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Resum:
Es presenta una analisi del procés d'elaboraci¢ de la Politica de Gestié de Documents Electronics de I'Ajuntament de Ma-
laga. En primer lloc es descriu el context d'administracié electronica en el qual neix el projecte, a continuacié es presenten
els projectes relacionats, la metodologia seguida, el desenvolupament realitzat, els aspectes clau i la situacié actual del
projecte.
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La Politica de gestion de documentos electronicos del Ayuntamiento de Malaga.
Contexto, metodologia y desarrollo del proyecto

Resumen:

Andlisis del proceso de elaboracion de la Politica de Gestién de Documentos Electronicos del Ayuntamiento de Malaga,
describiendo el contexto de administracion electrénica en el que nace el proyecto, la relaciéon de proyectos relacionados, la
metodologia seguida, el desarrollo realizado, los aspectos clave y la situacion actual del proyecto.
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The i-records Management Policies of the Malaga’s Town hall.
Context, methodology and project development

Abstract:

Analysis of the process followed to elaborate the e-Records Management Policies of the Malaga’s Town hall. The article
describes the e-government context in which the project is born, the list of related projects, the methodology, its develop-
ment, the key aspects and the current status of the project.
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1. Introduccio

Des de fa ja gairebé una década (2005), s'ha produit un
important desenvolupament normatiu (Meseguer, 2014),
I"'objectiu del qual és crear una administracié més oberta i
accessible a través de la utilitzacié de mitjans electronics
per a l'accés dels ciutadans als serveis publics.

El major impuls ha vingut a partir de 2007 Aixi la Llei
11/2007, de 22 de juny, d'Accés Electronic dels Ciutadans
als Serveis Publics (Espana, 2007), reconeix el dret dels ciu-
tadans a relacionarse amb les administracions publiques
utilitzant mitjans electronics, i déna plena seguretat juridica
al procés de produccié i incorporacié de documents admi-
nistratius electronics, amb la validesa i eficacia juridica sufi-
cient per garantir els drets i obligacions de la ciutadania i de
les administracions publiques, entre elles els Ajuntaments.

A més, l'article 42 de la Llei 11/2007 (Espana, 2007) apunta
I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat com I'instrument per
crear les condicions necessaries que garanteixin la intero-
perabilitat de les aplicacions i dels sistemes emprats per les
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Administracions publiques, que permetin I'exercici de drets
i deures a través de l'accés electronic als serveis publics.

El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Es-
quema Nacional d'Interoperabilitat (Espanya, 2010), estableix
el desenvolupament d'una série de Normes Tecniques d'obli-
gat compliment per part de les Administracions Publiques:
soén les Normes Tecniques d'Interoperabilitat (NTI), (Portal
de la Administracion Electrénica, 2014). Una d'aquestes és
la Norma Técnica d'Interoperabilitat de Politica de gestié de
documents electronics (Espana, 2012a). Altres Normes Tec-
niques d'Interoperabilitat sén les de Document Electronic
(Espana, 2011a) i la de I'Expedient Electronic (Espana, 2011b).

Per aix0, les administracions estan obligades a la redaccio
i aprovacio d'una Politica de gestié de documents electro-
nics, en el marc de I'Administracié electronica, que defi-
neixi el marc del Sistema de Gestié de Documents Elec-
tronics (SGDE), que permeti el seu desenvolupament i la
seva implementacié. L'objectiu és garantir la creacié i ges-
tié de documents auténtics, fiables i utilitzables, capacos
de recolzar les funcions i activitats de I'organitzacié durant
tot el temps que es precisi.
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Tenint en compte aquest marc, I'Ajuntament de Malaga
esta desenvolupant un Programa |'objectiu del qual és la
implantacié del Sistema de Gestié de Documents Elec-
tronics municipal que, d'un costat, doni resposta a les ne-
cessitats derivades de |'aprovacié de successives normes
que tenen repercussié en materia documental, i d'un al-
tre, sigui eina de gestié precisa, fiable i actualitzada.

Dins del Programa, la redaccioé de la Politica de gesti6 de
documents electronics s'ha identificat com un dels pri-
mers projectes a dur a terme. L'article descriu |'experien-
cia de I'Ajuntament de Malaga en la realitzacié d'aquest
projecte, els aspectes abastats, la metodologia emprada,
les accions dutes a terme i les futures. La resta de I'arti-
cle tracta els seglents aspectes: en primer lloc descriu el
context del projecte, en segon lloc explica la metodologia
que hem seguit, i a continuacié exposa els resultats ob-
tinguts. Queden fora d'aquest article la descripcio d'altres
projectes relacionats amb |'administracio electronica.

2. Context

El context en el qual es desenvolupa el projecte és el Pla
Estrategic d'Administracié Electronica de I'Ajuntament
de Malaga. El Pla defineix un nou model d'administracio,
entes com un sistema global que integra components
estratégics, components de gestié, canals d'atencio, es-
tructures organitzatives, metodologia i recursos juridics i
tecnologics, amb la finalitat de poder complir el mandat
de la Llei 11/2007 de 22 de juny, d'accés electronic dels
ciutadans als Serveis Publics (Espana, 2007).

El Pla s'estructura en un conjunt de Programes que al seu
torn es componen de diferents projectes. Un dels Programes
identificats és definir i implantar el Sistema de Gestié de Do-
cuments Electronics (SGDE) de I'Ajuntament de Malaga, dins
del Model d'Administracié Electronica. Aquest programa es
va iniciar a principis de 2014, estant actualment en desenvo-
lupament. Es preveu la seva finalitzacié en 2016, amb la inte-
gracié dels sistemes d'informacié corporatius dins el SGDE.

El Pla defineix un nou model
d'administracio, enteés com un sistema
global que integra components
estratégics, components de gestio,
canals d'atencio, estructures
organitzatives, metodologia | recursos
juridics i tecnologics

El seu disseny i implantacié s'han desglossat en un conjunt
de projectes, sent un dels primers la redaccié de la Politica de
gestié de documents electronics, en fase d'aprovacio.

Aquest apartat recull els objectius que han d'abastarse
en el disseny del SGDE i presenta les necessitats que ha
de tenir en compte la politica de gestidé de documents a
I'Ajuntament de Malaga.

2.1. SGDE: Objectius

Per definir el Sistema de Gestié de Documents Electro-
nics a I'Ajuntament de Malaga hem considerant el compli-
ment dels seglients objectius especifics:

— Definicié del Model de Gestié de Documents Electronics

— Definicié de rols i responsabilitats del Sistema

— Definicié de les politiques de gestid documental

— Disseny dels procediments de gestié documental

— Disseny del programa de formacié a usuaris i clients

— Disseny dels processos d'avaluacio i auditoria

— Creaci6 o revisi6 dels instruments i eines de gestié do-
cumental



En els aspectes tecnologics, els objectius perseguits son:

— Seleccié i adquisicié d'una eina que doni suport a la
gestié documental: gestor documental amb arxiu elec-
tronic i capa de serveis (signatura electronica, digitalit-
zaci6, copia auténtica...).

— Implementaci¢ i integracié de I'eina amb els Sistemes
d'Informacié de I'Ajuntament.

2.2. Desenvolupament del Programa SGDE.

Tenint en compte les NormesTecniques d'Interoperabilitat
de la Secretaria d'Estat per a la Funcié Publica, i les nor-
mes ISO 30301:2011 i ISO 15489:2006, per a la definicié
del Sistema hem identificat les seglients activitats a realit-
zar mitjancant la definicié de diferents projectes:

Definici¢ del Model de Gestid Documental.

— Definicié dels Requisits del Sistema.

— Definicié de les Politiques:
- Politica de gestié de documents electronics
- Politica de signatura electronica i de certificats
- Politica de conservacio digital
- Politica d'accés

— Definicié dels procediments:

- Procediment de captura

- Procediments de digitalitzacié

- Procediment de copiat auténtic

- Procediment d'identificacié de documents essenci-
als

- Procediment de tractament de documents essenci-
als

- Procediment de transferéncia

- Procediment d'eliminacio

- Procediment de conversi¢ entre documents elec-
tronics

- Procediment de migracié

- Procediment de conservacié d'evidéncies electroni-
ques
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— Redaccio o revisié d'instruments:

- Quadre de Classificacié Funcional

- Calendaris de Conservacio i Accés

- Model Municipal de Metadades

- Families de procediments

- Tipologia documental

- Pla Municipal de Contingéncia per a la preservacio
de documents electronics

— Pla de formacio i canvi cultural
— Pla d'avaluaci¢ i auditoria

Per a la implementacié del Sistema sera també necessaria
I'adquisicié de les eines tecnologiques adequades, aspec-
te que es tindra en compte en un projecte especific dins
del Programa, durant 2015.

2.3. Situacio actual del Programa SGDE.

Durant 2014 s'han elaborat els seglients documents, pen-
dents de revisio per part del Comité de Programa:

— Model de Gestié de Documents Electronics

— Model Municipal de Metadades

— Requisits funcionals, técnics i normatius del Sistema
— Families de procediments

— Procediment de captura

Per a finals de 2014 hauran d'estar elaborats els segtients
documents:

— Politica de signatura electronica i de certificats
— Politica de conservacio digital

— Procediment de copiat auténtic

— Procediment de conversié entre formats

— Procediment de transferéncia

— Procediment d'eliminacio

— Tipologia documental
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La resta de documentacioé sera considerada en una sego-
na fase del Programa, ja durant 2015. També s'ha planificat
per al proper any el projecte de seleccid, implementacio
i integracio de I'eina tecnologica de suport al Sistema de
Gestid de Documents Electronics.

2.4. Necessitats a I'Ajuntament i justificacio de la
Politica de gestio de documents electronics

La Politica de gestié de documents electronics és un ins-
trument clau en el desenvolupament del Sistema, ja que
exposa a alt nivell el que I'organitzacié pretén aconseguir,
assigna rols i responsabilitats, identifica processos i pro-
cediments de gestié documental, i determina els proces-
sos de formacid, supervisié i auditoria. Aquest projecte
respon a les necessitats detectades tenint en compte les
practiques existents i els requeriments de la legislacio vi-
gent entorn de |'administracio electronica.

A més dels requeriments de la Norma Tecnica d'Interope-
rabilitat de Politiques de gestié de documents electronics
(Espana, 2012a), existeixen importants raons de gestio
que justifiqguen el desenvolupament d'aquest projecte a
I'Ajuntament de Malaga, com soén:

— La implantacié de I'Administracié Electronica en la nos-
tra organitzacidé comporta la gestid i conservacié dels
documents electronics generats per I'Ajuntament o re-
buts de persones fisiques o juridiques o d'altres institu-
cions. Els documents no han d'emmagatzemarse sen-
se més, han de guardar-se seguint criteris d'arxiu, ja que
so6n garants de drets i suport de la memoria corporativa.

— La gestid dels documents ha de realitzarse de forma
homogeénia. Per a aix0 es considera clau la definicio i
implementacié d'un Sistema de Gestié Documental, a
integrar amb la resta de sistemes de |'organitzacio, que
defineixi procediments, processos i responsabilitats.

— Actualment, la varietat d'eines utilitzades per a I'em-
magatzematge de documents electronics impedeix
compartir informacidé i recuperar documents de forma
eficient. Per aixd, es requereix seleccionar i implantar

un programa de tractament Unic en el qual es concre-

tin els processos, técniques i operacions de gestid de

documents electronics. El programa constara dels se-
glents elements:

- Un gestor documental amb arxiu electronic.

- Una capa de serveis de gestié documental, que a
més permetra la integracié dels processos de ges-
ti6 documental amb els Sistemes d'Informacioé de la
corporacio.

La descripcié automatitzada millorara els processos de
gestié municipal. La gestié documental tradicional obli-
ga a generar el document i, en un segon moment i de
forma manual, descriure el document per al seu ingrés
en el gestor. La implantacié d'un Sistema integrat amb
la resta de sistemes d'informacio permetra l'ingrés dels
documents electronics de forma transparent a l'usuari,
millorant la descripcié i reduint les tasques a realitzar.
La carpeta ciutadana, dins de la Seu Electronica Muni-
cipal, ha de contenir tots aquells documents ja presen-
tats pel ciutada en diferents procediments administra-
tius. Per al desenvolupament de la mateixa, és cabdal
I'existencia d'un repositori ben conformat en el qual els
documents estiguin perfectament identificats.
Actualment, els documents produits per I'Ajuntament
neixen electronics, ja que per a la seva produccié s'uti-
litzen eines informatiques, com sén processadors de
text o aplicacions de gestié de procediments. Tanma-
teix, aquests documents sén impresos i se signen ma-
nualment per donar-los validesa. Aixi el document origi-
nal és el document en suport paper. La implementacio
del Sistema de Gestid Documental permetra generar
documents electronics originals, i garantir la seva con-
servacioé i recuperacio.

Es practica habitual en totes les oficines escanejar tota

la documentacio que es presenta. Es el moment de

donar validesa a aquesta practica, perque les imatges
que es conservin puguin ser considerades copies au-
tentiques, amb validesa juridica, i puguin gestionarse

i recuperarse de forma agil. Per a aixd és necessari

definir, dins del Sistema de Gestid Documental, els

processos de digitalitzacié i cOpia auténtica segons les

Normes Tecniques d'Interoperabilitat.



3. Metodologia de Projecte

El projecte per a dissenyar la politica de gestié de docu-
ments a I'Ajuntament de Malaga s'ha estructurat en tres
fases: recollida d'informacid, analisi i redaccié de la Politica.

Per a la definicid de la politica en primer lloc calia obtenir la
informacié necessaria per a conéixer el context de |'organitza-
ci6. En concret voliem identificar els departaments clau en la
gestié de documents electronics, el context de I'organitzacio i
els problemes existents entorn de la gestié de documents. A
tal fi hem utilitzat tant fonts documentals com a orals. Primer,
hem recollit I'estructura organica de I'Ajuntament de Malaga,
i I'Organigrama Municipal, que identifica als diferents departa-
ments municipals i les arees de competéncia que tenen enco-
manades. De la mateixa manera, hem identificat i analitzat la
legislacio sobre administracié electronica i els documents guia
publicats pel Ministeri d'Hisenda i Administracions Publiques.
Després, hem planificat entrevistes amb els responsables dels
departaments identificats en I'estructura organica. Els departa-
ments entrevistats i la informacié que es volia recaptar soén:

Departament Temes a tractar

Arxiu Historic - Sistema Municipal d'Arxius

i Administratiu- - Processos

Intermedi - Instruments utilitzats

Servei de Qualitat - Informacio sobre la creacié i conservacio de

i Organitzacié documents electronics en |'organitzacio.

- Els sistemes de qualitat implementats a
I'Ajuntament.

- Linies de treball en administracié electro-

nica. Simplificacié de procediments.

Centre Municipal - Descripcio del Pla Estrategic d'Admi-

d'Informatica nistracié Electronica: identificacié dels
Programes que l'integren

- Descripcio dels Sistemes d'Informacio i
bases de dades actuals.

- Gestors documentals existents.

Centre Municipal - Implicacié en el Pla Estrategic
de Formacio - Activitats realitzades
- Estrategies de canvi cultural

Secretaria General - Funcionament del Registre General

- Requeriments legals del Registre General

- Context legal en el qual desenvolupar el
projecte de redaccio de la Politica.
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En una segona fase hem analitzat la informacié obtinguda
tant de la documentacioé escrita, com de les entrevistes.
Aix0 ha servit per determinar quins instruments de gestio
documental ja estan definits, quina és la infraestructura
tecnologica existent, i com s'esta gestionant el canvi cul-
tural pel que fa a la gestid documental i I'administracio
electronica.

Finalment, per a la redaccié de la politica s'ha seguit la
proposta de la Secretaria d'Estat d'Administracions Publi-
ques plasmada en la NTI de Politica de Gesti¢ de Docu-
ments Electronics i documentacié de desenvolupament:
guia i model (Direccion General de Modernizacién Admi-
nistrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion
Electrénica 2012b, 2013). A més s'han tingut en compte
les especificitats de I'Ajuntament identificades en les en-
trevistes.

5. Resultats

De l'analisi de la informacié recollida, hem identificat els
departaments que per la seva activitat han de ser incorpo-
rats a lI'equip de treball del projecte, els projectes que cada
departament esta desenvolupant, les seves activitats i ins-
truments de treball, i la informacié que ha de ser abocada
en la politica. Aquest apartat presenta en primer lloc el
context organitzatiu quant a departaments i projectes, i en
segon lloc els punts principals de la politica de Politica de
Gestid de Documents Electronics.

5.1. Context organitzatiu

En relacié al coneixement del context de I'organitzacio,
de I'analisi de I'estructura organica municipal es conclou
que els departaments que han de tenir una major implica-
ci6 en aquest projecte pel seu tipus d'activitat son:

— Arxiu Historic i Administratiu-Intermedi, com a respon-
sable de la gestié documental de la corporacié.
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— Qualitat i Organitzacié, com a encarregat del disseny i
implementacio dels serveis horitzontals en |'organitza-
cié. El Sistema de Gestié de Documents electronics és
un servei horitzontal.

— Centre Municipal d'Informatica, que és |'organisme
responsable del Pla Estrategic d'Administracié Electro-
nica. Dona suport tecnologic a I'administracio electro-
nica i la gestié documental.

— Centre Municipal de Formacié, com a encarregat del
Pla Municipal de Formacio, i de les tasques de canvi
cultural dins de I'Ajuntament.

— Secretaria General, responsable del Registre General,
el paper del qual és important com a suport juridic al
desenvolupament del projecte.

De les entrevistes amb els responsables dels Departa-
ments identificats hem extret informacié sobre activitats i
operativa vigent, i projectes que hi ha en curs. A continu-
acié es detallen els departaments entrevistats i els temes
de la informaci¢ obtinguda.

L'Arxiu Historic i Administratiu-Intermedi ha exposat infor
macio sobre els seglents temes:

— Definicié del Sistena Municipal d'Arxius de [I'Ajun-
tament de Malaga amb els diferents tipus de centre
que ho integren: Arxius d'Oficina, Arxiu Administratiu-
Intermedi, Arxiu Historic. La gestié del Sistema esta
centralitzada en el Servei d'Arxiu. L'Arxiu defineix les
directrius de descripcié i organitzacié dels documents
en les diferents oficines. Els processos de transferén-
cia i préstec documental estan certificats en Qualitat
(ISO 9001) i s'apliguen de forma continua a la docu-
mentacié municipal.

— Descripcié dels processos de gestid documental apli-
cats als documents en suport paper, especialment la
transferéncia i la destruccié.

— Funcions de la Comissié de Valoracié Documental de
I'Ajuntament.

— Instruments que utilitza I'Arxiu:

- Quadre de Classificacid funcional: complet per a
I'Ajuntament.

- Calendaris de Conservacio i Accés.

- Normes: basicament ISAD (G) i ISAAR (CPF).

- Llenguatges documentals: tesaurus, llistes de ma-
teries...

El Servei de Qualitat i Organitzacié ha desenvolupat el Pla
d'Accié en Qualitat de I'Ajuntament, en el qual s'han defi-
nit diferents models d'intervencio:

— 1SO 9001: com a instrument d'inici per a la intervencié
en processos.

— Carta de Serveis: per a potenciar 'orientacié a usuari.

— EFQM: per a orientar a resultats i afavorir estrategies.

A través d'aquests models s'estan desenvolupant els Sis-
temes de Gestié de Qualitat departamentals. Cada depar
tament té un nivell de maduresa diferent pel que fa a la
seva SGC.

Els projectes relacionats amb I'Administracié Electronica
i la gesti6 documental que s'estan desenvolupant des de
Qualitat son:

— Oficina sense papers: per aconseguir que el treball es
realitzi electronicament, eliminant el paper, en els tra-
mits interns, incorporant Signatura Electronica, e-DNI,
portafirmas i altres instruments d'e-administracio.

— Normalitzacié de plantilles documentals: mitjancant
I'elaboracio i revisié del Manual de normalitzacié de
formularis i documentacioé corporativa de I'Ajuntament
de Malaga

— Simplificacié administrativa: analisi dels procediments
quant a requisits i documentacio, flux del procediment,
consulta, notificacio,... L'objectiu és eliminar o simpli-
ficar al maxim aquells aspectes del procediment que,
no sent requisit legal, carreguen a la ciutadania i no
afegeixen valor.

L'analisi dels procediments defineix com es creen o cap-
turen, i es conserven els documents electronics, aixi com
les validacions necessaries dels mateixos.
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El Centre Municipal d'Informatica ha subministrat informa-
cio sobre els seglients aspectes:

Programes que integren el Pla Estrategic d'Administra-
ci6 Electronica i, en concret, el Programa d'implemen-
tacié del SGDE, les seves dependencies i relacions
amb altres programes:

- Cataleg de Serveis Electronics de I'Ajuntament de
Malaga.

- Carpeta Ciutadana.

- Seu Electronica

- Consolidacié dels Serveis Comuns d'Acreditacié
Electronica.

- Consolidacio dels Serveis Comuns de Tramitacié
Electronica. Fonamentalment Registre General, - -
Gestid d'Expedients i Notificacio Electronica.

- Desenvolupament de nous Sistemes Corporatius
de Gestio.

Interoperabilitat.

Descrlpo|o dels Sistemes d'Informacié actuals, espe-

cialment: els sistemes de Registre General, Gestor

d'Expedients i Comptabilitat, implantats en tota I'orga-
nitzacio, i molt relacionats amb la gestié documental.

Gestors documentals: existeixen diferents solucions

de gestié documental, no integrades amb la resta de

sistemes d'informacié, com Albald o Knosys.

Descrlpo|o d'entitats d'informacio:

Base de dades de tercers: que recull informacié de
les persones fisiques i juridiques, i les administracions,
que tenen relacié amb I'Ajuntament de Malaga.

- Llista de carrers: amb la relacié d'adreces identifica-
des per a tota la ciutat.

- Organigrama: per a la identificacid de les diferents
unitats organiques del holding municipal.

- Empleats publics: base de dades que identifica de
forma univoca als empleats publics.

Descripcié del Pla d'Actuacio per als propers anys, dins

del marc del Pla Estrategic d'Administracié Electronica:

- Evolucio del Registre a format SICRES v3.

- Evolucio del Gestor d'Expedients per afegir funcio-
nalitats d'administracié electronica.

| —
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- Seleccid i instal-lacié d'un gestor documental cor-
poratiu, amb modul de Record Management, i inte-
gracié del mateix amb els Sistemes d'Informacié de
I'organitzacio.

- Progressiva eliminacié d'altres gestors documentals.

El Centre Municipal de Formacio: esta implicat en el Pla
Estrategic d'Administracio Electronica, i ja esta realitzant
accions de divulgacio i canvi cultural en tota I'organitzacié.
A destacar son diferents activitats sobre les seglients te-
matiques:

— Signatura electronica i certificats. Certificat d'Empleat
Public.

— El Procediment Administratiu electronic.

— Valoracio i destruccid de documents. Les Comissions
Qualificadores.

A més, el Centre Municipal de Formacio informa sobre les
noves activitats planificades o en procés de disseny sobre
el document electronic i la seva gestié, en col-laboracié
amb I'Arxiu.
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Finalment, la Secretaria General ha informat dels segtients
temes:

— Funcionament del Registre General: el procés de regis-
tre estableix la incorporacié d'un document al sistema
de gestié de documents de I'organitzacio. El coneixe-
ment d'aquest procés és clau per a la definicid de la
Politica de Gestié.

— Requeriments legals del Registre General: és d'especi-
al interés la possibilitat, recollida tant en la Llei 11/2007
(LAECSP) com en I'Ordenanga Municipal d'Administra-
cio Electronica, de digitalitzar els documents en suport
paper presentats en les finestretes presencials de Re-
gistre General, i I'obtencié de copies auténtiques dels
mateixos.

— Context legal en el qual desenvolupar el projecte de
redaccid de la Politica. La Secretaria ha proporcionat
una relacié de normes legals a tenir en compte en el
projecte.

5.2. Redaccio de la Politica:

El model proposat pel Ministeri d'Hisenda i Administra-
cions Publiques (Espana, 2012a, i Direccié general de Mo-
dernitzacié Administrativa, Procediments i Impuls de I'Ad-
ministracié Electronica 2012b i 2013) obliga a tenir definits
un conjunt de procediments i instruments. Per exemple, ha
d'incloure's temes com: els actors i rols involucrats en I'im-
puls i desenvolupament i la politica, el nom de I'eina de ges-
ti6 documental de |'organitzacio, aixi com la documentacio
d'usuari; la informacié dels camps en els quals es conser-
vara la informacié de les metadades minimes obligatories;
o fer referéncia a la politica de signatura de I'organitzacio.

Un dels aspectes clau a determinar és I'estructura de go-
vern del Sistema, i aixd es plasma en la politica, a I'apar
tat d'actors i rols. En aquest sentit, una vegada analitzada
I'estructura de govern del Pla Estrategic i les entrevistes
s'ha decidit adoptar aquesta estructura per al govern del
Sistema de Gestid de Documents Electronics. Per aixo,
els actors identificats i els seus principals rols son:

— Com a impulsors:
- Junta de Govern Local
- Portaveu Municipal
— Com a responsables del desenvolupament:
- Comissi6¢ d'Administracié Electronica: encarregada
de vetllar pel compliment de la normativa referent
a administracié electronica, i garantir el desenvolu-
pament dels projectes que facilitin la implantacié de
I'administracio electronica.
- Oficina Técnica d'Administracié Electronica: encar-
regada de |'elaboracié de politiques, procediments i
el desenvolupament dels diferents programes.

D'altra banda, en I'ambit més especific de la gestid de do-
cuments, I'organitzacié municipal ha decidit interpretar la
politica a la llum de la norma ISO 15489 (AENOR, 2006a,
2006b), que recull els aspectes técnics a tenir en compte
per definir un sistema de gestié de documents. S'ha in-
clos en la mateixa la relacié de documents pendents d'ela-
boracio, que completaran les politiques de: conservacio,
signatura, accés, procediment de captura, transferéncia,
copia autentica o digitalitzacié. Aixi, del model s'ha rea-
litzat una adaptacio, quedant el document estructurat als
segulents apartats:

— Introduccio

— Referéncies

— Objecte

— Ambit d'aplicacié i abast

— Dades identificatives de la politica
— Rols i responsabilitats

— Programa de tractament de documents electronics
— Processos de gestié documental
— Assignacié de metadades

— Documentacié

— Formacié

— Supervisié i auditoria

La Politica es troba actualment en fase de proposta, pen-
dent de la seva revisi6 i aprovacio inicial. Aquesta revisié
ha d'estar acabada per a desembre de 2014, tal com s'ha
planificat en el Pla de Projecte. Una vegada aprovada, hau-
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ra de ser validada per la Junta de Govern Local, organ en-
carregat de |'aprovacié de totes les politiques de gestié
documental.

Finalment, assenyalar que tot el treball realitzat ha servit
també per avancar en |'elaboracié d'altres documents vin-
culats a projectes de I'administracié electronica.

6. Conclusions

La redaccié d'una Politica de Gestié de Documents Elec-
tronics no pot considerarse com un projecte aillat. Esta
integrada en el conjunt de projectes necessaris per a la
implementacié d'un SGDE. La Politica si és un projecte
prioritari, per a assentar les bases del Sistema. Per aixo la
seva redacci6 ha de tractarse en els inicis del Programa.
Tanmateix, hem de tenir en compte que no és una fi en si
mateixa, ja que necessita del desenvolupament de la resta
de projectes.

També és important la relacié del SGDE amb la resta de
sistemes que donen suport a I'Administracié Electronica.

Gema Martin Gonzalez/Articles/p. 80-92

Un SGDE no té rad de ser sense la seva integracié amb
els Sistemes d'Informacidé corporatius. D'aqui la idoneitat
d'emmarcar el Programa SGDE dins del Pla Estratégic
d'Administracié Electronica.
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