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Legislacié aprovada en els darrers catorze anys

Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als
serveis publics. Derogada

> Reial decret 1671/2009. Derogat

> Reial decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional de Seguretat en 'ambit de I'Adm. electronica. ENS

> Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional d’Interoperabilitat en 'ambit de 'Adm. electronica. ENI

X

12 Normes Técniques d’Interoperabilitat NTI (2011-2013):

v Document electronic

AN

Expedient electronic

AN

Politica de signatura electr. i de certificats de I'Adm.

AN

Politica de gestié de documents electronics PGDE
v Etc.
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Legislacié aprovada en els darrers catorze anys

- Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques

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

> Reial decret 203/2021, de 30 de marg, pel que s’aprova el
Reglament d’actuacio i funcionament del sector public per mitjans
electronics.

* Entre d’altres aportacions, modifica el RD 4/2010 - ENI i
estableix que s’hauran d’aprovar 11 NTI més:

<

Transferéncia i ingrées de documents i expedients el.

AN

Valoracioé i eliminacié de documents i expedients el.

v Preservacio de documentacio electronica

<

Tractament i preservacidé de bases de dades
v Etc.
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Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als
serveis publics. Derogada

Punt de partida d’alldb que coneixem com a e-administracio:

* Obligava les entitats publiques a crear canals de comunicacio no
presencials entre ’Administracio i els ciutadans.

NTOTHOW

* Introduia les politiques de gestio de documents electronics a les AP
que afectaven de ple els serveis d’Arxiu amb els nous conceptes:

> Registre electronic

A4

Document administratiu electronic

\4

Copies electroniques

\4

Arxiu electronic de documents

\4

Expedient electronic

A4

Criteris per a la gestio electronica, etc.
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Resolucié de 28 de juny de 2012, que aprova la
NTI de Politica de Gestié de Documents Electronics (PGDE)

Capitol IV Actors involucrats en l'aplicacié de la norma.
Encara que no es fa mencié expressa al terme "arxiver", si que fa
referéncia a les funcions que secularment han exercit els arxivers:

«El personal responsable de la planificacié, implantaciéo i
administraciéo del programa de tractament de documents i les

seves operacions, qualificat, dedicat i instruit en gestiéo i
conservacié documental i que participara en el disseny,

implementacio i actualitzacié dels sistemes de gestid i conservacié
documental».

Capitol V  Programa de tractament de documents electronics.
S’aplicara de manera continua sobre totes les etapes o periodes del
cicle de vida dels documents i expedients electronics per als
quals garantira: l'autenticitat, la integritat, la confidencialitat, la
disponibilitat i la tracabilitat; i permetra: protegir, recuperar i
conservar els documents i el seu context de manera fisica i logica.
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Resolucié de 28 de juny de 2012, que aprova la
NTI de Politica de Gestié de Documents Electronics (PGDE)

Capitol VI

1. CAPTURA

Els processos de gesti6 de documents electronics
d’una organitzacié han d’incloure, almenys, els seguents:

2. REGISTRE LEGAL

3. CLASSIFICACIO

4. DESCRIPCIO

i

7. CONSERVACIO
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Requisits legals de la Gestiéo documental electronica
> Drets dels ciutadans Art. 12.1, 13, 14 i 53 (L 39/2015) i 52 (RD
203/2021)
Registre electronic Art. 16 (L 39/2015), 37-40 1 60 (RD 203/2021)

- Arxiu electronic Art. 17 (L 39/2015), 46 (L 40/2015) i 55 (RD
203/2021)

> Seu electronica Art. 38 (L 40/2015), 9-12, 18 i 58 (RD 203/2021)
> Punt d’Accés General electronic Art. 7 (RD 203/2021)

> Interoperabilitat Art. 156 (L 40/2015) i del RD 203/2021: DF 22
Modifica I'ENI: Noves NTI i Instruments d’Interoperabilitat / Art. 2d)
Principi d’Interoperabilitat, etc.

NTOTHOW

> Conservacio i destrucciéo de documents Art. 53, 54 i DT 12 (RD
203/2021)

> Copia de documents Art. 27 (L 39/2015), 47-49 i 52 (RD 203/2021)
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En la gestié administrativa, I’Arxiu ha ocupat un lloc rellevant.

El Corpus luris Civilis de 'emperador Justinia (primera meitat del
segle VI) que és la base del dret europeu, recull una interpretacio del
valor dels arxius, que es pot qualificar d'intemporal; on s’esmenta que
els documents es conservin:

“‘quatenus incorrupta maneant et velociter inveniantur a requirentibus”

“en la mesura que mantinguin incorruptes, i que rapidament es trobin
guan els requereixin”

Llei de procediment administratiu, de 17 de juliol de 1958

No feia referéncies als arxius com denunciaren els arxivers coetanis.

Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu

Limitava la referéencia als arxius administratius a una cita incidental en

els preceptes sobre el dret d’'accés a arxius i reqgistres. Art. 351 37.
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Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als
serveis publics. Derogada

Article 31. Arxiu electronic de documents

1. Poden emmagatzemar-se per mitjans electronics tots els documents
utilitzats a les actuacions administratives.

2. Els documents electronics que contenguin actes administratius que
afectin drets o interessos dels particulars s’han de conservar en suports
d’aquesta naturalesa, ja sigui en el mateix format a partir del qual es va
originar el document o en qualsevol altre que asseguri la identitat i la integritat
de la informacié necessaria per reproduir-ho. S’assegurara en tot cas la
possibilitat de traslladar les dades a altres formats i suports que en
garanteixin ’accés des de diferents aplicacions.

3. Els mitjans o suports en qué s’emmagatzemen documents han de tenir
mesures de seguretat que garanteixin la integritat, l'autenticitat, Ila
confidencialitat, la qualitat, la proteccid i la conservacié dels documents
emmagatzemats. En particular, asseguraran la identificacié dels usuaris, el
control d’accessos i el compliment de les garanties previstes en la legislacio
de proteccié de dades.
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Article 17. Arxiu de documents (L 39/2015)

1. Cada Administracié ha de mantenir un arxiu electronic unic dels
documents electronics que corresponguin a procediments finalitzats, en
els termes establerts a la normativa reguladora aplicable.

2. Els documents electronics s’han de conservar en un format que
permeti garantir:

NTOTHOW

* Lautenticitat, la integritat, la conservacié i la consulta
* La possibilitat de traslladar les dades a altres formats

* L’eliminacié d’acord amb la normativa aplicable.

3. Els mitjans o suports on s’emmagatzemin documents han de disposar
de mesures de seguretat, d’acord amb el que preveu I'ENS:

* Integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat, proteccio i
conservacio

* Assegurar la identificacié dels usuaris, el control d’accessos, i

* Garantir proteccio de dades.
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Article 46. Arxiu electronic (Llei 40/2015)

1. Tots els documents utilitzats en les actuacions administratives s’han
d'emmagatzemar per mitjans electronics, excepte quan no sigui

possible.

2. Els documents electronics s’han de conservar en suports d’aquesta
naturalesa, ... S’ha d’assegurar en tot cas la possibilitat de traslladar
les dades a altres formats i suports que garanteixin 'accés des de
diferents aplicacions.

3. Els mitjans o suports en qué s'’emmagatzemin documents han de:

> Incloure mesures de seguretat, d'acord amb el que preveu 'Esquema
Nacional de Seguretat (integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat,
proteccio i conservacio dels documents emmagatzemats)

> Assegurar la identificacié dels usuaris i el control d’accessos,

> Acomplir les garanties que preveu la legislacié de proteccié de dades,
i la recuperacié i conservacié a llarg termini dels documents
electronics produits per les administracions publiques.
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Article 55. Arxiu electronic unic (RD 203/2021)

1. L'arxiu electronic unic de cada Administracié és el conjunt de
sistemes i serveis que sustenta la gestid, custodia i recuperacié
dels documents, expedients electronics i d’altres agrupacions
documentals o d’informacié un cop hagin finalitzat els procediments
administratius o les actuacions corresponents.

2. AE de I'AGE (...)

La gestio de l'arxiu electronic unic ha de garantir I'autenticitat,
conservacio, integritat, confidencialitat, disponibilitat i cadena de
custodia dels expedients i documents emmagatzemats; i 'accés, en
les condicions exigides per I'ENI i 'ENS, per la normativa de
transparencia, accés a la informacié publica i bon govern, per la
legislacié d’arxius i patrimoni historic i cultural; i per la normativa
especifica que s’hagi d’aplicar, d’acord amb el que es desenvolupi
reglamentariament.
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Article 53. Temps de conservacio i destruccié de documents (RD
203/2021)

1. Els documents que presenti un interessat en suport paper i que
no s’hagin pogut retornar en el moment de presentar-los, un cop
digitalitzats es conservaran a la seva disposicio durant sis mesos
perque pugui recollir-los, sense importar el procediment administratiu al
qual s’hagi incorporat o de I'Administracid Publica a la qual vagin
dirigits, llevat que reglamentariament I’Administracié corresponent
estableixi un termini major.

2. Els documents que presenti un interessat en format electronic
en un dispositiu, que no s’hagin pogut retornar (...) igual que els
documents paper.

3. Transcorregut el termini, la destruccié dels documents es fara
d’acord amb les competéncies del Ministeri de Cultura i Esport o de
I’érgan competent de la comunitat autonoma, i sempre que no es
tracti de documents amb valor historic, artistic o un altre rellevant
que confereixin al document un valor especial.
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Article 54. Conservacié de documents electronics (RD 203/2021)

1. D’acord amb el que preveu larticle 46 de la Llei 40/2015, d’1
d'octubre, les administracions publiques, els seus organismes
publics i les entitats de dret public vinculats o dependents, han de
conservar en suport electronic tots els documents que formin part
d'un expedient administratiu i tots aquells documents amb valor
probatori creats al marge d’un procediment administratiu.

La copia electronica auténtica generada acord amb el que disposa
I'article 27 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, té la consideracié de
patrimoni documental a efectes d’aplicacié de la Llei 16/1985, de 25
de juny, de patrimoni historic espanyol o la normativa autonomica
corresponent, i el periode de conservacio dels documents sera el que
estableixin les autoritats qualificadores que corresponguin.

2. Cada administracié publica, ha de regular els periodes minims
de conservacié dels documents electronics, que formen part de
'expedient d’'un procediment del qual la tramitacidé hagi conclos,
d’acord amb la normativa especifica.
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Article 54. Conservacio de documents electronics (RD 203/2021)

3. La conservacid dels documents electronics s’ha de fer de
manera que permeti accedir-hi i comprengui, com a minim, la
identificacié, el contingut, les metadades, la signatura,
I’estructura i el format.

També sera possible incloure la informacié en bases de dades
sempre que, en aquest darrer cas, constin els criteris per
reconstruir els formularis o models electronics que originaren els
documents, i per comprovar la identificaci6 o signatura
electronica d’aquestes dades.

Els terminis de conservacié d’aquesta informacido estan subjectes
als mateixos terminis establerts per als corresponents doc.
electronics.
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Article 54. Conservacié de documents electronics (RD 203/2021)

4. Per assegurar la conservacio, accés i consulta dels documents
electronics arxivats amb independencia del temps transcorregut des
que es varen emetre, les dades es podran traslladar a altres
formats i suports que garanteixin l'accés des de diferents
aplicacions, d’acord amb el que preveu l'art. 27 de la Llei 39/2015, i
en la normativa especifica d’arxius i patrimoni doc., historic i cultural.

Es planificaran les actuacions de preservacié digital que
garanteixin la conservacio a llarg termini dels documents digitals ...

5. En tot cas, sota la supervisidé dels responsables de la seguretat i
dels responsables de la custddia i gestido de l'arxiu electronic i dels
responsables de les unitats productores de la documentacido s’han
d’establir els plans i s’habilitaran els mitjans tecnologics per migrar
les dades a altres formats i suports que permetin garantir I'autenticitat,
integritat, disponibilitat, conservacié i accés al document quan el
format d'aquests deixi de figurar entre els admesos per I'ENI i
normativa corresponent.
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Les noves lleis obliguen a totes les administracions a:

» Disposar de les eines i recursos necessaris per garantir la relacio
electronica amb els obligats per la llei i amb les persones fisiques que
aixi ho prefereixin

» Tramitar electronicament els expedients

» Arxivar electronicament

» Garantir el dret a la informacio i la transparéncia

> Garantir un funcionament electronic intern

» Treballar de manera coordinada i interoperable amb altres
administracions
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La gestio documental com a funcioé compartida
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Administracio Gestio Informatica

documental
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Agents que intervenen en la gestio documental

Administradors Arxivers

NTOTHOW

Gestio documental

Politics Informatics




Qué és la gestié documental?

Es el conjunt de normes que s’apliquen per gestionar els
documents que es creen i reben en una organitzacié. La gesti6
documental ha de:

> Facilitar la recuperacié dels documents,

> Permetre extreure informacio,

> Esporgar els documents que no siguin necessaris,

> Conservar els que sOn importants durant el temps que siguin

utils,

> Eliminar els que no son importants,

Les organitzacions utilitzen Sistemes de Gesti6 Documental per
organitzar la documentacioé que reben i / o generen.



Que és un Sistema de Gestio Documental?

Un Sistema de Gestio Documental és un conjunt d’operacions i de
tecniques, integrades en la gestié administrativa general, basades
en:

> 'analisi de la produccid,
> la tramitacié

> 1 el valor dels documents,

que tenen com a finalitat controlar d'una manera eficient i
sistematica:

- la creacio, - la recepcio, - el manteniment,
- I'as, - la conservacio, - 'eliminacié o
- la transferéncia

dels documents.
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Queé és un Sistema de Gestiéo Documental?

Un Sistema de Gestié Documental és una forma automatitzada de:
- Capturar, - Assegurar, - Organitzar,
- Digitalitzar, - Etiquetar, - Aprovar i
- Completar tasques

utilitzant una versio digital dels documents o arxius involucrats en la
gestid d’'una organitzacio.

Per aix0 s'utilitza un programari que s’encarrega de controlar i
organitzar els documents de tota I'organitzacio:
- Incorporant captures i contingut, |

- Utilitzant fluxos de treball, repositoris de documents,
sistemes de sortida, sistemes de recuperacié d’informacio, etc.
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Sistema de Gestio Documental

A les Administracions Publiques, i amb Ila implantacidé de
'Administracié electronica, totes aquestes tasques s’han de
regular i normalitzar, per simplificar els procediments
administratius, la qual cosa suposa:

» Reduir costs i terminis de tramitacio

» Augmentar les transaccions realitzades per cada agent
» Reduir documents i arxius necessaris per a la tramitacio
» Millorar la seguretat de les transaccions

» Evitar introduir la mateixa informacio en diversos sistemes
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Principals elements que componen un
Sistema de Gestiéo Documental

* Politiques, procediments i instruccions especifiques sobre la
creacio, captura i gestio dels documents (processos de GD).

* Responsabilitats i competéncies definides, assignades i difoses
en relacio a les persones involucrades en la creacio, captura i gestio
dels documents.

NTOTHOW

* Plans i programes de formacié continua.

* Instruments técnics de gestié de documents:
o Esquemes de metadades
o Quadres de classificacio
o Regles i permisos d’accés
o Calendaris de conservacié

* Criteris per a la supervisio i avaluacio periodica.
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Sistema de Gestié de Documents Electronics (SGDE)

Components

G
O
I v Processos de GD
B

v Responsabilitats

Model organitzatiu <« > Model tecnologic

T T T v Arquitectura

Normativa i instruments

v Procediments de GD

v Instruments técnics de GD
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La politica de gestio documental

Politi Establir directrius
olitica segons la NTI de PGDE

NTOTHOW

Concretar com les directrius de la
Politica es materialitzen de forma
detallada, definint qué es pot fer i com

Model de gestio

Definir la forma en la qual s’executen
els processos de gestido documental,
d’acord amb el model i les eines que

s’utilitzen
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La politica de gestiéo documental

index NTI — Politica de Gestié de Documents Electronics (2012)

|. Objecte

1. Ambit d’aplicacio

[lI.  Contingut i context

V. Actors involucrats

V. Programa de tractament de documents electronics

VI. Processos de gestio de documents electronics (diapositiva 6)
VIl. Assignacio de metadades (La formacié del documents)

Vill. Documentacio

IX. Formacio

X. Supervisio i auditoria

XlI. Actualitzacio
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Es un sistema informatic orientat basicament al control,
emmagatzematge i gesti6 de la documentacié dels arxius
d’oficina.

Té les caracteristiques seguents:

> Gestiona arxius i expedients electronics durant la fase de
tramitacié administrativa.

> Permet modificar els documents.

> Permet I'existéncia de diverses versions dels documents.

> Pot permetre esborrar documents, per part dels seus propietaris.
> Pot incloure controls de retencié dels documents.

> Pot Incloure estructures d’emmagatzematge dels documents,
sota el control dels usuaris.
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Sistema de Gestiéo de Documents Electronics d’Arxiu (SGDEA)

Un SGDEA és un sistema informatic que garanteix un repositori segur
per a la gestié6 de documents i expedients electronics en les fases
d’arxiu central, intermedi i historic.

Té les caracteristiques seguents:

>

>

>

Impedeix que els documents d’arxiu es modifiquin.
Unicament permet I'existéncia d’'una versié final dels documents.

Impedeix esborrar els documents excepte en determinades
circumstancies estrictament controlades.

Inclou controls de conservacié i eliminacio rigorosos.

Facilita una estructura rigorosa d’organitzacid dels documents,
mitjancant el quadre de classificacio.

Esta dirigit principalment a proporcionar un repositori segur als
documents producte de les actuacions administratives, encara
que, ocasionalment, pot donar suport al treball de les oficines.
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a) Gestio de documents analogics (Visio tradicional - tres fases):

G Labie | Valoradministrativo  Valorhistérico
B Archivo local o de Archivo central o Archivo
/ oficina intermedio historico

b) Gestié de documents electronics (dues fases):

DM RM SIP
Document Management / Records Management Submission Information Package
Gestor d’expedients \ /

Sistema de

Fase 1
Gestor documental preservacié
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