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INTRODUCCIO

Les administracions publiques han de disposar de sistemes de gestié documental amb
la finalitat de controlar de forma eficient i sistematica tot el cicle de vida dels documents
i la informacié que genera ’Administracio. Es a dir, des de la creacié del document fins
a la seva conservacié o eliminacio, passant per la incorporaci6 i la determinacié del seu
acces.

La gestié documental, a més de la racionalitzacié que suposa, és un element essencial
de transparéncia dels governs, ja que permet coneixer la seva documentacio, quin regim
d’accés tenen assignat els documents i la traca de totes les accions que s’executen
sobre ells d’acord amb el procediment.

Els documents, les dades i la informacié s6n un actiu corporatiu molt valués, sense el
qual no es podrien realitzar les funcions i les activitats administratives eficagment ni
garantir-ne el compliment normatiu. Implementar sistemes i processos de gestié
documental aporta beneficis importants per a I’Administracio insular, ja que:

* Milloren lintercanvi d’informacié i contribueixen a facilitar 'accés rapid de la
informacié en el moment adequat.

* Marquen el cicle de vida dels documents i la seva disposicio final.

* Faciliten una gestié administrativa més eficag i afavoreixen la reutilitzacié de la
informacid.

* Milloren la prestacié dels serveis a la ciutadania i afavoreixen l'accés a la
informacio i a la documentacio.

* Ajuden a la transparéncia i a la rendicié de comptes en els procediments.

* Permeten el manteniment de la memoria corporativa.

* Faciliten la col-laboracié entre la ciutadania i '’Administracié en la millora de la
qualitat dels serveis.

« Contribueixen a la racionalitzacié i simplificacié dels processos administratius.

L'’Esquema Nacional d’Interoperabilitat (d’ara endavant ENI) es defineix en I'apartat 1 de
I'article 42 de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis
publics com «el conjunt de criteris i recomanacions en matéria de seguretat, conservacio
i normalitzacié de la informaci6, dels formats i de les aplicacions que han de ser tinguts
en compte per les administracions publiques per a la presa de decisions tecnologiques
gue garanteixin la interoperabilitat».

La Norma técnica d’interoperabilitat de politica de gestié de documents electronics (BOE
niam. 178 de 26 de juliol de 2012) estableix els conceptes relacionats amb el
desenvolupament de politiques de gesti6 de documents electronics per part de les
administracions publiques en el marc de I'’Administracié electronica, incloent-hi els
aspectes relacionats amb la seva implantacio6 practica, amb la identificacié dels requisits
de la gestié dels documents electronics necessaris per a la seva recuperacié i
conservacio, aixi com els processos i les accions presents al llarg de tot el seu cicle de
vida. A més, I'entrada en vigor de les lleis 39/2019, d'1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, i 40/2015, d’1 d’octubre, del regim
juridic del sector public, fan necessari aprofundir en la imprescindible transformacio
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digital de I’Ajuntament de Mad i, per tant, en la regulacié de I'is dels mitjans electronics
en els processos de gestié i tractament de documents.

Aquesta politica recull els criteris i les recomanacions necessaris per garantir la
interoperabilitat, la recuperacié i la conservaci6 de documents i expedients de
I'’Ajuntament de Mag, en un entorn en qué coexisteixen documents en suport fisic amb
documents en suport electronic. Aixi mateix, proposa les bases estratégiques i
organitzatives per a l'establiment de criteris homogenis en I'Us i la gesti6 dels
documents.

La present politica de gestié documental defineix directrius generals i el contingut minim
per al desenvolupament de politiques especifiques per part de 'Ajuntament de Maé.

POLITICA DE GESTIO DOCUMENTAL

Referencies

Per desenvolupar el contingut d’aquesta politica s’han tingut en compte les normes i
bones practiques seglients:

Llei 7/1985, de 2 d’abril, que regula les bases de regim local

» Reial decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el Reglament
d’organitzacié, funcionament i régim juridic de les entitats locals

* Llei 3/20083, de 26 de marg, de régim juridic de 'Administracié6 de la Comunitat
Autonoma de les llles Balears

» Llei 15/2006, de 17 d’octubre, d’arxius i patrimoni documental de les llles Balears

* Reial decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional de
Seguretat en 'ambit de I’Administracio electronica (BOE num. 25 de 29 de gener
de 2010)

* Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat en 'ambit de I’Administracio electronica (BOE num. 25 de 29 de
gener de 2010)

« Ordenanca reguladora de I'administracié electronica de I'’Ajuntament de
Mao.

* Resolucié de 28 de juny de 2012 de la Secretaria d’Estat d’Administracions
Publiques per la qual s’aprova la Norma técnica d’interoperabilitat de politica de
gestié de documents electronics

» Llei 39/2015, d’1 doctubre, del procediment administratiu comu de les

administracions publiqgues (BOE num. 236 de 2 d’octubre de 2015)

Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public (BOE num. 236 de
2 d’octubre de 2015)

» Guia d’aplicacié de I'NTI de politica de gestié de documents electronics

» Politica de gestié de documents electronics del MINHAP

» Politica de gestié documental del Govern de les llles Balears

» Politica de gestié documental de la Diputacié de Barcelona

» Politica de gestié documental de I'’Ajuntament de Terrassa

» Politica general de gestié documental de la Universitat de les llles Balears

Politica de gesti6 de documents electronics de la Diputacié Provincial de Sevilla

Politica de gestié documental de I'’Ajuntament de I'Hospitalet
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+ Politica de gestié de documents electronics. Model elaborat pel Grup d’Arxivers
Municipals.

Objecte i abast

L'objecte de la present politica de gestié documental és establir un conjunt de directrius,
procediments, practiques i normes per tal de garantir la gestio responsable i eficient dels
documents, els expedients i la informacio al llarg de tot el seu cicle de vida; és a dir, des
de la seva generaci6é o incorporacié al sistema fins a la seva disposicié, eliminacié o
conservacié permanent en un servei d’arxiu.

Aquesta politica té com a finalitat principal assegurar que els documents i la informacié
que es gestionen son auténtics, fiables, integres i que serveixen a la finalitat de donar
suport a les funcions i activitats de ’Administracié durant el temps en el qual despleguen
els seus efectes o se’n poden derivar responsabilitats.

Aquesta politica de gestio documental és d’aplicacié a tots els documents creats o

rebuts per | ‘Ajuntament de Maéd en I'exercici de les seves funcions, en un entorn en qué
coexisteixen documents en suport fisic amb documents en suport electronic.

2.3 Dades identificatives de la Politica

2.3.1. Identificador de la Politica

Als efectes de referéncies i seguiment, a continuacié s’identifica formalment aquesta
politica amb el quadre de caracteristiques seglents:

Nom del document Politica de gestié documental de I'Ajuntament de Mad

Versio 1.0

Identificador de la Politica| PGD_AJM_L01070321_v1

Data d’expedicio 00/00/2020

URI de referéncia de la http://www.ajmao.org/

Politica

Ambit d’aplicacio Gesti6 dels documents i expedients produits i custodiats pet
I'’Ajuntament de Mad

2.3.2. Identificador del gestor de la Politica

Nom del gestor Servei d’Arxiu i Patrimoni

Direccid de contacte arxiu@ajmao.org / Plaga Constitucio, 1 07701 Mad
Identificador DIR3 del L01070321

gestor
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2.3.3. Periode de vigéncia

La present politica de gestié documental entrara en vigor el mateix dia que es publiqui i
sera valida mentre no sigui substituida per una politica posterior. Tot i aixi, es podra
facilitar un periode de temps transitori, en el qual convisquin les dues versions, que
permeti adequar els diferents sistemes de gesti6 de documents utilitzats per
I'’Ajuntament de Maé a les especificacions de la nova versié. Aquest periode de temps
transitori s’haura d’indicar en la nova versio, i un cop transcorregut aquest només sera
valida la versi6 actualitzada.

Els aspectes que puguin ser actualitzats, especialment en el cas de canvis normatius,
estructurals o organitzatius, s’inclouran en annexos incorporats al present document
sense necessitat que sigui substituit per una nova versié.

La Politica de gestié documental s’ha de publicar, i durant la seva vigéncia ha d’estar
disponible a través dels mitjans que es considerin oportuns.

2.4. Actors i responsabilitats

L'assignacié de responsabilitats s’ha de fer de manera apropiada per a tot el personal
de l'organitzaci6 en els nivells i les funcions pertinents.

L'objectiu fonamental de la definicié i 'assignacié de responsabilitats i competéncies és
crear i mantenir un sistema de gestié de documents que satisfaci les necessitats de totes
les parts interessades.

El compromis de la direccié i de l'organitzacid, aixi com les responsabilitats i
competéncies que han d’assumir els actors implicats en els processos de gestié
documental, es materialitzen en 'assignacié de les responsabilitats segiients:

2.4.1. Alcalde/ssa de I’Ajuntament de Mad

» Aprovar i impulsar la Politica de gesti6 documental.

« Aprovar i impulsar els instruments que es desenvolupin en I'ambit de la Politica
de gestié documental.

» Establir I'estructura organitzativa necessaria per a la implantacié d'aquesta
politica i dels instruments que la despleguin.

* Dotar els organs pertinents dels recursos necessaris per a la implantacié
d'aquesta politica i dels instruments que la despleguin.

2.4.2. Caps de servei

* Aplicar la Politica de gestié documental dins I'organitzaci6 garantint I'exercici dels
drets reconeguts als ciutadans.

» Adoptar les mesures necessaries per difondre la Politica de gestié documental i
els procediments relacionats entre tot el personal al seu carrec.
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2.4.3. Servei d’Arxiu i Gestiéo Documental

* Elaborar, conjuntament amb el Servei de Tecnologia i Sistemes d’Informacio, i
altres organs competents, els procediments i instruments metodologics
necessaris per a la posada en practica dels principis definits en aquesta politica.

* Vetllar pel compliment dels principis d'aquesta politica i dels instruments que la
despleguin.

* Proposar i aprovar els plans de contingéncia i mesures especials per protegir els
documents essencials.

» Establir els criteris dels arxius quant a la gestié i el tractament dels documents i
la informacié que conserven.

* Fomentar la cooperacié amb altres institucions i I'is d'estandards nacionals i
internacionals en materia de gestié documental.

* Garantir I'actualitzacié i el manteniment dels instruments del sistema.

* Assessorar i formar els usuaris en matéria de gestié de documents.

2.4.4. Servei de Tecnologia i Sistemes d’Informacio

* Implantar i mantenir els sistemes informatics corporatius que permetin la gestié
dels documents i els expedients electronics en els termes que estableix aquesta
politica.

» Elaborar, conjuntament amb el Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, i altres organs
competents, els procediments i instruments metodologics necessaris per a la
posada en practica dels principis definits en aquesta politica.

* Garantir que els sistemes informatics corporatius compleixen els principis definits
per aquesta politica i pels instruments que la despleguin.

« Assegurar la integritat i l'autenticitat dels documents i expedients electronics
gestionats en les aplicacions corporatives, aixi com la seva usabilitat durant tot
el temps que es necessitin amb independéncia de I'obsolescéncia de les
aplicacions que els emmagatzemen.

* Vetllar per la implementaci6 dels estandards tecnologics nacionals i
internacionals que fomentin la interoperabilitat dels sistemes.

2.4.5. Grup de Treball de Gestié Documental

* Deliberar les propostes dinstruments que despleguin la Politica de gesti6
documental.

* Garantir i coordinar I'actualitzacié i aplicacié de la Politica i dels instruments que
la despleguin.

* Garantir les competéncies professionals de tot el personal de I'Ajuntament de
Mao en materia de gestidé de documents.

2.4.6. Personal de I’Administracio
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* Aplicar les politiques i els procediments establerts per a la gestiéo documental en
les seves tasques diaries de creacid i gestié de la documentacio i la informacio.

» Aplicar el que estableix la Politica de gesti6 documental a través del programa
de tractament implantat.

+ Classificar els documents d’acord amb el quadre de classificacié corporatiu i
descriure els documents d’acord amb els criteris establerts.

2.5. Processos de gestio documental

Durant totes les etapes o periodes del cicle de vida dels documents i expedients, sempre
s’aplicara el que estableixi la Politica de gestié documental, de forma que se’n garanteixi
l'autenticitat, la integritat, la confidencialitat, la disponibilitat i la tragabilitat; a fi de
permetre la proteccid, recuperacio i conservacio fisica i logica dels documents i del seu
context.

Els processos de gestié que generin expedients hibrids de I’Administracié han d’aplicar
aquesta politica i complir, a més a més, les pautes especifiques de gestid, transferéncia
i conservacié que per a aquests estableixi el Servei d’Arxiu i Gestio Documental.

Els processos de gestié que generen expedients en paper han de seguir les pautes
especifiques de gestio, transferéncia i conservacié que estableixi el Servei d’Arxiu i
Gestié Documental.

2.5.1. Captura

En el context d’aquesta politica, s’entén per captura el procés d’ingrés dels documents
al sistema de gesti6 documental de I'Ajuntament de Mad. Si el document és extern,
procedent de persones fisiques o juridiques, publiques o privades, es captura mitjangant
el registre. Si és intern, es captura quan s’incorpora al sistema de gestidé de documents.

En el procés de captura s’estableix una relacié entre el document, el productor o creador
i el context en el qual s’ha originat, i aixd s’aconsegueix mitjangant I'assignacié de les
metadades minimes obligatories definides en 'NTI de document electronic. En el cas de
I'expedient no parlam de fase de captura en sentit estricte, perd també s’han d’emplenar
les metadades obligatories que defineix 'NTI d’expedient electronic.

Metadades minimes obligatories Metadades minimes obligatories
DOCUMENT ELECTRONIC EXPEDIENT ELECTRONIC
Versio NTI Versio NTI
Identificador Identificador
Organ Organ
Data de captura Data d’obertura d’expedient
Origen Classificacio
Estat d’elaboraci6 Estat
Format Interessat
Tipus documental Tipus de firma
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Tipus de firma Valor CSV

Origen de la copia Definici6é generaci6 CSV

2.5.2. Registre

Als efectes d’aquesta politica, s’entén per registre el procés de control a través de la
corresponent inscripcié registral dels documents generats o rebuts per I'Ajuntament de
Mao. El sistema d’informacidé que suporta el registre garanteix la constancia de cada
assentament de tot escrit o comunicacié que sigui presentat o que rebi qualsevol drgan
administratiu, entitat o organisme dependent o vinculat al Consell.

2.5.3. Classificacio

En el context d’aquesta politica, el procés de classificacié és el conjunt d’operacions
encaminades a agrupar documents i expedients, que es generen en l'exercici de
I'activitat administrativa, en categories o séries documentals que es descriuen en el
Quadre de classificacié definit i aprovat per 'Ajuntament de Maé.

El Quadre de classificacié corporatiu de I’Ajuntament de Maé és I'eina de gestié que
identifica, d’acord amb una estructura jerarquica i logica, les funcions i activitats que
acaben generant documents i dades. Definim el Quadre de classificacio corporatiu com
I'instrument que permet descriure totes les funcions, activitats i cadascuna de les séries
documentals associades que ha produit i produeix I'’Ajuntament de Mag, i que permet
establir un control i una gestié unitaria de tota la documentacié amb independencia del
suport o format, mitjangant una codificacié simple i Unica.

Conjuntament amb la classificacié segons les funcions establertes pel Quadre de
classificacié corporatiu, els expedients s’identifiquen pel procediment establert amb el
Cataleg de procediments de I'Ajuntament de Mad. Aquestes eines complementen la
classificacié dels documents segons el procediment que els ha originat.

2.5.4 Descripcid

S’entén com a descripcié documental el procés d’identificar, organitzar i registrar el
contingut dels documents i el seu context, aixi com identificar i reconéixer els sistemes
i procediments que els van generar o gestionar en el marc de I'activitat administrativa.

La descripcié dels documents i expedients electronics s’ha d’atenir a I'aplicacié de
'esquema de metadades de I'Ajuntament de Mad.

La descripcié dels documents i dels expedients hibrids o en suport fisic es du a terme
segons I'esquema de metadades establert pel Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental.
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Per a la descripci6 dels documents i expedients es tindran en compte els recursos, com
ara normes, tesaurus, vocabularis, indexs, fitxers d’autoritats, etc. que el Servei d’Arxiu
i Gestié Documental consideri necessaris.

2.5.5. Accés

L'accés ala documentacié i la informacié queda determinat per la normativa vigent sobre
accés, transparencia i bon govern. L'accés als documents i expedientes esta sotmes a
un control d’accés en funcidé de la qualificacié de la informacié i dels permisos i les
responsabilitats de I'actor en questio, i ha de preveure totes les mesures i pautes
recollides en la Politica de seguretat de I’Ajuntament de Maé i en els documents que la
despleguin.

La implementaci6 de la seguretat ha d’establir els corresponents perfils, rols i drets dels
usuaris a les aplicacions de gestié documental.

L’Ajuntament de Mao ha d’adoptar les mesures organitzatives necessaries per garantir
el compliment del dret d’accés als documents de titularitat publica i a la seva informacié.

L’Ajuntament de Mad ha d’establir un sistema de gestié de documents, informacié i
dades integrat que permeti la interoperabilitat entre les administracions, la localitzaci6é
de qualsevol document o informacié i la vinculacié automatica de cada document o
conjunt de dades al seu regim d’accés i publicitat.

El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental ha de facilitar els instruments arxivistics
d’informaci6 i descripcié i assessorar les persones usuaries en la cerca d’'informacié
continguda en el sistema.

2.5.6. Qualificacié

S’entén per qualificacio el procés d’'atorgar el valor dels documents i la informacié per
determinar-ne el periode de conservacio o eliminacio, la transferéncia i el regim d’accés,
aixi com els processos de seguretat, que s’establiran seguint el que dictamina
I'Esquema Nacional de Seguretat.

El procés de qualificacio inclou la determinacié dels documents essencials. Entenem per
documents essencials els que resulten indispensables perqué I'Ajuntament de Maé
pugui aconseguir els seus objectius, complir les seves obligacions diaries de servei, i
respectar la legalitat vigent i els drets de les persones.

Es considera que els documents que compleixin les caracteristiques seglients poden
ser qualificats com essencials:

* Informen de les directrius, les estratégies i la planificacié de I'organisme.
* Recullen drets de 'organisme, singularment relatius a convenis i documents de
propietat.
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* Recullen informacié sobre els edificis, les instal-lacions i els sistemes de
'organisme.

+ Deixen constancia dels acords i les resolucions dels organs de govern de
'organisme, tant col-legiats com unipersonals.

* Contenen dades necessaries per a la proteccio dels drets civils, professionals,
financers, juridics i altres drets dels individus o d’altres institucions de
'organisme.

+ Contenen elements de prova de les activitats presents i passades per tal de
complir les obligacions de comptes.

Per a cada serie documental de les identificades en el Quadre de Classificacio s’aplica
un procés de valoracié documental que permet determinar els criteris d’acord amb els
quals la documentacié pot ser eliminada o conservada en els terminis establerts.

2.5.7. Conservacio

La conservacio dels documents i expedients ha d’atenir-se als terminis legals i, en el seu
cas, als establerts en el dictamen de l'autoritat qualificadora, aixi com al que ha establert
I'estratégia de conservacié implantada.

El calendari de conservacié és I'eina que materialitza aquesta disposicié final de la
documentacio lligada al Quadre de classificacio, tot aplicant el que estableixen les taules
d’avaluacié6 documental de la Comissié d’Accés, Avaluacié i Tria de Documents de
Menorca.

El Pla de Preservacié dels Documents i la Informaci6 de I'Administracié haura
d’incorporar I'analisi i gestié de riscos en I'ambit de la gestié documental, i ha de garantir
I'accessibilitat, autenticitat, disponibilitat, integritat, tragabilitat, intel-ligibilitat i legibilitat
dels documents i la informacié al llarg del seu cicle de vida, independentment dels
suports d'emmagatzemament o els formats dels fitxers.

2.5.8. Transferéncia

La transferencia de documents i expedients entre repositoris, que en comporta també el
canvi de custddia, té com a objectiu facilitar el pas dels documents a través dels diferents
arxius del sistema, de manera que puguin rebre el tractament adequat al moment del
seu cicle de vida.

Els expedients i documents, una vegada finalitzada la seva tramitacio, s’'incorporen des
dels sistemes de gestié d’expedients al sistema de gestié d’arxiu mitjancant una série
de processos técnics de transferencia.

La transferéncia dels documents i expedients s’ha de dur a terme d’acord amb el
calendari de conservacié, i tot just I'area productora deixi de necessitar la informacié per
exercir la seva activitat. En aquest moment es produeix un canvi formal de custodia. El
responsable de I'area productora ha de garantir que els documents, els expedients i la
informacio que es transfereixen a 'arxiu s6n auténtics, integres, fiables i utilitzables. La
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persona responsable de l'arxiu ha de revisar si tot és correcte abans d’acceptar la
transferéncia.

2.5.9. Eliminacid

La destruccio o eliminacié de documents i informacioé es troba subjecta a I'aplicacié de
les taules d’accés i avaluacié documental (TAAD) aprovades per I’Ajuntament de Maé.

Un cop emés el dictamen preceptiu per part de la Comissié d’Accés, Avaluacio i Tria de
Documents de Menorca, leliminaci6 de documents requereix Iautoritzacié
administrativa de I'autoritat competent i s’ha de comunicar posteriorment a la comissié
abans esmentada.

El Registre d’eliminacions s’ha de publicar en el Portal de Transparéencia de I’Ajuntament
de Maé.

L’eliminacié de documents electronics s’ha de dur a terme d’acord amb el que preveu la
mesura «Esborrament i destruccié» de 'Esquema Nacional de Seguretat. Sempre que
s’eliminin documents i expedients electronics s’ha de garantir que se n’eliminen totes les
copies existents en qualsevol dels programes i sistemes de I'’Ajuntament de Mad i s’han
de conservar les metadades residuals suficients per confirmar que aquests documents
i expedients van existir amb alguna funcionalitat.

No s’ha d’eliminar cap document, expedient o informacié que es trobi sota algun
d'aquests suposits:

» Estar qualificat com de «valor historic» 0 «d’investigacidé» d'acord amb el que preveu
la legislacié vigent.

» No haver transcorregut el termini establert per a la seva conservacid, durant el qual
pugui subsistir el seu valor probatori de drets i obligacions de persones fisiques o
juridiques.

» No haver-hi dictamen previ de valoracio.

» Estar sotmés a un litigi o procediment judicial.

2.6. Assignaci6é de metadades

Cal assignar als documents, els expedients i la informacié les metadades minimes
obligatories i, si escau, les metadades complementaries segons es recull en 'Esquema
de metadades de I'Ajuntament de Maé.

S’ha de garantir la disponibilitat i integritat de les metadades dels documents electronics
en tots els seus nivells d'agregacio, aixi com mantenir de manera permanent les
relacions entre cada document i les seves metadades. Aquests criteris també existeixen
per a les restants entitats del sistema de gesti6 de documents: agents, activitats,
regulacions i relacions.

Els sistemes informatics que participen en la tramitacié s’encarreguen d’automatitzar en
la mesura que sigui possible la carrega de metadades. Les metadades que no poden
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ser automatitzades son alimentades manualment pels responsables de la tramitacié en
el moment de la creacié d’'un expedient o de la captura d’'un document.

Només en casos excepcionals es permet I'alimentacié de determinades metadades en
finalitzar el procés de tramitacié i sempre amb caracter previ al tancament de I'expedient.

2.7. Desenvolupament de la Politica

Aquesta politica s’implementa a través del desenvolupament d’una série d’instruments
tecnics que estableixen directrius concretes. S’identifiquen els instruments seglents:

a)

b)

f)

g)

h)

Model de gestié documental. Aquest instrument descriu com es resolen les
principals fases i processos del cicle de vida dels documents.

Quadre de classificacié. Aquests instrument permet la classificacié dels
expedients d’acord amb la seva funci6 dintre de I'organitzacio, integrant aquesta
informacié en les taules d’accés i avaluacié documental (TAAD) i en els criteris
d’accés.

Cataleg de procediments. Relacié de procediments administratius que tramita
I’Ajuntament de Maé i, quan sigui possible, la seva relacié d’equivaléncia amb el
Cataleg de procediments del Servei d’Informacié Administrativa (SIA) de
I'’Administracié General de I'Estat.

Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de documents que,
des d’un punt de vista funcional, configuren els expedients de I'Ajuntament de
Maé.

Esquema de metadades. Instrument que defineix la incorporacio i gestié de les
metadades de contingut, context i estructura dels documents, expedients i
informaci6 al llarg del seu cicle de vida.

Cataleg de formats documentals. Identifica els formats electrdnics admesos
per I'’Ajuntament de Mad segons un cataleg d’estandards.

Taules d’Accés i Avaluacié Documental (TAAD). Es un instrument que permet
la definicié6 d’unes politiques sistematiques de conservacidé o d’eliminacio dels
expedients pertanyents a cadascuna de les séries documentals del Quadre de
classificacié. Les TAAD sén aprovades per la Comissid d’Accés, Avaluacié i Tria
de Menorca.

Model de seguretat i politiques d’accés. Desenvolupa els aspectes relacionats
amb la seguretat de la documentacio i la informacié derivats de les normatives
en seguretat documental aplicables.

Model de digitalitzacio segura i copia auténtica. Descriu el procediment i les
eines a emprar per generar copies electroniques auténtiques de documents en
suport paper.
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j) Model de preservacio. Descriu 'estratégia de I'’Ajuntament de Maé a I'hora de
garantir la seguretat, I'autenticitat i la disponibilitat dels documents i la informacié
a llarg termini.

k) Politica de signatura, segells electronics i certificats digitals. Defineix la
manera d'utilitzar la signatura electronica en l'organitzacio, quins certificats
s’utilitzen i s’ladmeten, i quins formats procediments tecnologics s’apliquen en la
generacid de signatures electroniques.

Tots aquests instruments i qualsevol altre que es consideri necessari per a la gestio dels
documents componen el Sistema de Gesti6 Documental de I'Ajuntament de Mad, i
s’incorporen com a annexos d’aquesta politica.

2.8. Formacio

Ates que la implantacié del Sistema de Gesti6 Documental suposa canvis molt
importants respecte a la gestié administrativa tradicional que es duia a terme fins ara a
I'’Ajuntament de Mad, anualment s’inclouran en el Pla de Formacié Continua per a
treballadors publics accions destinades a la formacié continua i la capacitacié del
personal responsable tant de I'execucid i del control de la gestié dels documents
electronics, com del seu tractament, organitzacié i conservacié en repositoris 0 arxius
electronics.

2.9. Supervisio

Els processos de gesti6 de documents, el programa de tractament de documents
electronics i la present politica han de ser objecte de revisié i supervisi6 amb una
periodicitat anual.

2.10. Actualitzacié

El manteniment, l'actualitzacié i la publicacié electronica del present document
correspon a I'Ajuntament de Mad, i en concret al gestor de la Politica identificat en
I'apartat 2.3.2.

Es creara el Grup de Treball de Gesti6 Documental amb caracter multidisciplinari, amb
preséncia dels gestors de la Politica, de gestors de procediment administratiu i de les
autoritats qualificadores i arxivistiques competents, amb I'objectiu de fer un seguiment
de la implantacié de la Politica i proposar les revisions necessaries sobre aquesta.

3. Annexos

ANNEX 1. Quadre de classificacié documental
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