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POLITICA DE GESTIO DOCUMENTAL DE LA DIPUTACIO DE GI RONA

1. Objecte i ambit d'aplicaci6 de la Politica de Ge  stié Documental

L'objecte de la Politica de Gestié Documental (PGD) és l'establiment d'un conjunt de directrius,
procediments, practiques i normes per tal de garantir una gestié responsable i eficient dels
documents i dels expedients al llarg de tot el seu cicle de vida, és a dir, des de la seva
generacidé o incorporacid al sistema fins la seva disposici6 (eliminaci6 o conservacié

permanent) i en garanteixi el seu accés tant ara com en el futur.

Aquesta PGD té com a finalitat principal assegurar que els documents que es gestionen son
autentics, fiables, integres i que siguin accessible dins el marc legal establert, aixi com per a
gue serveixin per a donar suport a les funcions i activitats de la institucié durant el temps en el

qual es despleguen els seus efectes o se'n poden derivar responsabilitats.

Aquesta PGD és d'aplicaci6 a I'’Administracié de la Diputacié de Girona, entenent per aquesta:

a) Els organs administratius.
b) Els organs de govern.

c) Les persones que exerceixen carrecs de representacio politica i altres carrecs politics.
d) Els organismes autdbnoms, patronats, fundacions i altres entitats publiques empresarials

creades per la Diputacié de Girona.

e) La resta d’entitats vinculades o dependents de la Diputacié de Girona i els consorcis on

sigui majoritaria, directament o indirectament, la representacié de la Diputaci6 de
Girona, quan exerceixin potestats administratives.
f) Les societats mercantils amb capital integrament o majoritariament de la Diputacio.

g) Les societats o entitats concessionaries de serveis publics, quan aixi ho indiqui el titol
concessional, en les seves relacions amb la Diputacié de Girona i amb els ciutadans,
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en el marc de la prestacié de serveis publics en tot alld que es relacioni o derivi de la
prestacio dels serveis esmentats.

La PGD s'aplicara a tots els documents en qualsevol mena de suport (paper o electronic),
creats o rebuts per la Diputacié de Girona en la mesura que sén testimoni i evidéncia de les
seves activitats, més enlla de la seva data de creacio i dels efectes que se'n puguin derivar.

Les referéncies fetes a la tramitacié electronica dels procediments i a la gestié i conservacio
dels documents i expedients electronics seran d'aplicacié a mesura que els desenvolupaments
tecnologics estiguin disponibles i adaptats als requeriments de la Politica de Gestio
Documental.

2. Directrius de la gestié documental

La gesti6 documental a la Diputaci6 de Girona es desenvolupara seguint les directrius
seguents:

- Tots els documents de caracter administratiu, técnic o econdomic han de pertanyer a un
expedient (unitat documental composta, llibre o agregacio).

- Els expedients han de tenir una numeracié Unica per a tota la Diputacié de Girona, i s'han
de classificar d'acord amb el Quadre de Classificacié de Documents corporatiu.

- Una vegada implantat el gestor d’expedients — documents, els expedients i documents de
nova creacié s'han de formar, preferiblement, en format electronic.

- Els documents rebuts de fonts externes s'han de digitalitzar de manera segura, quan sigui
possible, seguint la instruccié sobre digitalitzacié segura que sera aprovada a l'efecte i
incorporar-los a I'expedient corresponent dins del sistema Unic de gestié de documents.

- L'expedient es creara en el moment de comencar la tramitacio i es tancara, un cop assolits
els efectes de l'activitat administrativa. Caldra que els documents que l'integrin estiguin
foliats. A cada expedient hi haura un index. Els expedients en format electronic es tancaran
produint un document d'index electronic de tots els documents que el conformen, el
responsable administratiu corresponent I'haura de signar electronicament.

- Una vegada tancats els expedients electronics no es podran reobrir. Si cal incorporar un
document una vegada tancat I'expedient, caldra obrir un nou expedient i relacionar-lo amb
el primer.

- Per a una correcta gesti6 documental dels expedients, caldra complir amb els criteris
seguents:

- Aplicar de manera sistematica els criteris de conservaci6 i eliminacié dels
documents que per a cada série documental descriguin les taules d'avaluacio
corresponents.

- Aplicar les pautes de transferéncia d'expedients a I'arxiu o repositori electronic
corresponent.

- Aplicar la legislacio vigent per tal de garantir I'accés i la disponibilitat dels
documents i expedients en qualsevol fase del seu cicle de vida.
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— Disposar d'un pla de continuitat per a preservar els documents i els expedients,
tant en paper com electronics, durant tot el seu cicle de vida, ja sigui determinat
o0 indefinit.

- D’acord amb la legislacioé vigent, no s'eliminara cap document o expedient si no
ha transcorregut el termini establert per a la seva conservacid, o si no existeix
l'autoritzacid previa de l'autoritat qualificadora competent. Els processos
d'eliminacié comprendran l'esborrat i la destrucci6 de tots els suports
d'informacid, incloent les copies de seguretat.

2.1. Especificitats de la gestié documental en I'am  bit electronic

- El procés de creacio i captura dels documents electronics cal que contempli la
seva identificacié i la seva vinculacié amb I'expedient del qual formen part, el
tractament de les metadades basiques’, i el procediment d'entrada en el
sistema de gestié de documents.

- La identificacié de tots els documents ha de seguir el model de descripci6 i
metadades basiques. També ha d'estar normalitzada la configuracié dels
documents dins els expedients, seguint el cataleg de tipologies documentals
aprovat a l'efecte.

- La incorporacié d'un procediment a la tramitacié electronica requerira de la
seva analisi prévia i de la definicié del contingut de I'expedient, per tal de fixar
quins sén els documents necessaris que lintegren i com s'han de produir,
gestionar i conservar.

- S'hauran de definir quines sén les dades i metadades complementaries® que
caldra incorporar en els documents, les automatiques i les manuals. Les
metadades hauran d'adequar-se al model de descripcio i metadades basiques
vigent a la Diputaci6 de Girona. Aixi mateix caldra avaluar, si s'escau,
I'ampliacié d'aquest model quan el procediment ho requereixi.

En qualsevol cas, les metadades hauran de ser informades en el moment de la creacié
dels documents/expedients electronics. L'Us de les metadades minimes obligatories
garanteix la disponibilitat, integritat i conservacié dels documents i expedients, facilitant
la seva gestio, recuperacié i eliminacio.

Els criteris anteriors son pautes essencials d'obligat compliment que cal adaptar i
aplicar en un context de legalitat, responsabilitat, multidisciplinarietat, simplificacio
administrativa, seguretat, transparencia, perdurabilitat i neutralitat tecnologica.

3. Elements basics de la gestié documental

Els elements basics de tota gesti6 documental sén, d'una banda, el document, com a objecte
de conservacio i accés en les diferents fases del seu cicle de vida (activa, semiactiva i inactiva)
i, de l'altra, I'expedient com a instrument que permet una agrupacié logica i funcional dels
documents que serveixen a una mateixa finalitat.

! Les metadades basiques obligatories constitueixen un conjunt minim d'informacié de context definit amb la finalitat de
facilitar el coneixement immediat i automatitzable de les caracteristiques basiques del document electronic.

? Les metadades complementaries responen generalment a necessitats de descripcié especifiques i, com a tals, estan
associades a processos de gestié interna com poden ser la digitalitzacid, la generacié de copies auténtiques, la
conversi6 de formats, els processos de seguretat i la recuperacio i conservacié de documents.
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3.1. Document o unitat documental simple

S'entén per document tota expressio en llenguatge oral, escrit, d'imatges o de sons,
natural o codificat, recollida en qualsevol mena de suport material, i qualsevol altra
expressiod grafica que constitueixi un testimoni de les funcions i les activitats socials de
la persona i dels grups humans.

La documentacio passa al llarg del seu cicle de vida per diferents fases:

- Documentacié en fase activa o de tramit: la documentacié que una unitat tramita o
utilitza habitualment en les seves activitats.

- Documentacié en fase semiactiva o de vigéncia: la documentacié que, un cop
conclosa la tramitacié ordinaria, no és utilitzada en la unitat que I'na produida d'una
manera habitual

- Documentacié inactiva o histdrica: la documentacid que, un cop conclosa la
vigéncia administrativa immediata, posseeix valors primordialment de caracter
juridic, cultural o informatiu.

Els documents es creen, es reben i s'usen durant la realitzacio de les activitats propies
de l'organitzacio.

3.2. Expedient o unitat documental composta o0 agreg  acio

Els expedients es formaran mitjancant I'agregacié successiva de quants documents,
proves, dictamens, decrets, acords, notificacions i demés diligéncies hagin d'integrar-
los i els seus fulls Gtils seran rubricats i foliats pel personal encarregat de la seva
tramitacio.

L'expedient és integrat pel conjunt de documents corresponents a un procediment
administratiu, qualsevol que siguin el suport i el tipus d'informacié que continguin. Un
mateix document pot formar part d'expedients electronics diferents. Els documents que
integren I'expedient han d'estar degudament indexats, numerats i ordenats
cronologicament.

4. Desenvolupament de la Politica de Gestiéo Documen  tal

Aquesta PGD es desenvolupara i desplegara els seus efectes a través de l'aprovacio i
publicacié de les corresponents instruccions tecniques, mitjancant les quals es facilitaran les
directrius sobre I'Gs practic dels instruments arxivistics que s’aplicaran a tots els documents i
expedients, independentment del programa o programes amb els quals es treballi (registre,
comptabilitat, recursos humans, actes, contractacio, subvencions, etc.), tot seguit es descriuen:

4.1. Quadre de classificacid corporatiu integrat . Es un instrument que permet
classificar les series documentals en base a la seva funcié dins l'organitzacid, integrant
aquesta informacié amb les taules d'avaluacié documental i els criteris d'accés. Els
documents i expedients s'han de classificar en el moment de la seva creacié. Els
processos d'eliminacié de la documentacié estan directament vinculats amb el Quadre
de classificacid, havent d'estar autoritzats i quedar enregistrats per tal de deixar
constancia de la seva eliminacié.
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4.2. Model de descripcié normalitzada i metadades b asiques. Defineix la manera
com es denominen els expedients i els documents, i normalitza la seva descripcid
mitjancant un conjunt de metadades minimes que cal incorporar als expedients i
documents. Les metadades han d'estar vinculades als documents i als expedients des
del moment de la seva creacié per tal de poder ser identificats, descrits i conservats,
aixi com per garantir I'accés al seu contingut d'una manera rapida i eficac.

4.3. Manual basic de gestio de documents . Recull els criteris de gestié a seguir per a
una correcta formacio i identificacié dels documents i dels expedients i els processos a
seqguir per tal de garantir la seva localitzaci6 i accés en qualsevol etapa del seu cicle de
vida. Compreén instruccions sobre el registre general, els expedients, la transferéncia de
documents a I'Arxiu General. Defineix els criteris que les arees funcionals i els arxius de
gestio han d'aplicar a I'hora de determinar quina documentacié s'ha d'enviar a I'Arxiu i
com s'ha d'identificar i descriure, documentant tot el procés de transferencia.

4.4. Cataleg de formats de documents electronics. Identifica els formats tecnoldgics
admesos a la Diputacié de Girona, amb previsié de la possible obsolescencia futura i
les necessitats de migracié d'acord amb el previst a les Normes técniques
d'interoperabilitat vigents.

4.5. Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de documents, des
del punt de vista funcional, que configuren els expedients de la Diputacié de Girona,
associant-les a un sistema de plantilles i formularis que simplifiqui la seva creacio, i
faciliti la seva diferenciacio i manteniment.

4.6. Cataleg de unitats productores. Comprén els llistat de totes les unitats
administratives productores i/o receptores de documents, amb la seva vinculacié a
l'area politica de la qual depenen i les persones adscrites a cada unitat.

4.7. Politica de signatura electronica.  Defineix la manera com s'aplica la signatura
electronica a l'organitzacié: quins certificats seran d'aplicacié per a cada Us concret,
quins s'admeten quan son utilitzats per tercers, quins formats tecnologics de signatura i
de documents es generen i I'Gs al qual serveixen, i finalment, quines persones, o rols,
dins l'organitzacié poden signar documents electronics, i amb quina tecnologia.

4.8. Politica de preservacié i obsolescencia dels d ocuments i expedients
electronics. Descriu l'estratégia de la Diputacié de Girona per garantir la integritat,
seguretat, autenticitat, disponibilitat i interpretabilitat dels documents electronics a llarg
termini, establint mecanismes per superar l'obsolescéncia tecnologica i criptografica.

4.9. Model de digitalitzacié6 segura. Descriu el procediment a aplicar per tal de
generar copies electroniques auténtiques de documents en paper, definint el format del
document resultant, les metadades a incorporar, i els mecanismes de seguretat exigits
per tal que la copia electronica tingui la mateixa validesa que l'original en paper, i sigui
perdurable en el temps.

4.10. Politica de seguretat i accés. Estableix el model de rols i permisos a aplicar per
tal de fixar els drets d'accés (consulta i, si s'escau, modificacid) de la documentacié
corporativa, a través de I'assignacio de les persones a grups d'usuaris en funcié del seu
rol i funcions dins l'organitzacio.

4.11. Cataleg de documentals essencials . Identifica els documents d'importancia
critica per a la Diputacié de Girona (aquells la pérdua dels quals suposaria un trasbals
a la Diputacié de Girona que impediria el seu normal funcionament o l'assoliment dels
seus objectius), per establir mesures de seguretat adequades a la seva criticitat. S6n



E

AN
&

Diputacioé de Girona

Area de Promocié Economica,
Administraci¢ i Hisenda

Servei d’Arxius i Gestié de Documents

els documents identificats com a indispensables per a que I'entitat pugui assolir els
seus objectius, complir amb les seves obligacions ordinaries, i respectar la legalitat
vigent i els drets de les persones.

4.12. Politica d'accés obert - de reutilitzacié de dades . Definir I'univers Open Data
aplicat a la Diputacié de Girona, quins tipus de llicéncies s'utilitzaran i les condicions
d’Gs de les dades.

5. Principis i criteris basics de la gesti6 documen tal a la Diputaci6 de Girona

Als efectes de poder construir una gestido documental homogeénia, en primer lloc es fa necessari
definir els principis basics sobre els que se sustentara i, en segon terme, establir un conjunt de
criteris de gesti6 documental que facilitin la conservacio, gesti6 i tractament dels documents a
la Diputacio de Girona, aixi com establir les previsions necessaries per a dotar al sistema dels
elements de control i seguretat requerits per la normativa vigent.

5.1. Principis basics

La Diputacié de Girona es compromet a vetllar pel compliment de la legislacié
aplicable en matéria de procediment administratiu, administracio electronica i gestio
de documents i arxius aplicable a les administracions publiques.

La Diputacio de Girona es compromet a vetllar pel compliment de la Llei organica
15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal: el Reial
Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s'aprova el Reglament de
desenvolupament de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de
dades de caracter personal, i la resta de normativa aplicable en la matéria, amb la
implementacié de les adequades mesures de seguretat.

La Diputacio de Girona es compromet a fer efectives les disposicions de la Llei
19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern i la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacioé publica i bon govern.

Per tal de garantir l'autenticitat, integritat, validesa i disponibilitat al llarg del temps
dels documents electronics rebuts i produits per la Diputacié de Girona caldra que
es garanteixi la perdurabilitat dels formats a llarg termini, de conformitat amb el que
estableixi la politica de preservacié i obsolescéncia dels documents i expedients
electronics, i la validesa dels elements de signatura que n'acreditin la integritat i el
no repudi, incorporant la informacié de l'estat del certificat associat en el moment
de la signatura en els termes previstos a la futura politica de signatura electronica
de la Diputacio de Girona.

Per l'arxiu i gesti6 de documents electronics se seguiran les recomanacions de les
normes i guies técniques de desenvolupament de [I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula
I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat en I'ambit de I’Administracié Electronica) i de
les instruccions i procediments establerts a la politica de signatura electronica.

5.2. Criteris a seguir per a una correcta gestio do  cumental
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Per tal de poder aplicar una gesti6 documental homogénia al tractament de la
documentacié administrativa i técnica a la Diputacié de Girona, cal establir un conjunt de
criteris que facilitin la seva conservacio, gestio i tractament, com son:

- No es contempla la possibilitat de la creacio d'expedients hibrids (paper/electronic)

- En el cas que coexisteixin entorns hibrids de tramitacié6 administrativa, les persones
responsables de Secretaria i I'Arxiu General, juntament amb les de I'Area gestora del
procediment, procediran a la valoracié del contingut de I'expedient i a la determinacié
del format a aplicar al conjunt d'aquell procediment.

- Les restriccions d'accés als documents i als expedients vindran determinades pel nivell
de seguretat que se'ls hagi atribuit. Cal que les mesures de seguretat s'apliquin des del
moment en que es crea el document o expedient.

- El sistema d'accés als documents ha d'incloure mecanismes de consulta per mitjans
segurs i amb controls suficients que permetin la identificacié de les persones que hi
accedeixin.

- El sistema d'accés als expedients i documents en fase historica podra ser independent
de l'aplicacié/plataforma que els va crear.

5.2.1. Criteris especifics de la gesti6 documental en I'ambit electronic

- Qualsevol repositori de documents i expedients electronics que existeixi
s'estructurara seguint el Quadre de classificacié corporatiu, de tal manera
que es garanteixi la seva integraci6 amb els instruments arxivistics
aprovats.

- La incorporacié de documents en paper a expedients en format electronic
s'’haura de realitzar mitjancant I'aplicacié6 de processos de digitalitzacio
segura.

- La creaci6 d'una copia auténtica en paper d'un document electronic
implicara un canvi de format i de suport respecte del document original; en
aquest cas caldra incloure un codi segur de verificacié (CSV) a la copia
generada.

- El document que és copia autenticada d'un document electronic podra ser
validat i verificada la seva autenticitat, a través de la Seu Electronica de la
Diputacié de Girona mitjancant el procediment habilitat a I'efecte, sempre i
quan el document electronic original estigui disponible i conservi la seva
validesa.

- Els documents i els expedients electronics es dipositaran en un repositori
documental creat especificament per a garantir-ne la correcta gestio i
manteniment, des del moment de la seva creaci6 fins a la data d'expiracié
dels seus efectes i de la transferéncia a I'Arxiu General.

- Els documents i els expedients electronics que s'han de conservar a llarg
termini han d'incloure els elements tecnoldgics necessaris per garantir el
manteniment de la seva integritat, autenticitat , fiabilitat i disponibilitat, i
s'hauran de transferir a un repositori documental segur per a la seva
conservacio temporal o permanent.
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- Quan es conservin documents signats electronicament caldra que aquests
portin un segell de temps emes per un tercer de confianca. La validacio del
de la signatura i la vigéncia del certificats emprats agafaran com a data de
referéncia la d’aquest segell de temps. En cas d'obsolescéncia tecnologica
0 que s’hagi compromeés la validesa del segell de temps caldra
implementar un mecanisme que permeti la conservacié de la informacié de
la signatura associada al document, i en garanteixi la seva integritat,
validesa, disponibilitat, i el seu accés.

- Les copies electroniques idéntiques al document electronic original que no
comportin canvi de format ni de contingut s'han de considerar també com a
document original o autentic.

- El procés de copia auténtica de documents electronics que impliqui un
canvi de format haura d'incorporar les metadades propies del procés per tal
de poder diferenciar l'original de la copia autenticada.

5.3. Elements de control i seguretat del Sistema de  gestié documental

5.3.1. Supervisio i auditoria de la gesti6 document al en la tramitacié
electronica

La supervisié contribueix a dotar el sistema de gestié de documents electronics
de valor juridic i legal, garantint el compliment de les normes fixades per la
Diputacié de Girona, que els documents siguin acceptats com a prova en un
judici, i millorant-ne el rendiment en els aspectes seguents:

5.3.2. Aplicacions de suport per a la gestié docume  ntal

Qualsevol eina informatica utilitzada per a la gesti6 de documents i
expedients electronics ha de garantir la consulta rapida i agil d'aquests
en qualsevol fase del seu cicle de vida, aixi com la seva autenticitat,
integritat, confidencialitat, disponibilitat i tracabilitat.

Les decisions de desenvolupament i implementacié de les tecnologies
utilitzades per a la gesti6 de documents i expedients electronics han
d'estar correctament documentades i a disposici6 dels responsables de
Secretaria i del Servei d’Arxius i Gestié de Documents.

5.3.3. Adaptacié funcional de l'entorn tecnoldgic a la gestié
documental

El Servei de Sistemes i Tecnologies de la informacié determinara la
manera com hauran d’evolucionar les aplicacions i eines informatiques
gue gestionin documents existents amb anterioritat a I'‘aprovacié
d'aquesta politica per tal d'adequar-les als requeriments i criteris
previstos en el Sistema de Gesti6 documental de la Diputacié de
Girona.

5.3.4. Control i auditoria del Sistema de gesti6 do  cumental
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Les aplicacions i eines informatigues que gestionen documents
electronics, la plataforma de gestié documental corporativa i la Politica
de Gestio de Documents, hauran de ser objecte d'auditories amb una
periodicitat biennal.

Les eines informatiques, diferents de les esmentades en el paragraf
anterior, utilitzades en la tramitacio electronica dels procediments o en
la gestio dels expedients i dels documents electronics, hauran d'estar
sotmeses a una auditoria tecnoldgica anual que verifiqui la seva
correcta operativitat i adequaci6 a aquesta Politica de gestié
documental, aixi com del compliment de les mesures de seguretat
definides per a cada procediment.

6. Responsabilitats en relaciéo amb la gestié docume  ntal

L'establiment, la implementacié i la supervisi6 de la Politica de gesti6 de documents és
d'aplicaci6 i obligat compliment per a la totalitat de I’Administracié de la Diputacié de Girona i,
molt especialment a:

- Ladirecci6 politica que n'ha de garantir I'impuls i la sostenibilitat mitjancant I'assignacié dels
recursos adients i I'aprovacio de normatives adequades.

- Els centres gestors, que hauran d'adequar els procediments administratius dels quals en
siguin responsables als principis, criteris i directrius fixats en aquesta Politica de gestio
documental, aixi com a la resta d'instruments de gesti6 aprovats en el seu
desenvolupament, utilitzant les eines integrades en el Sistema de gestié documental de la
Diputaci6 de Girona.

- La Comissié Tecnica per a la Gestio i Seguiment de la Informacio (Secretaria, Recursos
Humans, Servei d’Arxius i Gestido de Documents, Sistemes i Tecnologies de la Informacid,
Contractacio, Intervencio, etc.) sera el maxim responsable del manteniment, la supervisio i
I'actualitzacio de la Politica de Gestio Documental, i haura de:

- Vetllar per l'adequacié de la normativa aplicable amb caracter general i les
instruccions de caracter intern que la desenvolupin, per tal de garantir la
seguretat i la responsabilitat legal subjacent en els procediments
administratius.

- Desenvolupar els instruments arxivistics que se li encomanen com a
consequiencia d'aguesta politica i els que siguin necessaris en el futur,
sotmetent-los a I'aprovacio formal de I'd0rgan corresponent.

- Vetllar per la correcta aplicacié dels instruments arxivistics interns descrits en la
Politica de gesti6 documental i els successivament aprovats.

- Definir els procediments de gestié automatitzada i dels documents i expedients
associats. Auditar i redissenyar els circuits administratius i aplicar les técniques
de reenginyeria de processos, respectant estrictament els criteris definits per la
Politica de gestié6 documental i conjuminant-los amb la necessaria simplificacio
administrativa.

— Definir una estratégia de gestié del canvi que permeti fer arribar a tot el
personal de la Diputaci6é de Girona la informacié necessaria per tal d'entendre i
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aplicar les directrius que es descriuen en aquesta Politica i en els instruments
gue la desenvolupin. Formacio i cursos.

- Sistemes i Tecnologies de la Informacié haura de garantir que a les
plataformes tecnologiques s’apliquen adequadament els criteris definits per la
Politica de gestié documental. Per tal de garantir la viabilitat tecnologica dels
elements que integren aquesta politica, participaran en la definicié d'aquells
instruments arxivistics que tinguin implicacions tecnologiques directes.

La Comissié Téecnica per a la Gestié i Seguiment de la Informacié determinara quins serveis de
la propia Diputacio elaboraran els projectes tecnics especifics necessaris per a la implantacio
de I'administracié electronica a la Diputacio de Girona que hauran de ser consensuats per
aquesta Comissio Tecnica per a la Gestié i Seguiment de la Informaci6 i, posteriorment,
aprovats pels organs de govern corresponents.

Sobre la base del que s'ha descrit, tot el personal al servei de la Diputacié de Girona que
participi en la tramitacié d'un procediment administratiu o tingui relacié6 amb la gesti6 de la
informacid, sigui indirectament o directa, haura d'aplicar els requeriments de la Politica de
gestié documental aprovada.

7. Marc legal de la Politica de Gestié Documental

La gestié6 de documents, pel seu caracter plural i interdisciplinar, se subjecta a un conjunt de
lleis i normes que regulen els arxius, els procediments administratius i el govern electronic.

El marc legal en el qual s'inscriu la Politica de gestié documental de la Diputacié de Girona és
el seguent:

7.1. Legislacié basica

- Constituci6é Espanyola.

- Estatut d'Autonomia de Catalunya.

— Llei 10/2001, de 13 de juliol, darxius i documents.

- Decret 13/2008, de 22 de gener, que regula la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria
Documental.

- Acord 1/2010 de la Comissio Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental relativa a les
condicions de substituci6 de documents en suport fisic per copies electroniques de
documents amb validesa juridica.

- Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

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

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

- Llei 59/20013, de 19 de desembre, de signatura electronica.

- Reial decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'esquema nacional de Seguretat en
I'ambit de I’Administracié Electronica.

- Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat en I'ambit de I'’Administracié Electronica.

- DL 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refos de la llei Municipal i de Regim Local
de Catalunya.

- Llei 15/1999, de 13 de desembre, de proteccio de dades de caracter personal.

- Llei 32/2010, d'1 d’'octubre, de I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades.
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Reial Decret 1/1996, de 12 d'abril, pel qual s’aprova el text refés de la llei de propietat
intel-lectual.

Llei 9/1993, de 30 de setembre, de Patrimoni cultural catala.

Reial Decret 2568/1986, de 28 de novembre, que aprova el Reglament d'organitzacio,
funcionament i régim juridic de les entitats locals.

Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacioé publica i bon
govern.

Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéencia, accés a la informacié publica i bon
govern.

Llei 37/2007, de 16 de novembre, sobre reutilitzacio de la informacié del sector public.

Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i
documents.

Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Coman.

Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

. Normes i estandards de gestié documental

MoReq 2010. Modular Requirements for Records Systems.

ISO 15489:1-2001 i 2:2001. Informacié i documentacid. Gestié documental.

UNE/ISO 30300: 2011 i 30301:2011. Informacié i documentacié. Sistemes de gesti6 per a
documents. Part 1: Fonaments i vocabulari. Part 2: Requisits.

UNE/ISO 16175-1:2012, 2:2012 i 3:2012. Informacié i documentacié. Principis i requisits
funcionals per a documents en entorns d'oficina electronica. Part 1: Generalitats i
declaracio de principis. Part 2: Directrius i requisits funcionals per a sistemes que gestionen
documents electronics. Part 3: Directrius i requisits funcionals per als documents en
sistemes d’organitzacio.

UNE/ISO 23081-1: 2008, 2: 2008 i 3: 2011. Informacié i documentacio. Processos de gestio
de documents. Metadades de gesti6 documental. Part 1. Principis. Part 2: Elements
d'implementacioé. Part 3: Métode d’autoavaluacio.

UNE/ISO 14721: 2003. Space data and information transfer systems. Open Archival
Information Systems. Reference model.

UNE/ISO TR 26122: 2008. Informacion y documentaciéon. Andlisis de procesos de trabajo
para la gestion documental.

UNE/ISO TR 13028: 2011. Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacién de documentos.

UNE/ISO/IEC 27002: 2009: Tecnologia de la Informacion. Técnicas de seguridad. Codigo
de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion.
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