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Ajuntament de Silla
Anunci de I’Ajuntament de Silla sobre aprovacio defini-
tiva del reglament de politica de gestio de documents
electronics.

ANUNCI
El Ple de I’ Ajuntament de Silla, en la sessio ordinaria de data 28 de
novembre de 2017, va aprovat inicialment el “Reglament de politica
de gestid de documents electronics de I’ Ajuntament de Silla”, el qual,
sotmés a exposicio publica en forma legal, no ha rebut cap reclama-
cid ni sugerriment.
En conseqiiéncia, s’entén defionitivament aprovat i, en compliment
del que estableix I’article 70-2 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, Regu-
ladora de les Bases de Régim Local, es publica integrament per a la
seu entrada en vigor.
Seguidament es transcriu el text, integre, del reglament aprovat. La
disposicio final final del reglament estableix que entrara en vigor una
vegada transcorregut un mes des de la seua publicacio.
REGLAMENT DE POLITICA DE GESTIO DE DOCUMENTS
ELECTRONICS
OBJECTE I AMBIT D’APLICACIO
Amb aquest reglament, 1’Ajuntament de Silla es dota d’un model
procedimental que recull les obligacions de totes les persones que
gestionen documents electronics i els proporciona els instruments
per a poder fer-ho. La gestio documental electronica requereix pro-
cediments de treball propis i un métode. Aquest metode que regula
el reglament ¢és el seu objecte especific i es denomina Sistema de
Gestid de Documents Electronics de 1’Ajuntament de Silla.
Article 1. Objecte
1. La Politica de Gestio de Documents Electronics de I’ Ajuntament
de Silla és el conjunt de criteris i de mesures organitzatives i técniques
necessaries per a crear, mantindre, tractar i conservar documents
electronics autentics i fiables, aixi com protegir la seua integritat
durant tot el seu cicle de vida, inclosa la fase historica.
El Reglament de Politica de Gesti6é de Documents Electronics orien-
ta la presa de decisions administratives i tecnologiques, i estableix
les directrius i els elements que ha de tindre el Sistema de Gestio de
Documents Electronics de I’ Ajuntament de Silla.
2. El Sistema de Gesti6é de Documents Electronics de 1’ Ajuntament
de Silla:
a) Defineix i regula I’elaboracio, el tractament i la gestio dels docu-
ments electronics de I’ Ajuntament de Silla.
b) Defineix les bases dels programes, processos i controls de gestio
dels documents, I’administracié de repositoris electronics i la docu-
mentaci6 d’aquestos.
¢) Assigna responsabilitats, tant directives com professionals, en
relacié amb els dos epigrafs anteriors.
d) Garanteix ’autenticitat, fiabilitat i integritat dels documents, la
qual cosa els confereix el valor probatori que requereix ’activitat
administrativa de I’ Ajuntament de Silla per a complir amb les seues
funcions.
Article 2. Ambit subjectiu d’aplicacio
1. El Reglament de Politica de Gestio de Documents Electronics sera
aplicable a totes les arees, serveis i departaments de 1’Ajuntament
de Silla quan actuen en I’exercici de les seues funcions.
Article 3. Ambit objectiu d’aplicacié
1. Els principis i els processos de gestio documental fixats en aquest
Reglament s’apliquen als documents electronics.
2. Aquest Reglament s’aplicara a les actuacions en qué participe
I’ Ajuntament de Silla que es duguen a terme per mitjans electronics
i concretament a les segiients:
a) Les relacions de caracter juridicoadministratiu entre 1’ Ajuntament
de Silla i la ciutadania i ciutadanes.
b) La consulta per part de la ciutadania de la informacié publica
administrativa i de les dades administratives que estiguen en poder
de I’Ajuntament de Silla.
¢) La realitzacid dels tramits i procediments administratius incorpo-
rats per a la tramitacio electronica, de conformitat amb el que preveu
aquest Reglament.
Article 4. Distribuci6é de funcions i responsabilitats
En I’Ajuntament de Silla, correspon a:

a) El Ple de I’Ajuntament, 1’aprovacié de la Politica de Gestié de
Documents Electronics.

b) L’Alcaldia o Regidoria en la qual delegue, I’'impuls i la direcciod
de la Politica de Gestié de Documents Electronics.

c) El secretari o secretaria, com a responsable dels processos de
gestio administrativa, la coordinacio i la fixacio de les directrius per
al compliment d’aquesta politica.

d) La persona responsable del Servei TIC, la participacio i autorit-
zacio de qualsevol decisio tecnologica relativa al disseny, la imple-
mentacio i1 I’actualitzacid dels sistemes de gestié i1 conservacié do-
cumental.

e) La persona responsable de la Gestié6 Documental, el disseny, la
implantaci6 i I’administraci6é del programa de tractament de docu-
ments i les seues operacions. Es el maxim responsable de la imple-
mentacio del Sistema de Gestié de Documents Electronics.

f) Les persones responsables de les arees, serveis o unitats adminis-
tratives analogues, la supervisio i participacio en la gradual aplicacio
de la Politica de Gestié de Documents Electronics en els procediments
a carrec seu.

g) El personal implicat en tasques de gesti6 de documents electronics,
I’aplicaci6 i la utilitzacié dels processos de gestio documental que
s’establisquen.

Article 5. El Sistema de Gesti6 de Documents Electronics

Formen part del Sistema de Gestié de Documents Electronics:

1. Els processos de gesti6 de documents electronics descrits en
I’article 6.

2. Els documents administratius electronics descrits en ’article 7.

. L’esquema de codificacié documental descrit en 1’article 8.

. L’esquema de metadades descrit en 1’article 9.

. El quadre de classificacio descrit en 1’article 10.

. La transferéncia documental descrita en ’article 11.

. La Comissio de Valoracié Documental descrita en ’article 12.

. La qualificaci6 dels documents administratius.

. Les aplicacions informatiques requerides per a la gestio dels do-
cuments administratius electronics.

10. Els agents necessaris per a implantar i formar el personal invo-
lucrat en I’execucio i la gestié documental descrits en ’article 14.
Article 6. Processos integrants del Sistema de Gestié de Documents
Electronics

1. Els processos de gestioé de documents electronics de I’ Ajuntament
de Silla soén:

a) La captura, en la qual es dotara al document d’un identificador
univoc (codi) i de la seua relacié amb un productor i un context
administratiu concret (metadades). Aquesta captura pot realitzar-se
per diferents procediments:

— La generacié automatica a través del gestor d’expedients corres-
ponent.

— Elregistre telematic, per mitja del qual s’incorporen els documents
electronics rebuts pel sistema de seu electronica.

— La copia electronica auténtica de documents.

— La digitalitzacié de documents en suport paper per a incorporar-los
en un expedient electronic per mitja d’un sistema de digitalitzacio i
firma automatitzada amb un segell d’organ.

b) La classificacid, que permet 1’agrupacié de documents segons
criteris d’activitat, la qual cosa possibilita la presa de mesures que
afecten conjunts documentals de cara a la seua recuperacio, acces-
sibilitat, conservacio... Es fixen aci els criteris de formacio dels ex-
pedients i agrupacions documentals, incloent-hi els patrons de
creacié dels indexs electronics corresponents.

c¢) La descripcio, orientada a la localitzacié i recuperacié de docu-
ments a partir de la informacié que es va introduir en les metada-
des.

d) L’accés, que esta regulat per la normativa vigent i en el Reglament
de la Politica de Seguretat i Proteccié de Dades de I’ Ajuntament de
Silla.

e) La qualificacid, que és el procés de gestio basat en ’analisi dels
valors de les séries documentals. T¢é com a objecte establir els ter-
minis de permanéncia dels documents en el sistema de gestio, els de
transferéncia i el d’eliminacio si és el cas, aixi com els terminis
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d’accés i la qualificaciéo com a document essencial d’una organitza-
cio.

f) La conservacid, plasmada en una estratégia que incloura els requi-
sits, els processos i les operacions necessaries per a assegurar el
manteniment del contingut, el context i els components del document
i el seu valor probatori i la seua fiabilitat com a evidéncia electroni-
ca. Els plans de contingencia, analisi i gesti6 del risc es desenvolupen
en el Reglament de Politica de Seguretat i Proteccié de Dades de
I’Ajuntament de Silla.

g) La transferéncia, que incloura la tracabilitat entre repositoris de
I’organitzacio, fixant les responsabilitats de custodia 1 els terminis
per a efectuar les accions predefinides.

h) La destruccid o I’eliminacié de documents i suports, que es rea-
litzara d’acord amb la normativa aplicable en matéria d’eliminacid
del Patrimoni Documental i les mesures establertes en I’Esquema
Nacional de Seguretat.

2. Tots els processos de gestid de documents es desenvoluparan en
un manual de processos de gestid documental, que elaborara la
persona responsable de Gestio Documental i Arxiu, i sera aprovat
per I’Alcaldia o Regidoria en la qual delegue.

Article 7. Documents administratius electronics

1. Per tal d’assegurar la independéncia en 1’eleccio de les alternatives
tecnologiques i de 1’adaptabilitat al desenvolupament de les tecno-
logies de la informacio, 1’Ajuntament de Silla emprara estandards
en tots els documents i expedients administratius electronics, tant
per al seu disseny, implementaci6 i posada a disposicio de la ciuta-
dania, o d’altres organitzacions, com per a la interaccié amb altres
organitzacions.

2. Els estandards emprats per I’ Ajuntament de Silla seran preferen-
tment oberts o d’Us generalitzat i estaran inclosos en el Cataleg
d’Estandards de I’ Ajuntament, que tindra com a model de referéncia
el Cataleg d’Estandards del Ministeri d’Hisenda i Administracions
Publiques.

3. El document administratiu electronic dins del Sistema de Gestio
de Documents Electronics de I’Ajuntament de Silla és un objecte
digital administratiu (unitat conceptual) que conté la informacid
objecte (dades i firma) i les dades associades a aquesta (metada-
des).

4. Els components de I’expedient administratiu electronic de
I’ Ajuntament de Silla son 1’index electronic firmat, els documents
administratius i les metadades propies de la unitat documental com-
posta.

5. Els documents administratius sobre suport paper que hagen
d’integrar-se en expedients electronics se sotmetran a un procés de
digitalitzacié que assegure la seua conversid en copia electronica
auténtica del document en paper amb els requisits exigits per
I’Esquema Nacional d’Interoperabilitat i normes técniques que el
despleguen. La competeéncia d’expedicié de copies electroniques
correspondra al secretari o secretaria, sense perjudici de la seua
delegacio en la forma reglamentariament prevista.

6. El document electronic resideix, des del mateix instant de la seua
captura, en el Sistema de Gestié de Documents de I’ Ajuntament de
Silla, on romanen inalterades les caracteristiques d’autenticitat, fia-
bilitat i integritat, que confereixen al document valor probatori durant
les fases de manteniment i Gs i de conservacio i seleccid, cobrint aixi
tot el cicle de vida documental.

7. Les caracteristiques i I’elecci6 del programari necessari per a la
implementacié del Sistema de Gestid6 de Documents Electronics
correspondra al responsable del Servei TIC i al responsable de Ges-
ti6 Documental de 1’ Ajuntament de Silla.

Article 8. Esquema de codificacio documental

Tot document administratiu electronic i expedient electronic de
I’ Ajuntament de Silla aplicara un tnic esquema de codificacié amb
una seqiiéncia de caracters definida, tant per als documents simples,
com per als expedients.

Article 9. Esquema de metadades

1. Tot document administratiu electronic i expedient electronic de
I’ Ajuntament de Silla emprara I’Esquema de Metadades aprovat per
I’ Ajuntament de Silla.

2. L’Esquema de metadades es constitueix en un instrument basic
per a dotar de context els documents amb qué assegurar el seu valor

probatori o la seua fiabilitat com a evidéncia de les activitats i els
procediments de I’Ajuntament de Silla.

3. L’elaboracio, la gestio i el manteniment de I’Esquema de Meta-
dades de I’Ajuntament de Silla correspon al responsable de Gestid
Documental en col-laboracié amb el responsable del Servei TIC, i
I’aprovacié i modificacié correspon a 1’Alcaldia o Regidoria en la
qual delegue.

4. Per a emplenar de les respectives etiquetes se seguiran els princi-
pis d’heréncia de metadades entre els diferents nivells d’entitat del
document i I’automatitzaci6 del literal d’aquestes a partir dels tipus
de documents.

5. L’esquema de metadades de I’ Ajuntament de Silla es caracteritza
per:

a) Permetre una implementacid en un entorn monoentitat o multien-
titat.

b) Constatar les relacions i els esdeveniments que informen del
context administratiu.

c) Assenyalar per a cada etiqueta I’obligatorietat, la condicionalitat
o I’opcionalitat, aixi com la possibilitat de repeticio.

d) Acompanyar els esquemes de valors que s’apliquen en aquelles
etiquetes que exigeixen un vocabulari o redacci6 controlada.

e) Independéncia tecnologica.

f) Interoperabilitat amb altres sistemes i al llarg del cicle de vida dels
documents.

g) Compatibilitat amb les normes técniques nacionals i internacionals
de descripcié de documents.

Article 10. Quadre de Classificacio

1. Tota unitat documental electronica produida o rebuda per
I’Ajuntament de Silla en el compliment de les seues funcions i acti-
vitats, a més de la seua adscripcidé a una unitat administrativa,
s’incorporara a una série documental.

2. Totes les séries documentals estaran identificades en un cataleg de
séries elaborat, gestionat i mantingut per la persona responsable de
Gestio Documental en col-laboracié amb les persones responsables
de cada area o servei.

3. Totes les séries documentals s’integraran de forma organitzada
seguint un criteri funcional en un quadre de classificacié elaborat i
gestionat per la persona responsable de Gesti6 Documental en
col-laboracié amb les persones responsables de cada area o servei.
Article 11. Transferencies i conservacio

1. El cicle vital dels documents electronics produits o rebuts per
I’Ajuntament de Silla en I’exercici de les seues competéncies com-
prén dues fases consecutives. Una primera fase en qué la responsa-
bilitat sobre ells recau en les unitats administratives que els gestionen.
En la segona, la responsabilitat es transmet al Servei de Gestiéo Do-
cumental i Arxiu de 1’Ajuntament de Silla.

2. El procés de transmissio de la responsabilitat dels documents des
de la unitat administrativa gestora al Servei de Gestié6 Documental i
Arxiu rep la denominaci6 de transferéncia, i es responsable d’aquest
procés el Servei de Gestio Documental i Arxiu.

3. Segons el model adoptat per I’ Ajuntament de Silla, la transferén-
cia pot no implicar un canvi d’ubicaci6é dels documents que es
mantindran en un Unic arxiu electronic des del moment de la seua
captura.

4. Totes les decisions tecnologiques relacionades amb 1’arxiu elec-
tronic de 1’Ajuntament de Silla i la seua conservacié s’hauran
d’adoptar conjuntament entre les persones responsables del Servei
TIC i del Servei de Gestié Documental i Arxiu que, a més, elabora-
ran un Programa de Preservacié Digital que sera aprovat per
1I’Alcaldia o Regidoria en la qual delegue.

Article 12. Comissi6 de Valoracié Documental

1. En aplicaci6 dels articles 76.1 1 84 de la Llei 4/1998, d’11 de juny,
del patrimoni cultural valencia, de I’article 11 de la Llei 3/2005, de
15 de juny, d’arxius; i del Decret del Consell de la Generalitat
189/2005, de 2 de desembre, pel qual es regula la Junta Qualifica-
dora de Documents Administratius i el procediment de valoracio,
conservacio i eliminacio del patrimoni documental dels arxius pu-
blics, 1’0rgan competent de 1’ Ajuntament de Silla per a elevar pro-
postes de qualificacié de documentacié administrativa per al seu
dictamen a la Junta Qualificadora de Documents Administratius és
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la Comissid de Valoracio Documental de I’ Ajuntament de Silla. Per
Decret d’Alcaldia s’establira la composicio i el régim de funciona-
ment.

2. La Comissi6 de Valoracido Documental de I’ Ajuntament de Silla
elaborara les propostes de qualificaciéo emplenant un full de valoracié
i els respectius informes per cada série documental analitzada. Aquest
mateix procés se seguira per a la destruccié de documentacié admi-
nistrativa amb valor d’original en suport paper a partir de la conser-
vacio de copies auténtiques d’aquesta en suport electronic.

3. La qualificacié documental elaborada per la Comissié de Valora-
ci6 Documental ha de ser un requisit per a tots els documents integrats
en procediments que passen a implementar-se en suport electronic.
4. Dins de I’expedient de qualificacio d’una série documental
s’assenyalara explicitament I’existéncia o no de documentaci6 que
haja de considerar-se essencial per a I’ Ajuntament de Silla.

Article 13. Destruccid de suports i esborrament de la informaciod

1. Correspondra a la persona responsable del Servei de Gestioé Do-
cumental i Arxiu I’elaboraci6 del calendari de conservacié de docu-
mentacié administrativa de I’ Ajuntament de Silla.

2. El procés de destruccié de suports o esborrament de la informacio
exigeix un expedient d’eliminaci6 i la seua comunicaci6 prévia a la
Junta Qualificadora de Documents Administratius. Una vegada rea-
litzada la destrucci6 o 1’esborrament pel Servei TIC, a indicacié de
la persona responsable de Gestio Documental i Arxiu, aquesta que-
dara documentada per mitja d’una acta d’eliminaci6 que sera trami-
tada pel Servei de Gestio Documental i Arxiu.

3. La destrucci6 dels suports fisics o 1’esborrament d’informacio
relatiu a séries documentals gestionades per mitja de documents
electronics no podra realitzar-se sense ’acceptacio previa de la
persona responsable administrativa del procediment en qiiestio.

4. L’adopcié de mesures d’esborrament segur de la informacio i
destrucci6 de suports es realitzara d’acord amb les indicacions esta-
blertes per I’Esquema Nacional de Seguretat i pel Reglament de
Politica de Seguretat i de la Proteccié de Dades de Caracter Personal
de I’Ajuntament de Silla. Aquestes mesures seran responsabilitat de
les persones designades a aquests efectes en la mencionada Politica
de Seguretat.

5. L’eliminacié de documents electronics sense valor d’original no
requerira I’elaboracio d’un full de valoracio; sera suficient una co-
municacid prévia a la Comissié de Valoraciéo Documental i la seua
posterior acceptacio.

Article 14. Formacio

1. L’ Ajuntament de Silla garantira al seu personal la formaci6 espe-
cifica i adequada a la seua responsabilitat per a la gestio i conserva-
ci6 de documents i expedients electronics.

2. El pla de formacio del personal de I’Ajuntament de Silla atendra
les necessitats formatives del personal per a la consecucid dels ob-
jectius del Sistema de Gesti6 de Documents Electronics de
I’ Ajuntament de Silla, previstos en aquest Reglament.

Article 15. Supervisi6 i auditoria dels processos de gestié documen-
tal

1. Les persones responsables de Gestio Documental i Arxiu i del
Servei TIC duran a terme una avaluaci6 anual que haura de ser do-
cumentada, en la qual s’establisca I’adequaci6 de la practica admi-
nistrativa electronica a la politica aprovada.

Article 16. Procés de revisio

1. Per garantir que la Politica de Gestié de Documents Electronics
s’adeqiie a I’evoluciod de les necessitats de la gestié documental i a
I’evolucid tecnologica i normativa, les persones responsables del
Servei de Gestio Documental i del Servei TIC proposaran les opor-
tunes revisions i millores d’aquesta Politica.

Article 17. Actualitzacid i gesti6 de la politica

Amb la finalitat de garantir I’adequacio de la politica a I’evolucio de
les necessitats de la gestié de documents, a I’evolucid tecnologica,
al canvi normatiu i als canvis de 1’organitzacié municipal, aquesta
politica, els programes de tractament i els processos de gestiéo docu-
mental seran mantinguts, actualitzats i difosos.

El manteniment, 1’actualitzacio i la publicacié electronica d’aquest
document correspondra a I’Alcaldia o Regidoria en la qual dele-
gue.

L’aprovacio i les posteriors modificacions als respectius instruments
de gestio documental, aixi com les disposicions de desplegament,
d’aplicaci6 i d’execucio d’aquesta politica es duran a terme mit-
jancant resolucions de 1’Alcaldia o Regidoria en la qual delegue, si
escau.

Article 18. Entrada en vigor

Aquest Reglament entrara en vigor al mes de la seua publicacio in-
tegra en el Butlleti Oficial de la Provincia de Valencia.

La qual cosa es fa es fa publica per a general coneiximent. Contra
I’aprovacié esmentada, que posa fi a la via administrativa , podra
interposar-se recurs contencids administratiu davant de la Sala Con-
tenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la Co-
munitat valenciana, dins del termini de dos mesos contadors a partir
de I’endema de la publicacid, sense perjudici que puga exercitar-se
qualsevol altre recurs o accié que s’estime procedent.

Silla, 14 de febrer de 2018.—1L alcalde, Vicente Zaragoza Albero-
la.
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