

=10l x|
=181x]

T
i,
Ajuntament 3% de Girona

H° Entrada: i Deficiencies
s | Data: 14112006 | Horaz Joo:00 |Estats [PENDENT  Erm | ™ oficina: |
— e [ Autentiicat
Tipus identific. NIFFCIFF . Nom Personalitat
IDNI,NIF, CIF, MIE vl_ ﬂ ’76“ Fizica  Juridica
pObjecte
Resum :
Tema
F
| B
Unitat
— & e
Hatificacia | Localitzacio I Altres |rteressats Estern I Tramitacia | Sortides | E:-:pusu:u Histaric
Adrega: Teléfon: | |
Municipi: bO.P: I
Titular Adrega: Fan: | |
HIF Repres. I E-mail:
Hom Repres. I
Document= | Duplicar registre Alires Dades Imprimir seleccid Weure Instancia Atertificar
Intraduzca un walor para MIF
[Recard: 141 [ [Lizt of Yalues

iones
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Ajuntament de Girona
Gestion de expedientes — Datos de un expediente

A Gestio Expedients i Documents - [TRAMITACIO D'EXPEDIENTS] _ =10l =|

Moduls  Lliskats Processos  Sorkir

ol
D] e EE T
Ajuntament 3% de Girona
%ISEHVEI DE GESTIO DOCUMENTAL, SRHIUS | PUBLICACIONS foi
{+ | ohert

2003009022 Unitat 19 CEMTRE DE RECERCA | DIFUSIC DE LA IMATGE (CRD) -

Serie N33 ROGRAMACI | ORGANTIAZID DACTMVTATS £ anullst
" deseny. efecte

TipUS FpEDIENT BASIC

Categoria * [T Confidencial Inici Tramitacié ﬁmnrzuns
Acces J S
. - Fi Tramitacio
Descripcio | oRGANMTZACIK) DE LES 9ES JORNADES "IMATGE | RECERCA". 2006 =
Limit Tramitacio
- | Wigéncia administrativa
j Tancament definitiu
Irteressat | Altres interessats I Control Exp. relacionats Altres dades I
Tipus identific. HIF/CIFi... Hom
Dkl RIF, CIF, N”j ﬂ P 7035008 I.&._ILINT.E.MENT DE GIRORNA, + I 1 HIF Repres.
Trtular adr.: I
Adrega: PL.DEL ¥1,1 Hom Repres.
Municipiz [SIRCOMNA DP: I 17004 I
Obrir Expedient | Tramits | Imigarirmir | Yeure documents |

Identificador Unitat Administrativa - lista de walores dizponibles
|Recard: 142 | | | EEN
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Gesti6n de expedientes — Expedientes relacionados

7Y Gestid Expedients i Documents - [TRAMITACIO D'EXPEDIENTS]
Maduls  Lliskats  Processos — Sartir

1 c P o 17
EXPEDIENTS RELACIOMATS %. de Girona
H. i
et |[L7 2005007580 - ORGANITZACIO DE LES 9E5 JORMADES "IMATGE | RECERCA”. 2006 .
s 2006001113 SUBEXF - SOL-LICITUD DE SUBVENCIA PER 4 L& REALITZACIO DE LES 9E5 JORMADES |
005003022 2006007924- SUBEXP - COMTRACTACIY DELS POMENTS DE LES JORNADES IMATGE | RECERCA
eCte
Qy2005
Irteres:
4| | _"l_l
Exp.Prin:
g .| — | Expediert | Tornar |
| |_1 E.):.FJ. rlﬂT'dl_,lLll [[=]1 I
Cbrir Expedient | Tramit= [marimir eure documents
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Ajuntament de Girona

Gesti6n de expedientes — Tramitaci 6n del expediente

£ Gestid Expedients i Documents - [TRAMITACIO D'EXPEDIENTS] - |EI|£|

Madulz Llistaks Processos  Sortir

... <. .0
Y
Arbre | Lista |

[11IMFORME - Tram. M2 1 - Infarme -
';'1| (2] RESOLUCIO - Tram. M8 2 - Resolucid
[ NOTIFICACIO GEMERICA - Tram. M2 3 - Notificacid Genérica

H° expedient: I 2003007350 IICEIRG.-'l*-.r"llTI.-E*-.CIlf:I DE LES 9ES JORMADES “IMATGE | RECERCA". 2008

E
at

ﬁ Dades Tramit Control Chsetrvacions
ici: | o5m32006 Obertura:| ;5032008 Desc:|mhm.m°1 - INFORME
Expediant Final ; Tancament : Prioritat :

Im'rtjana - I

Etigueta DT Limit : Anulacio : Assignacio : I Resposta: I g

|Fecord: 141 | | |

L
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de Girona

Gesti6n de expedientes — Redacci 6n de informe

i Gestid Expedients i Documents - [MANTENIMENT D'INFORMES] ' - 10| x|
Maduls Llistaks Processos  Sortir

173-11-2006 MR ACH Y B3 <§ﬂ§> -
juntament 3% de Girona

I Expedient: |2005007550  [ORGAMTZACIO DE LES SES JORNAD

Tramit d'informes: | 1 [TRAM. N° 1 - INFORME
Dades de l'infoerm Paragrafs de l'informe
L -
AL IEEIEIEEIEIEI‘I 0 Cos | Paragrafs Condicions techigues Signatures |

Ref.: M Ohjecte
Realtzacid de les 9es Jornades Imstge | Recerca que se celebraran a Girona del 14 al 17 de A
Emes: novembre denguany . El pressupost &z de 48.800 €1 laportacid de I'Ajuntament de Girona de -

BOADAS RASET, JOAN 5

Antecedents, fets i consideracions

Adrecat: Des del 1990, I'Ajuntament de Girona organitza cada doz anys les Jornades natge | Recerca ;'
& amb 'objectiu d'aprofundir en tote aguells aspectes referits a la conservacia i tractament de la
imatge i & la =eva importancia com a mitjd de recerca historica,

FAG.&NS | GRUARTMOMER, AREA 5

Enguarny les Ses Jornades Imatge | Recerca es realitzaran del 14 al 17 de novembre, d'acord
Data de signatura: I DEZ2008 amb la proposta de programa gue s'adjunta com a document annex 1.

El cost de la realitzacid de les jornades 'estima en un total de quaranta-wuit mil wuit-certs euros
(48.800 €), =egons el pressupost que figura en l'annex 2. Les despeszes aniran a carrec delz
ingrezsos que es produeixin per aguest concepte (inscripcions | aportacions externes) i del
pressupost municipal.

Data Usuari
Alta: | 050312005 | [NSURIA

Mod: | 070312005 |[HSURLL

| rmprimir informe |
Feferéncia del responzable de l'actuacid / execucia

|Fecord: 141 | | |
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Ajuntament de Girona

Gesti6n de expedientes — Redacci 6n de resoluci 6n

£ Gestid Expedients i Documents - [MANT_RESOLUCIONS] n =10l =|

T
i @ 7i -
Ajuntament 32" de Girona

Moduls  Lliskats Processos  Sorkir

Hum. d'expedient |2|:u:|5|:u:|?5=3|:| IOHGANITEACI@ DE LES 9ES JORMADES "IMATGE | RECERCA" . 2006

Tramit | 2 ITR.}-\M. M= 2 - RESOLUCIO

Proposta | 2006000452 f)rgﬂn I.JLINT.&. GOWERM L FG Zami .&.rganl Justificacia | Reszolucions I Mot . internes INDt.externes Signatures

= Jormades Imatge | Recerca que se

Referencia

irona del 14 al 17 de novembre d'enguany. :
R ; JBIns |
i = I Dades informe

Antecedents, fets i consideracions

Data de la
proposta DEM3,2006 Estat |Resofia j Des del 1990, I'Ajurtament de Girona organitza cada dos anys les [
Jornades Imatge | Recerca amb 'objectiu daprofundic en tots aguells
azpectes referits a la conservacid i tractamert de la imatge i a la
Unitat FI1 9 ICRDl =eva importancia com a mitja de recerca historica.
Sassid FB ﬂIJGL DS I2006 Enguany ez 9es Jornades Imatge | Recerca ez realtzaran del 14 al
17 de novembre, d'acord amb la proposta de programa que s'adjiunta
Peu de PDS IF‘ELI RECLRS GENERAL ﬂ cam & document annex 1.
recurs — o ' :
Data Hi El cost de la realtzacid de les jornades s'estima en un total de
N Cait IDEIJ'EISJ‘EEIEIE d:T:;:Iuciﬁ I 200600031 5 guaranta-vuit mil vuit-cents euros (45800 €), zeqgons el pressupost ;l @l
[~ Corvalidacis [~ Assabentst ™ Urgércia | Certificat |~ Fenament juridic

Atesos els punts anteriors, 2

Mowva proposta | Imigarirmir pru:upu:ustal Elirmiriar; pru:upu:ustal

Traspas a secretaris | i _I

Reszum de lez resolucions
|Record: 1/1 | |
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Ajuntament de Girona

Gesti6n de expedientes — Tramite de notificaci 6n externa

f Gestid Expedients | Documents - [Afectats] ] -10] x|
BR] Maduls Llistats Processos  Sortir =17] =]

m - - . 'untamen@e Girunﬂ-

H. d'expedient IEEIEISEIEI?SEEEI IORG.&NITI.&CI@ DE LE= 9ES JORMADES "IMATGE | RECERCA". 2006

Tramit | 3 ITR.ﬁ.M.N"'S-NDTIFIC.&.CIé GEMERICA,
Tramit a notificar | 7] ITR&M.N"E-RESDLUCICJ Deslligar |
Motificacions - Afectats
Tipus identif. Hif Hom Tipus Pral. Adreca
= [T CARLES MARFA&, -Z[n fc. BAILEN, 125, ENTR. 14
|DNI.NIF.CII j FAMON Al BERCH | FUGLERAS +|[~ DP.  Municipi R|£E entrada
009 BARCELONA
< ||ora, v, o+ | [IOAN ANTONI JIMENEZ [~ | m jsos e
Tract. Cirrec

Principal | |5r, j FRESIDENT ASSOCIACIO DE MUSEDLEGS DE C

M otificacia | Decret / Acord I Feszolucions |

Tipus Clazsse Tramesa Estat
ISense acliz de rebut. j ITributéria '-'I ICDrreu Crdinari j I vl
Id. notificacio H. de llista H. BOP Data notificacio

Mo interessatl Eliminar interessat |

[Record: 147 | | -
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Registro de salida — Pantalla principal
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Gesti6n de expedientes - Visualizaci 6n de documentos
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Gestion de ficheros — Mantenimiento de unidades administrativas
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Gesti6n de ficheros — Mantenimiento series documentales
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Gesti 6n de ficheros — Arbol de tramitaci 6n de un expediente de actividad innocua

Tramites expediente basico
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El sistema de conservaci o0On

Conceptos

Evaluacion:
Acto por el cual jJuzgamos los valores de los
documentos y decidimos los periodos de tiempo
durante los cuales estos valores son aplicables en
relacion con su contexto de produccion.

Tria / Seleccidn:
Acto de separacion de la documentacion con valor
historico de la que Unicamente tiene un valor
administrativo limitado a un periodo de tiempo.
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Evaluar: para qué?

e Garantizar la conservacion de la documentacion esencial
* Mejorar la recuperacion de la informacion

e Favorecer una investigacion futura de calidad

* Racionalizar los costes de preservacion
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El sistema de conservaci o0On

e El instrumento: el calendario de conservacion

» El concepto: la aplicacion de los criterios de
evaluacion y seleccion de la documentacion:
e Valor administrativo
e Valor legal / juridico
« Valor fiscal
* Valor informativo / historico
* El resultado: eliminacion de documentacion sin perder
la informacion ni la seguridad juridica de los actos
administrativos
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El sistema de conservaci o0On

Instrumentos del sistema

 Calendario de conservacion
 Procedimiento interno de eliminacion
Solicitud de la unidad
Informe del jefe SGDAP
Decreto de la Alcaldia
Reqistro de Eliminacion
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El subsistema de conservaci 0n

Evolucién de la eliminacion regulada de documentaci  6n

Metros lineales

450
400 Periodo 1994 - 2004:
350 -+ 501 ml
300 +
250 + Periodo 2005 - 2008:
200 5 1.050 ml
150 +
100
/\ Total: 1.556 ml
50 +
0

1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 Afios
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El sistema de acceso

Instrumentos del sistema

e Cuadro y calendario de acceso

* Vinculacion a la Comision Técnica de Seguridad de Datos

Jefe SGDAP
Documento de Seguridad
Jefe sGDA = Administrador de Seguridad de Datos

« SGDAP: realizacion auditoria interna
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La integraci on de los documentos electr onicos

?
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La integraci on de los documentos electr onicos

Proyecto AITEN
(Acceso a la Informacién y Tratamiento electronico Normalizado)

* Objetivos

« Ambitos de aplicacion

* Infraestructura tecnologica
 Competencias SGDAP

« Coordinacion con el SSTI
 Resultados
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La integraci on de los documentos electr onicos

Objetivos

e Objetivo general:

Gestionar los documentos electrénicos con garantias
de integridad, fiabilidad, autenticidad y usabilidad

e Objetivos especificos:

Integrar los documentos electronicos en el SGD
Garantizar el acceso a la informacion
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Ambitos de actuaci 6n
|

Entrada del document en el sistema Avaluacio

Disseny

Temps
>
>
MANTENIMENT
Iqtegritat Vigéncia administrativa Preservacié
Fiabilitat
Autenticitat
Integritat Integritat
Fiabilitat
Autenticitat

1
1
1
[}
1
1
1
1
1
[}
1
1
1
1 CAPTURA
1
[}
1
1
1
1
1
[}
1
1
1
1
1
[}

u Entitat externa EEETTECTENT 3
Fesssmnnmn"

Metadades

Transferéncies

Copies seguretat

------------------ < Accessibiltat > ——————

S EEESEEEER
u Entitat externa u
Fesssmnnmn"

ooty

rlllllllllll
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La integraci on de los documentos electr onicos

Ambitos de actuacion

e Automatizacion de procedimientos
« Copias electronicas auténticas

e Firma electronica

 Metadatos

 Formato de fichero
 Transferencia

e Conversion

e Refresco
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Infrastructura tecnol égica

Clientes
aplicaciones
comerciales

Clientes
internes

Aplicaciones
telematicas

Digitalizacion

data data
[+ e-docs] [+ e-docs]

Cuadro de clasificacion

Registro de documentos

Aplicaciones Plataforma , :
comerciales ‘ SIAGI - Registro de expedientes

Registro de informes

- Registro de resoluciones
‘ [ l

Gestor
Sistema documental de
contable |BBDD f|cheros BBDD

,' e-documentos

N S . T
- ~. Archivo Digital Seguro

‘: IARXIU  + Agencia Catalana de Certificacio

~ -

e - —
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La integraci on de los documentos electr onicos

Competencias del SGDAP

« Mantenimiento de la autenticidad de los documentos electronicos

Metadatos, firma electronica y definicion de procedimientos.

e Preservacion de los documentos electronicos

Evaluacion, seleccion y eliminacion, normalizacion de formato,
conversiones, preservacion firma electronica y refresco de soportes.

e (Gestidon de transferencias al Archivo

Calendario de transferencias, regulacion del protocolo de transferencia
y de formatos aceptados.
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La integraci on de los documentos electr onicos

Coordinacién con el SSTI

» Tareas de diseno

Firma electrénica, identificacion del ciudadano, metadatos, formatos.

» Desarrollo de aplicaciones
Mantenimiento y validacion de las aplicaciones de SIAGI.

 Mantenimiento de la infraestructura tecnologica

Servidores y almacenaje corporativo, programas comerciales.
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La integraci on de los documentos electr onicos

Resultados

» Implantacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos

« Catalogo de aplicaciones
* Registro de metadatos

* Protocolos de actuacion
Automatizacion de procedimientos
Copias electronicas auténticas
Firma electronica
Formatos de fichero
Conversion
Transferencia
Refresco
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Catalogo de aplicaciones
S




Elementos de metadatos
|

Servicio de Gestion Documental, Archivos y Publicac iones

UNITAT DOCUMENTAL

Identificador UD
Identificador tramit

Titol UD

Descripcié UD
Identificador série/tramitacio
Serie/tramitaci6
Identificador unitat

Unitat

Identificador area

Area

Data/hora registre

Tipus UD

Responsable/s*
Relacié/ns*

UD Relacionada/es
Quantitat annexes

Signat electronicament
Calendari de conservacio*

SIGNATURA
ELECTRONICA

FITXER

Identificador fitxer
Identificador UD

Fitxer

Titol fitxer

Nom

Model del document
Data creaci6 al sistema
Localitzaci6 fitxer

Tipus format

Tipus de fitxer (MIME)
Hash fitxer

Algorisme Hash

Mida fitxer

Algorisme de compressio

Identificador signatura electronica
Identificador UD

Fitxer de signatura electronica
Dades signades

Format de signatura electronica
Data/hora verificacio

Verificacié

Identificador certificat electronic

CERTIFICAT
ELECTRONIC

Identificador certificat electronic
Numero de série

Versio

ID titular

Nom titular

Carrec

Data inici validesa

Data fi validesa

Clau publica

Certificat en format X.509
Entitat CA emissora

Punt de distribucié de les CRLs
Algorisme de Hash/signatura
Nombre de bits de les claus
OID politica

Data alta

Identificador signatura electronica
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Modelo de metadatos

Modelo de metadatos — Registro General de Metadatos

— Unidad documental
» Unidad documental simple
« Unidad documental compuesta

— Objeto digital
— Firma electrénica
— Certificado electrénico

Modelos de referencia
— MoReq
— Dublin Core
— Archivos Nacionales de Australia
— Universidad de Pittsburgh
— Gobierno del Quebec
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Documental, Arxius y Publicacions

Modelo de metadatos
|
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Regulaci 6n

Reglamento de Ejecucion Telematica de Procedimientos
Administrativos y de Regulacion del Registro Telematico del
Ayuntamiento de Girona

Aprobado por el pleno del Ayuntamiento de Girona el 5 de julio de
2005.

Normativa sobre la gestion de los documentos electrénicos de
archivo del Ayuntamiento de Girona

Aprobado por la Junta de Gobierno Local el 19 de abril de 2007.
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Acciones

Documentos electronicos recapitulativos

* Registro de talones de cargo
Copias electronicas autenticas

* Bajasy altas por enfermedad

» Expedientes de plusvalias

 NOminas

e Facturas

e Padron municipal de habitantes
Documentos electronicos

* Padrones fiscales

 NOminas

* Notificaciones

e Registros contables

» Expedientes de gestion tributaria
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Valoraci 6n de la experiencia en documentos electr  dnicos

A nivel organizativo:
— Definicion explicita de competencias y responsabilidades
— Utilizacion de criterios y métodos de gestion documental
— Captura del documento, punto critico para la preservacion

— Regulacion indispensable de politicas y procedimientos de
gestion de documentos electronicos

A nivel de proyecto:

— (Gestion de documentos electronicos, proyecto transversal a
la organizacion

— Definicion del modelo de metadatos de acuerdo a
estandares y en coordinacion con diferentes instituciones

— Tratamiento de todo el ciclo de vida del documento
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Valoraci 6n de la experiencia en documentos electr  dnicos

Extrapolable a otras instituciones:

Validacion institucional de les aplicaciones informaticas
utilizadas

Distincion de documentos electronicos de archivo,
documentos electronicos simples y documentos
digitalizados

Produccion de documentos electronicos vinculados a un
sistema de clasificacion normalizada y eliminables a corto
plazo

Utilizacion de la tecnologia COM como sistema de
seguridad a largo plazo

Verificacion de la firma electronica, reduccion de los casos
de resignatura
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Valoraci on del proyecto y nuevas propuestas

Valoracion

Sistema de clasificacion
« Cuadro de clasificacion

Sistema de descripcion
* Registro general de unidades documentales: 100.000 expedientes
e Registro general de documentos + registro telematico
» Registro general de resoluciones (Pleno, JGL, Decretos)
* Registro general de informes

Sistema de conservacion
» Calendario de conservacion: 1.600 ml

Sistema de acceso
» Calendario de acceso: CTSD, ASD, auditoria

Sistema de gestion de documentos electronicos
» Registro General de Metadatos
» Sistema de Archivo Digital seguro
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Valoraci on del proyecto y nuevas propuestas

Nuevas propuestas
Catalogo de tramitaciones y catalogo de tramites de entrada

Clasificacion automatica des del RGD (via web)

Documentos electronicos recapitulativos

Copias electronicas autenticas

Documentos electréonicos

* Notificaciones
* Registros contables
» Expedientes de gestion tributaria

Diseno del SGDAP Data Warehouse...
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Conclusiones: beneficios de un SGD

Gestion racional de la documentacion:

« Clasificacion y descripcion normalizada
 Eliminacion regulada i controlada

Control del documento  durante el proceso de gestion
Acceso homogeneo por parte de toda la organizacion

Base para el desarrollo de la organizacion:

« Sistemas corporativos de gestion de la informacion

» Automatizacion de flujos de trabajo
e Gestion de documentos electrénico



Servicio de Gestion Documental, Archivos y Publicac iones

Conclusiones

Imagen positiva de la GD = herramienta esencial de la GA

GD = trabajo en equipo Direccion + personal administrativo *

GD = Liderazgo Claridad + Riesgo + Eficacia + Anticipacion

Archiveros/as = especialistas en encontrar soluciones
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Gracias!

Lluis-Esteve Casellas i Serra
Ajuntament de Girona

lecasellas@ajgirona.cat
www.ajuntament.gi/sgdap




