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ObjetivoObjetivo

Misión:

Garantizar la accesibilidad a los documentos
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ObjetivoObjetivo

• Objetivo general:
• Organización, control y seguimiento de documentos.

• Objetivos específicos:
• Agilizar la tramitación administrativa
• Normalizar los documentos administrativos
• Organizar de forma homogénea y eficaz la 

documentación administrativa
• Establecer políticas de conservación de documentos en 

soporte papel y en soporte electrónico



Sistema de gestión documental:

Conjunto de operaciones y de técnicas, integradas en la 
gestión administrativa general, basadas en el análisis de 
la producción, la tramitación y los valores de los 
documentos, que se destinan a la planificación, el 
control, el uso, la conservación y la eliminación o la 
transferencia de los documentos a un archivo, con el 
objetivo de racionalizar y unificar su tratamiento y 
conseguir una gestión eficaz y rentable.
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Consideraciones previasConsideraciones previas
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INFORMACIÓN + SOPORTE = DOCUMENTO

CONSERVACIÓN

USO INMEDIATO

ELIMINACIÓN

Cómo encuentro
lo que me interesa?

Necesitamos un sistema de gestión de documentos?

?

??

?

Qué hago con el?

Con qué criterios?

?
Cómo

lo organizo?

Lo podemos consultar todos?
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SISTEMA
DE

CLASIFICACIÓN

SISTEMA
DE

DESCRIPCIÓN

SISTEMA
DE

CONSERVACIÓN

Necesitamos un sistema de gestión de documentos?

?

INFORMACIÓN + SOPORTE = DOCUMENTO

Cuadro
de

clasificación

Sistemas
de

registro

Valores
de la

documentación

En qué momento aplicarlo?

PLANIFICAR LA PRODUCCIÓN DOCUMENTAL

SISTEMA

ACCESO
DE

Datos personales
Seguridad

?



La gestión documental en el Ayuntamiento de Girona:

• Qué hemos hecho Resultados
• Cómo lo hemos hecho Punto de partida, estrategias, etc.
• Qué queremos hacer Nuevas propuestas

Servicio de Gestión Documental, Archivos y Publicac iones

La experiencia del Ayuntamiento de GironaLa experiencia del Ayuntamiento de Girona

Transparencia profesional
Debate



� Sistema de clasificación
• Cuadro de clasificación

� Sistema de descripción
• 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 conservación
• Calendario de conservación

� Sistema de acceso
• Cuadro y calendario de acceso
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Resultados: bases e instrumentos del SGDResultados: bases e instrumentos del SGD



Debilidades
• Inexistencia de herramientas informáticas corporativas
• Existencia de islas tecnológicas
• Falta de visión global

Amenazas
• Presión del mercado: nuevas necesidades / nuevas herramientas 

Fuerzas
• El AMGi ofrecía una visión global
• Reglamento del Archivo Municipal (AMGi)

Oportunidades
• Necesidades de gestión = presión desde oficinas
• Necesidad de un cambio en la plataforma tecnológica
• Servicio de Cultura y Educación
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Punto de partida: 1994Punto de partida: 1994



• GD + Gestión Administrativa = objetivos comunes

• GD = oportunidad de mejora

• GD = aportar soluciones

• NO clips, NO grapas, NO fotocopias, NO sobres... ??

• 1 + 1 = 1 / No duplicación

• Flexibilidad = saber qué es esencial

• Escalabilidad = análisis parcial / diseño global
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Punto de partida: premisasPunto de partida: premisas



Estrategias: antecedentes

1. “Tenemos una demo!!”

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

3. Servicio de Cultura y Educación: función demostrativa
1. Sesión informativa con el responsable político
2. Sesión informativa con los jefes de sección del servicio

4. Visualización 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 SGDEstrategias y desarrollo del SGD



Estrategias: desarrollo

• Compartir el proyecto:
• Secretaría General
• Servicio de Sistemas y Tecnologías de la Información

• Impulso / participación órganos de gestión y grupos de trabajo:
• Comisión de Gestión Documental y Análisis de Tramitaciones *
• Comisión Técnica de Seguridad de Datos *
• Mesa de Coordinación SGDAP-SSTI *
• GdT’s Registro General de Documentos, Portal Corporativo (intranet), 

firma electrónica, normalización de instancias.

• Elaboración de productos
• Documento de presentación +
• Impresión anual del Registro General de Expedientes
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Estrategias y desarrollo del SGDEstrategias y desarrollo del SGD



Prioridades de intervención

1. Clasificación * + Evaluación ***
• Cuadro de clasificación
• Aplicación de TAD / eliminación en oficinas

2. Descripción
• Registro General de Expedientes

3. Evaluación
• Propuestas a la CNAATD

4. Acceso
• Vinculación a políticas de protección de datos
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Estrategias y desarrollo del SGDEstrategias y desarrollo del SGD



Metodología de intervención

1. Diseño de encuestas sobre la documentación

2. Selección del servicio administrativo

3. Análisis de la documentación transferida + Análisis de la legislación

4. Propuesta previa de cuadro de clasificación

4. Entrevista con el jefe del servicio / petición de un interlocutor

5. Entrevistas con los jefes de sección y personal técnico y administrativo

6. Propuesta de cuadro de clasificación / calendario de conservación

7. Revisión y verificación conjuntamente con el interlocutor designado

8. Validación con los jefes de sección y de servicio

9. Formación al personal técnico y administrativo

Servicio de Gestión Documental, Archivos y Publicac iones

Estrategias y desarrollo del SGDEstrategias y desarrollo del SGD



Formación del personal

• Específica: clasificación y registro, gestión informatizada de 
resoluciones, organización de archivos de gestión

• Talleres de homogeneización documental

• Seminarios de protección de datos de carácter personal

• Formación continua: SGD-AjtGi, evaluación y selección, firma digital y 
administración electrónica, conocimiento de los servicios 
administrativos del Ayuntamiento

• Formación de bienvenida a nuevo personal
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Estrategias y desarrollo del SGDEstrategias y desarrollo del SGD



Cronología

1994 Inicio del proyecto

1995 Implantación en el Servicio de Cultura y Educación

1997 Propuesta de normalización de documentos

1999 Plataforma SIAGI: implantación gradual SGD en el Ayuntamiento

2000 Inicio análisis de tramitaciones

2004 Inicio proyecto AITEN: gestión de documentos electrónicos

2005 Registro General de Resoluciones: Pleno y JGL

2006 Aprobación del proyecto AITEN

2007 Registro General de Resoluciones: Decretos
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Estrategias y desarrollo del SGDEstrategias y desarrollo del SGD



Clasificar:
Operación intelectual consistente en distribuir 
documentos de archivo en grupos según un sistema de 
clasificación jerárquico preestablecido.

Ordenar:
Instalar los documentos de archivo según un orden 
predeterminado: alfabético, numérico, cronológico.
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El sistema de clasificaciEl sistema de clasificaci óónn



• El instrumento: el cuadro de clasificación

• El concepto: la estructura jerárquica

- El régimen de funcionamiento de la organización

- Las competencias de la organización

- Las funciones vinculadas a cada competencia

- Los tipos de actividades para cada función

• El resultado: la radiografía de la organización
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El sistema de clasificaciEl sistema de clasificaci óónn



Cuadro de clasificación:
Estructura jerárquica y lógica que permite la identificación, 
la ordenación i la localización de los documentos de un 
organismo.

Competencia
Función

Actividad
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El sistema de clasificaciEl sistema de clasificaci óónn



Serie documental:
Conjunto de documentos organizados de acuerdo con un 
sistema de clasificación o conservados como una unidad 
por ser el resultado de un mismo proceso de formación o 
de clasificación, o de la misma actividad, porqué tienen 
una misma topología; o por cualquier otra relación 
derivada de su producción, recepción o uso. 
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El sistema de clasificaciEl sistema de clasificaci óónn



El sistema de clasificación en el Ayuntamiento de G irona

• Simplicidad:

• Facilidad de uso para los usuarios internos
• Facilidad de comprensión para los usuarios externos
• No trasladar los problemas del fondo histórico a les oficinas
• Archivos de gestión: 3 niveles // fondo histórico: 3/4 niveles

• Flexibilidad:
• Visión específica (archivos de gestión) / Visión global (fondo histórico)
• Único cuadro con diferentes tipos de presentaciones
• Centralidad de la serie documental
• Sistema de doble codificación
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El sistema de clasificaciEl sistema de clasificaci óónn
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QdCQdC Archivos de GestiArchivos de Gesti óón: n: 1r1r, , 2n2n y y 3r 3r nivelnivel



QdCQdC Archivos de gestiArchivos de gesti óón: 1r y 2n niveln: 1r y 2n nivel
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XIV. SANITDAD

XV. DOCUMENTACIÓN NOTARIAL

XVI. LEGADOS Y ARCHIVOS PATRIMONIALES

XVII. PERGAMINOS

XVIII. CÓDIGOS, CARTULARIOS, PRIVILEGIOS, 
CONSUETUDES

XIX. CARTOGRAFÍA Y MATERIAL GRÁFICO

XX. SELLOS

XXI. LIBROS MANUSCRITOS

XXII. BIBLIOTECA AUXILIAR

XXIII. HEMEROTECA

XXIV. ARCHIVO FOTOGRÁFICO

XXV. DIVERSA

I. ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

II. ADMINISTRACIÓN DE JUSTICIA

III. AGRICULTURA, GANADERÍA Y PESCA

IV. ASOCIACIONES

IX. ELECCIONES

V. BENEFICENCIA

VI. CULTURA

VII. DEFENSA

VIII. DEMOGRAFÍA

X. IGLESIA

XI. INDUSTRIA Y COMERCIO

XII. INSTRUCCIÓN PÚBLICA

XIII. OBRAS PÚBLICAS Y URBANISMO

Cuadro de clasificaciCuadro de clasificaci óón 1986, 1r niveln 1986, 1r nivel
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1. ORGANIZACIÓN POLÍTICA Y COMPETENCIAS

2. ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA

3. GESTIÓN ECONÓMICA

4. ORDENACIÓN Y GESTIÓN DEL TERRITORIO

5. SERVICIOS COMUNITARIOS

6. SERVICIOS PERSONALES Y ASISTENCIALES

7. DESARROLLO ECONÓMICO

8. COOPERACIÓN INTERADMINISTRATIVA

Cuadro de clasificaciCuadro de clasificaci óón 2009 n 2009 -- 1r nivel1r nivel
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Cuadro de clasificaciCuadro de clasificaci óón 2009 n 2009 -- 1r y 2n nivel1r y 2n nivel

ORGANIZACIÓN POLÍTICA Y COMPETENCIAS
Órganos de gobierno (025)
Representación y protocolo (076, 100)
Identidad e integridad del municipio (025)
Gestión de competencias (025)
Órganos consultivos y de participación *
Instrumentos de defensa ciudadana (079)

ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA
Administración general (025, 027)
Gestión documental y archivos (001, 019)
Infraestructura tecnológica y de comunicación (030)
Comunicación e información ciudadana (044, 077, 078)
Gestión del recursos humanos (028, 029)
Servicios jurídicos (025)*

GESTIÓN ECONÓMICA
Administración del patrimonio (043)
Gestión presupuestaria (068, 069)
Gestión tributaría y recaudación (037, 038, 067)

ORDENACIÓN Y GESTIÓN DEL TERRITORIO
Gestión de la población (026)
Planificación y gestión urbanística (031, 032, 035, 036, 051)
Equipamientos e infraestructuras municipales (033)
Edificación y uso del suelo (033, 034, 058)
Control de actividades económicas (042)
Protección del medio ambiente (066, 092, 093) 

SERVICIOS COMUNITARIOS
Abastecimiento de agua (062)
Abastos, ferias y mercados (054, 055, 056)
Alumbrado público (..., 094) *
Limpieza viaria y gestión de residuos (064)
Salubridad pública (049, 050)
Saneamiento de aguas residuales (063)
Seguridad ciudadana (081, 082, 083, 084, 061)
Servicios funerarios (065)
Transporte público (059)
Vía pública (048, 057, 060)

SERVICIOS PERSONALES Y ASISTENCIALES
Asistencia social (12)
Atención a la juventud y a la gente mayor (12)
Cultura (03)
Educación (03)
Deportes (03)

DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL
Promoción económica (024, 052)
Turismo (053)
Desarrollo rural (...)
Fondo de la Taula de Canvi (...)

COOPERACIÓN INTERADMINISTRATIVA
Elecciones (026)
Función estadística (026)
Defensa de la ciudadanía (...)
Ejército y seguridad pública (...)
Represión y control de la ciudadanía (...)
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El sistema de clasificaciEl sistema de clasificaci óónn

Elementos auxiliares

• Manual de clasificación y documentos de soporte +

• Gestión del organigrama / permisos de usuario / nivel de acceso

• Catálogo de tramitaciones / análisis de tramitaciones / modelos

documentos + ...

• Catálogo de aplicaciones vinculado al cuadro de clasificación

• Catálogo de trámites de entrada por serie / clasificación automática

• Listado de descriptores vinculado al cuadro de clasificación: 

clasificación temática
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El sistema de clasificaciEl sistema de clasificaci óónn

Manual de clasificación

• Definición de la función / actividad de gestión

• Función administrativa de la unidad documental
• Codificación anterior
• Observaciones a la codificación anterior
• Aspectos formales de constitución del expediente:

� Expediente individual: supuestos (importe, tipos de resolución, tipos de asunto)
� Dossier: casuística 

• Casuística: tipos de asuntos gestionados
� Casuística general o común
� Casuística específica por secciones o unidades

• Relaciones posibles con otros expedientes:
� Dependencia: Series / Ejemplos
� Continuidad: Series / Ejemplos
X



Servicio de Gestión Documental, Archivos y Publicac iones

El sistema de descripciEl sistema de descripci óónn

• El instrumento: los sistemas de registro

• El concepto: la descripción sistemática a nivel de unidad 
documental

• Expediente
• Registros (contables, jurídicos, administrativos)
• Dossieres

• El resultado: descripción homogénea de la documentación 
en relación con el cuadro de clasificación
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El sistema de descripciEl sistema de descripci óónn

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 descripciEl sistema de descripci óónn

Expediente:
Conjunto de documentos correspondientes a un asunto o negocio, 
especialmente de les actuaciones administrativas en la tramitación de 
un asunto ante la Administración pública.

Tipos de expediente:
Identifica la forma de la serie documental y del modelo genérico de la 
su tramitación:
– Expediente básico
– Dossier
– Registro
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El sistema de descripciEl sistema de descripci óónn

Relaciones entre expedientes:

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

• Relación de continuidad: entre dos expedientes administrativamente 
independientes pero en la cual uno es continuación del anterior. 
Expedientes con el mismo código de clasificación

• Relación de contenido: entre dos expedientes administrativamente 
independientes pero vinculados por cuestiones temáticas o de 
contenido.
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GestiGesti óón de Expedientes n de Expedientes -- PresentaciPresentaci óónn
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GestiGesti óón de expedientesn de expedientes –– Entrada de datosEntrada de datos
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GestiGesti óón de expedientesn de expedientes –– Entrada de datos (2)Entrada de datos (2)
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GestiGesti óón de expedientesn de expedientes –– Entrada de datos (2)Entrada de datos (2)
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GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– Apertura de un expedienteApertura de un expediente
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Registro de entrada Registro de entrada –– Pantalla principalPantalla principal
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GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– Datos de un expedienteDatos de un expediente
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GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– Expedientes relacionadosExpedientes relacionados



Servicio de Gestión Documental, Archivos y Publicac iones

GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– TramitaciTramitaci óón del expedienten del expediente
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GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– RedacciRedacci óón de informen de informe
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GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– RedacciRedacci óón de resolucin de resoluci óónn
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GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– TrTráámite de notificacimite de notificaci óón externan externa
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Registro de salida Registro de salida –– Pantalla principalPantalla principal
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GestiGesti óón de expedientes n de expedientes –– VisualizaciVisualizaci óón de documentosn de documentos
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GestiGesti óón de ficheros n de ficheros –– Mantenimiento de unidades administrativasMantenimiento de unidades administrativas
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GestiGesti óón de ficheros n de ficheros –– Mantenimiento series documentalesMantenimiento series documentales
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GestiGesti óón de ficheros n de ficheros –– ÁÁrbol de tramitacirbol de tramitaci óón de un expediente de actividad innocuan de un expediente de actividad innocua

Trámites expediente básico
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El sistema de conservaciEl sistema de conservaci óónn

Conceptos

Evaluación:
Acto por el cual juzgamos los valores de los 
documentos y decidimos los períodos de tiempo 
durante los cuales estos valores son aplicables en 
relación con su contexto de producción.

Tría / Selección:
Acto de separación de la documentación con valor 
histórico de la que únicamente tiene un valor 
administrativo limitado a un período de tiempo.
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Evaluar: para qué?

• Garantizar la conservación de la documentación esencial
• Mejorar la recuperación de la información
• Favorecer una investigación futura de calidad
• Racionalizar los costes de preservación
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El sistema de conservaciEl sistema de conservaci óónn

• El instrumento: el calendario de conservación

• El concepto: la aplicación de los criterios de 
evaluación y selección de la documentación:

• Valor administrativo
• Valor legal / jurídico
• Valor fiscal
• Valor informativo / histórico

• El resultado: eliminación de documentación sin perder 
la información ni la seguridad jurídica de los actos 
administrativos
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El sistema de conservaciEl sistema de conservaci óónn

Instrumentos del sistema

• Calendario de conservación
• Procedimiento interno de eliminación

� Solicitud de la unidad

� Informe del jefe SGDAP
� Decreto de la Alcaldía

� Registro de Eliminación



Evolución de la eliminación regulada de documentaci ón
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El subsistema de conservaciEl subsistema de conservaci óónn

Período 1994 - 2004:

501 ml

Período 2005 - 2008:

1.050 ml

Total: 1.556 ml
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El sistema de accesoEl sistema de acceso

Instrumentos del sistema

• Cuadro y calendario de acceso

• Vinculación a la Comisión Técnica de Seguridad de Datos

� Jefe SGDAP

� Documento de Seguridad

� Jefe sGDA = Administrador de Seguridad de Datos

• SGDAP: realización auditoría interna
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La integraciLa integraci óón de los documentos electrn de los documentos electr óónicosnicos

?
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La integraciLa integraci óón de los documentos electrn de los documentos electr óónicosnicos

Proyecto AITEN
(Acceso a la Información y Tratamiento electrónico Normalizado)

• Objetivos
• Ámbitos de aplicación
• Infraestructura tecnológica
• Competencias SGDAP
• Coordinación con el SSTI
• Resultados
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La integraciLa integraci óón de los documentos electrn de los documentos electr óónicosnicos

Objetivos

• Objetivo general:
� Gestionar los documentos electrónicos con garantías 

de integridad, fiabilidad, autenticidad y usabilidad

• Objetivos específicos:
� Integrar los documentos electrónicos en el SGD
� Garantizar el acceso a la información
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ÁÁmbitos de actuacimbitos de actuaci óónn

Sistema de gestión de documentos electrònics

CAPTURA MANTENIMENT

Entitat externa

Disseny

Còpies seguretat

Accessibilitat

Vigència administrativa

Entrada del document en el sistema

Entitat externa

Temps

Avaluació

Preservació

e-sign

Integritat
Fiabilitat

Autenticitat

Integritat
Fiabilitat

Autenticitat

Integritat

e-sign

e-sign

Còpies seguretat
Auditoria

Transferències

Conversió

Metadades

MetadadesMetadades

Refresc

Conversió

Formats

Formats

Formats

Conversió
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La integraciLa integraci óón de los documentos electrn de los documentos electr óónicosnicos

Ámbitos de actuación
• Automatización de procedimientos
• Copias electrónicas auténticas
• Firma electrónica
• Metadatos
• Formato de fichero
• Transferencia
• Conversión
• Refresco
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InfrastructuraInfrastructura tecnoltecnol óógicagica

data
[+ e-docs]

Plataforma
SIAGI

Clientes 
internes

Sistema 
contable

Aplicaciones 
comerciales

Clientes 
aplicaciones 
comerciales

data
[+ e-docs]

BBDD

· Cuadro de clasificación

· Registro de documentos

· Registro de expedientes

· Registro de informes

· Registro de resoluciones

data 
+ e-docs

Aplicaciones 
telemáticas

e-documentos

Gestor 
documental de 

ficheros

e-docs

Digitalización

iARXIU

BBDD

Archivo Digital Seguro
Agència Catalana de Certificació
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La integraciLa integraci óón de los documentos electrn de los documentos electr óónicosnicos

Competencias del SGDAP

• Mantenimiento de la autenticidad de los documentos electrónicos

� Metadatos, firma electrónica y definición de procedimientos.

• Preservación de los documentos electrónicos

� Evaluación, selección y eliminación, normalización de formato, 
conversiones, preservación firma electrónica y refresco de soportes.

• Gestión de transferencias al Archivo

� Calendario de transferencias, regulación del protocolo de transferencia 
y de formatos aceptados.
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La integraciLa integraci óón de los documentos electrn de los documentos electr óónicosnicos

Coordinación con el SSTI

• Tareas de diseño

� Firma electrónica, identificación del ciudadano, metadatos, formatos.

• Desarrollo de aplicaciones

� Mantenimiento y validación de las aplicaciones de SIAGI.

• Mantenimiento de la infraestructura tecnológica

� Servidores y almacenaje corporativo, programas comerciales.
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La integraciLa integraci óón de los documentos electrn de los documentos electr óónicosnicos

Resultados

• Implantación del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos
• Catálogo de aplicaciones
• Registro de metadatos
• Protocolos de actuación

� Automatización de procedimientos
� Copias electrónicas auténticas
� Firma electrónica
� Formatos de fichero
� Conversión
� Transferencia
� Refresco
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CatCatáálogo de aplicacioneslogo de aplicaciones
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Elementos de Elementos de metadatosmetadatos

Identificador UD
Identificador tràmit
Títol UD
Descripció UD
Identificador sèrie/tramitació
Sèrie/tramitació
Identificador unitat
Unitat
Identificador àrea
Àrea
Data/hora registre
Tipus UD
Responsable/s*
Relació/ns*
UD Relacionada/es 
Quantitat annexes
Signat electrònicament
Calendari de conservació*

UNITAT DOCUMENTAL

Identificador signatura electrònica
Identificador UD
Fitxer de signatura electrònica
Dades signades
Format de signatura electrònica
Data/hora verificació
Verificació
Identificador certificat electrònic

SIGNATURA 
ELECTRÒNICA

Identificador certificat electrònic
Número de sèrie
Versió
ID titular 
Nom titular
Càrrec
Data inici validesa
Data fi validesa
Clau pública
Certificat en format X.509
Entitat CA emissora
Punt de distribució de les CRLs
Algorisme de Hash/signatura
Nombre de bits de les claus
OID política
Data alta

CERTIFICAT 
ELECTRÒNIC

Identificador fitxer
Identificador UD
Fitxer
Títol fitxer
Nom
Model del document
Data creació al sistema
Localització fitxer
Tipus format
Tipus de fitxer (MIME)
Hash fitxer
Algorisme Hash
Mida fitxer
Algorisme de compressió
Identificador signatura electrònica

FITXER

...
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Modelo de Modelo de metadatosmetadatos

Modelo de metadatos – Registro General de Metadatos
– Unidad documental

• Unidad documental simple
• Unidad documental compuesta

– Objeto digital
– Firma electrónica
– Certificado electrónico

Modelos de referencia
– MoReq
– Dublin Core
– Archivos Nacionales de Australia
– Universidad de Pittsburgh
– Gobierno del Quebec



Servei de Servicio de Gestión Documental, Archivos y  Publicaciones
Documental, Arxius y Publicacions

Modelo de Modelo de metadatosmetadatos
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RegulaciRegulaci óónn

Reglamento de Ejecución Telemática de Procedimientos 
Administrativos y de Regulación del Registro Telemático del 
Ayuntamiento de Girona

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

Normativa sobre la gestión de los documentos electrónicos de 
archivo del Ayuntamiento de Girona

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

� Documentos electrónicos recapitulativos
• Registro de talones de cargo

� Copias electrónicas autenticas
• Bajas y altas por enfermedad
• Expedientes de plusvalías
• Nóminas
• Facturas
• Padrón municipal de habitantes

� Documentos electrónicos
• Padrones fiscales
• Nóminas
• Notificaciones
• Registros contables
• Expedientes de gestión tributaria
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ValoraciValoraci óón de la experiencia en documentos electrn de la experiencia en documentos electr óónicosnicos

A nivel organizativo:
– Definición explícita de competencias y responsabilidades
– Utilización de criterios y métodos de gestión documental
– Captura del documento, punto crítico para la preservación
– Regulación indispensable de políticas y procedimientos de 

gestión de documentos electrónicos

A nivel de proyecto:
– Gestión de documentos electrónicos, proyecto transversal a 

la organización
– Definición del modelo de metadatos de acuerdo a 

estándares y en coordinación con diferentes instituciones
– Tratamiento de todo el ciclo de vida del documento
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ValoraciValoraci óón de la experiencia en documentos electrn de la experiencia en documentos electr óónicosnicos

Extrapolable a otras instituciones:
– Validación institucional de les aplicaciones informáticas 

utilizadas
– Distinción de documentos electrónicos de archivo, 

documentos electrónicos simples y documentos 
digitalizados

– Producción de documentos electrónicos vinculados a un 
sistema de clasificación normalizada y eliminables a corto 
plazo

– Utilización de la tecnología COM como sistema de 
seguridad a largo plazo

– Verificación de la firma electrónica, reducción de los casos 
de resignatura
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ValoraciValoraci óón del proyecto y nuevas propuestasn del proyecto y nuevas propuestas

Valoración
� Sistema de clasificación

• Cuadro de clasificación

� Sistema de descripción
• Registro general de unidades documentales: 100.000 expedientes
• Registro general de documentos + registro telemático
• Registro general de resoluciones (Pleno, JGL, Decretos)
• Registro general de informes

� Sistema de conservación
• Calendario de conservación: 1.600 ml

� Sistema de acceso
• Calendario de acceso: CTSD, ASD, auditoría

� Sistema de gestión de documentos electrónicos
• Registro General de Metadatos
• Sistema de Archivo Digital seguro
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ValoraciValoraci óón del proyecto y nuevas propuestasn del proyecto y nuevas propuestas

Nuevas propuestas

� Catálogo de tramitaciones y catálogo de trámites de entrada

� Clasificación automática des del RGD (vía web)

� Documentos electrónicos recapitulativos

� Copias electrónicas autenticas

� Documentos electrónicos
• Notificaciones
• Registros contables
• Expedientes de gestión tributaria

� Diseño del SGDAP Data Warehouse...
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Conclusiones: beneficios de un SGDConclusiones: beneficios de un SGD

Gestión racional de la documentación:
• Clasificación y descripción normalizada
• Eliminación regulada i controlada

Control del documento durante el proceso de gestión

Acceso homogéneo por parte de toda la organización

Base para el desarrollo de la organización:
• Sistemas corporativos de gestión de la información
• Automatización de flujos de trabajo
• Gestión de documentos electrónico 
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ConclusionesConclusiones

1. Imagen positiva de la GD = herramienta esencial de la GA

2. GD = trabajo en equipo          Dirección + personal administrativo *

3. GD = Liderazgo Claridad + Riesgo + Eficacia + Anticipación

4. Archiveros/as = especialistas en encontrar soluciones
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Gracias!

Lluís-Esteve Casellas i Serra
Ajuntament de Girona

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


