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2. Introducciod

Aquest treball es realitza en el context de la setena edicio del Postgrau en gestié de documents elec-
tronics de I'Escola Superior d’Arxivistica i Gestié de Documents (ESAGED). A 'hora de pensar quin
treball volia dur a terme en el marc d’aquests estudis, tenia com a objectiu poder elaborar un treball
que es pogués traslladar al meu ambit laboral i que alhora s'ajustés a la tematica del postgrau d’'una
manera transversal. Després d’assistir a les sessions de la Carlota Bustelo sobre el sistema ISO, vaig
veure clar que era un dels temes que més m’interessava treballar, ja que justament 'Arxiu Municipal
de Sant Cugat estava en ple procés d’adaptacié dels models ISO per a la seva gestio. Aleshores vaig
demanar I'assignacio del tutor o la tutora per al treball i paral-lelament vaig conversar amb la meva cap,
la responsable del sistema integrat de gestié de 'Ajuntament de Sant Cugat, que va veure molt positiva
'adopcié d’aquesta norma. A partir d’aqui va comencar la cerca del marc teoric i de les experiencies
existents en I'aplicacid d’aquesta normativa.

La meta, per tant, era clara: I'aplicacié dels requisits normatius de la ISO 30301:2011 en un sistema
integrat de gestio (d’ara endavant SIG) basat en les normatives ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, EMAS
1221/2009 i OHSAS 18001:2007. El plantejament inicial parteix del treball previ elaborat per 'Arxiu Muni-
cipal, com a part integrant del Servei de Qualitat, dins del sistema de qualitat (ISO 9001:2008) implantat
a 'Ajuntament de Sant Cugat. Aquest treball s’inicia I'any 2011 amb la documentacioé del procediment
d’arxiu i de les instruccions de treball derivades, aixi com amb la normalitzacié dels formats, la codifi-
cacio i la versio dels documents. Aquesta analisi i documentacié inicial van permetre introduir tots els
processos de I'arxiu al sistema de qualitat. Des del 2011 s’actualitzen els processos, se n‘afegeixen de
nous, es modifiquen els existents i s’auditen anualment, conjuntament amb la resta del sistema.

Arran d’aquest treball previ, que també s’inclou en aquest estudi, com a primer pas per a la implantacio i
la certificacio de la ISO 30301:2011, i amb l'arribada de I'esmentada ISO que dona capacitat certificadora
als sistemes de gestié per a documents, s‘ha volgut donar un pas més enlla i perfilar aquells requisits
que la nova normativa afegeix o modifica en el sistema establert. Lambit d’aplicacio, per tant, es con-
sidera global a tota I'organitzacio, tenint en compte que el sistema de gestié documental és transversal
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i que afecta, per tant, en major 0 menor mesura, totes les unitats administratives de I'’Ajuntament i que
esta present en el mapa de processos vigent. D'altra banda, es concep I'estudi i I'aplicacié practica
dels requisits normatius d’aquesta ISO a tot el sistema de gestio, tenint present que la normativa que
els aplica, els Management System Standards (MSS), només es pot entendre si hi esta interrelaciona-
da. Per tant, la ISO 30301:2011 s’entendra com a part integrant del sistema i dels documents derivats,
com apunta la mateixa normativa en el seu Annex B (ISO 30301:2011). En aquest sentit, 'estudi ha de
permetre maodificar el sistema a dos nivells:

A nivell de processos d’arxiu: es modificaran i s'ampliaran els processos detectats en els treballs previs
(tant el procediment d’arxiu i de gestié documental com les instruccions de treball derivades).

A nivell del sistema de gestié (MSS): s'aplicaran aquelles mesures de caracter general que preveu la
nova normativa, com és la gestié de I'apartat “registres” i “documents” (agafant aqui el mateix criteri
terminologic que la traduccio catalana de la normativa) i que ja existeix en les normes del SIG perd que
requereix un sistema de control més exigent, tenint en compte la normativa de gestié de documents.

Cal esmentar que en tot moment el treball s’ha dut a terme sota la supervisié i el control del Servei de
Qualitat, Processos i Gestid Documental de 'Ajuntament, del qual 'Arxiu formava part a I'inici d’aquest es-
tudi i, en concret, sota la supervisio de la responsable del servei i del sistema de qualitat de 'Ajuntament.

Finalment, vull indicar que en una segona versié d’aquest treball s’han inclos els apartats 11, 121 13,
com a resultat de l'auditoria feta sobre l'aplicacio de la ISO 30301:2011 a 'Ajuntament i de I'adaptacio
del sistema a la versio ISO 9001:2015. Cal indicar que, com que es tracta d’una ampliacio de la primera
versio, s’ha decidit no canviar-ne 'estructura inicial, perqué podria trencar la linia temporal que permet
seguir 'evolucio de la implantacid del SGD dins del sistema integrat, i s’ha decidit deixar constancia de
l'actualitzacio de la informacid en apartats nous, just abans de les conclusions finals.
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3. Motivacio i objectius

Aquest treball es concep com un treball tedric d’aplicacio practica; €s a dir, la construccio dels meca-
nismes i de les proves documentals que n’han de fer possible el funcionament estan lligats de manera
estreta a la seva aplicacio practica dins del sistema ja existent. Aquest fet ve determinat pel mateix sentit
del sistema ISO, que es fonamenta en I'Us real d’'un sistema basat en la millora continua i en mesures
metodologiques que permetin verificar aquests sistemes (MSS) enfocats a millorar I'eficacia, I'eficiencia,
la gestid de riscos i la continuitat dels negocis.

En aquest context, la importancia de I'aplicaci¢ de la normativa en organitzacions, publiques o
privades, és cabdal si aquestes volen excel-lir per la seva qualitat de gestio. Els sistemes de gestio
de documents no sén res més que peces d’aquest engranatge i, per tant, la seva inclusio en el sis-
tema és quelcom natural que s’ha de poder integrar sense dificultats. Si més no, en I'ambit estatal
hi ha pocs casos d’'implantacioé i certificacio d’aquests sistemes, encara que en moltes ocasions
ja es treballa en aquesta linia. Lexisténcia previa d’'un SIG consolidat i el treball realitzat des del
2011 per normalitzar el sistema de gestid de documents i integrar-lo en el SIG existent, aixi com les
dimensions de l'organitzacio, en el cas de I'Ajuntament de Sant Cugat permeten impulsar aquesta
certificacié del sistema. Es en aquest sentit que el treball va més enlla d’'una mera aproximacio
metodologica, i que té com a objectiu final la certificacio del sistema, dins dels periodes d’auditories
internes i externes ja establertes per a la resta del SIG, al qual la ISO 30301:2011 quedaria inclosa
un cop aprovada.

En definitiva, aquest treball no s’aplica a un cas concret, com el de 'Ajuntament de Sant Cugat, sin6
gue va més enlla: també pretén poder ser una guia per a altres aplicacions del sistema i per a futurs
projectes de certificacié en 'ambit municipal. Es per aixd que en el treball no només s'esmenta I'aplicacid
final de la certificacio, sind també els primers passos en el sistema de gestio (MSS) que es van realitzar
el 2011, com a primera fase per a la implantacio i la certificacio final del sistema de gestid documental.
Linteres, per tant, de I'experiencia i del métode teoricopractic ha de poder ser aplicable a altres admi-
nistracions publiques d’igual o menor dimensid, perd també ha de ser un cas que cal tenir en compte
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(com d’altres que hi puguin haver) per a altres administracions majors. Aixi mateix, a 'empresa privada
li pot interessar perfectament el sistema, ja que la normativa permet que es pugui aplicar tant a 'ambit
public com al privat.

Objectius
Objectius generals

Els objectius generals que es marquen en aquest treball son els que intenten donar resposta a les pre-
guntes plantejades inicialment:

e Es possible integrar un sistema de gestié documental en altres sistemes de gestié (MSS)?

e D’aquesta integracio, en poden sorgir incompatibilitats que el facin inviable?

* Les eines de gestidé documental poden donar resposta a certs requisits dels sistemes de gestid
(MSS)?

¢ Elsistema de gestié documental implantat a I’Ajuntament pot donar resposta a certes questions que
afecten tot el sistema de qualitat?

¢ |‘existéncia d’'un sistema de gestié documental estructurat segons els criteris de la ISO 9001:2008 (i
posteriorment, 2015) pot donar resposta directament als requisits de la ISO 30301:2011? En cas que
no, qué hi mancaria?

¢ Finalment, un cop acomplerta la integracié entre les ISO, seria possible passar a auditar el sistema
per a la seva certificacio?

Aquestes preguntes i hipdtesis basiques son les que han donat com a resultat els objectius principals
del treball, orientats a trobar la connexié entre les diferents ISO basades en sistemes de gestio (MSS)
ja aplicades a I’Ajuntament i la nova ISO de gestié de documents, per potenciar la millora continua del
mateix SIG i de tota la gesti® organitzativa. Finalment, I'objectiu de la certificacié s’entén com la culmi-
nacio de tot el treball, entesa com una consecucié positiva d’aquesta integracio entre normatives.

Objectius especifics

El compliment dels objectius generals pot generar en si altres objectius especifics 0 secundaris, derivats,
com son els que intenten donar resposta a les questions seguents:

e Es possible que les eines dels sistemes de qualitat es complementin amb les dels sistemes de gestid
documental?

e Quines eines es podrien reutilitzar o compartir entre sistemes?

e Es possible, sota la base del compliment dels requisits de la ISO 30301:2011, aconseguir millorar la
gesti6 dels processos?

e | alhora, la integracié de la ISO 30301:2011 en el SIG pot donar un valor afegit al sistema de gestié
documental existent?

e Es recomanable I'aplicacié d’aquest sistema en un context d’implantacié de I'administracié electronica
al municipi?

La gestid per processos i la gestié documental en molts casos parlen la mateixa llengua, ja que sén
sistemes de gestid que intenten estructurar la informacié organitzativa per tal de millorar-ne I'eficiencia,
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I'eficacia i la qualitat. Per tant, amb aquest treball d’integracié de normatives es pretén unificar eines i
codificacions, perque els dos sistemes s'integrin i parlin una llengua comuna amb I'objectiu de millorar-ne
el mecanisme. D’altra banda, també s’han valorat com a objectius les millores que aquesta integracio
pot aportar al mateix sistema de gestié documental, just en un moment d’'implantacio de 'administracioé
electronica municipal, i com pot afectar positivament en aquest moment de canvi.

Metodologia

A nivell metodologic, el treball pretén basar-se en I'analisi de la documentacio existent en el sistema
de gestio documental i en el SIG en general. S'utilitzaran com a referéncia els apartats de la mateixa
norma i els annexos de la normativa ISO 30301:2011 (A, B i C). El métode emprat seguira aquestes
fases:

¢ 1afase. Analisi del procediment P-27 d’arxiu i gestié documental, de les Instruccions de treball deri-
vades i dels formats associats.

e 2a fase. Extraccioé dels requisits de la Taula A.1 i C.1 de I'annex A de la normativa ISO 30301:2011 i
elaboracié d’una taula comparativa amb els elements del sistema actual per veure els punts que cal
modificar o que cal ampliar.

e 3afase. Entrevista i presentacio dels elements a la responsable del sistema de qualitat per valorar-ne
les modificacions o ampliacions.

e 4a fase. Modificacid de les proves documentals del P-27 i dels seus derivats i creacidé de noves ins-
truccions de treball i formats, si escau.

e 5a fase. Deteccid d’aquells elements del sistema de gestid (SIG) que cal modificar amb relacio als
requisits de la ISO 30301:2011 (d’acord amb I'extracci6 feta en la 2a fase basant-se en I'annex A i
l'annex C i segons les indicacions de I'annex B i la Taula B.1 de la normativa ISO 30301:2011).

e Ba fase. Entrevista i presentacio de les modificacions amb la responsable del sistema de qualitat, per
a la seva validacio.

e 7a fase. Modificacio, conjuntament amb el Servei de Qualitat, dels apartats del SIG que cal adaptar
al marc de la nova ISO.

e 38a fase. Preparacio final de les proves documentals per a la seva adequacio a la normativa, com a
pas previ a l'auditoria d’avaluacio.

e Oa fase. Auditoria del sistema de gestid documental i del SIG en general.

¢ 10a fase. Revisi6 de possibles no-conformitats

¢ 11a fase. Auditoria externa del sistema de gestié documental i del SIG en general.

La metodologia, com es pot observar, es basa en gran part en I'analisi documental dels elements
existents, conjuntament amb 'extraccié de les taules de la normativa ISO 30301:2011, aixi com en I'en-
trevista de control i seguiment amb el Servei de Qualitat i 'aprovacié per part de la Geréncia, ja que la
referencia a 'adopcioé d’aquest nou marc normatiu del sistema de gestié documental s’ha d’incloure a
la politica del SIG .

En aguesta metodologia, com es pot comprovar, la formacio del personal municipal no es considera
una novetat en el sistema, sind una continuitat del mateix SIG. Aix0 es deu al fet que el sistema de
gestio documental de I'’Ajuntament és un sistema viu i actiu des del 2011, que ja fa servir els seus
propis sistemes de formacio i que té establerts mecanismes de control i de difusi¢ informativa, a més
de tenir responsables assignats per a cada unitat administrativa. D’altra banda, no es pretén canviar
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el sistema (només en el cas d’un canvi metodologic substancial es preveuria una fase de formacio
especffica), sind adaptar-lo a la normativa en aquells aspectes que es requereixi. Es per aquest motiu
que s’integraran les accions formatives derivades de I'aplicacié del sistema en el sistema formatiu
establert d’acord amb l'aplicacid del SIG. Finalment, es preveu la comunicacié publica als treballa-
dors i treballadores i a la ciutadania de I'adopcid d’aquest sistema de gestié dins del SIG existent i, si
escau, la seva certificacio futura.
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4. La familia 1ISO 30300:2011

La norma ISO 30300:2011 és una norma elaborada per la ISO (Organitzacio Internacional de Norma-
litzacid), la federacié mundial d’'organismes de normalitzacié nacionals, que en el cas espanyol té la
seva translacio en 'AENOR, organisme nacional de normalitzacié (normes UNE). La ISO s’estructura
en comites tecnics que elaboren les propostes de noves normatives, sotmeses a la votacié dels orga-
nismes gque en sén membres. En concret, pel cas que ens ocupa, la Norma ISO 30300 i la ISO 30301
han estat elaborades pel comité tecnic ISO/TC 46, Informacid i documentacio, subcomite SC11, Arxius i
gestidé documental. En concret, ambdues normes formen part d’una série normativa amb el titol general
«Informacio i documentacio. Sistemes de gestié per a documents» Aquesta serie inclou en aquests
moments les normes seguents:

¢ |SO 30300:2011 Informaci6 i documentacio. Sistemes de gestio per a documents. Especifica la ter-
minologia de la série de normes i els objectius i els beneficis d’un SGD.

¢ |SO 30301:2011 Informacié i documentacio. Sistemes de gestio per a documents. Requisits. Especifica
els requisits necessaris per implantar un SGD en una organitzacio que vol demostrar la seva habilitat
per crear i controlar els documents de les seves activitats durant el temps que sigui necessari.

¢ |SO 30302:2015 Informacié i documentacio. Sistemes de gestid per a documents. Proporciona una
guia per a la implementacio d'un sistema de gestié per als documents (SGD)

Aquesta série té en estudi dues normes més:

¢ |SO 30303 Informacié i documentacio. Sistemes de gestid per a documents. Requisits per als orga-
nismes que realitzaran l'auditoria i la certificacio.
¢ |SO 30304 Informe i documentacio. Sistemes de gestid per a documents. Guia d’avaluacio.

En aquest treball no s’han pogut tenir en compte aquestes dues Ultimes normes perque no estaven
publicades en el moment de la seva realitzacio. En referencia a la ISO 30302, que entra de ple en
I'objectiu d’aquest treball, hauria pogut ajudar en I'analisi de tot el procés d’'implantacié, perd aquest
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es va dur a terme de manera paral-lela a la publicacid d’aquesta norma. Si bé és cert que I'existencia
d’un sistema integrat de gestio previ n’ha facilitat la comprensio i 'adaptacié, sense comptar amb la
necessaria guia d'implantacio de 'esmentada ISO 30302. Si més no, en I'elaboracié d’aquest estudi
si que s’ha tingut en compte la norma esmentada, en concret per comprovar si s’havien interpretat
correctament els requisits de la norma ISO 30301, i s’ha pogut constatar que s’havien considerat la
majoria dels requisits.

La serie 30300 se situa en el punt actual com a resultat d’'un llarg procés de normalitzacié de proces-
s0s vinculats amb la gesti® documental. En primer lloc es va publicar la série ISO 15489, part 1 2, la
primera publicacio de la qual és del 2001. Aquesta primera norma ISO sobre gestid documental va fer
un gran pas ja que considerava la gestié dels documents des de la seva creacio, i no només a partir
del seu arxiu. Fins que no es van publicar les ISO 30300, durant 10 anys aquesta normativa va ser la
referencia clau per redactar plecs i establir els requisits dels sistemes de gestié documental, i va servir
de manual per identificar internacionalment, per primer cop, els processos de gestid documental com
a part d’un negoci especific dins d’'una organitzacié, defugint solucions tecnoldgiques comercials i
recolzant-se en una bona organitzaci¢ interna. De fet, es troba entre les normes ISO més venudes fins
al moment, utilitzada en més de 50 paisos i traduida a 22 idiomes, tant de paisos desenvolupats com
no desenvolupats (Ellis; Bustelo, 2012: 37). Les normes ISO 30300, pero, han fet un pas més en aquest
cami cap a la normalitzacio i la integracié en sistemes contrastats de gestid, alineant la seva estructura
amb els anomenats MSS (Management System Standard), metodologia basada en els cicles de millora
continua, gracies a la prévia definicid d’objectius i a I'elaboracié de procediments amb els quals es pot
valorar el compliment dels objectius i els resultats i aplicar-hi millores i mesures correctives en cas de
desviacions (Bustelo, 2011: 4). Aquests sistemes MSS inclouen les conegudes i molt usades series ISO
9000 (sistema de gestié de qualitat), ISO 14000 (sistema de gestio mediambiental), i ISO 27000 (sistema
de gestié de seguretat de la informacid). De fet, no es podria considerar d’'una altra manera, atés que
les normes esmentades ja tenen un apartat especific per al control de la documentacio (registres), a
banda de la forta condicié de la documentacié de tots els procediments vinculats dels MSS i de la ne-
cessitat de recollir proves que justifiquin el seguiment i 'acompliment dels processos. Per tant, I'enllag
amb la gestid documental era indiscutible i es pot entendre com a complement natural en un sistema
de gestio integrat.

En tot cas, a banda d’aquesta norma paraigua per a la gestid documental, cal destacar altres normes
ISO sectorials que tenen a veure amb la gestid documental o en part dels seus processos i que també
s’han de tenir en compte en els detalls de cada procediment detectat arran de la implantacié d’'un MSS:

¢ UNE-ISO 15489-1:20086. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Generali-
dades.

e UNE-ISO/TR 15489-2:2006. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2: Direc-
trices Informacion y documentacion.

¢ UNE-ISO 16175-1:2012. Informacion y documentacion. Principios y requisitos funcionales para docu-
mentos en entornos de oficina electronica. Parte 1: Generalidades y declaracion de principios.

¢ UNE-ISO 16175-2:2012. Informacién y documentacion. Principios y requisitos funcionales para docu-
mentos en entornos de oficina electronica. Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para sistemas
que gestionan documentos electrénicos.

e UNE-ISO 16175-3:2012. Informacion y documentacion. Principios y requisitos funcionales para do-
cumentos en entornos de oficina electronica. Parte 3: Directrices y requisitos funcionales para docu-
mentos en los sistemas de la organizacion.
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¢ UNE-ISO 23081-1:2008. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Meta-
datos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios.

e UNE-ISO 23081-2:2011. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Meta-
datos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales.

e UNE-ISO/TR 23081-3:2012 IN. Informacion y documentacion. Metadatos para la gestion de docu-
mentos. Parte 3: Método de auto-evaluacion.

e UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacion y documentacion. Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos.

e UNE-ISO/TR 13028:2011 IN. Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

e UNE-ISO/TR 15801:2008 IN. Imagen electronica. Informacion almacenada electronicamente. Reco-
mendaciones sobre veracidad y fiabilidad.

e UNE-ISO 19005-1:2008. Gestion de documentos. Formato de fichero de documento electrénico para
la conservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).

e UNE-ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos.
(Grupo de Difusion del CTN 50 - SC1, 2012: 176-177)

Figura 1. Taula sobre les Normes SGD - Font: UNE-ISO 30300:2011

Aquestes normatives s’han de tenir en compte en la implantacié de la ISO 30300, i en el marc d’aquest
estudi, tot i que no s’hagi entrat en detall en cada una, s’han tingut com a referéncia per a un possible
desenvolupament posterior, tenint en compte cada procediment concret que I'afecti. De la mateixa
manera, s’han tingut en compte les normes nacionals, com sén els Esquemes Nacionals de Seguretat
i d’Interoperabilitat i les noves lleis vinculades a 'administracioé electronica.
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La norma ISO 30300, en el seu procés d’integracio en els MSS, va tenir 'oportunitat que, mentre s’es-
tava elaborant, en els nivells més alts del sistema ISO es va iniciar un procés d’homogeneitzacié de
tots els sistemes MSS. Representants de tots els comites tecnics vinculats als MSS van crear un grup
per adequar la terminologia i aixi facilitar la integracié dels sistemes. Aquest projecte es va traduir en
l'original Guia ISO 83, que finalment es va publicar com a Estructura d’Alt Nivell Annex SL. Encara que
la norma va acabar sortint abans de I'narmonitzacio final, la ISO 30300 va recollir la majoria dels items
harmonics dels MSS, fet que va permetre, per tant, que s'assimilés facilment a les noves versions de
la ISO, redactades de manera similar i amb requisits semblants. Als requisits comuns s’hi van afegir els
especifics de cada norma, centrats principalment en la part operativa (Bustelo, 2011: 6). Amb la nova
estructura de I'’Annex SL, les revisions de les ISO basades en MSS tenen l'estructura seglient:

1.  Objecte i camp d’aplicacio
2. Referéncies normatives

3. Termes i definicions

4, Context de l'organitzacio
5. Lideratge

6. Planificacio

7. Suport

8. Operacio

9. Avaluacio de 'acompliment
10. Millora

(ISO/IEC Directives, Part 1, Consolidated ISO Supplement, 2015, Apéendix 2, 127)

Les noves ISO 9001:2015 i ISO 14001:2015 ja presenten aquesta estructura. D’altra banda, si ens
centrem en l'estructura que presenta la ISO 30301, d’acord amb el seu index inicial, podem veure que
'adaptacio és completa:

Proleg

Introduccid

1. Objecte i ambit d’aplicacié

2. Referéencies normatives

3. Termes i definicions

4. Context de l'organitzacio
41. Coneixement de l'organitzacié i del seu context
4.2. Requisits de negoci, requisits legals i altres tipus de requisits
4.3. Definicio de l'abast del SGD

5. Lideratge
51. Compromis de la direccid
5.2. Politica

5.3. Rols, responsabilitats i competencies de I'organitzacio
6. Planificacio

6.1. Accions per al tractament dels riscos i les oportunitats

6.2. Objectius de gestido documental i plans per assolir-los
7.  Suport

71.  Recursos

7.2.  Competéncies
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7.3. Presa de consciéncia i formacio
7.4. Comunicacio
7.5.  Documentacio
8. Operacio
8.1. Planificacio i control operatiu
8.2. Disseny dels processos de gestié documental
8.3. Implantacio d’aplicacions de gestié documental
9. Avaluaci¢ de 'acompliment
9.1.  Supervisio, mesura, analisi i avaluacio
9.2. Sistema d’auditoria interna
9.3. Reuvisi¢ a carrec de la direccio
10. Millora
10.1. Control de les no-conformitats
10.2. Millora continua

Si observem el que diu 'annex SL, cabdal per a aquest estudi, sobre el significat de la normalitzacié i la
importancia d’aplicar la ISO 30301 en un sistema integrat de gestio (MSS), podem veure que I'essencia
de cada una de les 10 clausules queda recollida en aquesta estructura:

Introduccié: 'annex SL esmenta que és especific per a cada normativa.

Objecte i camp d’aplicacié: també és especific per a cada norma.

Referéncies normatives: especifiques per a cada norma

Termes i definicions: normativa especifica per a la norma

Organitzacié

— comprendre l'organitzacio i el seu context comprendre les necessitats i les expectatives de les parts
interessades

— determinar I'abast del sistema

— sistema de gestio

La idea d’aquest apartat és determinar per que l'organitzacié es troba en un punt determinat. Per aquest
motiu s’han d’identificar, a més de les parts interessades, els elements interns i externs que incideixen
en aquest aspecte i en els resultats. Comptant en tot moment amb la documentacié de 'abast i el marc
o els limits de negoci de 'organitzacio.

¢ Lideratge
— lideratge i compromis
— politica
— rols, responsabilitats i autoritats en I'organitzacio

El lideratge pren més importancia respecte d’altres versions anteriors i l'alta direccio hi t&€ un paper
clau. S’han d’'integrar els requisits en els processos de negoci, garantir que es compleixen els objectius
i dotar I'estructura dels recursos necessaris per al compliment d’aquests objectius. També agafa un
rol important la formacio del personal i la comunicacio directa.

¢ Planificacié
— Accions per tractar riscos i oportunitats
— Objectius dels sistema de gestio i planificacié per aconseguir-los
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Apartat destinat a planificar els riscos i les oportunitats per saber com tractar-los de manera pro-
activa. Aix0 representa un canvi essencial: ja no s’intervé un cop s’ha detectat una disconformitat i
No s’emprenen accions correctives, sind que s'intenta minimitzar-les detectant abans els possibles
problemes. També es posa emfasi en els objectius, que han de ser mesurables, coherents amb la
politica, comunicables i actualitzats.

e Suport
— recursos
— competéncia
— consciéncia
— comunicacio
— informaci¢ documentada

Es basa en l'analisi dels suports per portar a terme els objectius planificats. Aixd inclou tant els re-
cursos com les comunicacions i la informacié documentada. Aqui hi ha de nou un canvi essencial
respecte a les normes anteriors, ja que es deixa de parlar de documents, documentacio i registre, i
es comenca a fer servir el terme informacié documentada.

¢ Operacio
— Planificacio i control operacional

Aquest apartat és especific per a cada norma. Els requisits estan basicament en aquesta part ope-
racional. Inclou tots els processos interns i externs, aixi com els elements de control i les formes per
gestionar el canvi.

¢ Avaluacié de 'acompliment
— seguiment, mesura, analisi i avaluacio
— auditoria interna
— revisio per la direccio

Les organitzacions avaluen 'acompliment fent un seguiment supervisat i controlat del sistema i ana-
litzant i valorant els elements, que inclou l'auditoria interna i la revisié per part de la direccid, com a
pas final de revisid del sistema per determinar si és apropiat, adequat i eficac.

e Millora
— no-conformitats i accié correctiva
— millora continua

El darrer punt sobre no-conformitats i accions correctives davant d’elements que s’han desviat del
pla inicial, aixi com un pla de millora continua per garantir la vida del sistema.

Aquestes directrius estructurals, com es pot veure en la comparacié amb I'index anterior de la ISO 30301,
se segueixen clarament en la composicié de la norma i la fan adaptable al nou marc que en els propers
anys ha de portar a ’'homogeneitzacio de totes les normes dels sistemes de gestio.
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En aquest punt cal entrar en el contingut de la ISO 30300 per entendre quins sén els objectius de
la norma i garantir un bon sistema de gestié documental. En primer lloc, perd, cal definir qué és un
sistema de gestié documental segons la normativa. Lapartat 3.4.1 de la ISO 30300 ens aporta la
definicié de sistema de gestié seglent: “Conjunt d’elements que s’interrelacionen o interactuen en
una organitzacio, els quals s’utilitzen per establir politiques i objectius i els processos per assolir-
los.” (UNE-ISO 30300:2011, 17). Per tant, sota aquest concepte, quan parlem de SGD estem parlant
d’aqguests elements destinats a dirigir i controlar una organitzacio en relacié amb els documents (UNE-
ISO 30300:2011, 3.4.2, 17). Es aixi que podem considerar que la gestié de documents entra dins del
marc de la gestié de 'organitzacio (Bustelo, 2011: 7), perd anem més enlla dels processos de gestid
documental, que molt sovint es poden confondre i esdevenir la part pel tot. Els processos son la
part operativa de la normativa, perd aquesta també inclou I'estructura de la mateixa organitzacio, els
rols i les responsabilitats, la planificacio, I'execucio, etc. Segons la mateixa norma, el SGD estableix
el marc de la politica, els objectius i les directrius per controlar els documents de I'organitzacié amb
les aplicacions de gestié documental i assegura que aquestes aplicacions compleixin els requisits de
I'organitzacio (UNE-ISO 30300:2011, 2.1, 7). Els processos de gestié documental (tals com els propis
de la gesti6 de I'arxiu com la transferéncia, la ingesta, la conservacio, la descripcio, etc.) s’integrarien
en aquesta politica com a elements d’'implantacié i de control de la politica i de control, aixi com tam-
bé de les mateixes aplicacions documentals. La generacié dels processos donara lloc a les proves;
és a dir, la informacié documentada o documents, com esmenta la norma. Es en aquest aspecte, el
documental, en qué el marc del SGD interactua amb altres sistemes de gestid de manera més directa,
ja que les proves generades per cada sistema han de seguir els criteris marcats per a la politica i el
desplegament del mateix SGD.

Aixi doncs, I'existencia d’'un SGD estableix una actuacio sistematica sobre la informacié de 'organitzacio
que l'adapta, documenta la seva activitat i permet que hi hagi una tracgabilitat de les accions. Per tant,
estem parlant d’'un sistema que s’alinea amb la transparéncia i la rendicié de comptes posterior per
part de les terceres parts interessades (UNE-ISO 30300:2011, 2.3.1, 8). Lobjectiu d’'un SGD és, doncs,
la gestio sistematica i verificable dels documents, d’acord amb els punts segtents:

— Desenvolupar les activitats de I'organitzacio i prestar serveis de manera eficient.

— Complir els requisits legals, normatius i de rendicié de comptes.

— Optimitzar la presa de decisions, la consisténcia operativa i la continuitat de I'organitzacio.

— Facilitar el funcionament eficag de l'organitzacié en cas de desastre.

— Proporcionar proteccio i suport en cas de litigi, inclosa la gestié de riscos associats a I'existéncia o a
la falta de proves d’una activitat organitzativa.

— Protegir els interessos de l'organitzacio i els drets dels treballadors, dels clients i de les parts interes-
sades actuals i futures.

— Donar suport a les activitats de recerca i de desenvolupament.

— Donar suport a les activitats promocionals de 'organitzacio.

— Mantenir la memoria corporativa o col-lectiva i donar suport a la responsabilitat social (UNE-ISO
30300:2011, 2.3.1, 8).

Un cop definit 'objectiu i els beneficis derivats de 'acompliment del SGD i per la seva vinculacié amb el
sistema integrat de gestié de I'Ajuntament, cal destacar el seu enfocament basat en processos, sota la
premissa que tota organitzacio ha d’aplicar processos de treball per assolir els fins i objectius. La norma
posa en relleu aquest aspecte i aposta per la gestid per processos posant emfasi en:
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La identificacié dels requisits documentals de I'organitzacio.

La implementacio i l'aplicacioé de controls per gestionar els riscos de l'organitzacio.
La supervisio i la revisio de 'acompliment i I'eficacia del SGD.

La millora continua.

La intencié d’aquest apartat no és repassar exhaustivament la norma, sind destacar-ne aquells elements
que en el context d’aquest estudi incideixen directament en I'elaboracié de I'analisi i en la preparacio del
SIG segons les especificacions del SGD. En aquest sentit, un cop repassat el concepte mateix de SGD
i els objectius i els beneficis de la seva aplicacid, cal fer esment a la capacitat d’'integracié amb altres
sistemes de gestio de la norma. La integracié d’aquesta en un SIG té per objectiu:

Optimitzar els processos i els recursos amb la integracié de processos de gestido documental en les
altres activitats.

Donar suport a la presa de decisions basada en les proves.

— Promoure la coherencia entre els sistemes de gestio.

Complir els requisits i proporcionar-ne les proves corresponents (UNE-ISO 30300:2011, 2.7, 13).

Per tant, com la mateixa norma esmenta, I'aplicacié del SGD ajudara a assolir els objectius d’altres
normes sobre sistemes de gestié MSS i facilitara assolir els objectius organitzatius mitjangant:

La garantia que es crea, es gestiona i es fa accessible, a tothom qui la necessiti i durant el periode de
temps que sigui necessari, informacio fiable i autoritzada que evidencia les activitats de I'organitzacio
que es duen a terme en el marc d’un sistema de gestio;

Lestabliment d’un enfocament sistematic i verificable de la gestié de documents i dels processos de
control de la documentacio associats a les activitats d’altres sistemes de gestio;

Lestabliment d’'un marc d’avaluacio per als documents i els processos i les practiques de control de
la documentacié d’altres sistemes de gestio;

— La contribucié a la millora continua de l'organitzacié gracies als seus sistemes de gestié integrats
(UNE-ISO 30300:2011, 2.7, 13).

Es, en resum, una peca més de I'engranatge dels sistemes integrats de gestié, i possibilita un grau
complet d’acompliment i d’integracié organitzativa quan aquesta norma s’aconsegueix interrelacionar
amb les altres normes dels sistemes de gestié. En aquest apartat s’han seguit fins ara els fonaments
explicats en la ISO 30300, per entendre els objectius i la integracié de la norma amb la resta de sistemes.
Gracies a aquesta presentacio superficial de la norma es pot veure la base sobre la qual s’ha treballat
en tot I'estudi, els fonaments de gestid documental aplicats i la seva intrinseca relacié amb altres nor-
mes (com les de qualitat, medi ambient i prevencio de riscos laborals que hi ha actualment certificades
a 'Ajuntament de Sant Cugat del Valles). Tot seguit s’explicara de manera sumaria com s’estructuren
els requisits de la norma, explicitats en la ISO 30301, sobre els quals s’ha fet tota I'analisi operacional i
'adaptacio, i el desenvolupament especific d’aquesta analisi es tractara en els punts posteriors.

La norma ISO 30301, a nivell de requisits, s'estructura seguint, com hem dit, el model de 'annex SL, i en
podem veure els requisits seguint la relacié de I'index, que posa émfasi en les arees segUents: context,
lideratge, planificacio, suport, operacio, avaluacio i millora. La figura segUent de la mateixa ISO 30300
resumeix com el SGD determina els requisits de gestié documental i com, a través dels processos
necessaris, produeix documents que compleixen aquests requisits.

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 20




Figura 2. Estructura del SGD - Font: UNE-ISO 30300

Seguint aquest esquema es poden determinar els requisits generals que ha de complir una organitza-
ci6 en relacié amb el SGD. Per tal de no fer una mera repeticié dels punts de la norma, perd a I'hora
especificar-ne els requisits de manera que es pugui entendre el sentit de la norma en un primer esbos,
a continuacio es presenta una taula en que s’ha inclds cada un dels apartats de la norma que en sén
requisit, I'explicacié concisa d’aquest apartat (per a la qual s’ha seguit I'analisi de la norma realitzada per
Bustelo, 2011: 6), i la llista de control per a I'autoavaluacio inclosa en I'annex C, Taula C.1. Aquesta com-
paracié permet veure, en una sola taula, el requisit resumit i les preguntes de control que pot plantejar
I'organitzacio per verificar el compliment de la norma o per detectar-ne les mancances a tots els nivells.
La taula també s’ha dividit en cada un dels elements d’'estructura de la Fig. 2 anterior. En els apartats
d’adaptacio practica s’'usara la mateixa taula, amb la identificacié documental associada, com a prova
informativa. Cal especificar, finalment, que es tracta d’'una taula enfocada en els requisits genérics. A
lapartat 7 el desglossament es fara de manera exhaustiva.
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Taula 1. Requisits — Control. Elaboracié propia

Context de Porganitzacié

Apartat Norma

Lideratge
(compromis, lideratge i

Requisit

Apartat Norma Requisit Control

44 A I'hora d'establir i de revisar el seu SGD, | L'organitzacio ha identificat i documentat els
I'organitzacié ha de tenir en compte tots | factors interns i externs que afecten el SGD,
els factors externs i interns que siguin per- | incloses les parts clau interessades que en els
tinents. seus objectius de gestié documental?

4.2 A I'hora d'establir i de revisar els seus objec- | La documentacié del SGD identifica els requi-
tius de gestié documental, I'organitzacié ha | sits clau (legals, normatius i de negoci) que el
de tenir en compte els requisits de negoci, | SGD ha de complir?
legals, reglamentaris i d'altra mena en relacio
amb la creacid i el control de documents.

4.3 L'organitzacié ha de definir i de documentar | Lorganitzacio ha definit i documentat I'abast i
l'abast del seu SGD. el proposit del SGD?

4.3 L'organitzacio ha de definir i de documentar | L'abast identifica: 1) les seccions; 2) les funci-
'abast del seu SGD. ons, i 3) els proveidors de serveis externs de

l'organitzacio als quals s'aplica el SGD?

rols)

Control

Apartat Norma

sabilitats, les competéncies i els rols relatius
a la gesti® documental es defineixin, s'assig-
nin i es comuniquin a tota I'organitzacio i a les
entitats o a les persones que treballen amb
I'organitzacié o en nom seu.

Planificacio

(riscos, oportunitats, objecti

Requisit

5.1 L 'alta direcci6 ha de demostrar el seu com- | Lalta direccié ha comunicat a 'organitzacio la
promis. decisio d’'implantar el SGD?

5.2 L'alta direcci¢ ha d'establir una politica de ges- | L'organitzacié té una politica de gestié docu-
tié documental. mental definida?

52 L'alta direccié ha d'establir una politica de ges- | Lalta direccid ha adoptat la politica de gestid
ti® documental. documental i hi ha donat suport?

5.2 L'alta direcci¢ ha d'establir una politica de ges- | S'ha assignat la responsabilitat relativa al com-
tié documental. pliment de la politica de gestié documental ?

5.3 L'alta direccio ha d'assegurar que les respon- | Lalta direccié ha designat un representant es-

pecific de gestié per al SGD amb unes respon-
sabilitats, unes competéncies i un rol definits?

us i plans)

Control

de gestid documental s'estableixen i es comu-
niquen a les funcions i als nivells pertinents de
l'organitzacio.

6.1 Lorganitzacio ha de considerar els factors in- | Lorganitzacio ha identificat i documentat els
terns i externs i els requisits i determinar els | riscos i les oportunitats de qué s'ha d'ocupar
riscos i oportunitats que han de ser tractats. | el SGD?

6.2 L'alta direcci6 ha d'assegurar que els objectius | Lorganitzacié ha establert objectius de gestid

documental per als seus processos de treball
clau amb I'objectiu de tractar els riscos i les

oportunitats?
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Planificacio

Apartat Norma

(riscos, oportunitats, objectius i plans)

Requisit

Control

6.2 L'alta direccio ha d'assegurar que els objectius | Els objectius sén coherents amb la politica de
de gestio documental s'estableixen i es comu- | gestié documental? S6n mesurables i Utils?
niquen a les funcions i als nivells pertinents de
l'organitzacio.

6.2 |'alta direccié ha d'assegurar que els objectius | Els objectius de gestié documental estan en
de gestid documental s'estableixen i es comu- | consonancia amb els recursos de l'organitza-
niquen a les funcions i als nivells pertinents de | ci¢?
l'organitzacio.

6.2 L'alta direccié ha d'assegurar que els objectius | Hi ha un pla d'implantacié que identifiqui qui

de gestid documental s'estableixen i es comu-
niquen a les funcions i als nivells pertinents de
l'organitzacio.

Suport

n'és el responsable; qué s'ha de fer i quins sén
els terminis per assolir els objectius de gestid
documental?

(recursos, competéncies, conscienciacié, comunicacio i documentacio)

Apartat Norma

Requisit

Control

7.1 ['alta direccié ha d'assignar i de mantenir els | Els recursos assignats estan en consonancia
recursos necessaris per al SGD. amb la implantacié completa del SGD?

7.2 L'organitzacié ha de determinar la capacitacio | Les responsabilitats relatives als objectius de
necessaria per al desenvolupament dels pro- | gestié documental s'han assignat al personal
cessos i de les aplicacions de gestié documen- | competent dels nivells pertinents de I'organit-
tal de la persona o persones que hi treballen. | zacié?

7.3 L'organitzacié ha d'establir un programa de | Hiha programes de formacio i de conscienci-
formacié continua en la creacid i el control | acid sobre els objectius de gestié documental
dels documents. i el pla d'implementacio?

74 L'organitzacio ha d'establir, implementar, docu- | S'han establert procediments per a la comu-
mentar i mantenir procediments per ala comu- | nicacio interna i externa del SGD?
nicacio interna relativa al SGD, a la seva politica
i als seus objectius de gestié documental.

7.5 La documentacié requerida per al SGD ha | La documentacioé requerida per al SGD, en es-

d'estar controlada.

Operacio

pecial els procediments, s'identifica, es contro-
la i es manté de la manera adequada?

(processos i aplicacions)

Apartat Norma

Requisit

Control

8.1 L'organitzacié ha de determinar, planificar, im- | S'han planificat i implementat els processos
plementar i controlar els processos necessaris | necessaris per tractar els riscos i les oportu-
per tractar els riscos i les oportunitats deter- | nitats?
minats a l'apartat 6.1 i per complir els requisits
de I'apartat 6.1.

8.2 Per establir el SGD, I'organitzacié ha de dis- | Hi ha documentacié sobre la seleccié dels

senyar els processos de gestié documental.

processos de gestié documental i els con-
trols utilitzats per dissenyar les aplicacions de
gestié documental implantades en el marc del
SGD?
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Operacio

Apartat Norma

(processos i aplicacions)

Requisit

Control

8.3

L'organitzacio ha d'implementar els processos
de gestidé documental en les aplicacions de
gestié documental, establir-ne una revisio i
gestionar-ne el funcionament.

Hi ha documentacié sobre la implantacio
d'aplicacions de gestié documental i sobre
com aquestes aplicacions compleixen els ob-
jectius de gestio documental?

Avaluacié de 'acompliment

(analisi, mesura, avaluacid, auditoria, revisié per la direccid)

Apartat Norma

Requisit

Control

9.1

L'organitzacié ha de determinar que s’ha
d’avaluar i supervisar; quan i qué s'ha d'ana-
litzar i avaluar.

Es consulten amb regularitat les parts interes-
sades identificades, amb I'objectiu d'avaluar
I'eficacia del SGD a I'nora de complir les seves
expectatives?

9.2

'organitzacié ha de dur a terme auditories in-
ternes amb una periodicitat planificada.

La implantaci6é del SGD s'audita a intervals
regulars?

9.3

L'alta direcci6 ha de revisar el SGD de I'organit-
zacioé de manera periodica per assegurar-ne la
pertinencia, I'adequacié i I'eficacia continues.

Hi ha un procés de revisio i avaluacié del SGD
a carrec de la direccio?

9.3

L'alta direccié ha de revisar el SGD de I'organit-
zacioé de manera periodica per assegurar-ne la
pertinencia, I'adequacio i I'eficacia continues.

Millora

S'han analitzat els resultats de I'avaluacié del
SGD a carrec de la direccid i s'hi ha donat
resposta?

(no-conformitats, accions correctives, millora continua)

Apartat Norma

Requisit

Control

101 Les accions correctives s'han d'adequar a les | Hi ha un procediment que permeti donar res-
no-conformitats trobades. posta a les no-conformitats identificades en
els processos de supervisio i d'auditoria i que
permeti corregir-les?
10.2 L'organitzacio ha de millorar continuament | Lorganitzacié ha establert procediments per

I'eficacia del SGD mitjangant I'Us de la politi-
ca i dels objectius de gestid documental, dels
resultats de 'auditoria, de I'analisi de dades,
de les accions correctives i preventives i de
I'avaluacio de la direccio.

implementar correccions, actualitzacions i mi-
llores al SGD?

Lexposicio anterior serveix per donar una relacié general dels requisits de la norma. Cada requisit esta
associat a un seguit de documentacié que s’ha de generar o d’actuacions documentades que s’han
de dur a terme per donar resposta al requisit especific. Les preguntes de control ajuden a elaborar la
politica, a assignar les accions, els recursos i les funcionalitats, aixi com a elaborar les evidencies que
hi estan associades.
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Aquests requisits, molts d’ells estrategics i de nivell organitzatiu, tenen la seva translacié a I'operativa,
sobretot gracies a I'apartat 8 de la norma, enfocat en els processos de gestid documental. D’acord amb
'annex SL, aquest apartat és un dels que més s’ha de desenvolupar per a cada norma del sistema de
gestié (MSS), i és en realitat on es vincula el gruix d’instruccions de treball relacionades amb els pro-
cessos (i els seus controls) propis d’arxiu i de gestido documental. La relacié de processos s'especifica
a l'annex A de la norma. La llista de processos és la seguent:

Taula 2. Requisits. Annex A ISO 30301

Numero Procés

Al CREACIO

A11 Determinar quins documents s'han de crear i capturar per a cada procés de negoci, i quan i com
s’ha de fer

Al1141 Determinar la necessitat d'informacié

A11.2 Determinar els requisits

A11.3 Crear documents fiables

Al114 Determinar la retencid

A115 Establir un calendari de conservacio i eliminacio

A11.6 Determinar els metodes de captura integrada

A1.2 Determinar el contingut, el context i la informacié de control (metadades) que s'ha d'incloure en els
documents

A1.21 |dentificar la informacié contextual i descriptiva.

Al1.2.2 |dentificar els punts de captura

A13 Decidir amb quina forma i amb quina estructura s'han de crear i capturar els documents

A1.3.1 Identificar els requisits especifics

Al4 Determinar les tecnologies adequades per crear i capturar documents

Al1.41 Seleccionar tecnologies

A2 CONTROL

A.21 Determinar quina informacié de control (metadades) s'ha de crear mitjangant els processos de gestio
de documents, com es vinculara als documents i com es gestionara al llarg del temps

A.211 Registrar

A.21.2 Classificar

A.21.3 Classificar

A.21.4 Seleccionar la informacié de control (elements de metadades)

A.21.5 Determinar I'historial d'esdeveniments

A.21.6 Control dels documents de I'organitzacio
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Numero Procés

A.2.2 Establir regles i condicions d'Us dels documents al llarg del temps
A.2.21 Desenvolupar regles d'accés

A.2.2.2 Implementar regles d'accés

A.2.3 Mantenir la usabilitat dels documents al llarg del temps
A.2.3.1 Mantenir-ne la integritat i 'autenticitat

A.2.3.2 Mantenir-ne la usabilitat

A.2.3.3 Mantenir-ne la usabilitat

A.2.3.4 Limitar-ne les restriccions

A.2.4 Implementar la disposicié autoritzada dels documents
A.2.41 Implementar-ne la disposicio

A.2.4.2 Autoritzar-ne la disposicio

A.2.4.3 Transferir

A24.4 Traslladar

A.2.4.5 Destruir

A.2.4.6 Conservar informacié sobre els documents destruits
A.2.5 Establir les condicions per a I'administracio i el manteniment de les aplicacions de gestié documental
A.2.51 Identificar les aplicacions de gestié documental
A.2.5.2 Documentar les decisions d'implementacio

A.2.5.3 Accedir a les aplicacions de gestié documental
A.254 Assegurar-ne la disponibilitat

A.2.55 Assegurar-ne I' eficacia

A.2.5.6 Assegurar-ne la integritat

A257 Gestionar els canvis

El codi assignat agrupa els processos segons siguin de creacio (A1) o de control (A2). Els processos tenen
alhora una classificacio, seguint el model indicat al punt 8.2 ¢ de la norma. Finalment la norma especifica
quin requisit s’ha de complir per a cada un d’aquests processos (UNE-ISO 30300:2011, 8.2 ¢), 15).! Aquest
estudi també s’ha elaborat a partir d’aquests requisits basats en processos, per crear els procediments, les
instruccions i les proves documentals que permetin complir amb els requisits esmentats. Com en el cas
dels requisits generals, en els apartats segUents es desenvolupara la part d’'aplicacié practica d’aquests
requisits i es tornara a la taula per anotar les proves de les accions i dels documents elaborats.

1. Per als requisits vinculats a cada procés vegeu I'annex A (normatiu), p. 19-22.
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En aquest apartat s’ha fet un repas de la norma ISO 30300:2011 i la ISO 30301:2011 amb la idea de
presentar la normativa com a pas previ al seu desenvolupament. S’ha considerat necessaria la seva
revisio i explicacio, per fer-ne una interpretacio i perque d’ella es despren el que després sera la seva
aplicacio practica. Aixi mateix, ates que estem parlant de la seva integracié en un model existent de
gestio integrada de sistemes de gestio (MSS), abans de comencar a explicar-la amb detall, que corres-
pondria a la part practica de I'estudi, cal fer un breu repas de les normes ISO actualment certificades a
I'’Ajuntament de Sant Cugat del Valles. El marc normatiu necessari, les bases de les normes (versions
anteriors a I'annex SL) i els seus objectius, aixi com la seva integracié anterior a I'aplicacié de la ISO
30300, permetran tenir una visié panoramica del sistema sobre el qual s'aplicara la gestio documental.
En els dos apartats seglents s’intentara donar resposta a aquest objectiu, abans d’endinsar-nos en
I'analisi del SGD seguint el model de la serie ISO 30300.
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5. Les normes ISO 9001:2008, ISO 14001:2014,
EMAS 1221/2009 i OHSAS 18001:2007

LAjuntament de Sant Cugat del Valles, amb seu social a la plaga de la Vila, 1, de Sant Cugat del
Vallés, des de I'any 2003 esta treballant sota els criteris de qualitat marcats pel sistema ISO. Aquest
compromis es fonamenta en la voluntat ferma de gestionar la ciutat i 'organitzacié municipal amb el
propdsit d’oferir serveis municipals adequats a les necessitats i a les expectatives de la ciutadania,
amb eficiencia i eficacia, i amb el compromis d’assegurar un desenvolupament sostenible i garantir
la seguretat de les persones treballadores («Qualitat», s.d.). El sistema integrat de gestio (SIG), que
és el sistema sota el qual s’agrupen les normes dels sistemes de gestié (MSS), integra les normes
seguents:

* |1SO 9001:2008: en la vessant de qualitat, I'abast aplicat és el d’atencié ciutadana. Es el primer MSS
certificat, 'any 2003. En concret, els serveis que s’adapten a la norma ISO son els seglients:
— Atencio ciutadana general pels canals telefonic (010), virtual (web) i presencial (OAC-central i OAC-
districtes Mira-sol, les Planes i la Floresta)
— Oficina de Turisme (OT)
— Centre de Formacié Ocupacional del Servei d’Ocupacié Municipal
— Oficina Municipal d’Informacié al Consumidor (OMIC)
— Oficina d’Atencio a 'Empresa (OAE)

e |SO 14001:2004 i EMAS 1221/2009: s’ha implementat, a nivell d’abast, a totes les activitats de treball
d’oficines, manteniment i neteja de la seu central de 'Ajuntament i als parc i jardins del municipi. En
aquest cas, el primer certificat es va obtenir I'any 2008.

e OHSAS 18001:2007: a nivell d’abast, s’ha implementat a tots els llocs de treball ocupats per personal
municipal i se "’han establert les bases per a la coordinacié amb les empreses que presenten serveis
municipals. Lany 2009 es va obtenir el primer dels certificats d’aquesta norma.
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La integracié d’aquestes normes queda especificada en la Politica integrada de qualitat, medi am-
bient i de prevencioé de riscos laborals, que s’explicara amb deteniment en el punt seglient.

La intencié d’aquest apartat és explicar breument el contingut de cada una de les normes que formen
part del SIG, per situar el marc en el qual es pretén integrar el SGD com a norma ISO. Tot seguit s’inicia
'explicacid de cada norma, seguint I'index de la versié especificada i els objectius i beneficis que cal
aconseguir.

5.1. 1ISO 9001:2008

La norma ISO 9001:2008 és una norma internacional basada en la gesti¢ de la qualitat en l'organitza-
cio. Segons la mateixa norma, I'organitzacié adaptara aguesta normativa amb I'objectiu de demostrar
la seva capacitat per proporcionar de manera coherent productes i serveis que satisfan els requisits
dels clients i que compleixen les normatives reglamentaries especifiques. La norma, d’altra banda,
té un gran enfocament en la gestid per processos, basada en el cicle de millora continua PDCA
(planificacio, execucio, comprovacio i actuacio). Degut a la seva estructura, és adaptable a qualsevol
empresa, tant publica com privada, i a qualsevol sector i estructura. Lindex de la versio del 2008 de
la norma és el seguent:

— Capitol O: introduccio

— Capitol 1: objecte i camp d’aplicacio

— Capitol 2: normes per a la consulta

— Capitol 3: termes i definicions

Capitol 4: sistema de gestié de la qualitat
Capitol 5: responsabilitat de la direccio.
Capitol 6: gesti6 dels recursos

Capitol 7: elaboracioé del producte
Capitol 8: mesura, analisi i millora

Com es pot comprovar, I'estructura de la versid del 2008 difereix en gran part de la del model 2015,
seguint 'annex SL. En tot cas, la integracio de la ISO 30301 es duria a terme sobre la certificacio, de
moment, en models anteriors a la versid del 2015 de les normes de MSS. En futures certificacions, i
seguint I'objectiu d’adaptar-se al nou model, si que es preveu adoptar la hova estructura.

Atenent als principis de la norma, la gestid de la qualitat en una organitzacié ve determinada per:

I'entorn de l'organitzacio

les seves necessitats

els seus objectius particulars

els productes que proporciona

— els processos que fa servir

la mida i I'estructura de l'organitzacié (UNE-ISO 9001:2008, apartat 0.1)

En aquest sentit, com s’ha comentat, pren forca I'enfocament per processos. La gestid per processos
es basa en la necessitat que una organitzacio té, per al seu bon funcionament, de determinar i gestionar
les activitats que du a terme, que alhora necessiten recursos especifics, i t& una finalitat clara: transfor-
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mar una entrada en una sortida que satisfaci la demanda del client. Laplicacié d’aquest sistema en una
organitzacio, conjuntament amb la identificacio i la interaccié d’aquests processos, aixi com la gestid
per obtenir el resultat desitjat, és el que la ISO anomena “enfocament basat en processos” (UNE-ISO
9001:2008, apartat 0.2). Gracies a aquest concepte, es pot emfatitzar:

la comprensid i el compliment de requisits

la necessitat de considerar els processos en termes que aportin valor
'obtencid dels resultats per 'acompliment i eficacia del procés

la millora continua dels processos basant-se en mesures objectives

Lesquema seglent, presentat per la mateixa norma, resumeix la gestid per processos vinculada a la
qualitat i recalca la importancia de la demanda del client i la seva transformacio en una sortida que en
doni resposta, vinculada amb un procés intern d’analisi i millora continua:

Figura 3. UNE-ISO 9001:2008, apartat 02, p. 10
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Vista 'estructura de la norma i els beneficis del sistema de qualitat per a una organitzacio en relacio
amb l'eficacia dels propis processos, a continuacié s’esmenten els requisits generals que la norma
especifica;

— Determinar els processos necessaris per a la gestié de la qualitat i la seva aplicacioé a través de I'or-
ganitzacio.

— Determinar la seqténcia i la interaccio dels processos.

— Determinar els criteris i els méetodes necessaris per assegurar-se que tant 'operacié com el control
d’aquests processos siguin eficagos.

— Assegurar-se de la disponibilitat de la informacié i dels recursos necessaris per donar suport a 'ope-
racio i al seguiment d’aquests processos.

— Fer el seguiment, la mesura quan sigui aplicable, i l'analisi d’aquests processos.

— Implementar les accions necessaries per aconseguir els resultats planificats i la millora continua dels
processos (UNE-ISO 9001:2008, apartat 4.1).

Per tal d’estructurar aquests requisits generals, I'organitzacié ha de documentar la informacio per al seu
control evidencial amb la documentacio segUent:

Declaracions documentades d’una politica de qualitat i d’objectius de qualitat.

Un manual de qualitat.

Els procediments documentats i els registres requerits per a aquesta norma internacional.

— Els documents, inclosos els requisits que I'organitzacié considera que sén necessaris per asse-
gurar-se la planificacio, 'operacio i el control efica¢ dels processos (UNE-ISO 9001:2008, apartat
4.21).

Lorganitzacio, a partir d’aquestes proves informatives (seguint la nomenclatura de 'annex SL), ha d’haver
seguit I'estructura de: planificacié del sistema; assignacié de recursos i responsabilitats del sistema;
adoptar les mesures perque l'alta direccid faci la revisié del sistema per garantir-ne la conveniencia,
'adequacio i l'eficacia continues; assignar recursos humans i infraestructurals per al correcte desen-
volupament i compliment de la mateixa; la relacio i identificacié de tots els procediments vinculats a
productes i activitats; la mesura, I'analisi i el control, i establir el sistema pertinent per garantir la millora
continua com a part imprescindible del sistema.

La norma ISO 9001:2008, per tant, integra els processos de treball com a resultat de I'analisi organitzativa
interna i externa, i avalua com s’elabora el sistema i com s’estructura I'organitzacio, com a empresa de
serveis, per donar resposta al client. Aixi doncs, la gestio per processos esdevé clau, aixi com I'elaboracio
dels registres vinculats a cada procés. Es en aquest punt en qué el SGD entra de ple en el sistema i es
reforga amb l'arribada de la ISO 30301 i de les noves versions del 2015 de les normes de sistemes de
gestio. Es aquest control documental el que la mateixa norma ISO 9001:2008 ja establia com a requisit.
La norma esmenta aquest aspecte en el seu desglossament del capitol 4.2.3 i 4.2.4. Seguint aquests
requisits, pels quals la norma diferencia entre documents i registres, tant amb uns com amb els altres
el seu control esdevé necessari i essencial per identificar les actuacions. En relacié amb els documents,
considerats com a informacié en un suport especific (UNE-ISO 9000:2005, 16), la norma especifica que
s’ha d'identificar un procediment a fi de:

— Aprovar els documents pel que respecta a la seva adequacioé abans de la seva emissio.
— Revisar i actualitzar els documents quan sigui hecessari i aprovar-los de nou.
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— Assegurar-se que s'identifiguen els canvis i 'estat de la versio vigent dels documents.

— Assegurar-se que les versions pertinents dels documents aplicables es troben disponibles en els
punt d’Us.

— Assegurar-se que els documents continuen sent llegibles i que es poden identificar faciiment.

— Assegurar-se que els documents d’origen extern, que l'organitzacié considera que sdn necessaris
per a la planificacio i 'operativitat del sistema de gestié de qualitat, s'identifiquen i que es controla la
seva distribucio.

— Prevenir I's no intencionat de documents obsolets i identificar-los adequadament en el cas que es
mantinguin per qualsevol motiu (UNE-ISO 9001:2008, apartat 4.2.3).

Per tant, estem aplicant sistemes de control en aquests documents, sobre els quals I'aplicacié de les poli-
tiques del SGD ha de facilitar-ne la gestio i 'acompliment de manera natural. De la mateixa manera, sobre
els registres, que segons la norma sén documents que presenten resultats obtinguts 0 que proporcionen
proves de les activitats desenvolupades (UNE-ISO 9000:2005, 17), estableix que s’han de controlar per
mitja d’'un procediment documentat per poder definir-ne els controls necessaris per a la seva identificacio,
emmagatzematge, proteccio, recuperacio, retencié i disposicio. Aixi mateix, la norma afegeix que s’han de
mantenir llegibles, faciiment identificables i recuperables (UNE-ISO 9001:2008, apartat 4.2.4). Un cop més
la norma fa una al-lusi6 directa als processos de gestio documental que des dels arxius estem aplicant
sobre la documentacié que custodiem. Per aquest motiu I'entrada en el sistema del SGD ha de facilitar
I'acompliment normatiu. Larribada de la ISO 30301 ha reforcat encara més aquesta necessitat documental,
ampliant i vinculant aquest control que la ISO 9001 ja especificava com a requisit.

5.2. ISO 14001:2004 i EMAS 1221/2009

La norma ISO 14001:2004 especifica els requisits per a un sistema de gestid ambiental, destinats a
permetre que una organitzacié desenvolupi i implementi una politica i uns objectius que tinguin en
compte els requisits legals i la informacio relativa als aspectes ambientals més significatius. S'aplica en
aquells aspectes que I'organitzacié identifica com a controlables i, com el cas de la ISO 9001:2008, és
adaptable a qualsevol organitzacio.

Atenent a la norma, el sistema de gestié ambiental és part del sistema de gestid de I'organitzacio,
usat per desenvolupar i implementar la seva politica ambiental i gestionar els seus aspectes am-
bientals. La politica, per la seva banda, es defineix com la direcci6 i les intencions generals d’una
organitzacio relacionades amb el desenvolupament ambiental, que sén el resultat mesurable de
la gesti6é dels aspectes ambientals (UNE-ISO 14001:2004, apartat 3). Es en aquest sentit que I'or-
ganitzacié ha d’establir, documentar, implementar, mantenir i millorar continuament el sistema de
gestio ambiental (UNE-ISO 14001:2004, apartat 4.1). En concret, els requisits generals que la norma
requereix son:

Establir una politica ambiental adequada.

|dentificar els aspectes ambientals que sorgeixin de les activitats, dels productes i dels serveis, pas-
sats, existents o planificats, de I'organitzacio, i determinar-ne els impactes ambientals significatius.
|dentificar els requisits legals aplicables i altres requisits que 'organitzacié assumeixi.

Identificar les prioritats i establir els objectius i les metes ambientals apropiades.

Establir una estructura i un o diversos programes per implementar la politica i aconseguir els objectius
i les metes.
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— Facilitar la planificacio, el control, el seguiment, les accions correctives i preventives i les activitats
d’auditoria i revisio, per assegurar-se del compliment de la politica i que el sistema de gestié ambiental
segueix essent adequat.

— Tenir capacitat d’adaptacio a circumstancies canviants (UNE-ISO 14001:2004, Annex A, A1).

El procés d’adaptacio als requisits de la norma, com en el cas de les altres normes de sistemes de gestiod
(MSS), es basa, per tant, en la definicio inicial d’'una politica, amb el seu abast i contingut, a partir de la
qual es planifiquen les activitats que cal dur a terme, identificant en concret els seus aspectes ambientals
i els requisits legals d’aquest ambit. Aquestes activitats s’han de posar en funcionament i han d’estar
controlades, i posteriorment se n'extreuen les accions correctives. Finalment, sera l'alta direccié qui fara
la revisid del sistema, per tal de detectar els canvis que siguin necessaris per acabar modificant, si cal,
la politica. D’aquesta manera, tanquem de nou el cercle de la millora continua, que respon a 'esquema
ja presentat a la ISO 9001 i a la ISO 30301.

Un cop més, per tant, torna a tenir rellevancia la part de la prova documental. La documentacié que ha
d’incloure el sistema és:

— La politica, els objectius i les metes ambientals.

— La descripcio de l'abast del sistema

— La descripcio dels elements principals del sistema i la seva interaccio, aixi com la referencia als do-
cuments relacionats.

— Els documents, incloent els registres requerits per aquesta norma internacional.

— Els documents, incloent els registres que l'organitzacié consideri necessaris per assegurar l'eficacia
de la planificacio, de I'operativitat i del control dels processos relacionats amb els seus aspectes
ambientals significatius (UNE-ISO 14001:2004, apartat 4.4.4).

A I'apartat segient, a mode de la ISO 9001, tambe s’inclou el control d’aquests documents com un
apartat especific, perque 'organitzacié mantingui els procediments necessaris per fer-ho possible, i conté
els mateixos requisits especificats a la norma ISO 9001. Per tant, torna a ser la part documental la que
s'interrelaciona directament amb el SGD de l'organitzacio, que ha d’entrar de ple en el compliment de
la norma, encara abans de I'existencia o certificacio de la ISO 30301.

En el cas de la normativa certificada relativa a les politiques mediambientals, I’Ajuntament de Sant
Cugat del Vallés esta certificat també en el Reglament europeu EMAS 1221/2009. L'objectiu de
'EMAS, igual que en el cas de la ISO, és la millora del comportament mediambiental de les orga-
nitzacions mitjancant:

— Lestabliment i I'aplicacio, per part de les organitzacions, de sistemes de gestié mediambientals (se-
guint l'annex |, que es basa en la secci6 4 de la norma ISO 14001:1996).

— Lavaluacio sistematica, objectiva i periddica del funcionament d’aquests sistemes tal com descriu
'annex | del reglament.

— La difusio de la informacié sobre el comportament mediambiental i el dialeg obert amb el public i
altres parts interessades.

— Laimplicacié activa del personal en l'organitzacio, aixi com una formacié professional i una formacio
permanent adequades que permetin la participacié activa (REGLAMENTO (CE) No 761/2001, article
1, apartat 2.).
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Tal com es pot comprovar, fan servir el sistema ISO per a la sistematica, i, per tant, el resultat final
és tan important com el control dels processos. La diferencia rau, sobretot, en I'exigencia, ja que
I'EMAS obliga cada centre que hi participi a realitzar una declaracié ambiental, a fer-la publica i que
sigui certificada. Aixi mateix, s’han de complir tots els requisits, a diferéncia del compromis només
demanat per la ISO; i estableix I'auditoria periodica de 3 anys, mentre que la ISO no estableix cap
periodicitat.?

5.3. OHSAS 18001:2007

Finalment, des del 20017 I'Ajuntament també disposa de la certificacido OHSAS 18001:2007 de Sis-
temes de gestio de la seguretat i la salut en el treball. Aquesta normativa, tot i no ser una normativa
ISO en la versio certificada, si que s’ha adaptat com a tal en les versions del 2015. LOHSAS 18001
€s una norma de la serie de seguretat i salut ocupacional, que alhora ha estat desenvolupada per
ser compatible amb els sistemes de gestio ISO 9001:2000 i ISO 14001:2004. La filosofia de TOHSAS
es basa en el control de la seguretat i la salut ocupacional mitjangant els riscos, i esta determinada
per les seves politiques i els seus objectius. Com en el cas de les normes ISO anteriors, TOHSAS
es fonamenta en la sequencia PDCA (planificacio, execucid, comprovacio, actuacio) i en la millora
continua. Es a dir, al darrere hi ha un sistema de processos i les seves interrelacions, aixi com les
evidencies documentals que se’'n deriven. Altre cop trobem I'enlla¢ directe amb la ISO 30300 i amb
el SGD establert (0 per establir) a I'organitzacio.

La seguretat i la salut ocupacionals s’entenen com les condicions i factors que afecten, o podrien afec-
tar, la salut i la seguretat dels les persones treballadores, visitants o qualsevol altra persona en l'area
de treball (OHSAS 18001:2007, apartat 3.12). S6n requisits generals per a les organitzacions establir,
documentar, implementar, mantenir i millorar de manera continua un sistema de gestié S&SO d’acord
amb els requisits d’aquesta norma OHSAS, i determinar com es compliran aquests requisits (OHSAS
18001:2007, apartat 4.1). Lorganitzacié ha de definir i documentar aquests requisits, que s’han de sus-
tentar en una politica especifica I'abast de la qual ha de garantir que:

Es apropiada a la naturalesa i a I'escala de riscos S&SO de 'organitzacio.

Inclou un compromis per a la prevencio de lesions i malalties, i per a una millora continua en la gestio

i en lacompliment.

— Inclou un compromis per complir els requisits legals aplicables i altres requisits que I'organitzacio
decideixi relacionats amb els riscos S&SO.

— Proporciona un marc de referéncia per establir i revisar els objectius S&SO.

— Esta documentada, implementada i mantinguda.

— Es comunica a totes les persones que treballen per a I'organitzacidé amb la intencié de posar-les al
dia de les seves obligacions S&SO individuals.

— Esta disponible per a les parts interessades.

— Es revisa peridodicament per assegurar que continua sent pertinent i apropiada per a l'organitzacio

(OHSAS 18001:2007, apartat 4.2.).

2. Es pot veure un estudi comparatiu exhaustiu de les normes a 'enllag seglient: http:/extranet.fer.es/recursos/richimg/
doc/504/P%E1gina%20web%20apartado%20de%201SO.htm (consulta: 24/10/16)

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 34



http://extranet.fer.es/recursos/richImg/doc/504/P%E1gina%20web%20apartado%20de%20ISO.htm
http://extranet.fer.es/recursos/richImg/doc/504/P%E1gina%20web%20apartado%20de%20ISO.htm

Un cop definida la politica, per complir la normativa seguint el model MSS, cal tenir clars els passos
seglents:

¢ Planificacio
— identificar el perill, avaluar el risc i determinar els controls
— determinar els requisits legals i altres exigits per 'organitzacio
— establir objectius i programes amb responsabilitats i cronogrames definits

e Implementacié i operacio

— establir recursos, rols, responsabilitats, funcions i autoritat

— competencia, formacio i presa de consciencia per part de tots els treballadors i els carrecs en tots
els processos de treball

— comunicacio, participacio i consulta interna i de tercers, donant émfasi en la importancia de la
consciencia dins de I'organitzacio

— documentacio

— control documental

— control operacional del perill per establir mecanismes per minimitzar i gestionar el risc. En aquest
apartat s’inclou la gestié del canvi.

— establir procediments de preparacio i de resposta davant d’emergéncies

e \ferificacio

— procediment per mesurar 'acompliment de les politiques establertes, fixant els registres amb les
dades identificades

— avaluar 'acompliment de manera periodica

— investigar els incidents, identificar-ne l'origen, les deficiencies del sistema, les accions correctives
o preventives, les possibles millores i la comunicacio als treballadors

— detectar les no-conformitats actuals i potencials i establir un procediment per dur a terme accions
correctives i preventives.

— control dels registres

— auditoria interna periddica

e Revisio periodica per part de la gerencia per tal de mantenir el sistema actiu i vigent (OHSAS
18001:2007, apartats 4.3 a 4.6)

Un cop més, com que es tracta d’una normativa basada en un sistema de gestié (MSS) i seguint el model
ISO, es pot observar una estructura similar a les normatives anteriors. Pel que fa a la part documental,
els mecanismes de control tornen a ser-hi presents, tant per a la documentacié com per als registres,
seguint la definicio de la ISO 9000. En relacié amb la documentacio (apartat 4.4.5), s’estableixen miméti-
cament els requisits de qualitat i, de la mateixa manera, el control de registres (apartat 4.5.4). La diferencia
rau en la seva ubicacié dins de la normativa. En el cas de la ISO 9001:2008, el control documental i de
registres se situa en un apartat especific relacionat directament amb l'estructura basica del sistema,
conjuntament amb els requisits generals. En canvi, a la ISO 14001:2004, anterior a la versié de la norma
de qualitat i igual que en el cas de 'OHSAS, el control dels registres se situa a la part de verificacid i el
control de documents en el d'implementacio. Es destacable que en les versions del 2015 desaparegui
el concepte en I'index nou i que la informacié documentada se situi dins de la part de suport (apartat
7.5). D’alta banda, les versions noves abracen les indicacions en tot el cicle de vida de la documentacio
i en tots els processos associats i s'abandonen els conceptes de registre i de documents com a entitats
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separades. La gestié documental agafa la categoria d’element basic de suport a la gestio, igual que els
recursos humans o infraestructurals. Aquesta funcié queda ampliada pel que expressa I'annex B de la
norma ISO 30301, en el qual s’especifica que:

Els requisits per al control dels registres especificats a cada norma sobre sistemes de gestid (MSS)
resulten insuficients per si mateixos a I'hora d’implementar i de controlar els registres i els documents.
Aquesta norma internacional proporciona una guia per controlar de manera adequada els registres |
els documents que es requereixen en altres sistemes de gestio (UNE-ISO 30301:2011, Annex B, p. 23).

El resum de les normatives que formen part del sistema integrat de gestio de I'’Ajuntament (SIG), fins
aqui esbossades, ha pretes situar I'estat en que es trobava la certificacié en sistemes de gestio (MSS)
abans de l'aplicacio de la sistematica de gestié documental a tota I'organitzacio, duta a terme a partir
de l'any 2011. Aixi mateix, s’han volgut presentar, per a cada norma, els objectius, els beneficis que es
busquen i els requisits generals de compliment. Tot aixd sempre sota la perspectiva de la gestié de la
informacié documentada i en relacid amb la seva vinculacié amb els processos i les eines de gestid
documental, per demostrar com el SGD es pot integrar de manera natural en uns sistemes que, com el
documental, tenen la seva base en la racionalitzacié de processos per obtenir resultats d’un producte
inicial. La gesti6 de la qualitat de les dades a fi i efecte de permetre el control i I'avaluacio continua dels
processos de I'organitzacié i de mantenir la informacié disponible, perdurable, llegible i fiable per a la
seva disposicio i Us, aixi com per a la rendicié de comptes i la transparéncia administrativa, no és res
més que el moll de 'os de la gestié dels MSS. Es per aquest motiu que I'existéncia d’un SGD ja podia
incidir directament en aquests sistemes i millorar-ne I'aplicacié i gestio, i amb I'arribada de la ISO 30301
finalment han acabat de quadrar i han adquirit un sentit ple. El control documental i de registres identifi-
cat a les normes anteriors a la série ISO 30300 va ser el primer pas per entrar en el SIG de I'Ajuntament
amb les politiques de gestié documental definides i per dur a terme I'exercici necessari d’adequar-les a
la nomenclatura ISO, i poder convertir aixi les eines d’arxiu en eines del SIG.

A l'apartat seglient s’explicita breument com s’estructura en conjunt el SIG per veure la interaccié de
les normes certificades i per acabar de comprendre el marc d’aplicacié de les politiques de gesti¢ do-
cumental en un sistema integrat que, en una segona fase, finalment s’han adequat per convertir-se en
una norma certificable.
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6. El sistema integrat de gestio
de PAjuntament de Sant Cugat

El sistema integrat de gestié de 'Ajuntament és la integracié de les normes basades en sistemes de ges-
tié (MSS) que s’han presentat anteriorment i que l'organisme té certificades. LAjuntament de Sant Cugat
concreta els seus compromisos estrategics en el Pla d’alineacié i competitivitat estratégica (PACTE),
entes com un model de gestié pressupostaria basat en mapes estrategics i quadres de comandament
a tots els nivells directius de l'organitzacio, en que es defineixen els objectius estratégics funcionals i de
gestié amb els indicadors i els valors de cada any, tant els previstos com els reals (PACTE, s.d.).

La missié del PACTE és:

La Corporacio té com a missio garantir i facilitar un entorn de benestar, salut i seguretat des del dialeg
amb la ciutadania i la seva corresponsabilitat, des de la convivencia ambiental i el foment de la inno-
vacio i prioritzant el bé comu per garantir la millora de la qualitat de vida.

(PACTE, consulta: 25/10/2016)

El PACTE compromet a:

Integritat: bon govern i prevencio dels riscos de la corrupcio.

Responsabilitat: Us dels recursos de manera responsable.

Exigéncia: establir objectius a tota l'organitzacié i aplicar la millora continua en la prestacié dels serveis.
Creativitat: oberts a idees noves que aportin valor a I'organitzacio.

Iniciativa: oberts i predisposats a provar i millorar.

Servei public: detectar, conéixer i satisfer les demandes de la ciutadania.

Honestedat: obrar amb transparencia i sent fidels a nosaltres mateixos.

Rigor i agilitat: treballar amb rigor a la feina, amb professionalitat i excel-lencia.

Respecte: reconeixer la valua de les persones i les seves necessitats.

Civisme: respecte a les altres persones de la comunitat i vers les coses compartides.

(PACTE, consulta: 25/10/2016)
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Seguint el model del PACTE i I'exigencia de millora continua, s’estableix la Politica integrada del

SIG:

Els compromisos estrategics i de gestio que ha establert 'Ajuntament es concreten en el Pla d’alineacio
i competitivitat estratégica (PACTE), en els acords voluntaris subscrits relacionats amb els aspectes
ambientals i en el sistema integrat de gestié ambiental, de qualitat i de prevencié de riscos. A partir de
la missio i visio definits en el Pla i prenent com a base els fonaments del bon govern: transparencia,
col-laboracio i participacio, s’han establert els objectius estrategics i de gestio i les politiques d’avaluacié
que han de permetre garantir a la ciutadania la prestacio dels serveis amb qualitat, eficacia i eficiencia.
(Politica integrada de qualitat, medi ambient i de prevencié de riscos laborals)

Per tant, la politica trasllada el model del PACTE a la part operacional, i els processos passen a ser una
derivacio dels compromisos establerts en el PACTE, que alhora els trasllada dels programes electorals
i s'estableixen des de l'inici de la legislatura.

Seguint aguest model, la politica especifica els compromisos de la Gerencia, enfocada des del 2016
cap a un model d’excel-lencia EFQM:

Es voluntat d’aquesta geréncia iniciar una reorientacié de la politica de qualitat cap a I'assoliment d’un
model d’excel-lencia (EFQM). Un model centrat en l'orientacio cap als resultats, orientacio al client,
liderat i amb coherencia amb els objectius estrategics, amb la gestio dels processos i fets, amb el
desenvolupament i implicacié de les persones, fomentant 'aprenentatge, la innovacio i la millora con-
tinua i desenvolupant aliances. Tot plegat adaptat a un nou enfocament étic, superant les expectatives
i la normativa legal en el seu conjunt. (Politica integrada de qualitat, medi ambient i de prevencié de
riscos laborals)

Els principis del model es veuen reflectits en un seguit de compromisos que I'Ajuntament, a través del
seu Consell de Direccio, adquireix:

Satisfer les necessitats de la ciutadania de forma continuada i adaptar la prestacio dels serveis a
les expectatives de la ciutadania.

Procurar, d’acord amb la disponibilitat pressupostaria de cada moment, una adequada assignacio
dels recursos que facilitin la prestacié d’aquests serveis.

Reduir el consum d’energia electrica dels edificis i combustibles fossils dels vehicles i la maquinaria.
Controlar el consum d’aigua potable augmentant I'Us d’aigUes freatiques per al reg de parcs i jardins
i neteja dels carrers.

Fomentar la compra verda.

Reduir els residus de paper i els aparells eléctrics i electronics mitjangant I'Us d’eines tecnologiques.
Minimitzar I'Gs de productes fitosanitaris en els parcs i jardins de la ciutat afavorint técniques de
control biolodgic.

Formar les persones al servei de I'’Ajuntament per a I'Optima execucio de les seves tasques i d’acord
amb els parametres del sistema integrat de gestié municipal.

Promoure comportaments segurs i la correcta utilitzacio dels equips de treball i de proteccié i fo-
mentar I'interés i la cooperacio dels treballadors/es en I'accié preventiva.

Dur a terme avaluacions de riscos de manera periddica, i establir les mesures preventives que se’n
puguin desprendre.

Investigar tots els accidents de treball per evitar que es tornin a produir, i establir mesures preven-
tives adequades.

Informar i formar les persones treballadores sobre els riscos especifics del seu lloc de treball i sobre
les mesures de prevencio corresponents.

Establir els mecanismes per a I'avaluacié de resultats i d'impacte dels projectes municipals.

(Politica integrada de qualitat, medi ambient i de prevencié de riscos laborals)
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Finalment, estableix I'abast del SIG, que orienta tota I'activitat municipal i es responsabilitza d’assolir
els compromisos, a la vegada que obliga els treballadors municipals a complir-los i en fa una publicitat
activa de cara a la ciutadania.

El SIG, per tant, integra compromisos vinculats als requisits de les normatives esmentades an-
teriorment en matéria de qualitat, medi ambient i prevencié de riscos laborals. Del conjunt de
compromisos, la politica integra aquells que sén comuns i també els especifics de cada matéria.
El desplegament de la politica, com a compromis de la Direccid, recau en les eines del SIG, que
s’estructuren en: Manual de gestié, Manual de protocols, Manual de procediments, instruccions
de treball, formats i registres.

Basat en I'estructura ISO i en concret en el model de gestid per processos, el sistema de gestio es
defineix com el metode que s'utilitza per garantir que I'organitzacié dugui a terme totes les tasques i
funcions necessaries per assolir els seus objectius en un marc de gestié sostenible. Els beneficis que
s’esperen d’aquest sistema son:

¢ recollir les necessitats i expectatives de les parts implicades

e definir els processos i, per tant, les funcions, les responsabilitats i les interrelacions entre totes les parts
e establir criteris homogenis en el desenvolupament de les tasques

e mesurar la idoneitat del servei prestat

e reconduir les desviacions en la prestacio del servei

Seguint el model ISO, la gestid per processos a I'’Ajuntament s’estructura seguint aquest esquema:

Taula 3. Millora continua. Elaborada pel Servei de Qualitat, Ajuntament de Sant Cugat del Valles

Model d’un Sistema de Gestié de la Qualitat basat en processos
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Estem davant d’'un model ISO 9001 basat en entrades requerides pels clients, en elaboracions i transfor-
macions internes basades en el cicle de millora continua, i el resultat final que persegueix la satisfaccio
final del client. Aquest model el comparteixen tots els sistemes que conformen el SIG de I'Ajuntament
fins a 'actualitat, i en qué el sistema de gestid per a documents pretén inscriure’s. L'engranatge del SIG,
per tant, t& en compte 4 normatives per a 3 ambits especifics, cada un d’ells amb un abast especific i
cercant un factor resultant concret. En els esquemes seglients es determina graficament aquest abast
per norma:

Grafics 1i 2. Estat SIG - Extrets del Manual de gestid. Elaborats pel Servei de Qualitat, Ajuntament
de Sant Cugat del Valles
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Labast de la ISO 9001, com es pot comprovar, esta enfocat cap als serveis d’atencid a la ciutadania,
com a primera fase d’actuacio; en canvi, la normativa de medi ambient abracga tot el personal de la
seu central de I'Ajuntament i del Servei de Parcs i Jardins, deixant els altres edificis consistorials fora
de I'abast d’aplicacié. Finalment, TOHSAS s’aplica a la seu central en la seva totalitat, en altres edificis
on es desenvolupen serveis a I'abast del sistema de gestio, tant per al personal propi com extern i per
a les empreses concessionaries que presten serveis municipals. Com es pot constatar, si bé no tot el
personal queda cobert per I'aplicacio de la normativa, si que representa un nombre elevat i amb una
incidencia directa sobre la ciutadania. En el Manual de gesti6 integrat s’especifica amb detall 'abast i
les dependencies implicades .

6.1. Els organs de direccio i decisié del sistema

L'organ de direcciod i decisio del sistema, és el Comite del Sistema Integrat de Gestid. Aquest comite té
com a funcions principals:

e |'estratégia i la planificacio,

la definicid d’objectius i fites,

la definicid d’indicadors de gestio,

® ¢l seguiment del sistema,

la determinacio de les accions preventives, i
l'analisi dels resultats.

Aquests funcions generals tractaran sobre tots els tres ambits d’aplicacio, perd per a la gestié especifica
de cada sistema s’estableixen tres subcomites d’acord amb cada vessant.

Els membres del Comite del SIG sbn els segUents, alguns d’ells es repetiran a cada subcomité o en
algun d’ells:

® gerent

e director de I'ambit de Gestié de Qualitat Urbana

e director de 'ambit de Gestié de Cultura, Coneixement i Promocié de la Ciutat

e director de I'ambit de Gestié d’Urbanisme, Mobilitat i Habitatge

¢ director de I'ambit de Gestio d’Hisenda, Ocupacio i RH

e director de I'ambit de Gestié de Benestar i Ciutadania

e sotsdirector d’'Innovacio

e sotsdirector de Medi Ambient i Participacio

e cap de Premsa i Comunicacio

e responsable d’administracio electronica i desenvolupament de sistemes d’informacio
e cap del Servei de Qualitat, Processos i Gestié Documental

e tecnica de prevencio de riscos laborals (coordinadora vessant PRL)

e tecnica de Medi Ambient (coordinadora vessant ambiental)

e tecnica de Qualitat i Processos (coordinadora vessant qualitat) que actuara com a secretaria

Aquest comité té un caracter organitzatiu d’alta estructura i els seus membres representen els maxim
organs de decisio de I'estructura gerencial de 'Ajuntament.
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6.1.1. Subcomite de Qualitat

El Subcomité de Qualitat té les funcions especifiques seglents:

Definir els objectius de gestio dels processos clau i els indicadors de mesura corresponents.

Fer el seguiment de I'evolucié dels indicadors de processos, aixi com el nivell d’adequacio.

Fer el seguiment de I'estat de la documentacio i de la implementacio del sistema de gestio.
Elaborar el pla d’auditories, gestionar-ne I'execucio i fer un seguiment dels resultats .

Revisar periodicament el funcionament del sistema de gestié mitjancant I'analisi de causes de:

— no-conformitats reals o potencials

— accions correctives

— requisits normatius aplicables

Elaborar els apartats de la revisio de la Direccio.

Procurar la integracié dels requisits de qualitat en els processos de l'organitzacio i desplegar els
compromisos de qualitat als serveis municipals.

Promoure i comunicar el coneixement de I'enfocament basat en processos i la importancia de la
gestio6 eficac de la qualitat.

Els membres que formen part d’aquest subcomite son:

gerent o director/a d’ambit / sots director/a a qui delegui
cap de Servei de qualitat, processos i Gestié Documental
cap del Servei d’Atencié Ciutadana

cap del Servei d’Explotacié de Tecnologies de la Informacio
cap del Servei d’Ocupacié Municipal

cap del Servei de Serveis Socials

responsable de Seguretat en Infraestructures i Informacio
cap del Servei de Parcs i Jardins

cap de la Seccid de Salut Publica

tecnica de recursos humans

cap de la Unitat Administrativa, Contractacié i Compres
tecnica de Turisme

tecnica juridica de Contractacio

Tecnic de Telecomunicacions

Tecnica de 'OAE

Tecnica de Qualitat i Processos que actuara com a secretaria

6.1.2. Subcomité Ambiental

El Subcomité Ambiental té les funcions especifiques seglients:

Detectar els aspectes ambientals i avaluar els impactes corresponents.

Definir els objectius de gestioé que es desprenguin de l'avaluacio i dels indicadors de mesura corres-
ponents.

Fer el seguiment de I'evolucio dels indicadors de processos, aixi com del nivell d’adequacio.

Fer el seguiment de I'estat de la documentacid i de la implementacié del sistema de gestio.
Gestionar I'execuci6 del pla d’auditories i fer el seguiment dels resultats.
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Revisar periodicament el funcionament del sistema de gestié mitjancant I'analisi de causes de:
— no-conformitats reals o potencials

— accions correctives

— requisits normatius aplicables

Aspectes i impactes ambientals.

Elaborar els apartats de la revisio de la Direccio.

Elaborar la declaracié ambiental.

Procurar la integracié dels requisits ambientals i de sostenibilitat en els processos.

Promoure el coneixement de les bones practiques ambientals.

Els membres que formen part d’aquest subcomité son:

gerent o director/a d’ambit a qui delegui

cap del Servei de Qualitat, Processos i Gestido Documental
cap del Servei de Parcs i Jardins

cap del Servei de Logistica

cap de la Secci6 de Qualitat i Planificacié Ambiental
tecnica juridica de Contractacio

tecnica de Residus

técnic de Mobilitat

tecnic del Servei de Manteniment Urba

tecnic de Manteniment d’Edificis Municipals

tecnica de Manteniment d’Edificis Municipals

tecnica de Medi Ambient que actuara com a secretaria

6.1.3. Subcomité de Prevencio de Riscos Laborals i Seguretat del Treball

El Subcomité de Prevencid de Riscos Laborals i Seguretat del Treball té les funcions especifiques se-
guents:

Fomentar la cultura preventiva a totes les activitats de I'organitzacio.

Identificar i avaluar els riscos laborals dels llocs de treball.

Definir els objectius de gestid que es desprenguin de I'avaluacié i dels indicadors de mesura corres-
ponents.

Fer el seguiment de I'evolucié dels indicadors de processos, aixi com del nivell d’adequacio.

Fer el seguiment de I'estat de la documentacio i de la implementacio del sistema de gestio.
Gestionar I'execucié del pla d’auditories i fer el seguiment dels resultats.

Revisar periodicament el funcionament del sistema de gestié mitjangcant I'analisi de causes de:

— no-conformitats reals o potencials

— accions correctives

— requisits normatius aplicables

Riscos laborals, accidents, incidents i les accions de vigilancia de la salut.

Elaborar els apartats de la revisid de la Direccié d’acord amb el repartiment competencial de les
materies.

Procurar la integracié dels requisits de prevencio de riscos laborals i seguretat en el treball.
Promoure el coneixement de les bones practiques de prevencio de riscos laborals i seguretat en el
treball.
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Els membres que en formen part son:

® gerent

e director/a de 'ambit de Gestid d’Hisenda, Ocupacio i Recursos Humans
e cap del Servei de Qualitat, Processos i Gestié Documental

e Cap del Servei de Logistica

e cap del Servei de Parcs i Jardins

e cap de la Seccid d’Obres i Projectes

e cap de la Seccidé de Neteja Viaria i Residus

e cap de la Secci® de Manteniment d’edificis Municipals

e cap de la Seccié de Manteniment Urba

¢ tecnica de Recursos Humans

e tecnic de Prevencio de Riscos Laborals

e cap de la Unitat Administrativa de Compres

e tecnica de Prevencio de Riscos Laborals que actuara com a secretaria del Subcomite

La relacio de membres de cada un dels subcomités representa una estructura de gestié a nivell de
comandaments, dins del cos de funcionaris de I'organitzacié, amb la inclusié a cada subcomite, per
a la seva revisio i supervisio, de la Gerencia Municipal. Lassisténcia d’aquesta figura als subcomites i
al Comité Integrat denota la implicacié d’alt nivell estructural i la consciéncia organitzativa del sistema.
D’altra banda, la figura de la cap del Servei de Qualitat permet dotar el sistema de la coordinacio ne-
cessaria entre els diferents subcomites per adequar fites i objectius especifics amb els comuns de tot
el sistema integrat de gestio.

6.2. La documentacio del sistema

El sistema de gestid es basa en una estructura documental especifica, marcada pels requisits de la
norma UNE-ISO 9001:2008, apartat 4.2.1, indicats en el capitol 4.1 d’aquest estudi:

declaracions documentades d’una politica de qualitat i d’objectius de qualitat

un manual de qualitat

els procediments documentats i els registres requerits per aquesta norma internacional, i

els documents, inclosos els requisits que l'organitzacié considera que sdn necessaris per assegurar-se
que la planificacio, I'operativitat i el control dels processos es duen a terme d’una manera eficac

La declaracié documentada de la politica de qualitat i els seus objectius ja s’han esmentat anterior-
ment, i s’han publicat al web municipal a disposicid de la ciutadania («Qualitat», s.d.). Com s’indica
a la norma, d’aquesta politica se’n deriva, en primer lloc un manual de qualitat, que en el cas de
I'’Ajuntament s'anomena Manual de gestio integrat. Aquest manual recull els requisits dels punts 4
al 8 de les normes ISO, aixi com els objectius de cada sistema integrat i la documentacio que hi esta
associada.
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En el punt 4.1 d’aquest manual s'especifica la sistematica que seguira el SIG, fonamentat en la gestid
per processos. Per aquest motiu s’estableix un Mapa de processos basat en la divisio seglient:

— Estratégics

— Operatius: informacio; registre; tramitacio-gestio; gestio promocional; disseny, planificacio i exe-
cucio, tancament i justificacio de les accions formatives; disseny, planificacio i execucio, conser-
vacioé i manteniment, emergéncies i avaluacié i control operacional de I'arbrat public, els parcs i
jardins, les zones infantils i el mobiliari urba, i planificaci¢ del control sanitari i gestio de la seguretat
alimentaria.

— Suport: la gestid dels recursos humans, infraestructurals, econdmics, de manteniment dels sis-
temes d’informacid i dels equips informatics, les compres i el proveiment d’informacié i de co-
neixement.

Lobjectiu és establir i mantenir un manual que inclogui I'abast del sistema de gestio, la referéncia als
procediments documentats del sistema i la representaciod dels processos i la seva interaccio.

El sistema de gestio de I'Ajuntament de Sant Cugat té establerts cinc nivells documentals per contenir
la informacio relativa a la qualitat, al medi ambient i a la prevencioé de riscos. La relacié dels cinc nivells
d’informacid i la de les persones responsables per a la seva elaboracio, revisio, aprovacio i/o validacio
és la seglient:

1r Nivell: Manual de gestio
— Elaborat i revisat per la responsable del sistema de gestio.
— Validat per la gerent de I'Ajuntament de Sant Cugat.

2n Nivell: Manual de protocols
— Elaborat per la responsable del sistema de gestio.
— Revisat i autoritzat pels directors i directores dels ambits de gestié d’aplicacié del protocol.
— Validat per la gerent de I'Ajuntament de Sant Cugat.

3r Nivell: Manual de procediments
— Elaborat per les unitats dels ambits especifics de gesti6 i/0 la responsable del sistema de gestio.
— Revisat per la responsable del sistema de gestio.
— Autoritzat per la gerent de I'’Ajuntament de Sant Cugat.

4t Nivell:

1. Instruccions de treball
— Elaborades i revisades per la responsable de la unitat d’aplicacio.
— Autoritzades per la responsable del sistema de gestio.

2. Fltxes del SIM i serveis
— Editades per les unitats dels ambits especifics de gestio.
— Revisades i aprovades per la direccié de 'ambit de gestio.
— Autoritzades per la responsable del sistema de gestio.
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3. Instruccions mecanitzades
— Editades pel Servei de Qualitat, Processos i Gestidé Documental juntament amb la unitat com-
petent en la matéria.
— Revisades i aprovades per la direccié de 'ambit de gestio.
— Autoritzades per la responsable del sistema de gestio.

5¢ Nivell: Formats
— Elaborats i revisats pel responsable de la unitat d’aplicacio.
— Autoritzats per la responsable del sistema de gestié (Manual de gestio integrat, cap. 4.2.1-2).

El manual segueix amb una analisi de rols i responsabilitats i el control dels elements del sistema. Es-
tableix una estructura similar per a cada part, que se seguira igualment tant en els procediments com
en les instruccions de treball: objecte, abast, responsabilitat, sistematica i documentacié. Lobjectiu és
identificar I'element que cal analitzar, a qui va dirigit, quines persones o arees en sén responsables en
cada apartat o fase, el sistema establert i la documentacio associada.

La intenci® d’aquest apartat, com que queda fora de I'abast del treball, no és analitzar el manual i, per
tant, no s’entrara en cada un dels aspectes que s’hi especifiquen. Tanmateix, a I'apartat de I'adequacio
del sistema a la ISO 30300 si que es fara referencia a les modificacions introduides en els apartats es-
pecifics relacionats amb la documentacio o la informacié documentada. En aquest capitol s’ha pretes
identificar les eines del sistema i la seva estructura l0gica, per la qual cosa I'Us del manual i de la politica
ha estat clau per resumir el sistema. Per sota del Manual de gestid, se situa el Manual de protocols.
Aquest manual estableix el protocol intern de relacié amb els ambits de gestié en materia d’atencio
ciutadana i inclou els apartats de compromisos, vigencia i els annexos. Els compromisos se centren en:

— Les funcions d’informacid, registre i tramitacio-gestio, pels quals el servei d’atencié ciutadana es
compromet a oferir a la ciutadania el nivell de gestio dels tramits de competencia dels diferents ambits
de gesti6 pel canal d’atencié especificat. Els ambits de gestio, per la seva banda, es comprometen
a facilitar la informaci¢ sobre canvis o modificacions que puguin afectar la prestacié del servei, la
informacio del qual s’inclou en la fitxa de tramit (SIM).

— Lactualitzacio de les instruccions de treball i les fitxes de tramits SIM, que recullen la responsabilitat
de la seva actualitzacio i s'identifica el procediment per tal de portar a terme I'actualitzacio pertinent.

— Les atencions no resoltes, identificant la instruccié de treball relacionada amb les demandes de la
ciutadania que no s’han pogut resoldre pel Servei d’Atenci¢ Ciutadana.

— La gestio dels suggeriments, queixes i reclamacions, pel qual el Servei d’Atencié Ciutadana es com-
promet a informar a la ciutadania dels seus drets i el procediment especific que indica el sistema
d’actuacio.

— Les campanyes especifiques, el suport i la sistematica adequada que el servei d’atencié ciutadana
aplicara a 'ambit que sol-liciti puntualment aquesta ajuda.

— Les cartes de servei, amb la relacié dels serveis que tenen compromisos especifics publicats.

— El control i seguiment de les dades de gestio, mitjancant I'explotacio dels indicadors, que el servei
d’atencio ciutadana incloura en la memoria anual i d’on s’extrauran les oportunitats de millora, seguint
el procediment especific per a tal efecte.

— Larelacio de referents, que seran els transmissors dels compromisos d’aquest manual de protocols.

Aquest manual inclou, com a annex, la relacié documental de les cartes de servei, la relacio de tramits
per canal d’atencio i la relacio de formats associats a cada tramit.
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Seguint amb la identificacio i els objectius de la documentacié vinculada al sistema integrat de
gestio, el desplegament en procediments especifics de gestié queda recollit en el Manual de
procediments. El manual identifica cada un dels procediments especifics per a cada area o acti-
vitat i per a cada ambit de les ISO certificades. Per procediment, entenem la manera especifica de
portar a terme un procés, que pot estar documentat o no (UNE-ISO 900:2005, apartat 3.4.5). Els
processos, per la seva banda, es consideren com el conjunt d’activitats mdtuament relacionades o
que interactuen entre si, les quals transformen elements d’entrada en resultats (UNE-ISO 900:2005,
apartat 3.4.1).

Lestructura de cada procediment és la seguent:

— Objecte: descripciod breu de I'objecte del procediment

— Abast: indicacié de l'organitzacio, area i/o activitat aplicable al procediment

— Referencia: documentacié que serveix de base al procediment.

— Sistematica: descripci6 detallada de les activitats, de les responsabilitats de les accions concretes |
dels fluxos d’'informacio i registres que asseguren el compliment dels requisits i 'objecte previst.

— Arxiu: llista dels registres, periode de manteniment i departaments responsables, de manera que
permetin una demostracié objectiva del seu compliment.

— Documentacio: llista dels documents referenciats a la sequéncia sistematica corresponent (P-01 -
Format i guia per a la publicaci6 i control dels documents del sistema de gestid)

L'index de procediments actual indica el nimero d’edicid i el nUmero de revisié. Els procediments
inclouen, entre altres, un procediment especific per a: P-02 Millora continua, P-04 Mesura i seguiment
dels serveis, P-05 Seleccid, aprovacio i avaluacio de proveidors, P-06 Accions correctives i preventi-
ves, P-07 Auditories, P-09 Mesura i seguiment dels processos, P-10 Mesura del nivell de satisfaccio
de la ciutadania, P-11 Tractament de no-conformitats, P-12 Pla de formacié del personal, P-13 Co-
municats de la ciutadania, P-14 Atencio presencial i telefonica municipal, P-18 Control operacional,
P-19 Emergencies, P-20 Comunicacio, P-21 Registre administratiu i gestié d’expedients, P-27 Arxiu
i gestié documental, P-30 Seguretat de les dades per part del personal municipal, P-33 La gesti6
del canvi, etc. Actualment hi ha un total de 37 procediments, dels quals pengen les instruccions de
treball a nivell més operatiu.

A nivell operatiu, Les instruccions de treball despleguen les indicacions expressades en els procedi-
ments. La nomenclatura de les instruccions de treball segueix el criteri seglient, identificat a la [T-GQ-01
Elaboracio i control de les instruccions de treball i documentacié del sistema:

— IT: Instrucci6 de treball
— Inicials de la unitat operativa corresponent en funci¢ de la responsabilitat sobre la definicid i execucio
del procés. Son les seguents:
— GQ: Gestid de Qualitat i Atenci¢ Ciutadana
— OT: Oficina de Turisme
— S0O: Servei d’'Ocupacio Municipal
— CO: Servei de Comerg
— MA: Sistema Ambiental
— SS: Seguretat i Salut en el Treball
— Index de dos digits numeérics correlatius
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Les instruccions de treball tindran 'estructura interna seguent:

1. Proposit: explicacié breu sobre el concepte que cal regular.

2. Abast: acotament de l'aplicacio de la sistematica descrita a la instruccio.

3. Sistematica: descripcio de l'operativitat.

4. Documentacio: relacié de la documentacié que s’hi vincula i/o se’'n despren.

En l'actualitat hi ha un total de 46 instruccions de treball de GQ, 8 instruccions d’OT, 5 instruccions SO,
2 instruccions de CO, 5 instruccions de MA i 3 instruccions de SS. Les instruccions de treball relacio-
nades directament amb la gestio de I'arxiu i la gestié documental s’identificaran, com es veura en els
seglients apartats, dins de les instruccions GQ.

La relacié documental de I'apartat 4 de cada IT quedara desglossada en els formats o registres, en-
tesos com la informacié documentada de cada una de les instruccions i/o procediments. Els formats
son els documents marc, sense emplenar, mentre que els registres son la informacié documentada i
emplenada sobre el format marc. La nomenclatura del format inclou el nimero de document i el nom
del document:

— Doc. - Document
— Nom del document

A cada peu de pagina de cada document s’identifica el numero de document, el nUmero de revisié i la
versio del document.

— Doc. 000: numero del document
— 0: nUmero de versid
— 11/1111: data de la revisio

Cada cop que es modifica el format del document es canvia la revisio. La versié del document es canvia
quan hi ha un canvi substancial d’estructura.

D’altra banda, cada format inclou la plantilla de '’Ajuntament, aprovada i indicada en el Manual d’imatge
corporativa.

Finalment, des del 2016 s’ha inclds una nomenclatura nova en el sistema: les instruccions de treball
mecanitzades (ITM). Les instruccions de treball mecanitzades son la informacié documentada del flux
de treball del procés amb la indicacio de la tramitacio, la identificacié del procés vinculat, els rols i les
responsabilitats per a cada pas de tramitacio, els indicadors, els formats vinculats i la documentacio
associada del sistema. S'elaboren ITM de cada procés que es mecanitza en el gestor d’expedients.
La seva relacidé amb les instruccions de treball es donara quan facin referéncia a una mateixa funcié
identificada i que estigui a 'abast de la norma ISO corresponent. Les ITM s’identifiquen en la seva no-
menclatura de la manera seguent:

— M100 - Codi del Quadre de classificacio documental de 'Ajuntament
— ITM - Sigles de les instruccions de treball mecanitzades
— Nom del procediment — Nom del procediment mecanitzat
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Els camps interns de les ITM sén els segUents:

Descripcid

Permisos de tramitacio
Flux de treball

Formats i plantilles
Formularis

Indicadors del procés
Documentacio associada

NO oA OND S

Actualment hi ha un total de 49 ITM aprovades.

En darrer terme cal indicar les fitxes de tramit SIM com a part del sistema. La informacié dels tramits
municipals que s’ofereix a la ciutadania mitjancant I'espai web forma part del sistema, atenent que és
la part del procés que s’informa publicament.

Finalment, fora del marc de la documentacio estructural del sistema, cal fer esment del Mapa de pro-
cessos de 'Ajuntament pel seu caracter d’entitat propia. Aquest mapa, que forma part de I'annex |l
del Manual de gesti6 integrat, estructura els processos estrategics, operacionals i de suport indicats
en pagines superiors per integrar-los en un Unic mapa conceptual. Lexisténcia d’un procés, entés com
s’ha dit com les activitats que transformen una entrada en resultats especifics, no és un concepte aillat.
Els processos normalment estan relacionats i interactuen. De fet, els elements d’entrada d’un procés
son generalment el resultat d’altres processos (UNE-ISO 900:2005, apartat 3.4.1). Seguint aquesta idea,
és essencial coneixer la relacid de processos i com s’integren per formar un mapa de processos de
I'organitzacio i que alhora en defineix I'estructura.

El Mapa de processos de I'’Ajuntament de Sant Cugat del Valles es divideix en:

Taula 4. Mapa de processos. Servei de Qualitat
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Cada procés es desglossa de la manera seguent:

Taula 5. Mapa de processos desglossat. Servei de Qualitat

Processos estratégics

Processos operatius

Processos de suport
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En aquest apartat s’han repassat tots els elements del SIG per tenir un mapa conceptual de I'estructura
del sistema sobre el qual s'aplicaran les politiques de gestid documental. Aquestes politiques tindran
incidencia en tots els documents o informacions documentades explicitades en aquest apartat. La
integracio del SGD dins del SIG implica assumir les politiques d’arxiu en els diferents nivells de I'orga-
nitzacioé i del sistema i, per tant, era necessari saber com s’estructurava el sistema per entendre com
s’han integrat els requisits de gestid documental a cada part de I'estructura. Aquesta part d’integracio,
que representa la part d’aplicacio practica del sistema, ha requerit I'analisi tedrica que s’ha explicat fins
ara amb 'objectiu d’incidir en els punts necessaris d'un sistema préviament establert. Arribats a aquest
punt, ara cal obrir un apartat sobre el sistema de gestié documental previ a la integracié, com a antece-
dents del sistema, i sobre la metodologia emprada per a la integracio en el sistema SIG de I'’Ajuntament.
Aquesta integracio inicial al SIG es va dur a terme sense valorar el compliment de la ISO 30301, tot i que
la seva integracio va portar a la determinacié logica que la futura certificacié de la norma podria conduir
a la seva adopcio de iuro. El procés d’integracio al SIG, de fet, es va realitzar en paral-lel a I'arribada de
la ISO 30300 i, quan finalment es van publicar els requisits per a la seva implantacio, es va poder revisar
el sistema per fer les adaptacions necessaries marcades per la ISO 30301. Per tant, ens hem trobat en
un procés doble d’adaptacio, degut a la cronologia, primer del SGD al SIG i tot seguit del SIG (amb la
gestid documental ja integrada) a la ISO 30301. Una doble revisidé que ha servit per tornar a valorar el
sistema i elaborar noves proves documentals que s’analitzaran en el punt 7 del treball.
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7. El sistema de gestié documental (SGD)

7.1. Antecedents

Els antecedents del sistema, com no podia ser d’altra manera, els hem de cercar en els origens de
I'existencia d’eines de gestid documental a I'’Arxiu Municipal. No és fins a 'any 1987 que es crea el
servei d’arxiu propi. Anteriorment, per0, trobem referéncies de I'existéncia de quelcom semblant a un
arxiu, i es tenen noticies que durant el primer terg del segle xx es pagava un empleat que es dedicava
a ordenar l'arxiu i a tenir-ne. Aquests primers testimonis d’activitat s’han anat repetint amb actuacions
esporadiques i poc exhaustives. En aquests anys, la utilitzacid de I'arxiu era exclusiva al personal
intern de I'’Ajuntament, i 'accés public no es contemplava i només es podia donar de manera puntual
i després de sollicitar un permis especific al secretari general. Aquesta situacié es va mantenir fins
al 1986. Llany 1986 s’engega un pla d’ocupacié amb la col-laboracié de I'INEM, anomenat d’Arxiu
i Documentacié. Amb aquest pla es porta a terme I'ordenacio i classificacid del fons historic (fins a
I'any 1936), 'ordenacio i classificacid del fons d’imatges (fotografies i diapositives) i es creen els fons
de cartells, de fullets, de I'hemeroteca local i de la biblioteca auxiliar. Els fons es trobaven repartits
entre 'edifici de '’Ajuntament, en un entresol sense unes condicions idonies, i una planta d’'un edifici
polivalent. Es en aquest any que podem considerar que es comencen a fer servir criteris d’arxiu; és
a dir, eines de gestié documental, sobre la documentacio, encara que fos només per a la part his-
torica. Lany 1987 es decideix crear un servei d’arxiu estable, amb la infraestructura necessaria i les
condicions optimes per a la custodia i 'ordenaci¢ de la documentacio, a més de fer-ne difusié als
usuaris. Finalment, el 1988 es crea i es cobreix la plaga d’arxiver municipal, adscrita dins 'organigra-
ma municipal a I'Alcaldia-Presidencia, que va ocupar Gemma Foj i Alvira. Des del primer moment,
seguint les memories de I'arxiu, es van dur a terme aquells processos que defineixen la politica de
gestié documental:

Descripcid documental, sota uns criteris especifics i introduint-los en un sistema informatitzat.
Ordenaci6 de les unitats d'instal-lacié i control dels diposits.

® Processos per garantir la perdurabilitat de la informacio, seguint sistemes de microfilmacio.
Organitzacio d’'imatges, cartells i fulletons
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Finalment, els processos d’arxiu queden recollits reglamentariament dins de I'organitzacié amb I'apro-
vacio del Reglament d’arxiu en el Ple ordinari del 21 de juliol. El 18 de novembre es publica al BOPB i
entra en vigor sense cap al-legacio quinze dies després. Aquesta fita representa I'inici d’'una nova etapa
d’adaptacié de I'arxiu a les noves necessitats documentals existents a I'Ajuntament, que cada vegada
requereix més d’un sistema integral de gestid documental.

En relacié amb aquesta tendencia de sortir del final del cicle de vida, que era el negoci de I'arxiu i on
podia aplicar les eines de gestid del sistema, va ser una nova fita important l'inici, I'any 2004, dels tre-
balls de diagnosi per elaborar el Quadre de classificacié funcional de la documentacié de I'Ajuntament
de Sant Cugat del Valles (QdC). En aquest punt, gracies a la contractacié d’'una empresa externa i al
treball intern de l'arxiu i a la técnica de qualitat, es fa una analisi exhaustiva dels procediments i dels
expedients generats per I'’Ajuntament. Gracies a aquesta analisi s'obté el primer model del Quadre de
classificacio. Lany 2006 es duu a terme una avaluacio interna del QdC per tal de realitzar les adequacions
necessaries per a la seva aprovacioé. En aquest mateix any, ’Arxiu Municipal assumeix definitivament
les funcions de gestié documental corporativa, amb la incorporacié d’un técnic amb aquestes funcions
especifiques. S’inicia el contacte directe amb els departaments situant aquesta persona fora de l'arxiu i
a prop dels departaments. S’inicia I'analisi amb la Seccié d’Estadistica, a partir de la qual s’elaboren les
fitxes ISAD(G) i es comencen a establir les bases de la gestié de 'arxiu d’oficina, el que sera el primer
referent d’arxiu del sistema.

En aquest procés progressiu d’entrada de 'arxiu en la gestid diaria dels departaments municipals, I'any
2007, aprofitant la creacio de la nova seu central de I'Ajuntament en que I'espai diafan minimitza l'exis-
tencia d’armaris a les oficines, propicia que l'arxiu crei I'’Arxiu Central Administratiu, que agrupa tota la
documentacié generada pels diferents departaments de I'’Ajuntament, de 5 a 15 anys d’antiguitat. Aquest
pas significa I'entrada de les politiqgues de gestié documental des del tancament de I'expedient, més
enlla del caire historic que havia tingut sempre la transferencia a I'arxiu. S'adequa un espai per ubicar els
nous dipdsits documentals, en una sala especifica de 1.137,6 metres lineals lliures. Aquesta sala conté
també dues sales contigles en les quals en el futur se situara tot I'’Arxiu Municipal (ubicat fins aquell
moment en un edifici diferent). Lespai, dividit en 3 sales comunicades, esta dotat amb portes d’accés
de seguretat, amb sistema tallafocs i esta condicionat amb un sistema contra incendis no abrasiu per a
la documentacioé. Es també en aquest any que I'arxiu es nodreix d’un sistema informatic elaborat inter-
nament per '’Ajuntament, que permet importar les dades basiques de la documentacio i que inclou les
dades d’ubicacié i classificacié. Es un primer sistema de gestié d’arxiu fisic en format electronic (SGEA)
que supera les bases de dades en sistema Microsoft Access que es tenia fins al moment. Lexistencia
d’'un arxiu central requereix d’aquest sistema de control exhaustiu que dona resposta a 'augment ex-
ponencial de consultes internes. La inclusio de documentacié semiactiva significa un canvi actiu del
servei d’arxiu, que ha d’aplicar de manera sistematica les politiques de gestidé documental. En aquest
sentit trobem el germen d’un dels principals requisits del SGD, que permet posar en funcionament un
sistema de préstecs i consultes adaptat a la idea d’un arxiu dinamic, amb un nivell de consultes de 15-20
peticions internes diaries de mitjana. | amb el SGEA també s’inicia un nou procediment: la sistematica
de transferéncia a I'arxiu. Es tracta d’un sistema per entrar dades a I'aplicacio, amb uns minims requisits
de metadades i d’ubicacio fisica de la documentacio.

any 2008, arran de la col-laboracié de I'Arxiu Municipal amb la Xarxa d’Arxius Municipals, s'incorporen
deshumificadors i un termohigrometre amb programari per controlar la temperatura i la humitat en els
diposits. Per tant, s'inicia un nou procés documental, com és el control dels diposits, per garantir la se-
guretat i la conservacio dels documents. En aguest mateix any, un cop finalitzats els processos interns
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de revisid del QdC inicial, s’aprova per acord de la Junta de Govern Local del dia 6 d’octubre de 2008
el nou quadre de classificacié que permetra la implantacié d’'un nou sistema de gestidé documental a
partir del registre dels documents. Laprovacio del QdC comporta la substitucié progressiva dels antics
codis de classificacid de la documentacid municipal i de I'Arxiu Historic Municipal.

L'any 2009, com a fites destacables a nivell d'adaptacio de les politiques de gestié documental, trobem la
climatitzacio total dels diposits, que implica la revisié de la seva sistematica de control, i sobretot 'adjudicacio el
novembre de 2009 del concurs public per adquirir un programa per a la gestio documental, que tenia com a
finalitat permetre el control i la gestié de la documentacié municipal des de l'inici del procediment administratiu
fins a la seva custodia i conservacio a 'Arxiu Municipal (ECM), i del modul de gestio de l'arxiu amb la inclusid
de caracteristiques de preservacio a llarg termini de documents electronics (ERM). El traspas de les dades de
I'anterior programa comporta alhora I'assignacio de processos de gestié documental vinculats a la gestié de
I'arxiu fisic. Aquesta fase comporta la creacio dels primers fluxos de treball, la racionalitzacié dels processos
que fins aleshores es duien a terme i la seva documentacio, encara sense I'adaptacio dels processos ISO.
Ladquisicié de l'aplicacio, per tant, esdevé un detonant per a aquest procés de millora interna, perd alhora
hi ha un altre fet que determina definitivament el canvi cap a la necessaria documentacioé de la sistematica
d’'arxiu, més enlla de les indicacions del reglament d’arxiu. Aquest fet és el trasllat de tot 'Arxiu Municipal a la
seu central de 'Ajuntament. Entre el 9 i el 20 de novembre es va portar a cap el trasllat de I'Arxiu Municipal,
i la seva infraestructura, a nivell de diposits, va millorar exponencialment: control de la humitat i de la tempe-
ratura, portes tallafocs, sistema de control de seguretat amb portes aillades i amb claus d’accés, il-luminacio
controlada amb potencia no superior als 50 lux, neteja periddica i previsié de I'espai per a un augment en els
anys futurs. A nivell organitzatiu els canvis comporten una millora en I'atencio a 'usuari, passant a un sisterma
de cita prévia que permet optimitzar el temps d’espera, millorar el control de la documentacio, minimitzar els
desplacaments dels usuaris i disposar de la documentacio preparada en el moment de la visita. A banda de
tot aix0, es dota I'arxiu d'una sala exclusiva de consulta i d’'un servei de reprografia propi, per evitar la sortida
de la documentacio fora de l'edifici.

Lany seglent es comencen a dur a terme accions puntuals sobre el SIG, amb la definicio, a requeriment
del Servei d’Organitzacid, de la millora dels processos i qualitat de I'apartat 4 d’algun procediment es-
pecific. Larxiu, fins aquell moment, depenia directament de ’Ambit de Serveis Interns i Innovacio, sense
adscripcid a cap servei especific i sense ser un servei en si mateix des del nomenament com a cap
del Servei d’Atencié Ciutadana de I'anterior cap d’arxiu. No és, perd, fins 'any 2010 que l'arxiu passa a
dependre directament del Servei d’Organitzacié, Millora de Processos i Qualitat, vinculat a ’Ambit de
Serveis Interns i Innovacio.

Aquest repas historic pels antecedents de la gestié documental s’atura en aquest any, ja que és en
aquest moment en que la integracié del SGD es comenca a definir fins a esdevenir part vinculada del
sistema integrat de gestio. Per tal de poder veure amb detall quina és la metodologia i la documentacio
generada, es fara aquesta analisi en els punts seglients, partint directament de les eines del sistema i
de la documentacié que se’n deriva.

7.2. Metodologia d’implantaci6 del sistema de qualitat

En aquest apartat es pretén explicar com es va dur a terme la integracio en el sistema de qualitat, els
passos que es van seguir i I'analisi dels processos de I'arxiu. Lany 2010, amb la incorporacié de I'arxiu
dins del Servei d'Organitzacio, Millora de Processos i Qualitat (actualment, Servei de Qualitat i Avaluacio),
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es van poder engegar una séerie de millores procedimentals enfocades a identificar i racionalitzar els pro-
cessos i els fluxos de treball interns i externs, per tal de poder establir la normativa i les instruccions de
treball basiques per al desenvolupament racional i practic de les tasques derivades del servei, tant a nivell
intern com extern. Per tant, en aquest any podem identificar 'inici de 'adequacio de les politiques de gestid
documental al sistema integrat de gestio, i la catalogacio i documentacio de tots els processos que realitza
I'Arxiu Municipal, per tal d’establir politiques comunes d’actuacioé en el tractament de la documentacio,
des de la seva entrada (transferéncia i/o ingrés), descripcio, avaluacio, diposit i consulta. D’altra banda, des
del 19 d’abril d’aquest any s'inicia el nou programa de registre d’entrada, que es basa en el QdC aprovat
I'any 2008 i que estableix la funcionalitat com I'eix vertebrador principal de la nova codificacio i distribu-
ci6 documental. Aixi doncs, el model organic d’assignacio dels fluxos de treball deixa pas a I'assignacio
d’acord amb la seva funcionalitat. El codi del QdC aconsegueix fer-se present davant de I'organitzacio
amb aquesta implicaci¢ directa en els processos interns. De manera paral-lela, i amb I'adquisicio del gestor
documental, s'inicia, emparant-nos en la Llei 11/2007 i en la norma ISO 15489, I'establiment de les bases
per posar en funcionament el gestor documental i implementar estrategies per poder nodrir el programari
amb politiques adequades d’accés, avaluacio, classificacio i organitzacio dels documents electronics. En
un altre ordre, en aquell any 'arxiu assoleix les funcions de responsable de seguretat de la documentacio
fisica de '’Ajuntament, a la vegada que esta present en I'elaboracié de les politiques de seguretat basades
en la LOPD. Finalment, com a nova fita de cara a la qualitat del servei, en aguell any es redacta i es publica
via web la Carta de serveis de I'’Arxiu Municipal («Carta de serveis», s.d.).

En aquest procés de participacié de l'arxiu en el sistema de gestié cal destacar I'any 2011, en que es
participa en la definicié dels codis dels processos que s’han mecanitzat en el gestor d’expedients de
'Ajuntament, identificant els codis del QdC corresponents. També, des de I'aprovacio del QdC i amb la
integracié en el registre, des de I'any 2007 es constitueix la Comissid de Descripcio, creada i aprovada
per la Junta de Govern amb la finalitat de revisar, modificar, alterar i/0 eliminar els codis del Quadre de
classificacio, i amb les funcions de captar i analitzar les propostes recollides dels diversos departaments
municipals referents als codis del Quadre de classificacié. Es en aquest mateix any que es dona un nou
impuls al programa d’arxiu (ERM), en la part de gestid de la documentacio fisica. Aquest impuls permet
posar en practica i acabar de documentar els processos de transferencia, préstec, conservacio i descrip-
ci6 de l'arxiu. En aquest nou sistema s’associen les taules d’avaluacié documental (TAD) a nivell de séries
documentals, aplicant els terminis i els criteris d’avaluacid marcats per la CNAATD de la Generalitat de
Catalunya i gestionant el Registre d’eliminacié de la documentacio, segons les mateixes TAD, tant per a la
documentacioé electronica com per a la fisica. El control dels dipdsits i de I'espai fisic també queda recollit
i gestionat a 'ERM, que copia I'estructura fisica dels compactes de I'Arxiu Municipal i arriba a la localitza-
cio6 fisica de la documentacio per tipus d’arxiu, dipdsit, compacte, seccid, prestatge i unitat d'instal-lacio.

En aquest any, com s’ha dit, s’inicia I'analisi del SIG i la integracio dels processos de gestié documental en
informacié documentada, i es converteixen en instruccions de treball vinculades a un uUnic procediment,
el P-27 Arxiu i gestié documental, i se’n deriven els primers formats codificats en el sistema. Aquestes
instruccions i el procediment es determinen com a bases reglamentaries de I'’Arxiu Municipal. Per tant, I'any
2012 s'inicia el procés de derogacio del reglament de 'any 1998, atenent que es troba dins d’un marc més
ampli de regulacié com és la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestié de documents. També es té en
compte que les funcions assignades a I’Arxiu Municipal estan regulades per lleis especifiques per a cada
funcié, com és el cas de la Llei 9/1993, de patrimoni cultural catala, per a la gestid i la conservacio dels
béns documentals; la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics, per
a tota I'accio relativa a la garantia d’accés als documents (vigent en aquell moment i reforgada actualment
per la Llei 19/2014 i per la Llei 39/2015); la normativa NODAC (o ISAD(G)) per a tota funcio relacionada amb
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la descripcié documental, o la normativa relativa a la pertinenca de l'arxiu al sistema arxivistic de Catalunya;
a més de la regulacié a nivell internacional per mitja de les normes ISO corresponents. Tenint en compte
aquesta normativa superior i que el reglament d’arxiu acabava determinant-se com un element de poca
flexibilitat i que podia reiterar-se en normatives superiors, es va optar per un sistema certificat i amb una
millor adaptabilitat que alhora recollia els requisits tecnics especificats en l'article 21.1 de la Llei 10/2001.

Aquest procés gradual d’adaptacio al sistema ISO, que inclou el replantejament de la documentacié vigent
fins aquell moment a I'arxiu fins al punt de la derogacio reglamentaria esmentada, es duu a terme tenint
consciencia de l'estreta vinculacio dels procediments d’arxiu amb la nomenclatura i el sistema de gestid
per processos de les normes basades en MSS. A nivell de cronograma, es podria establir el seguent
quadre-resum d’actuacions principals per implementar el sistema de gestid documental dins del SIG:

Taula 6. Quadre-resum d’actuacions sobre SIG en matéria de SGD. Elaboracié propia

Periode Actuacié principal

2010 v Analisi inicial dels processos d’arxiu i gesti® documental.

2011 v" Redaccié i aprovacio de la primera versio del procediment d’arxiu P-27.

v" Redaccid i aprovacioé de les primeres versions de les instruccions de treball. Es consideren un
total de 9 IT-GQ inicials.

v Redacci6 dels primers formats d’arxiu vinculats a les IT corresponents.

v Revisié general del SIG per a I'adaptacié de les politiques de SGD.

2012-13 v Revisio de les IT i adaptacié al marc normatiu, sobretot a nivell d’administracié electronica
general, i als canvis de sistematica interna.

v Adaptacio6 als diferents nivells del SIG dels conceptes i de la metodologia del SGD: Manual de
qualitat, Manual de procediments, apartats especifics de les IT.

2014 Primeres analisis de la norma ISO 30301, basades en informes i articles resum de la normativa.
2015 Analisi directa de la norma ISO 30300 i la ISO 30301.

|dentificacié dels requisits de la ISO 30301.

Revisio del SIG atenent els requisits i la informacié documentada de la ISO 30301.
2016 Actualitzacié del P-27 d’acord amb la ISO 30301.

Actualitzacio de les IT d’acord amb la ISO 30301.

Creacio de la IT-GQ-38 Preservacioé digital, d’acord amb la ISO 30301 i la Llei 39/2015.
Adaptacié de la Politica integrada del SIG.

Adaptacié del Mapa de processos.

Adaptacié del Manual de qualitat.

Entrada de la ISO 30301 dins de 'avaluacio externa del SIG com a analisi no certificable, previa
certificacio pel 2017.

RN N N O N N N NN IR

En aquest quadre es resumeixen les accions principals per periodes anuals en el sistema de gestio.
Com s’ha explicitat, a finals de I'any 2010 es va iniciar aquesta analisi procedimental interna de I'arxiu, i
el 2011 es vainiciar la revisio de tot el sistema. De fet, 'adaptacio del SGD va tenir dues fases diferenci-
ades, com es posa en relleu en la relacié anterior. La primera se centrava en 'adaptacio dels processos
interns del mateix arxiu i d’aquells processos de que I'arxiu formava part com a actor principal o en qué
les politiques de gestié documental en determinaven directament la creacid. En segon lloc es van revi-
sar els diferents nivells del sistema, en qué el control documental de la ISO 9001 (agafada com a marc
general) es podia reforcar amb les politiques de gestid documental. Aquesta segona revisidé permetia
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donar el primer pas cap a la integracié del SGD dins del SIG de manera transparent i multinivell, que
afectava tota I'estructura, i modelar-ne aixi el contingut sense modificar el continent del sistema.

7.2.1. Adaptacio interna del SGD

adaptacio interna dels processos d’arxiu es va dur a terme sota la supervisié de la cap del Servei
de Qualitat3 a partir de I'adscripcié de l'arxiu a aquest servei. Des del 2010 es va comengar a coneéi-
xer directament el sistema de gestio i es van celebrar les primeres reunions amb la cap del Servei de
Quialitat per valorar la creacioé del procediment d’arxiu i les instruccions de treball que hi estaven vincu-
lades. Préviament es va dur a terme una revisié de l'estructura formal d’un sistema de gestié (MSS) i,
en concret, del sistema SIG de I'’Ajuntament. Es va prendre coneixement de la terminologia ISO i de la
documentacio del sistema, tenint en compte els nivells estructurals (Politica, Manual de qualitat, Manual
de procediments, instruccions, formats i registres), i la seva configuracio interna. Un cop revisada la
terminologia i el seu contingut, es va poder constatar que la metodologia sistematica vinculada a les
eines d’arxiu podia encabir-se perfectament dins un sistema que, com el de l'arxiu, es basa en la ges-
ti6 per processos i en la racionalitzacié dels procediments administratius, enfocat a una gestio eficag i
eficient dels recursos per facilitar la informacio fiable i de qualitat a la ciutadania, com a client principal
de 'administracio publica, i a tot tercer que s’hi relacioni.

Aquesta analisi tedrica va permetre adquirir el coneixement necessari per determinar en quin punt del
sistema es podrien introduir els processos d’arxiu. Labast del SIG, a nivell de qualitat, no inclou la part
de gestié interna; només té com a espai d’actuacio els processos destinats a I'atenci¢ ciutadana. Per
aquest motiu, adaptar els processos interns de l'arxiu a la metodologia ISO tenia una connotacié me-
rament de consciéncia de la seva eficacia i un caracter voluntari, no lligat al seu compliment per a la
certificacid. Només entrava dins d’aquest ambit I'atencié a 'usuari de I'arxiu. Amb tot, d’acord amb la
cap del Servei de Qualitat, es va determinar que, per filosofia metodologica i per la racionalitzacioé que
comporta el sistema, era del tot adient aplicar procediments ISO en el sistema de gesti¢ intern de I'arxiu.
Lligat, perd, amb l'abast del sistema, a I'hora d'iniciar la redaccid i 'aprovacié de les IT es va fer amb la
informacid relativa a I'atencié a 'usuari de I'arxiu. D’aquesta manera es cobria aquest servei cobert per
la ISO 9001 i era el detonant per continuar amb la resta de processos d’arxiu.

Tot i que és de nivell inferior, 'analisi dels processos es va iniciar a partir de les instruccions de treball i no
del procediment que les empara. Aquest procediment es nodreix de les IT i, per tant, es va tancar un cop
establertes les instruccions que incloien tots els processos de I'arxiu. No obstant, I'estructura del procedi-
ment si que es va dur a terme amb antelacid, amb I'objectiu de donar-li la definicid de les instruccions es-
pecifiques. El procediment d’'arxiu es va definir com el P-27 Arxiu i gestio documental, i tenia com a objecte:

“Establir les sistematiques d’actuacio en les diferents fases de la documentacio en tot el seu cicle de
vida, per tal de garantir la seva integritat i preservar la confidencialitat de les dades.” (P-27 Arxiu i gestio
documental, apartat 1 «Objecte»)

Labast també es va definir ampliament per tal de comprendre tot el cicle de vida documental:

“Tota la documentacié que o bé es generi a I’Ajuntament o bé hi té entrada i forma part dels processos
que configuren la gestid municipal, independentment del seu suport i del seu estat de tramitacio.”
(P-27 Arxiu i gestio documental, apartat 2 «Abast»)

3. Servei que ha anat canviant de nom. Per no portar a confusions en agquest estudi es denominara com a Servei de Qualitat.
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Es a partir del tercer punt que s'especifica el sistema d’actuacio relacionant els processos de gestié docu-
mental i el seu vincle amb cada instruccioé de treball. A l'apartat segUent s'especificara I'estructura del proce-
diment amb detall, amb la identificacio d’aquesta sistematica i el desglossament en instruccions i documents.

La gestid documental es va veure clarament agrupada en un sol procediment especific, incloent la
sistematica com un conjunt indestriable d’accions que s’encaminen cap a la gestié de la informacié
documentada. A partir d’aquest procediment mare es van comencar a determinar les instruccions d’ar-
xiu, que queden reflectides i resumides en aquest quadre, en que €s relaciona la instruccio treballada i
apartat 1 de cada instruccio relativa a I'objecte de la mateixa:

Taula 7. IT d’arxiu. Elaboraci6 propia

Codi Instruccio Objecte

IT-GQ-39 Atenci¢ ciutadana a I'Arxiu Municipal Disposar d’un sistema d’actuacié comu per facilitar
laccés a la documentacié de I'Arxiu Municipal, ubi-
cat a la seu central de I'Ajuntament, per a la seva
consulta o copia.

IT-GQ-40 Control dels diposits de conservacio docu- | Disposar d’un sistema d’actuacié comu per regular
mental el control dels espais fisics o virtuals d’ubicacié de la
documentacié d’arxiu.

IT-GQ-41 Gestio de I'ingrés documental a 'Arxiu Mu- | Disposar d’un sistema d’actuacio comu per regular
nicipal I'ingrés o transferéncia extraordinaria de béns docu-
mentals a ’Arxiu Municipal.

T-GQ-42 Registre i control d’avaluacio i disposicié | Disposar d’un sistema d’actuacié comu per regular
documental el registre de disposicié o calendari de conservacio
documental, aixi com les actuacions relatives a la
seva aplicacio.

IT-GQ-43 Conservacié documental Disposar d’'un sistema d’actuacié comu per regular
el tractament dels béns documentals afectats per
un deteriorament fisic en el seu suport, dipositats a
I'Arxiu Municipal.

IT-GQ-44 Descripcioé documental Disposar d’un sistema d’actuacié comu per regular
el metode de descripcidé documental a I’Ajuntament
de Sant Cugat del Valles.

IT-GQ-45 Gestio dels arxius de gestio Establir la sistematica interna per a I'organitzacio
documental dels arxius gestionats a les unitats ad-
ministratives.

T-GQ-46 Préstec documental intern a I'arxiu muni- | Disposar d’un sistema d’actuacié comu per regular el
cipal sistema de préstec documental pel que fa al control,
al seguiment i a la gestio.

IT-GQ-47 Transferencia documental a I’Arxiu Munici- | Disposar d’un sistema d’actuacié comu per regular
pal el trasllat dels documents des de les unitats adminis-
tratives municipals a l'arxiu, el canvi d’emplagament
fisic de la documentacio, el traspas de responsabili-
tats sobre la seva custddia i la creacié dels registres
corresponents.
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Codi Instruccio Objecte

IT-GQ-38 Preservacio digital Disposar d’un sistema d’actuacié comu per a la ges-
(2015) tio de la informaci¢ digital que '’Ajuntament ha de
tractar i conservar-la en sistemes d’'emmagatzemat-
ge segurs per garantir-ne la fiabilitat, I'autenticitat, la
integritat, la disponibilitat i la usabilitat al llarg del seu
cicle de vida

A l'apartat 8 d’aquest treball es detallara I'estructura de cada instruccio i I'abast i les caracteristiques de
cada una. S’han volgut enumerar en aquest punt per poder relacionar els processos clau de la gestio
de l'arxiu i de la gesti®é documental en el seu context organitzatiu que es van detectar amb el procés
d’analisi. Cada instruccio fa referencia a una de les politiques basiques de tota gestié d’arxiu. Per iden-
tificar-les es poden resseguir les funcions establertes a la mateixa Llei d’arxius i gestié de documents:

Totes les administracions i les entitats titulars de documents publics han de disposar d’un unic siste-
ma de gestié documental que garanteixi el tractament correcte dels documents en les fases activa,
semiactiva i inactiva i que permeti complir amb les obligacions de transparencia. (Llei 10/2001, de 13
de juliol, d’arxius i documents, article 7, apartat 1)

Sota aquesta normativa, i també seguint el reglament d’arxiu vigent en aquell moment, es podien de-
terminar els processos d’arxiu. A la taula segUent s’identifica el requeriment de la llei 10/2001 i la seva
correlacié amb les IT anteriors:

Taula 8. Llei 10/2001 — IT. Elaboraci6 propia

Article Requeriment Instruccié/ns que
LAGD 9 en donen resposta
7.2 Amb independéncia de les técniques o dels suports utilitzats, tots els docu- | IT-GQ-38; IT-GQ-40;
ments publics han de tenir garantides 'autenticitat i la integritat dels contin- | IT-GQ-42; IT-GQ-45;
guts, i també la conservacio i, si és procedent, la confidencialitat. T-GQ-47
7.3 Un cop acabada la fase activa, els documents publics s’han de transferira | IT-GQ-47; IT-GQ-38

I'arxiu corresponent.

7.4 Les administracions i les entitats titulars de documents publics, i especifica- | IT-GQ-39; IT-GQ-44;
ment els organs responsables de custodiar-los, hi han de fer possible l'accés | IT-GQ-46; IT-GQ-38

i lliurar-ne una copia o un certificat a les persones que hi tinguin dret en cada
cas. En qualsevol cas, cal garantir el dret a la intimitat personal i la reserva
de les dades protegides per la llei.

9 Un cop concloses les fases activa i semiactiva, s’ha d’aplicar a tots els docu- | IT-GQ-38; IT-GQ-43
ments publics la normativa d’avaluacio, sobre la base de la qual se’'n deter-
mina la conservacio, d’acord amb el valor cultural, informatiu o juridic, o bé
I'eliminacié. Cap document public no pot ésser eliminat si no se segueixen la
normativa i el procediment establerts per via reglamentaria.

21 ¢) Disposar de les instal-lacions necessaries per garantir la preservacioé dels | IT-GQ-40; IT-GQ-39
fons documentals i tenir unes instal-lacions i un horari d’obertura al public
que hi permetin 'accés. L'horari de servei al public ha de ser d’'un minim de
deu hores setmanals.
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Article Instruccié/ns que

Requeriment

LAGD en donen resposta
32.2¢) Potenciar I'organitzacié d’activitats de divulgacié i de foment de la recerca. IT-GQ-44; apartat 4.10
del P-27
351 a) Fer publics els instruments de descripcié documental que permeten als in- | [T-GQ-44

vestigadors i als ciutadans de localitzar la documentacio de que disposen.

35.1 b) Fer public el registre d’eliminacié de documents. T-GQ-43

351 ¢) Fer publiques les limitacions a la consulta de documents custodiats i informar | 1T-GQ-43
de la data en que els documents sén accessibles.

351 d) Informar els usuaris del dret a reclamar i dels procediments que han de seguir | IT-GQ-39
en el suposit que el dret d’accés els sigui denegat.

Les instruccions de treball cobreixen, en el seu objecte, tot I'abast dels requeriments de la Llei
d’arxius i gestio de documents, com es pot extreure de la taula anterior. A més, cada instruccié de
treball té associades les eines documentals necessaries per donar compliment als requeriments
normatius, que es veuran en detall a I'apartat 8.2. Un cop fetes I'analisi de la llei i I'extraccié de les
obligacions derivades del Reglament d’arxiu i identificades les instruccions de treball necessaries
per fer operatives aquestes disposicions reglamentaries, es va poder comencar a redactar el procés
per a cada instruccidé. Aquest procés no implicava només la seva translacio escrita, sind també
una redefinicié implicita dels processos establerts. La redaccié de cada instruccié comportava les
accions seguents:

|dentificacié de I'objecte que persegueix

Identificacié del circuit per donar resposta a I'entrada

|dentificacié de les arees implicades en cada punt del procés

Establiment de I'abast

Creacio d’un circuit, mecanitzable o merament organitzatiu

Generacio o identificacié dels documents o de les proves documentals de cada procés
Establiment de les dades contingudes per a cada document generat nou

Codificacié de la documentacié generada

Establiment de la relacié amb les altres instruccions de treball

Establiment de les politiques de conservacio i d’accés a la documentacio generada

AN NI N NN Y N N N N

Aquestes tasques basiques es van dur a terme per a cada instruccio que s’'anava aprovant. Tota redac-
ci6 de qualsevol document del sistema havia d’estar validada pel Servei de Qualitat, fins que s’aprovava
formalment i passava a formar part dels documents codificats del SIG. La definicio, iniciada a finals
de 'any 2010 i que va continuar durant I'any 2011, va permetre la creacié del gruix d’instruccions,
com a resultats documentats dels processos d’arxiu. A nivell d’afegit, en relacio amb les IT, només es
va crear com a nou proceés la IT-GQ-38 de preservacio digital, seguint els requeriments derivats de
I'Esquema Nacional d’Interoperativitat i de les normes técniques que hi estaven associades. Aquesta
primera analisi és, per tant, una part important de tot el treball realitzat a nivell de deteccié dels pro-
cessos d’arxiu vinculats a la normativa. El P-27 recull tota aquesta sistematica i s’hi afegeix la funcio
de divulgacio patrimonial que marca l'article 32.2 ¢ de la LAGD. En aquest cas es va considerar que
no hi esta vinculat un procés especific (i fins a I'actualitat tampoc) per determinar com es dur a terme
una accit¢ de difusié cultural a I'arxiu. Per tant, s'identifica com a procés i per aixo s'inclou en el pro-
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cediment, perd no com a procés documentat, per falta d’'un circuit especific. La manca de politiques
estables de difusid que permetin determinar una sistematica concreta de moment ha fet més viable
no establir-ho com a instruccio.

A nivell d'adaptacio interna dels processos d’arxiu, cal indicar que, pel que fa a la comunicacié publica
d’aquests processos, I'arxiu va elaborar 'any 2010 la Carta de serveis. Aquesta carta es va adaptar I'any
2015 com a part del SIC i actualment es manté codificada dins d’aquest sistema com a part publica dels
procediments d’arxiu que tenen una incidencia externa. A la Carta de serveis s'estableixen compromisos
de qualitat vinculats al compliment dels tramits indicats i indicadors per avaluar-ne la qualitat i la satisfac-
ci6 («Carta de serveis», s.d.). Lligada a aquests serveis publics i com ja s’ha comentat, la identificacié de
les instruccions va comportar la creacié de documents o formats especifics d’arxiu. D’aquests hi ha una
part que té una vinculacio directa amb els tramits municipals. Aquests documents es van enllagar amb
els tramits d’arxiu i alhora aquests tramits també es van revisar per tal que continguessin les referencies
al procediment especific. De fet, el tramit es considera la part publica del procediment i la informacio
que s’hi especifica beu de la mateixa instruccié de treball. Actualment, i ja en aquell moment, al web
municipal existeixen dos tramits vinculats a instruccions:

e Sollicitud de documentacio a l'arxiu municipal (actualment adaptada a la Llei 19/2014 ha canviat el
nom per Sol-licitud d’accés a la informacid publica) — vinculada a la instruccio IT-GQ-39.
* Proposta d’ingrés documental a I'Arxiu Municipal — vinculada a la instruccié IT-GQ-41.

Finalment, la darrera adaptacié que s’ha dut a terme des del 2011 és la creacidé de manuals especifics
de gestio. Aquests manuals, codificats com a formats, van destinats a ser instruccions especifiques de
funcionament de les aplicacions informatiques de gestié, com son el programa d’arxiu, el programa de
gestié documental i el programa de gestio d’imatges corporatiu. Estem parlant de formats, perd amb
la diferéncia especifica que son formats amb carrega informativa i instrumental. Per aquesta ra¢ calia
entrar-los en el sistema com a documents perd no en si com a instruccions, pel fet de ser sistematiques
especifiques no de gestiod, sind de programacio.

El canvi progressiu va comportar la formacié necessaria del personal d’arxiu en aquells aspectes en que es
canviava el procediment i la posada en coneixement del nou sistema perque en el seu dia a dia poguessin
seguir aquestes indicacions. En aquest sentit el canvi no va ser sobtat, perqué en molts casos es posava
per escrit un funcionament de facto, i també perque en aquells anys hi va haver canvis de personal a l'arxiu,
la qual cosa va provocar que ja a les noves incorporacions se’ls donés des de l'inici aquestes informacions
com a sistematica d’arxiu. Pel que fa a les instruccions I'abast de les quals van més enlla dels treballadors
assignats directament a l'arxiu, es va fer una comunicat general i es van dur a terme formacions especi-
fiques per a la seva aplicacio. En aquest cas, la vehiculacié de la gestié documental a tota l'organitzacio
es va fer mitiangant I'establiment de la figura departamental del o la referent de I'arxiu. Aquesta persona,
de perfil administratiu, assumeix les tasques de gestié de 'arxiu departamental i, com a tal, ha de seguir
les instruccions d’arxiu relacionades (IT-GQ-44/45/46/47). Aquesta formacio es va donar a totes aquelles
persones designades com a referents (la designacio la realitza en tots els casos el comandament directe
de la persona) i a les hoves incorporacions que adquirien aquest rol. Per a I'assignacié de referents d’arxiu
es va optar pel perfil administratiu, tenint en compte la relacio de llocs de treball i les funcions especifiques
del personal administratiu, que ja inclouen la gestié de 'arxiu departamental propi. Com a darrera gestio
del canvi, ens vam trobar sobretot amb el gran canvi introduiit en la gestié de les visites a I'arxiu (IT-GQ-39).
Fins al 2009 i fins al trasllat de 'arxiu a I'edifici central consistorial, I'arxiu no disposava d’'una sistematica
especifica per a 'atencié a I'usuari i la recepcid dels usuaris es feia mitjiancant I'entrada directa a I'edifici on
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S'ubicava. Amb el canvi d’ubicacio, que va coincidir amb I'analisi primerenca dels processos d’arxiu (com
s’ha dit, de 'any 2010), aquest és un dels primers processos que es va implementar. Aprofitant aquest
canvi d’espai, es va establir un sistema de cita previa que ens permetia optimitzar els recursos propis i
donar un millor servei a la ciutadania, que disposava de la documentacio preparada en el moment de la
visita concertada. Aquest canvi també va provocar la creacié d’un nou format de sol-licitud de la docu-
mentacio a I'arxiu, 'adaptacio del tramit i el registre necessari de la peticié documental. La garantia com a
compromis d’atenci® maxima en tres dies habils va intentar minimitzar el possible impacte d’aquest canvi.
Limpacte final, perd, no va ser traumatic, ja que els usuaris que anaven anteriorment a I'Arxiu Municipal,
que custodiava documentacio inactiva, era molt menor al volum d’'usuaris de nova entrada que es van
dirigir a I'arxiu des del moment que aquest va adquirir documentacié semiactiva, sobretot en relacié amb
les series d'obres particulars del Servei d’Intervencio en I'Edificacio.

Fins aqui s’ha volgut explicar com es va adaptar el sistema establert, explicat a I'apartat 5, a les ope de
la gestié documental. Com s’ha vist, €s un procés gradual impulsat per diferents factors, com els canvis
infraestructurals, els canvis organitzatius i les oportunitats normatives; perd que també ha tingut “ene-
mics”, com els canvis politics, la crisi economica i I'eventualitat del personal adscrit a I'arxiu. A I'analisi
DAFO seguent es resumeixen aquestes caracteristiques, que posen de manifest el pes major de les
oportunitats externes i de les fortaleses internes que finalment van fer possible que el sistema adquiris
la fortalesa necessaria per continuar avancant fins a la preparacié de I'avaluacio externa del moment
actual amb la ISO 30301.

Taula 9. DAFO SGD. Elaboracio propia

Fortaleses Debilitats

v Existéncia prévia d’un sistema integrat de gestio Habits i resistencia al canvi

v" Creaci6 del Quadre de classificacié documental Canvis en el personal d’arxiu

v Contractacié d’un técnic en gestié documental Canvis en el personal referent d’arxiu

v' Integracio de I'arxiu dins del Servei de Qualitat Canvis politics

v Trasllat fisic de 'arxiu a la seu central de 'Ajuntament Sistema basat en la voluntat de l'organitzacio (no és

v" Canvi de personal a I'arxiu normatiu)

v' Consciencia organitzativa de la importancia de la Ritme d’aplicacié dels canvis
gestid documental Canvis organitzatius i/o estructurals de serveis

v Integracié del QdC dins del sistema de registre idels | v* Canvis en les funcions del personal que té respon-
procediments administratius interns sabilitat en el sistema

v Estabilitat i maduresa del sistema de gestié docu-
mental a tota I'organitzacié des del seu establiment

ANENENENEN

ASRN

el 2010
Oportunitats Amenaces
v Publicacié de la ISO 15489 v Crisi economica

v Publicacié de la norma Llei 11/2007

v Publicacié de la série ISO 30300

v" Publicacié ENI, ENS i NTI

v" Publicacié de la Llei 39/2015 i la Llei 40/2015
v Publicacié de la Llei 19/2013 i la Llei 19/2014
v" Modificacié de la LAD

v Elaboracié d’aquest estudi

v Noves versions de les ISO basades en MSS
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7.2.2. Adaptacio del SIG

A l'apartat anterior s’ha explicat com s’ha integrat tota I'operativa d’arxiu en el sistema integrat de
gestio, tenint en compte homés l'arxiu com a servei receptor del sistema. En canvi, en aquest punt
es pretén veure I'arxiu com a part del sistema, com a actor del mateix. La caracteristica principal de
'adequacio de l'arxiu al SIG, que el diferencia d’altres serveis vinculats, és justament aquesta doble
integracio, com a emissor i receptor de les politiques. Si 'adaptacio interna dels processos va ser un
procés llarg i que s’ha mantingut estable al llarg d’aquest anys, amb la idea de mantenir el sistema
viu i seguint els criteris de millora continua, ara cal veure com el sistema s’ha ajudat de les politiques
d’arxiu per fer més estable la part del control documental que la norma apunta i que es pot integrar
amb les eines del SGD.

Seguint el cronograma del punt 6.2, 'any 2011 es va iniciar I'analisi del SIG tenint en compte les politiques
de gestié documental. Aquesta adaptacio va abragar diferents nivells de I'estructura del sistema, des
dels nivells alts a l'operativa de les instruccions de treball. En aquest apartat, pero, no es consideraran
els canvis fets a partir de I'analisi i 'adaptacio de la ISO 30301, canvis que s’especificaran en el punt 7
d’aquest estudi.

De tota la documentacié generada, es consideraran els canvis fets en els:

e Manual de gesti6 integrat
e Manual de procediments
¢ |nstruccions de treball

Manual de gestié integrat

En el cas del Manual de gestio integrat, com a manual basic sota el qual s'executen els procediments i que es
basa en els apartats de requeriments de les ISO del sistema, es van modificar especificament dos apartats:
l'apartat 7.5.4 i l'apartat 7.5.5. En canvi, no es va actualitzar I'apartat 4.2.3 Control dels documents ni l'apartat
4.2.4 Control dels registres, apartats que tenen una incidéncia directa en el tractament documental. Cal tenir
en compte que en aquest punt de la integracio es va incidir sobretot en els nivells més operatius, es va entrar
en la dinamica d’'un SIG que normativament complia els requisits de les ISO integrades i, per tant, el procés
d'adaptacio dels criteris documentals es va dur a terme de manera gradual, no incisiva. Justament, I'entrada
amb més determinacié del SGD dins del sistema es dona amb 'adopcio de la ISO 30300 com a norma del
sistema, ja en una darrera fase d'implementacio. Aixi doncs, el que aqui s'indica és que, tot i la no existencia
sistematica d'un procés d'inclusio a alts nivells de la politica documental, si que es van comencar a introduir
algunes pinzellades de la terminologia i dels procediments documentals en el sistema.

Tornant al Manual de gestio, un dels apartats que identifica la utilitzacid necessaria de les politiques de
gestid documental és el punt 7.5.4 «Propietat del client», nivell inferior del punt 7.5 Produccié i presta-
cio del servei. Lobjecte i 'abast d’aquest apartat determina, en aquest cas, el control dels documents,
relacionats aixo si amb la ciutadania (client):

“Objecte
Assegurar el correcte control dels documents i altres materials lliurats per la ciutadania.

Abast
Aplicable a tots els documents i materials lliurats per la ciutadania i que siguin necessaris per a la
realitzacio dels serveis.” (Manual de gesti6 integrat, cap. 7.5.4, apartats «Objecte» i «<Abast»)
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Es determina, aixi mateix, que tot el personal de 'Ajuntament és responsable del compliment dels
processos que comporten la custodia, I'Us, la integritat i la confidencialitat de la documentacio. La
documentacio relacionada que identifica, per tant, les sistematiques es troba en el P-27 Arxiu i gestio
documental. Per tant, en aquesta ocasio I'entrada del SGD al sistema és més amplia que en el punt
anterior i ja abraca tota la documentacio generada al voltant de la peticié ciutadana, que inclou bona
part de la gestié d’'un organisme public i en queden només exclosos els processos interns.

D’altra banda, l'altre apartat modificat és I'apartat 7.5.5 «Preservacié del producte». Aquest apartat,
a nivell d’objecte i d’abast, indica el seglent:

“Objecte
Establir la sistematica per evitar danys o perdues que es puguin derivar de les activitats de manipulacio
i arxiu i durant la prestacio dels serveis

Abast
Aplicable a tota la documentacié generada, arxivada i/o lliurada a la ciutadania” (Manual de gestio
integrat, cap. 7.5.5, apartats «Objecte» i «<Abast»)

La inclusio del continuum documental es veu clarament identificada aqui i, encara que sigui a I'aparat
de preservacio i no en el de control, si que es comenca a incidir en aquest aspecte clau per a la gestid
de la informaci6 corporativa. En la sistematica establerta per a la preservacio, en realitat s’indica tot el
procés en que incideixen les politiques de gestid documental. La sistematica es divideix i es defineix
per a cada apartat de la manera segtient:

“Manipulacio

El personal de 'Ajuntament de Sant Cugat s’acollira a les sistematiques establertes al P-27 Arxiu i gestio
documental i a les instruccions de treball que se’n deriven, per a la correcta manipulacio i control de
la documentacié especifica i a la resta de normativa reguladora d’ambit autonomic, estatal i europeu.

Emmagatzematge (arxiu)

Tots els documents de I'’Ajuntament de Sant Cugat es conservaran correctament d’acord amb les
estipulacions recollides al P-27, aixi com la recepcio, informatitzacio i control de la documentacio,
inclosa la correspondéncia d’origen extern que es recolliran a les corresponents instruccions de
treball.

Conservacio

LAjuntament de Sant Cugat disposara dels metodes adequats per conservar la documentacio arxiva-
da en condicions apropiades, en ubicacions especifiques i separades que permetin la seva correcta
conservacio, identificacio i en el seu cas segregacio, d’acord amb les estipulacions del P-27 iles IT
corresponents.

Prestacio

La prestacio dels serveis s’adira als requisits i a 'operativa descrita a les corresponents Instrucci-
ons de Treball i Fitxes de tramits i serveis. Qualsevol no-conformitat detectada en el transcurs de
qualsevol de les operacions de manipulacid, conservacio, arxiu i lliurament seran registrades i si
cal comunicades a la ciutadania (documentacié propietat del ciutada) a fi d’emprendre les accions
correctives oportunes.

En general es prendran totes les precaucions necessaries per protegir els documents d’una incorrecta
utilitzacio, del deteriorament i/o d’'un Us no autoritzat.” (Manual de gestio integrat, cap. 7.5.5, apartat
«Sistematica»)
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Aquesta operativa, que relaciona a nivell de gestio totes les sistematiques d’actuacio relacionades
amb la conservacio i el tractament de la documentacioé en tot el seu cicle de vida, també implica tot
el personal de ’Ajuntament, que ha de seguir les sistematiques d’arxiu especificades. En aquest nivell
d’estructura no s’entra en detalls, perd si que és important la seva identificacio, ja que determina com
a part del sistema I'Us de les politiques de gestié documental de manera transversal i completa. A
nivell documental, com a darrer punt de I'apartat, es relacionen el procediment d’arxiu i les instruc-
cions de treball vinculades.

Tal com s’ha dit a I'inici, els apartats 4.2.3 Control dels documents i 4.2.4 Control dels registres,
tot i esmentar directament aspectes de control de la informacié documentada en qué es podrien
relacionar les politiques del SGD amb més intencid, no s’han especificat amb detall i només hi ha
quedat de manera general la necessitat del control, perd sense fer esment del SGD. A l'apartat
4.2.3 es determina la sistematica per a la idoneitat, I'actualitzacié i la correcta distribucié dels do-
cuments del SIG, aplicable només als documents estructurals del sistema (manuals, instruccions,
fitxes SIM, formats i registres). Encara que les mesures de control d’aprovacions i de distribucio
identifiquen versions i accessibilitat, no es relaciona de manera directa, com podria fer-se, amb els
sistemes de control del SGD. Si que es fa referencia, pero, en el P-01 Format i guia per a la publi-
cacio i control dels documents i registres del sistema de gestié de la qualitat, com a sistematica
marc. Com es veura, en aquesta sistematica s’explicita I'allotjiament de la documentacié dins de
I'aplicacid de gestido documental, que segueix els criteris marc de la ISO 15489:2001 i, per tant,
criteris d’arxiu i la seva vinculacié amb la classificacié documental (QdC). En relacié amb l'apartat
4.2.4, dirigit als registres; és a dir, als formats emplenats que com a tals son documents d’acord
amb la normativa arxivistica, tampoc es fa esment de la politica del SGD. Lobjecte és establir un
sistema de recopilacié i d’arxiu de la documentacio. Sobre la seva sistematica només s’esmenta
que hauran de conservar-se degudament identificats, ordenats i arxivats. Aixo si: queda oberta la
via de vinculacio en indicar que “els diferents registres, aixi com el responsable del seu manteni-
ment i temps d’arxiu, quedaran definits en els procediments/instruccions de treball corresponents”
(Manual de gesti6 integrat, cap. 4.2.4, apartat «Sistematica»). Es a dir, es podria determinar que el
procediment que marca els criteris és el P-27 i, encara que no quedi relacionat explicitament en el
punt de «Documentacio» d’aquest apartat, si que s’esmenta a I'index de protocols i procediments,
entre els quals hi ha el d’arxiu i gestié documental.

Finalment, en el Manual de gestié s’ha inclos com a annex VIl el <kDocument de Seguretat de
fitxers que contenen dades de caracter personal». Aquest annex estableix responsabilitats,
funcions i gestio dels fitxers LOPD. En relacié amb les copies de seguretat i recuperacio, a I'apar-
tat b sobre fitxers i tractament no automatitzat s’especifica que els criteris d’arxiu es regiran pel
procediment P-27.
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Manual de procediments

Al Manual de procediments, que relaciona tots els procediments documentats que abraca el sistema
integrat, a banda del procediment d’arxiu, s’hi han incorporat un seguit d’especificacions per tal d’in-
cloure la relacié amb el SGD. La relacio de procediments és la seguent (Manual de procediments, P-00
index de procediments):

Taula 10. Relacié procediments. Extraccié del P-00 index de procediments

Nom del procediment Num. Ed. Num. Rev.
P-00 index de procediments B 33
P01 Format i guia per a la publicacio i control dels documents i registres del B 5
sistema de gesti6 de la qualitat
P-02 Millora continua B 1
P-03 Pla de qualitat per a la realitzacié d’un servei B 1
P-04 Mesura i seguiment dels serveis B 1
P-05 Seleccio, aprovacio i avaluacié de proveidors B 2
P-06 Accions correctives i preventives B 1
P-07 Auditories B 1
P-08 Manteniment de les instal-lacions, maquinaria i equips B 3
P-09 Mesura i seguiment dels processos B 1
P-10 Mesura del nivell de satisfaccié de la ciutadania B 2
P-11 Tractament de les no-conformitats B 4
P-12 Pla de formacié del personal B 5
P-13 Comunicats de la ciutadania B 1
P-14 Atencié presencial i telefdonica municipal B 2
P-15 Gestio del personal extern B 4
P-16 Identificacié i avaluacio d’aspectes i impactes ambientals B 1
P-17 Identificacié i avaluacioé dels requisits legals B 5
P-18 Control operacional B 1
P-19 Emergencies B 5
P-20 Comunicacid B 0
P-21 Registre administratiu i gestié d’expedients B 5
p-22 Gestio dels accidents, incidents i situacions de risc B 1
P-23 Equips de protecci6 individual (EPI) i roba de treball B 2
pP-24 Vigilancia de la salut B 1
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Nom del procediment

pP-25 Identificacio i avaluacié de riscos laborals B 5

P-26 Inspeccions de seguretat B 0

p-27 Arxiu i gestié documental B 1

pP-28 Drets ARCO B 1

P-29 Figures, rols i responsables per a la gestié de la LOPD B 4

P-30 Seguretat de les dades per part del personal municipal B 0

P31 Creacio, maodificacio i/o supressio de fitxers amb dades de caracter per- B 0
sonal

P-30 Tractament de les dades personals: compliment del deure d’informacio B 3
i consentiments de les comunicacions a la ciutadania

P-33 La gestio del canvi B 0

pP-34 Gestio de la contractacio de serveis, subministraments i/o obres B 1

P35 Gestio del desenvolupament: B 0
avaluacié de 'acompliment — entrevista de desenvolupament (ED)

P-36 Provisid de llocs de treball i seleccié de personal. B 0

De la relacié anterior, els procediments que han modificat part del seu contingut per adaptar-los a les
politiques del SGD soén:

> P-01 Format i guia per a la publicacié i control dels documents i registres del sistema de
gestié de la qualitat

En aquest procediment, que té per objecte establir la sistematica per a 'elaboracio, I'edicié i la modifi-
cacio de la documentacio del sistema, en el punt 4 «Sistematica» i, en concret, en el punt 4.4 «Edicio,
modificacio, aprovacio, distribucio», encara que no es fa al-lusié al SGD en general, si que:

“Els documents estaran disponibles a \Dades\intranet seguint els criteris de codificacié del Quadre
de classificacié documental (QdC). Cada proposta de modificacié tindra un nimero Unic, correlatiu
i irrepetible que permeti la seva identificacié i control. Per motiu de canvis organitzatius i per tal de
facilitar la interpretacio del sistema documental es valorara la creacié d’una nova edicio.

Es responsabilitat del Servei de Qualitat, Processos i Gestié Documental la distribucié i control d’aques-
ta documentacid.” (P-01 Format i guia per a la publicacié i control dels documents i registres del sistema
de gesti6 de la qualitat)

Es cabdal que la documentacié del sistema SIG quedi controlada en totes les seves versions i que la
custodia quedi determinada per uns criteris especifics de conservacio i gestio, i que alhora I'accés esti-
gui controlat. Per aquest motiu es pren la decisié d’'usar 'aplicacié de gestid documental (comentada a
lapartat 6.1), com a aplicacié adquirida mitiancant un plec de clausules basades en la ISO 15489:2001,
la qual garanteix el control de les versions, I'accés i la modificacio, la classificacio i la determinacié de
la seva perdurabilitat, aixi com la tracabilitat de les accions i la fiabilitat i la integritat i la usabilitat de la
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documentacio allotjada. La documentacio dins del gestor documental es classifica, alhora, seguint el
Quadre de classificacid documental, motiu pel qual s’hi poden establir els criteris d’accés a nivell de
serie. La versio, per tant, quedara regulada i controlada en el sistema. D’aquesta manera, fins avui dia,
en el gestor documental s’hi han allotjat totes les versions dels documents del SIG, excepte els regis-
tres que, com a tals, formen part de procediments establerts i que, com que no son electronics purs,
han seguit la seva classificaci6 i ordenacio fisica. Per tant, és molt important aquesta modificacio del
procediment, perque inclou dins del sistema la classificacio i les eines basiques del SGD sobre la gestid
dels documents del SIG.

> P-03 Pla de qualitat per a la realitzacié d’un servei

En aquest procediment, que té per objecte assegurar que s’han analitzat des de totes les perspecti-
ves possibles tots els factors que incideixen en la produccié d’'un nou servei, hi ha un canvi especific
a l'apartat 5. «<Arxiu», en qué s'estableix la responsabilitat del servei que inclou la gestié documental:

“El Servei de Qualitat, Processos i Gestié Documental manté mitjangant el gestor documental corpo-
ratiu les versions actualitzades i I'historial de les versions de la documentacio del SIG.

El Servei de Qualitat, Processos i Gestio Documental estableix els criteris de la gestié documental i
I'arxiu de la documentacioé municipal d’acord amb la sistematica d’actuacié que es recull al P-27 Arxiu
i gestié documental i amb les corresponents instruccions de treball que se’n desprenen” (P-03 Pla de
qualitat per a la realitzacié d’un servei)

Cal destacar, per tant, la responsabilitat sobre el control dels documents i de les seves versions, aixi
com de la sistematica de gestid documental.

> P-10 Comunicats de la ciutadania

En aquest procediment es defineix la gestio de les incidencies ocorregudes a la via publica i les peticions,
reclamacions, suggeriments i agraiments de la ciutadania. Per diferenciar aquests dos aspectes d’'un sol
procediment, es va realitzar una tasca d’identificacio especifica seguint el model del Quadre de classifi-
cacio i considerant les funcions. Aixd va determinar que I'arxiu incidis en la propia definicid de circuit, a
nivell de la seva lectura documental, i que s’identifiquessin dues séries especifiqgues amb el seu periode
de conservacio associat. Per tant, la classificacio de les incidéncies i de les altres consideracions es
va definir conjuntament amb I'arxiu i seguint els criteris de gestié documental. A banda de la definicio a
Iinici, aixd també en determinava I'arxiu final. Per tant, I'apartat 5 «Arxiu» d’aquest procediment es divi-
deix en dues series i per a cada série s’identifica el periode de conservacio, a més d’establir uns criteris
de seleccié documental previs al seu tancament; i seguint la IT-GQ-42 queda definida la responsabilitat
d’eliminacio per part de l'arxiu.

Aquest model d’incidéncia en el procediment i en els criteris de seleccid, classificacio i eliminacio, és el
gue s’ha d'implementar en tots els procediments d’aquest apartat especific.
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> P-21 Registre administratiu i gestié d’expedients

En aquest procediment, la incidencia de les politiques del SGD es vinculen amb I'aplicacid dels codis del
QdC en tot registre d’entrada i sortida de I'’Ajuntament. En aquest procediment s'especifiquen les dades
que han de constar en el segell, que es resumeixen en les metadades basiques identificatives:

Registre general d’entrades

Lencapgalament indica el llibre de registre d’entrada.

NUm. registre: 2016/XXX

el nimero d'entrada s'indica amb I'any i el nimero correlatiu del registre.

Data: DD/MM/AAAA hh:mm

A continuacié es mostra la data (dia, mes, any, hora i minut).

NUm. expedient: 2016-XX

El nimero d'expedient s'expressa amb I'any i el nUmero correlatiu corresponent.

Classificacio:
N485 Contractacié d'obres

Per ultim s'especifica el codi corresponent al Quadre de classificacio amb quée es relaciona la

documentacié registrada.

(P-21 Registre administratiu i gestié d’expedients, apartat 4.2)

La sistematica especifica quedara regulada per la IT-GQ-24 Operativa del registre administratiu i gestid

d’expedients mecanitzats.

> P-34 Gestio de la contractacioé de serveis, subministraments i/o obres

En aquest procediment també s’han pogut aplicar politiques de gestié documental, gracies a la matei-
xa analisi del procés i a la necessitat de racionalitzar internament aquest tipus d’expedients. Lobjecte
determinat és I'establiment de la sistematica per a la contractacié de concessions d’obres, serveis |
subministraments. A I'apartat 5 «Arxiu» s’ha portat a terme un procés d’identificacié de tota la docu-
mentacié que forma part del procediment, la codificacié actual del QdC amb les séries vinculades i la
sistematica de conservacio de la documentacio:

“Lexpedient de contractacio esta format per la documentacié segiient:

Accions preparatories: avantprojecte, projecte, informe-proposta, reserva de credit, resolucioé d’apro-
vacio d’inici d’expedient, plec de prescripcions tecniques, plecs de clausules administratives, informe
per a la intervencié municipal i 'aprovacio de la despesa.

Licitacio: anunci als diaris oficials segons import, ofertes presentades pels licitadors, actes de les
reunions de la mesa i informes de valoracié. Quan escaigui, retorn als licitadors no adjudicataris
de la documentacié general i de les seves propostes; es mantindran dins I'expedient les propostes
economiques de tots els licitadors i la proposta tecnica de I'adjudicatari.

Adjudicacio i formalitzacio: proposta d’adjudicacio i resolucio d’adjudicacio, certificats acreditatius
d’obligacions tributaries i de seguretat social, aixi com de la resta de documentacio requerida, noti-
ficacions i trasllats, carta de pagament del diposit de garantia o de la retenci¢ de preu, publicacions
als diaris oficials, contracte i annexes.

Execucié de 'obra o servei o lliurament del subministrament: acta d’inici del servei, acta de la recep-
ci6 de conformitat del subministrament i/o acta de comprovacié del replantejament, documentacio
obligatoria en materia de prevencio de riscos laborals i documentacio del seguiment de I'execucio
del contracte. En cas de subcontractacio, la documentacio exigida per la normativa vigent.
esolucio: acta de conformitat del servei i/o acta del final d’obra, informe de la tresoreria de la devo-
lucié de la garantia definitiva, etc.

Prorrogues, modificacions contractuals; revisions de preus i tota la documentacié vinculada a ac-
tuacions contractuals.
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Els codis de classificacio dels expedients de contractacio s’adiran a la tipologia de la con-
tractacio, tal com s’ha establert en el Quadre de classificaciéo documental.

N485 Contractacio d'obres

N486 Contractaci6 per al subministrament de material inventariable
N487 Contractacio per al subministrament de material no inventariable
N488 Contractacio de serveis

N491 Contractacio de serveis de gestio publica

N490 Gestio derivada de la contractacio

N492 Registre i expedients de contractistes

La sistematica per a ’arxiu de la documentacio que compon els expedients de contractacio
s’adira a les fases segiients:

v' La documentacio de la licitacié es manté a la seccid de contractacid amb el codi corresponent.

v Durant I'execucié del contracte, la documentacio derivada de la contractacié i la de finalitzacié es
manté a la unitat responsable del contracte amb el codi:

N490 Gestio derivada de la contractacio

v" Un cop finalitzat el contracte, el tecnic responsable de la unitat haura de remetre tota la docu-
mentacié degudament ordenada per ordre cronologic a la seccid de contractacio i integrar-la en
el mateix codi i expedient.

v Latransferéncia dels expedients complets es realitzara des de la seccié de contractacié atés que
tindra els permisos de seguretat i d’accés per sol-licitar-la en préstec.”

(P-21 Gestio de la contractacio de serveis, subministraments i/o obres, apartat 5.)

Un cop més s’ha pogut establir la politica de gestié documental de manera concreta sobre un procedi-
ment, tenint en compte les funcions i la documentacié continguda, igual que en el cas del P-10.

» P-32 Tractament de les dades personals: compliment del deure d’informacié i consenti-
ments de les comunicacions a la ciutadania

En aquesta ocasio, es va poder determinar la politica de conservacié de la documentacio, atenent al
SGD, i es va especificar que s’hauria d’acollir als criteris especificats en el P-27 i de les IT que se’n de-
riven. Aixi mateix, es determina I'eliminacié d’'una part de la documentacio, tenint en compte les dades
personals contingudes i d’acord amb les TAAD vigents.

Fins aqui la relacié de procediments que s’han modificat per atendre les politiques de gestid do-
cumental i aplicant els criteris d’arxiu especifics. De tots els procediments, com a minim s’ha de
poder incidir en la identificacid de la serie o séries vinculades, la funcié i la relacié documental as-
sociada i el periode de conservacio, extret del calendari de conservacié que s’especifica a la P-27
i ales IT que el despleguen. No s’ha arribat a aguesta identificacié per procediment, tot i que tots
els procediments disposen del seu apartat d’arxiu com a cinqué apartat, i en tots els casos s’ha
identificat el periode minim de conservacié de la documentacié associada. Cal revisar, perd, aquest
periode per adaptar-lo plenament als criteris del SGD, tal com s’ha fet en els casos especificats, i
identificar-hi explicitament el procediment P-27, en que es detalla la sistematica de conservacio i
de gesti6 de la documentacio.
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Instruccions de treball

En aquest punt arribem a un dels elements estructurals de més nivell operatiu del sistema, que ja es
desglossa en formats vinculats de suport a la sistematica establerta en aquestes instruccions basiques.
Actualment un total de 46 instruccions de treball desglossen els 22 procediments anteriors. D’aques-
tes 46, 10 son especifiques de gestié documental. Per tant, la incidéencia en aspectes documentals
és molt alta, tenint en compte totes les operatives relacionades amb activitats que engloben aquestes
instruccions. En tractar-se d’instruccions a nivell operacional, no es pot determinar que hi hagi hagut
una incidéncia directa a nivell documental sobre aquestes funcions. La incidéncia s’hauria de derivar
dels procediments anteriors, en que s’indica la gestid de la documentacié. Només es pot relacionar de
manera intrinseca la IT-GQ-48 Implementacié de processos mecanitzats amb la gestié documental,
ja que s’hi especifica com realitzar un procediment i que aquests procediments s’han establert, com es
veura a l'apartat 7, vinculant-los directament amb el QdC.

Fins aqui s’han analitzat els documents estructurals del sistema, seguint la seva identificacié en el cap.
4.21-2 «Requisits de documentacio» del Manual de gestié integrat. Com es pot comprovar, abans de
laplicacio dels requisits vinculats a la ISO 30301:2011, s’havia aconseguit implementar un procediment
d’arxiu i les seves instruccions com a part del SIG. De fet, aguesta implementacioé feia que el SIG passés
les auditories tenint en compte aquest vincle, fins al punt que, en la darrera certificacié del sistema, els
auditors van analitzar els processos d’arxiu i les instruccions i en la presentacio de resultats no hi va haver
cap no-conformitat que hi estigués relacionada. Per tant, a nivell del SIG s’estaven complint plenament
els requisits dels processos d’arxiu. Vist aguest model implantat a partir del 2011 i un cop madurat en
els cinc anys seglents, es va poder entrar més amb detall en la gesti6 documental i emprendre les
accions necessaries per adaptar la feina feta fins aleshores al nou marc de la ISO 30301. Lany 2015 es
va iniciar aquesta adequacio, identificant quins procediments calia depurar, quines instruccions calia
revisar o crear i en quins nivell d’alta estructura del sistema calia deixar constancia de la implicacié de
I'organitzacio en una politica activa de gestié documental, que complis la normativa ISO i que alhora
s'integrés en un sistema certificat; tot enfocat cap a un futur model de EFQM, seguint la voluntat de la
Politica integrada de 2016.
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8. Analisi del SGD segons la ISO 30301:2011

8.1. Metodologia d’analisi

La norma ISO 30301:2011 s’estableix com una norma que especifica els requisits que ha de complir
un SGD per donar suport a una organitzacio a I'hora d’assolir la seva finalitat, la seva missio, la seva
estrategia i els seus objectius generals. Per tant, permet establir un SGD en qualsevol organitzacio,
del nivell i de la tipologia que sigui, i especifica que es pot implementar amb altres normes sobre
sistemes de gestio (MSS). Concretament, és especialment Util per demostrar la conformitat amb els
requisits documentals d’altres normes sobre sistemes de gestié (UNE-ISO 30301:2011, apartat 1, p.
7). Es aquest el context en el qual hem d’entendre aquesta analisi, basada en un sistema preexistent,
que compleix la normativa ISO i, sobretot, un sistema basat en la gestid per processos (MSS). Aquest
determinant estructural fa que, a I’'nora d’avaluar el sistema per al seu compliment atenent als requisits
de la norma, no es pugui deslligar d’accions i d’'informacions documentades ja presents en que s’inte-
gra la nova ISO, perd no genera proves documentals noves. Sota aquest criteri, a I'hora d’analitzar la
ISO 30301 sempre es té en compte la situacio existent. Per aquest motiu, en aquest treball 'analisi del
sistema de gestio existent té un pes molt important, ja que comprendre el SIG és basic per veure en
quins punts de la normativa cal incidir com a novetats i quins s’han de depurar per complir-la. També
cal tenir present que la integracio es pretén fer sobre un sistema SIG basat en normes anteriors a
annex SL i, per tant, els requisits de la ISO 30301 ara mateix difereixen dels requisits de les normes
del SIG. Aquest aspecte pot determinar el compliment o no d’algun dels punts indicats a la norma,
perd que cal preveure de cara a adaptar-lo per a la certificacio de les versions del 2015 de les ISO
del sistema, prevista per I'any 2017.

Aquesta analisi ha tingut en compte, com a criteris generals, la taula esmentada anteriorment,
que aqui es torna a relacionar per tal d’anar seguint cada punt de la norma. A més, s’han seguit
I'estructura i els resultats identificats per a cada requisit de la norma ISO 30302:2015 Informacié
i documentacio. Sistemes de gestié per a documents. Guia d’implantacié. Encara que tot seguit
s’analitzara punt per punt, detallant cada requisit i el seu compliment, a la taula 1 anterior s’hi afe-
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geix ara la columna de “documentacio proposada”, que inclou la referencia documental marc que
cal crear o la deteccid de la que manca, seguint de nou el control de I'annex C. Taula C.1, de la
mateixa ISO 30301:2011;

Taula 11. Requisits ISO 30301 — documentacié proposada. Elaboracié propia

Requisits generals de la Norma ISO 30301 i Ia seva relacié documental en el SIG

Context de I'organitzacio

de documentar I'abast del seu
SGD.

Apartat Requisit Control Documentacié
norma proposada
41 A I'hora d'establir i de revisar el | L'organitzacié ha identificati | No s'ha realitzat (pendent
seu SGD, I'organitzacio ha de | documentat els factorsinternsi | d’analisi DAFO) i no s’hi han
tenir en compte tots els factors | externs que afecten el SGD, in- | inclos les parts interessades
externs i interns que siguin per- | closes les parts clau que estan | (grups d'interes).
tinents. interessades en els seus objec-
tius de gestid documental?
4.2 A I'hora d'establir i de revisar | La documentacié del SGD | S’han inclos els requisits en el
els seus objectius de gestid | identifica els requisits clau (le- | P-27 Arxiu i gestié documental,
documental, I'organitzacio ha | gals, normatius i de negoci) que | pero caldria ampliar I'apartat 3
de tenir en compte els requisits | el SGD ha de complir? «Referencies».
de negoci, legals, reglamentaris
i d'altra mena en relacié amb la
creacio i el control de docu-
ments.
4.3 L'organitzacio ha de definiri do- | Lorganitzacio ha definit i docu- | S’ha de revisar la Politica inte-
cumentar l'abast del seu SGD. mentat I'abast i el proposit del | grada de qualitat, medi ambient
SGD? i de prevencio de riscos labo-
rals; definida també en el apar-
tat 2 «Abast» del P-27 Arxiu i
gestié documental.
4.3 L'organitzacio ha de definir i | L'abast identifica: |) les secci- | Calrevisar la "Politica integrada

ons, 2) les funcions, i 3) els pro-
veidors de serveis externs de
I'organitzacio als quals s'aplica
el SGD?

de qualitat, medi ambient i de
prevencié de riscos laborals",
i ja inclosa a nivell operatiu a
l'apartat 2 «Abast» del P-27 Ar-
xiu i gestio documental.
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Requisits generals de la Norma ISO 30301 i la seva relacié documental en el SIG

Lideratge

(compromis, lideratge i rols)

Apartat Requisit Control Documentacio
norma proposada
51 L 'alta direccié ha de demostrar | L'alta direccid ha comunicat a | Inclusio¢ dels compromisos del
el seu compromis. I'organitzacio la decisio d'esta- | SGD en el document:
blir el SGD? “Politica integrada de qualitat,
medi ambient i de prevencio de
riscos laborals"
5.2 L'alta direccié ha d'establir una | Lorganitzacio té una politica de | Inclusi¢ dels compromisos del
politica de gestié documental. gestié documental definida? SGD en el document:
Politica integrada de qualitat,
medi ambient i de prevencio de
riscos laborals; i definida en el
P-27 Arxiu i gestio documental;
també cal incloure-ho més es-
pecificament a I'annex Il «Mapa
de processos del Manual de
gestio».
5.2 L'alta direccié ha d'establir una | L'alta direccid ha adoptat la po- | Inclusié dels compromisos del
politica de gestié documental. litica de gestidé documental i hi | SGD en el document:
ha donat suport? Politica integrada de qualitat,
medi ambient i de prevencioé de
riscos laborals; i definida en el
P-27 Arxiu i gestié documental;
també cal incloure-ho més es-
pecificament a l'annex Il «<Mapa
de processos» del Manual de
gestio.
5.2 L'alta direccié ha d'establir una | S'ha assignat la responsabilitat | Relacié de llocs de treball.
politica de gestié documental. relativa al compliment de la poli-
tica de gestié documental ?
5.3 L'alta direccié ha d'assegurar | L'alta direccié ha designat un | Relacié de llocs de treball (as-

que les responsabilitats, les
competencies i els rols relatius
a la gestié documental es defi-
neixin, s'assignin i es comuni-
quin a tota l'organitzacio i a les
entitats o a les persones que
treballen amb I'organitzacié o
€n nom seu.

representant especific de gestio
per al SGD amb una responsa-
bilitat, unes competencies i un
rol definits?

signacio d’un tecnic d’arxiu
i gestid documental amb les
funcions especifiques); pel que
fa als referents d'arxiu de les
unitats, estan referenciats en el
Doc. 234 vinculat a la IT-GQ-45
Gestio dels arxius de gestio.
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Requisits generals de la Norma ISO 30301 i la seva relacié documental en el SIG

Planificacio

(riscos, oportunitats, objectius i plans)

Apartat
norma

Requisit

Control

Documentacio
proposada

6.1

L'organitzacioé ha de considerar
els factors interns i externs i els
requisits i determinar els riscos
i oportunitats que s’hagin de
tractar.

L'organitzacio ha identificat i do-
cumentat els riscos i les opor-
tunitats de que s'ha d'ocupar el
SGD?

Les oportunitats s'identifiquen
en el P-02 Procediment de Mi-
llora Continua; i els riscos es
determinen en els capitols 17 i
18 del Doc. 019 Revisio6 per la
direccio, cap. 17 18.

6.2

L'alta direccio ha d'assegurar
que els objectius de gestio
documental s'estableixen i es
comuniquen a les funcions i als
nivells pertinents de I'organit-
zacio.

L 'organitzacio ha establert ob-
jectius de gestié documental
per als seus processos de tre-
ball clau amb I'objectiu de trac-
tar els riscos i les oportunitats?

En el P-27 Arxiu i gestio docu-
mental com a procediment sis-
tematic i si hi ha alguna desvia-
cié en el P-11 No-conformitats;
també en els capitols 17 i 18 del
Doc. 019 Revisié per la direccio,
cap. 17 i 18.

6.2

L'alta direccio ha d'assegurar
que els objectius de gestid
documental s'estableixen i es
comuniquen a les funcions i als
nivells pertinents de I'organit-
zacio.

Els objectius s6n coherents
amb la politica de gestié docu-
mental, sbn mesurables i Utils?

Cal incloure-ho en el Doc. 006
Planificacio dels objectius.

6.2

L'alta direccio ha d'assegurar
que els objectius de gestid
documental s'estableixen i es
comuniquen a les funcions i als
nivells pertinents de I'organit-
zacio.

Els objectius de gestié docu-
mental estan en consonancia
amb els recursos de I'organit-
zacio?

Cal incloure-ho en el Doc. 006
Planificacio dels objectius.

6.2

L'alta direccio ha d'assegurar
que els objectius de gestid
documental s'estableixen i es
comuniquen a les funcions i als
nivells pertinents de I'organit-
zacio.

Hi ha un pla d'implementa-
ci6é que identifiqui: qui n'és el
responsable; que s'ha de fer i
quins son els terminis per as-
solir els objectius de gestié do-
cumental?

Cal incloure-ho en el P-09 Me-
sura i seguiment dels proces-
sos dels sistema de gestio.
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Requisits generals de la Norma ISO 30301 i la seva relacié documental en el SIG

Suport

(recursos, competéncies, conscienciacid, comunicacié i documentacio)

Apartat
norma

Requisit

Control

Documentacio
proposada

741

L'alta direccié ha d'assignar i
mantenir els recursos neces-
saris per al SGD.

Els recursos assignats estan en
consonancia amb la implemen-
tacio completa del SGD?

Relacio de llocs de treball, la
plantilla i el pressupost.

7.2

Lorganitzacié ha de determinar
la capacitacié necessaria per
al desenvolupament dels pro-
cessos i aplicacions de gestio
documental de la persona o
persones que hi treballen.

Les responsabilitats relatives als
objectius de gestié documental
s'han assignat al personal com-
petent dels nivells pertinents de
I'organitzacio?

P-12 Pla de formacio del per-
sonal, P-35 Gestié del des-
envolupament i IT-GQ-15 Pla
d'acollida pel personal de nova
incorporacio”.

7.3

L'organitzacié ha d'establir un
programa de formacié con-
tinua en la creacio i el control
dels documents.

Hi ha programes de formacio i
de conscienciacio sobre els ob-
jectius de gestid documental i el
pla d'implementacio?

P-12 Pla de formacié del perso-
nal i P-35 Gestio del desenvo-
lupament.

7.4

L'organitzacié ha d'establir,
implementar, documentar i
mantenir procediments per a la
comunicacio interna relativa al
SGD, ala seva politica i als seus
objectius de gestid documental.

S'han establert procediments
per a la comunicacié interna i
externa del SGD?

P-Comunicacié (eines de co-
municacié interna com el
butlleti; i la creacié dels focus
group; aixi com l'enquesta de
satisfaccio sobre la comunica-
ci6 interna).

7.5

La documentacio requerida per
al SGD ha d'estar controlada.

La documentacio requerida per
al SGD, en especial els procedi-
ments, s'identifica, es controla
i es manté de la manera ade-
quada?

Establert en el P-O1 Format i
guia per a la publicacié i con-
trol dels documents i registres
del sistema de gestio.
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Requisits generals de la Norma ISO 30301 i la seva relacié documental en el SIG

Operacio
(processos i aplicacions)
Apartat Requisit Control Documentacio
norma proposada
8.1 L'organitzacié ha de determinar, | S'han planificat i implementat | P-02 Millora continua i el Doc.
planificar, implementar i con- | els processos necessaris per | 019 Revisio per la direccio.
trolar els processos necessaris | tractar els riscos i les oportu-
per tractar els riscos i les opor- | nitats?
tunitats determinats a l'apartat
6.1 i per complir els requisits de
l'apartat 6.1.
8.2 Per establir el SGD, I'organitza- | Hi ha documentacié sobre la | P-27 Arxiu i gestié documental
ci6 ha de dissenyar els proces- | seleccid dels processos de | ilT relacionades.
sos de gestié documental. gestié documental i els controls
utilitzats per dissenyar les apli-
cacions de gestié documental
implementades en el marc del
SGD?
8.3 Lorganitzacio ha d'implementar | Hi ha documentacié sobre la | P-27 Arxiu i gestié documental
els processos de gestid docu- | implementacié d'aplicacions | iIT relacionades.
mental en les aplicacions de | de gestid6 documental i sobre
gestié documental, establir-ne | com aquestes aplicacions com-
una revisio i gestionar-ne el fun- | pleixen els objectius de gestid
cionament. documental?
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Requisits generals de la Norma ISO 30301 i la seva relacié documental en el SIG

Avaluacio de 'acompliment
(analisi, mesura, avaluacio, auditoria i revisio per la direccid)

Apartat
norma

Requisit

Control

Documentacio
proposada

9.1

L'organitzacio ha de determinar
qué s’ha d’avaluar i supervisar;
quan i que s'ha d'analitzar i ava-
luar.

Es consulten amb regularitat
les parts interessades identifi-
cades, amb l'objectiu d'avaluar
I'eficacia del SGD a I'hora de
complir les seves expectatives?

P-09 Mesura i seguiment dels
processos dels sistema de ges-
ti6 i P-10 Mesura de la satisfac-
ci6 ciutadana.

9.2

L'organitzacié ha de dur a terme
auditories internes a intervals
planificats.

La implantacié del SGD s'audita
a intervals regulars?

P-07 Auditories.

9.3

L'alta direccio ha de revisar el
SGD de l'organitzacio¢ a inter-
vals per assegurar-ne la perti-
néencia, I'adequacio i I'eficacia
continues.

Hi ha un procés de revisio i ava-
luacié del SGD a carrec de la
direccié?

P-02 Procediment de millora
continua; en el Doc. 006 Pla-
nificacié dels objectius i fites,
i en el Doc. 019 Revisio per la
direccio.

9.3

L'alta direccio ha de revisar el
SGD de l'organitzacio a inter-
vals per assegurar-ne la perti-
néncia, I'adequacio i I'eficacia
continues.

La direccié ha han analitzat els
resultats de l'avaluacié del SGD
i hi ha donat resposta?

P-02 Procediment de Millora
Continua; en el Doc. 006 Pla-
nificacio dels objectius i fites;
i en el Doc. 019 Revisio per la
direccio.
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Requisits generals de la Norma ISO 30301 i la seva relacié documental en el SIG

Millora

(no-conformitats, accions correctives i millora continua)

continuament |'eficacia del
SGD mitjancant I'Us de la po-

cediments per implementar
correccions, actualitzacions i

Apartat Documentacio
P Requisit Control
norma proposada
101 Les accions correctives s'han | Hi ha un procediment que per- | P-06 Accions correctives i pre-
d'adequar a les no-conformitats | meti donar resposta a les no- | ventivesien el P-11 Tractament
trobades. conformitats identificades en | de no-conformitats.
els processos de supervisio i
d'auditoria i corregir-les?
10.2 L'organitzacio ha de millorar | Lorganitzacio ha establert pro- | P-02 Procediment de Millora

Continua i Doc. 019 Revisio per
la direccio.

litica i dels objectius de gestié | millores al SGD?
documental, dels resultats de
I'auditoria, de I'analisi de da-
des, de les accions correctives
i preventives i de l'avaluacio de

la direccio.

A banda d’aquesta identificacio basada en I'annex C, que s‘analitzara punt per punt a I'apartat seguent,
caldria poder baixar un nivell més i usar 'annex A «Processos i Controls de la ISO 30301» per poder
determinar aquells elements clau del SGD. Segons la mateixa ISO, els processos i els controls de gestid
documental son la translacio dels apartats 8.2 ¢) 1) «Creacié» i 8.2 ¢) 2) «Control». A partir d’aguesta
ultima taula, se n’ha elaborat una de nova amb els apartats de 'annex A.1 per als processos de control
i Fannex A.2 per als de creacid, amb la identificacio del procés i la seva definicid. Aquesta taula parteix
del nimero de procés i de la seva identificacid per afegir aquells procediments i/o instruccions del SIG
que li donen resposta, aixi com aquells registres o documents amb incidencia directa sobre el procés.
D’aquesta manera, en una sola taula s’identifiquen les estructures més operatives del SIG que conte-
nen aquesta informacio processal. Aquesta taula s’ha d’entendre com complementaria de I'anterior. A
I'apartat segUent es tindran en compte tots els requisits en conjunt, sense diferenciar les taules, pero
d’aguesta manera els nivells d’incidencia en 'estructura queden recollits i identificables.
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Taula 12. Requisits de I'annex A — documentacio proposada. Elaboracio propia

Relacioé entre la taula de I'annex A de la ISO 30301 amb les eines existents del SIG

Requisits dels Apartats 8.2 C) I) «Creacio» 8.2 C) 2) «Control»

. p Procedi- |Instruc- Documents/Registres
Numero | Procés . L
ments cions (amb incidéncia directa)
Al1 Determinar quins documents
s'han de crear i capturar per a
cada procés de negoci, i quan
i com s’ha de fer.
Al Determinar la necessitat d'in- INCLOS
formacio A TOTES
LESIT
Al11.2 Determinar els requisits P-21 IT-GQ-48; Doc. 586 Processos mecanitzats
IT-GQ-24
A113 Crear documents fiables P-21 IT-GQ-48; Doc. 584 Persones autoritzades al Registre d’en-
IT-GQ-38 trada; Doc. 585 Persones autoritzades al Registre
de sortida; Doc. 587 Permisos de tramitacié en
els processos mecanitzats; Doc. 289 Tipologies
documentals; Doc. 281 Perfil d'aplicacio
Ali14 Determinar la retencio pP-27 T-GQ-42 Doc. 594 Calendari de conservacio i accés
Al115 Establir un calendari de con- | P-27 T-GQ-42 Doc. 594 Calendari de conservacio i accés
servacio i eliminacio
A11.6 Determinar els métodes de | P-21; P-27 | IT-GQ-24; Doc. 586 Processos mecanitzats; Doc. 281 Perfil
captura integrada IT-GQ-38 d’aplicacio; Quadre de classificacio
A1.2 Determinar el contingut, el con-
text i la informacié de control
(metadades) que s'han d'in-
cloure als documents
Al1.21 |dentificar la informacié contex- | P-21; P-27 | IT-GQ-24; Doc. 281 Perfil d'aplicacio
tual i descriptiva IT-GQ-38
Al1.22 Identificar els punts de captura | P-21; P-27 | IT-GQ-24; Doc. 586 Processos mecanitzats
T-GQ-38
A1.3 Decidir amb quina forma i amb
quina estructura s'han de crear
i capturar els documents
A1.31 Identificar els requisits espe- APARTAT 4
cifics DELESIT
A1l4 Determinar les tecnologies
adequades per crear i capturar
documents
Al1.41 Seleccionar tecnologies p-21; P-27 | IT-GQ-24;
T-GQ-38
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Relacio entre la taula de I'annex A de la ISO 30301 amb les eines existents del SIG

Requisits dels Apartats 8.2 C) I) «Creaci6» 8.2 C) 2) «Control»

. P Procedi- |Instruc- Documents/Registres
Numero | Procés . N
ments cions (amb incidéncia directa)
A.21 Determinar quina informacié de
control (metadades) s'ha de cre-
ar mitjancant els processos de
gestié de documents, com es
vinculara als documents i com
es gestionara al llarg del temps
A.2141 Registrar P-21; IT-GQ-24, Doc. 586 Processos mecanitzats; Instruccions
p-27 IT-GQ-38 de treball mecanitzades (ITM) per a cada pro-
cediment que s'hagi mecanitzat dins del gestor
d'expedients
A.21.2 Classificar pP-21; IT-GQ-44; Quadre de classificacié documental; Correspon-
p-27 IT-GQ-38; déencia QdC SIG; Doc. 615 MITE
IT-GQ-48
A.21.3 Classificar P-21; IT-GQ-44; | | Quadre de classificacid documental; Correspon-
p-27 T-GQ-38; déncia QdC SIG; Doc. 615 MITE
IT-GQ-48
A214 Seleccionar la informacié de | P-21; IT-GQ-44; Doc. 281 Perfil d'aplicacié
control (elements de metada- | P-27 IT-GQ-38;
des) T-GQ-48
A.21.5 Determinar I'historial d'esdeve- | P-21; T-GQ-38; Doc. 281 Perfil d'aplicacio
niments p-27 T-GQ-48
A.21.6 Control dels documents a l'or- | P-21; IT-GQ-44; Doc. 281 Perfil d'aplicacié
ganitzacio p-27 IT-GQ-38;
IT-GQ-48
A.2.2 Establir regles i condicions
d'Us dels documents al llarg
del temps
A.2.2.1 Desenvolupar regles d'accés pP-27; IT-GQ-39; Doc. 594 Calendari de conservacié i accés; Qua-
pP-21; IT-GQ-40; dre de classificacié documental; Doc. 505 Regis-
pP-29 IT-GQ-42; tre d'accés als diposits de I'arxiu administratiu;
IT-GQ-45; Doc. 065 Delegacit de funcions de Personal;
T-GQ-48 Doc. 096 Sollicitud d’accés a la informacioé pu-

blica; Doc. 139 Normativa interna dels expedients
fisics del personal; Doc. 164 Persones referents
de la custodia dels expedients fisics del personal;
Doc. 203 Administradors del sistema; Doc. 257
Relacio i funcions dels responsables delegats
del fitxer; Doc. 544 Funcions i avis legal LOPD
per a becaris i voluntaris; Doc. 274 Delegacio
de funcions del responsable de fitxer; Doc. 275
Relacié dels administradors de seguretat; Doc.
273 Funcions dels usuaris: seguretat de les da-
des per part de les persones treballadores; Doc.
584 Persones autoritzades al Registre d’entrada;
Doc. 585 Persones autoritzades al Registre de
sortida; Doc. 587 Permisos de tramitacio en els
processos mecanitzats

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés

ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA

81




Relacio entre la taula de I'annex A de la ISO 30301 amb les eines existents del SIG

Requisits dels Apartats 8.2 C) I) «Creaci6» 8.2 C) 2) «Control»

Nimero | Procés Procedi- Ir]struc- Docu'mt-?n!s/R'egi.stres
ments cions (amb incidéncia directa)
A.2.2.2 | Implementar regles d'accés P-27;IT-GQ-39; Doc. 594 Calendari de conservacié i accés; Qua-
P-21;IT-GQ-40; dre de classificacié documental; Doc. 505 Regis-
P-29 IT-GQ-42; tre d'accés als diposits de I'arxiu administratiu;
IT-GQ-45; Doc. 065 Delegacié de funcions del personal;
IT-GQ-48 Doc. 096 Sol-licitud d’accés a la informacié pu-
blica; Doc. 139 Normativa interna dels expedients
fisics del personal; Doc. 164 Persones referents
de la custodia dels expedients fisics del personal;
Doc. 203 Administradors del sistema; Doc. 257
Relacio6 i funcions dels responsables delegats del
fitxer; Doc. 544 Funcions i avis legal LOPD becaris
i voluntaris; Doc. 274 Delegacié de funcions del
responsable de fitxer; Doc. 275 Relacio dels ad-
ministradors de seguretat; Doc. 273 Funcions dels
usuaris: seguretat de les dades per part de les
persones treballadores; Doc. 584 Persones auto-
ritzades al Registre d’entrada; Doc. 585 Persones
autoritzades al Registre de sortida; Doc. 587 Per-
misos de tramitacio en els processos mecanitzats
A.2.3 Mantenir la usabilitat dels do-
cuments al llarg del temps
A.2.31 Mantenir-ne la integritat i l'au- | P-21; P-27 | IT-GQ-38; Doc. 594 Calendari de conservacio i accés; Qua-
tenticitat IT-GQ-40; dre de classificacié documental; Doc. 586 Pro-
IT-GQ-42; cessos mecanitzats; Doc. 281 Perfil d'aplicacio
T-GQ-43;
IT-GQ-47;
IT-GQ-48
A.2.3.2 | Mantenir-ne la usabilitat P-27;IT-GQ-38;
P-08 IT-GQ-40;
IT-GQ-43;
T-GQ-12
A.2.3.3 | Mantenir-ne la usabilitat P-27;|IT-GQ-38;
P-08 [T-GQ-12
A.2.3.4 | Limitar les restriccions P-27;IT-GQ-39 Doc. 594 Calendari de conservacié i accés; Doc.
pP-28 266 Dret d’accés LOPD; Doc. 267 Dret de rectifi-
cacié LOPD; Doc. 268 Dret de cancel-lacié LOPD;
Doc. 269 Dret d’oposicié LOPD
A.2.4 Implementar la disposicié auto-
ritzada dels documents
A.2.41 Implementar-ne la disposiciod p-27 IT-GQ-39; Doc. 594 Calendari de conservacio i accés; Doc.
IT-GQ-42 282 Sol-licitud d’eliminacié de documentacio
A.2.4.2 | Autoritzar-ne la disposicid p-27 IT-GQ-39; Doc. 594 Calendari de conservacio i accés; Doc.
T-GQ-42; 282 Sol-licitud d’eliminacié de documentacio;
IT-GQ-47 Doc. 234 Calendari de transferencia a I'Arxiu i

persones referents
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Relacio entre la taula de I'annex A de la ISO 30301 amb les eines existents del SIG

Requisits dels Apartats 8.2 C) I) «Creaci6» 8.2 C) 2) «Control»

. p Procedi- |Instruc- Documents/Registres
Numero | Procés . L
ments cions (amb incidéncia directa)
A.2.4.3 | Transferir p-27 IT-GQ-38; Doc. 234 Calendari de transferencia a I'Arxiu i
IT-GQ-47 persones referents
A.2.4.4 | Traslladar p-27 IT-GQ-38;
IT-GQ-47
A.2.4.5 | Destruir p-27 IT-GQ-38; Doc. 594 Calendari de conservacio i accés
IT-GQ-42
A.2.4.6 | Conservarinformacio sobreels | P-27 IT-GQ-38; Doc. 594 Calendari de conservacio i accés
documents destruits T-GQ-42
A.2.5 Establir les condicions per a
I'administracié i el manteniment
de les aplicacions de gestio
documental
A.2.5.1 Identificar les aplicacions de | P-08 IT-GQ-12 Annex 2 de la IT-GQ-12
gestié documental
A.2.5.2 | Documentar les decisions | P-27 PENDENT | PENDENT
d'implementacio
A.2.5.3 | Accedir a les aplicacions de | P-21; P-27 | IT-GQ-46; Doc. 284 Manual QGAM - Arxiu; Doc. 292 Manual
gestié documental T-GQ-47; QGAM - Arxius oficina; manuals de procediments
IT-GQ-48 mecanitzats; Manual d’us del gestor d’expedients;
Doc. 203 Administradors de les aplicacions infor-
matiques
A.2.5.4 | Assegurar-ne la disponibilitat P-08; | IT-GQ-05
P-11
A.2.5.5 | Assegurar-ne |' eficacia P-08;|IT-GQ-05
P-11
A.2.5.6 | Assegurar-ne la integritat P-08;|IT-GQ-05
P-11
A.2.5.7 | Gestionar-ne els canvis P-08 T-GQ-12
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8.2. Modificacions al sistema actual

En aquest apartat, partint de I'analisi anterior, es ressegueixen totes les especificacions de cada requi-
sit i s’identifiquen les modificacions documentals o estructurals del sistema actual del SIG, aixi com la
justificacié de cada integracio realitzada o proposada.

Apartat 4.1 Coneixement de I'organitzacié i del seu context

Lanalisi del context en el sistema integrat de gestio esta pendent d’elaborar-se, ja que la versié 1ISO
anterior a 'annex SL no ho requeria explicitament. Aquesta analisi hauria d’incloure els factors externs
i interns que afecten positivament i negativament el desenvolupament del SIG. En el cas concret del
SGD, s’ha elaborat 'esquema DAFO com a resum d’aquesta analisi:

Taula 13. DAFO SGD .Elaboraci6 propia

Fortaleses Debilitats

v Existencia prévia d’un sistema integrat de gestié (SIG)

v Existencia d’'un sistema de gestié documental (SGD)

v' Fortalesa interna del Quadre de classificacié docu-
mental

v Existéncia d’un técnic en gestié documental

v Unificacié de 'arxiu en un sol servei, que s’inclou dins
d’'un ambit transversal de I'organitzacio

v' Consciencia organitzativa de la importancia de la
gestid documental

v Integracié del QdC dins del sistema de registre i dels
procediments administratius interns

v Estabilitat i maduresa del sistema de gesti¢ docu-
mental a tota l'organitzacio des del seu establiment
el 2010

v' Formacié interna continuada dels referents d’arxiu
de les unitats

v Impuls de 'administracio

v SIG orientat cap al model EFQM

v Existéncia del model PACTE

v" Publicacié de la ISO 15489

v' Publicacié de la Llei 11/2007

v Publicacié de la serie ISO 30300

v Publicacié de I'ENI, TENS i de les NTI

v" Publicacié de la Llei 39/2015 i la Llei 40/2015
v" Publicacié de la Llei 19/2013 la Llei 19/2014
v" Modificacié de la LAD

v" Elaboracié d’aquest estudi

v Noves versions de les ISO basades en MSS

Oportunitats Amenaces

Habits i resistencia al canvi

Canvis en el personal d’arxiu

Canvis en el personal referent d’arxiu

Canvis politics

Sistema basat en la voluntat de I'organitzacio (no és

normatiu)

Ritme d’aplicacioé dels canvis

Canvis organitzatius i/o estructurals dels serveis

v" Canvis en les funcions del personal que té respon-
sabilitat en el sistema

v Resiliencia tecnologica

v' Manca d’'una infraestructura tecnologica a nivell de
temps de resposta i de maquinaria

v Perill per la manca de voluntat d’impulsar el sistema

v Canvis de programes informatics clau

SRR NN

ASRN

v Crisi economica

v" Manca de recursos

v' Manca de visibilitat externa dels processos interns
de millora
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A banda de la relaci¢ anterior, en el Manual de gesti¢ (Manual de gestio Integrat, apartat 4.0 «Introduc-
ci®») s’hi relaciona la missié de 'Ajuntament, i es dona a entendre, per tant, quin és el context en qué
cal incloure’l.* En aquest sentit, s’indica que:

“LLa missi6 de 'Ajuntament és atendre i satisfer les persones que viuen, treballen i/o volen gaudir de
Sant Cugat posant d’'una banda al seu abast la informacio, el coneixement i els mitjans humans,
economics i tecnologics per tal que puguin resoldre eficagment les seves gestions amb 'Ajuntament
i també amb altres administracions”

Es aquesta missio la que defineix el context més immediat de 'organitzacié i, per extensio, del SIG, que
té com a finalitat fer possible els processos interns i externs per satisfer la missié de I'Ajuntament, que
alhora queda desglossada a nivell estrategic en el PACTE, del qual finalment s’extreuen els objectius
de I'Ajuntament en relacid amb els mandats electorals, i a partir dels quals s’estableix la qualitat i els
sistemes de gestio (MSS) com a model cap a 'excellencia dels serveis.

Per a cada servei inclos en I'abast de cada norma s’indica, a més, la seva visié especifica. Amb relacio
al SGD, I'’Arxiu Municipal, com a servei responsable, estableix la seva funcio a la Carta de serveis:

“LArxiu Municipal de Sant Cugat del Valles és el servei especialitzat en la gestio, tractament i custodia
de la documentacié generada per part de I’Ajuntament en I'exercici de les seves activitats; també de
la documentacio provinent de persones fisiques o juridiques, publiques o privades, que I'hagin cedit a
'Ajuntament; i dels documents adquirits per '’Ajuntament mitjiangant compra, herencia, llegat o qual-
sevol altra forma admesa per la llei.

Les funcions que desenvolupa la definicié del servei, son les seglents:

a) Definir, implementar i mantenir el sistema de gestié de la documentacié administrativa
b) Gestionar i conservar la documentacié administrativa i historica

c) Protegir i difondre el patrimoni documental

d) Garantir el dret d’accés a la informaci¢”

Actualment I'’Arxiu Municipal, com a organ responsable d'implementar la gestié documental, queda
inclos a la Seccié de Gestid Documental, que depéen del Servei d’Informacid Corporativa, Processos i
Gestié Documental, i esta adscrit a I'Oficina d’Administracié Electronica, que depen estructuralment i
directament de la Geréncia.

Aquesta informacio en conjunt serveix per determinar el context intern i extern de 'organitzacio i la seva
incidencia en el marc de l'aplicacié del sistema de gestié documental, a manca de la seva inclusié dins
de l'apartat especific de la nova versidé normativa.

Apartat 4.2 Requisits legals i normatius

Els requisits legals i normatius relatius al SGD s’haurien d’incloure dins de l'apartat 4.0 «Introduccié» del
Manual de gestié. En aquest apartat el SIG defineix la missié i la visié de ’Ajuntament, aixi com els requi-
sits legals que marquen cada una de les ISO que queden certificades. En el cas del SGD, pero, agquesta
definicid normativa queda inclosa en el P-27. De fet, de cara a la revisié que duu a terme el Servei de

4. Calindicar que actualment el Manual de gestié esta en crisi, ja que 'adaptacié a la nova norma es considera que en
minimitza I'existencia. Molts dels requisits passaran a les altres eines del sistema.

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 85




Qualitat per a I'adaptacio a les versions del 2015, s'inclou la simplificacié del Manual de gestio, i, per tant,
en I'assignacio de la vinculacié documental de la part del SGD no s’ha tingut en compte aquest manual.

Per tant, en el cas del SGD, a l'apartat 3 «Referéncies» del P-27 Arxiu i gestidé documental s’identifi-
quen les normatives basiques que el regulen:

Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents (Butlleti Oficial del Parlament de Catalunya, nim.
206, de I'11 de juliol de 2001, p. 7-17).

Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents (DOGC num. 5056, del
25 de gener de 2008)

Norma de descripcié arxivistica de Catalunya (NODAC) 2007

Reglament de I'Arxiu Municipal

Abans de I'avaluacio, hi ha prevista una actualitzacié d’aquesta relacio, per tal d’'incloure-hi la relacié de la
mateixa serie ISO 30300, la ISO15489-1:2001, 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat, I'Esquema Nacional
de Seguretat i les noves lleis Llei 19/2014, Llei 39/2015 i Llei 40/2015. A més, també s’hi inclouran les
referéncies a la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccidé de dades de caracter personal i
les normatives que la despleguen. Aixi mateix, recentment s’ha eliminat la referéncia al reglament d’arxiu,
derogat aguest mateix any. Per ultim, s’hi inclouran com a referéncia les 1ISO sobre els sistemes d’arxiu
i gestio documental esmentades en el capitol 3 d’aquest treball.

També queda pendent la identificacié dels grups d’interes en el P-27, apartat que s’hi incloura per tal
d’'identificar les parts interessades. En aquest sentit, s'esta elaborant una nova fitxa per a cada procés
que s'inclou en el nou mapa de processos i que té en compte, entre d’altres, aquesta informacioé (v.
lapartat 14.9 annexos «Nou model d’inventari de processos»).

Apartat 4.3 Definici6 de I’abast

En relacié amb l'abast, queda definit en el mateix P-27 Arxiu i gestié6 documental. Aquest abast
s’identifica a I'apartat 2. «Abast»;

“Tota la documentacio que o bé es generi a I'’Ajuntament o bé hi té entrada i forma part dels processos
que configuren la gestié municipal, independentment del seu suport i del seu estat de tramitacio”

Aquest apartat es va modificar respecte a la versio inicial per incloure-hi la referencia explicita al continu-
um i a la incidencia de la gestié documental en els processos administratius. Per tant, 'abast hi queda
definit tenint en compte tots els nivells de l'organitzacio, que queda englobada arribant més enlla fins i tot
de I'abast del SIG, ja que inclou no només la seu central o una part dels departaments de I'organitzacio,
sind tot aquell ambit que tingui alguna incidéncia en la generacioé o gestio de la documentacié de I'Ajun-
tament (tant la creada pel mateix organisme com l'aportada per tercers que s’hi relacionen). En relacio
amb la sistematica, tenint en compte les responsabilitats de cada fase, s’estableix com a criteri inicial:

“S’hi inclouen les diferents fases del cicle de vida de la documentacio, aixi com 'assignacio de tasques
a cadascuna de les fases, en funcio dels perfils dels llocs de treball”

A nivells inferiors, cada instruccié de treball especifica determina les responsabilitats internes o externes
per a cada accid de la sistematica. S’ha proposat adaptar la politica integrada en un altre nivell, que
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passaria a denominar-se Politica integrada de qualitat, de gestié per a documents, medi ambient
i de prevencid de riscos laborals, i que afegeix un compromis clau que inclou I'esséncia de la nova
norma ISO 30301 i del mateix sentit del SGD:

“Organitzar, preservar i fer accessible la informacié documentada a partir d’'un sistema de gestio
per a documents que garanteixi la creacio i la gestio d’informacié auténtica, fiable, integra i uti-
litzable.”

D’aquesta manera, s’adquireix publicament aquest compromis de qualitat en la gestio documental,
gue entra en consonancia amb I'esperit que I'organitzacié ja va mostrar en adherir-se a la Declaracio
Universal sobre els Arxius el 18 de novembre de 2013.

Apartat 5.1 Compromis de la direccié

Tot i que aquest requisit pot no generar explicitament una documentacio,® si que podem trobar
aquest compromis en la mateixa Politica integrada expressada anteriorment. Aquest compromis
de la direccié també queda establert en el capitol 5.1 del Manual de gestio, en el qual s’'esmenta
com a objecte:

“Establir el compromis de la direccié per al desenvolupament, la implementacid i la millora del sistema
integrat de gesti6 de 'Ajuntament de Sant Cugat.”

| el compromis i el métode d’'implementacio general queda reflectit a la sistematica de la manera
seguent:

“La Gerencia de I'Ajuntament de Sant Cugat comunicara de forma publica a tota I'organitzacio, mit-
jancant la Politica i els objectius, la importancia de complir els requisits de la ciutadania i els requisits
legals i reglamentaris en I'execucié dels serveis municipals.

La Gerencia de I'Ajuntament de Sant Cugat assegurara I'assignacié dels recursos, la formacio i els
mitjans necessaris per al desenvolupament de les activitats propies de I'entitat d’acord amb la con-
signacié corresponent al pressupost municipal.

Per dur a terme aquestes iniciatives es realitzaran reunions periddiques de I'equip directiu, constituit
com a Comite de Gestié. El desenvolupament i els acords resultants d’aguestes sessions es recolliran
a les actes del Comite de Gestio Integrat”

De la mateixa manera, a les actes del Comite de Gestid Integrat i dels subcomites s’expliciten els com-
promisos especifics i també hi podem trobar compromisos relatius a les revisions del sistema en els
registres derivats del Doc. 006 Planificacio dels objectius i fites de qualitat, ambientals i de seguretat
en el treball.

Finalment, a nivell operatiu, i com a integracio als sistemes existents de I'aplicacio practica de la politica,
trobem I'annex Il <Mapa de processos» del Manual de gestié. En aquest mapa s'inclouran els processos
d’arxiu, com es comentara més endavant.

5. Com indica la mateixa UNE-ISO 30302:2015 Informacié i documentacio. Sistemes de gestio per a documents. Guia
d’implantacio, apartat 5.1, p. 11.
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Apartat 5.2 Politica

En aquest punt em remeto a la Politica integrada modificada i ja citada en la revisié del requisit 4.3.
En tot cas, la politica expressa com la norma determina la finalitat, les directrius generals, les respon-
sabilitats i la indicacioé de com es portara a terme la implementacié. En concret, de la politica de 2016,
en la seva proposta revisada pel 2017 que inclou la menci¢ a la gestié documental i al compromis citat
anteriorment, cal destacar els paragrafs seguents:

“Es voluntat d’aquesta geréncia iniciar una reorientacié de la politica de qualitat cap a 'assoliment d’'un
model d’excel-lencia (EFQM). Un model centrat en I'orientacié cap als resultats, orientacio al client,
liderat i amb coheréncia amb els objectius estratégics, amb la gestié dels processos i fets, amb el des-
envolupament i implicacié de les persones, fomentant 'aprenentatge, la innovacié i la millora continua
i desenvolupant aliances. Tot plegat adaptat a un nou enfocament é&tic, superant les expectatives i la
normativa legal en el seu conjunt.”

“LLa Gerencia de I'Ajuntament de Sant Cugat estableix que el sistema ambiental, de gestié per a docu-
ments, de prevencid de riscos laborals i de qualitat orienta tota I'activitat municipal. Per aixo:

— Es responsabilitat de la Direccié I'assoliment d’aquests compromisos.

— Es obligacié de les persones treballadores de 'Ajuntament de Sant Cugat actuar d’acord amb els
procediments per tal de contribuir a 'assoliment dels compromisos.

— Aquesta politica es posa a disposicio de la ciutadania.”

Aquest compromis de la direccid, també queda establert en el capitol 5.1 del Manual de gestid esmen-
tat anteriorment, igual que la seva implementacio. Actualment les definicions estan definides com a
instruccions de treball a la IT-GQ-02 Vocabulari. 'objecte d’aquesta IT és justament definir el significat
d’alguns dels termes usats a la documentacioé del sistema. A la llista inclosa en aquesta IT es preveu
incorporar-hi els termes relatius a la gestié documental.

Apartat 5.3 Rols organitzatius, responsabilitats i competéncies

En relacié amb l'assignacio de responsabilitats, queden definides a la relacio de llocs de treball aprovada
(RLLT), en que les funcions s’especifiquen per categoria laboral i per lloc de treball.

L‘alta direccio, com a impulsora de I'aplicacio del SGD, queda reflectida en la politica, com s’ha expres-
sat anteriorment. A banda de la relacié de llocs de treball, en el capitol 5.5 del Manual de gestid també
s’assignen els responsables del sistema. Si es manté aquest apartat del manual, s’hauria d’incloure la
referencia explicita a la coordinacié de la gestié documental. objecte d’aquest apartat versa sobre:

“Definir I'estructura organitzativa de les responsabilitats funcionals de I'organitzacié per poder complir
la Politica, assolir els objectius establerts i assegurar la comunicacio interna entre els diferents nivells
i funcions de l'organitzacio”

A la sistematica s’estableix que:

“La cap del Servei de Qualitat, Processos i Gestid Documental, encarregada d’establir, implementar i
mantenir els requisits de les Normes UNE-EN-ISO 9001:2008, UNE-EN-ISO 14001:2004, el Reglament
EMAS1221/2009 de 25/11/2009 i la Norma OHSAS 18001:2007, és la responsable del sistema de
gestio integrat de 'Ajuntament de Sant Cugat. Es nomena també una coordinadora de la part ambi-
ental, una coordinadora de la vessant de qualitat i una coordinadora de prevencié de riscos laborals,
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que assumiran més directament les tasques que es deriven de les diferents matéries per assegurar
el manteniment del sistema. Les funcions dels llocs indicats s’inclouen a les corresponents fitxes dels
llocs de treball.”

Es en aquest punt que caldria incloure la coordinacié de la gestié documental, encara que ja s'esmenti
a la RLLT. Seguint aquest apartat, s'indica que s’estableixen els nivells seglients, ja valids per a tot el
SIG, i també per al SGD:

“En funcio del lloc de treball, s’estableixen 4 nivells de responsabilitats diferenciades:
— La Geréncia

— Les direccions d’ambit

— Els caps de servei i comandaments immediats

— Els treballadors”

Lorganigrama municipal completa aquesta visié general i s'especifica com a annex V del Manual de
gestio integrat. La RLLT es vincula amb I'organigrama per tal d’establir funcions segons les unitats i
segons el perfil del lloc de treball.

A nivell operacional del SGD, a banda dels mateixos treballadors vinculats a la Seccié de Gestié Do-
cumental, s’han detectat aquelles persones amb un perfil d’auxiliar administratiu que han de seguir la
sistematica d’arxiu a les oficines, com a responsables de la correcte ordenacioé i classificacio de la do-
cumentacio. Aquestes persones soén les que es formen més intensament en els processos d’arxiu i les
que apliguen directament les politiques del SGD a la documentacio activa diaria. Com que la vinculacio
amb les seves funcions com a administratius queda lligada a la RLLT, no se’ls s'assigna una nova funcié
de manera especifica, sind que s’incideix en una funcio ja establerta (en negreta a la llista segtent). A
nivell d’auxiliar administratiu les funcions soén:

Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb l'activitat de la unitat organitzativa i extreure’n

informacio.

e Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris 0 models establerts, documentacié diversa relacio-
nada amb lactivitat de la unitat organitzativa.

¢ Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondéncia, sol-licituds, reclamacions i qualsevol
altra documentacio relacionada amb I’activitat de la unitat organitzativa.

e Atendre i informar les persones usuaries respecte de qliestions relacionades amb l'activitat de la
unitat organitzativa.

e Donar suport en l'organitzacié i la logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.

¢ Realitzar consultes i cercar informacio a peticid del personal de la unitat organitzativa.

e Mantenir I'estoc de material de la unitat organitzativa i efectuar les comandes oportunes.

e \etllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament la maquinaria, les
eines o les substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i els equips de protec-
Ci6 a la seva disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel sistema integrat de gestié de
'Ajuntament i per la normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

¢ Qualsevoal altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida. (Annex | «<Responsabilitats basiques

de l'organigrama»)

D’aquests perfils de cada departament o unitat administrativa i d’acord amb el cap de cada depar-
tament, se seleccionen els referents d’arxiu de les unitats i es referencien en el Doc. 234 Calendari
de transferencia Arxiu-referents vinculat a la IT-GQ-45 Gestié dels arxius de gestié. Com s’ha
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indicat en apartats anteriors, aquesta instruccié especifica la sistematica interna per a I'organitza-
cio documental dels arxius gestionats a les unitats administratives (IT-GQ-45 Gestio dels arxius de
gestio, apartat 1 «Proposit»).

A nivell funcional, les funcions del técnic en gestid documental recullen en resum aquesta capacitat
especifica en materia de documents. Les funcions detallades i extretes de la RLLT son:

e Proposar normes d’actuacio i definir el sistema de gestié documental de I'Ajuntament.

e \etllar per la implementacio en les diverses unitats organitzatives de '’Ajuntament del sistema de gestid
documental definit per a tota I'organitzacio.

¢ Definir i actualitzar el Quadre de classificacié de les series documentals.

¢ Avaluar i reorganitzar les series documentals existents a I’Ajuntament d’acord amb el quadre de clas-
sificacio vigent en cada moment.

e Definir i actualitzar els sistemes de préstec de la documentacio continguda en el diposit docu-
mental.

e Coordinar i assessorar el personal municipal en les tasques d’inventari, ordenacio6 i classificacio de
la documentacio.

¢ Revisar les propostes d’eliminacié de documentacié que es duguin a terme a les diferents unitats
organitzatives de I'’Ajuntament.

e \etllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament la maquinaria, les
eines o les substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i els equips de protec-
Cio a la seva disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel sistema integrat de gestié de
I'Ajuntament i per la normativa vigent en materia de prevencio de riscos laborals.

e Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.®

Apartat 6.1 Accions per al tractament dels riscos i de les oportunitats

Pel que fa a les oportunitats, s’identifiquen en el P-02 Procediment de millora continua. Aquest
procediment t& com a objecte establir la sistematica per a la millora dels serveis de 'Ajuntament i
estableix que:

“Qualsevol persona que detecti una possible oportunitat de millora té la responsabilitat de comuni-
car-ho a la Gerencia, mitjancant la direccié d’ambit competent, per tal que, si escau, es prengui en
consideracio.” (P-02 Millora continua, apartat 4 «Responsabilitats»)

Si bé no s’ha modificat per tal d’incloure-hi els de gestié documental, si que les oportunitats s’haurien de
derivar de la revisié del sistema, a banda de I'analisi del context inicial ja comentada. A nivell de métode
i d’objectius, per a la millora continua del procés, en el punt 5.2 d’aquest P-02 s’inclou la sistematica
segUent, que ha d’incloure un punt especific per als resultats de les avaluacions de gestié documental,
perd que per a la resta s'integra perfectament:

“Anualment es definiran els objectius ambientals, de seguretat en el treball i de qualitat, les correspo-
nents fites i els estandards d’acceptabilitat amb el rang de criticisme, si escau, i se’n fara un seguiment
periodic mitjancant els subcomites i el Comite del Sistema Integrat de Gestio i la revisio per part de
la direccio.

6. Extret de la Fitxa del lloc de treball de tecnic d’arxiu i gestié documental, de la RLLT vigent.
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Els objectius es definiran d’acord amb:

e |es necessitats actuals i futures de I’Ajuntament de Sant Cugat

¢ ¢l nivell de satisfaccio de la ciutadania

e |'execucio dels processos per a la prestacié dels serveis

® les no-conformitats

¢ les oportunitats de millora

e ¢ls resultats de les avaluacions de riscos laborals

e ¢ls resultats de les avaluacions d’aspectes i impactes ambientals

e ¢ls resultats del conjunt d’accions preventives (vigilancia de la salut, inspeccions, plans d’emergen-
cia, reunions del Comite de Seguretat i Salut, etc.) i de les accions pertinents per a la gestié dels
riscos.

e ¢ls danys a la salut que s’hagin produit

e ¢ls resultats de les auditories

® |arevisio per part la direccio

La planificacio dels objectius es registrara al Doc. 006 Planificacio dels objectius amb la informacié
seglent:

e area de responsabilitat
e descripcio de I'objectiu
e indicador per a l'avaluacié de I'objectiu”

(P-02 Millora continua, apartat 5.2 «Objectius»)

Els riscos son uns dels elements més importants de la nova versié del 2015 de les normatives ISO. En
el cas del SIG de I'Ajuntament, que no es basa en aquestes normatives, els riscos es determinen en
el Doc. 019 Revisio per la direccid. En concret, caldria tenir en compte els punts seglents d’aquest
document:

12. Canvis que podrien afectar el sistema de gestio

17. Consulta i participacio de les persones treballadores (actes del Comite de Salut, formacié, accidents,
avaluacio riscos, inspeccions de treball, etc.)

18. Conclusions

Aquest document s’ha valorat com a prova documental dels riscos després de comentar-ho amb la
responsable del SIG, ja que s’hi inclouen aquells factors externs 0 amenaces del sistema i les incidencies
o debilitats internes detectades pels comités, les inspeccions de treball, I'avaluacié de riscos, i el retorn
de la formacio realitzada. Tot i aixi, d’acord amb els requisits normatius, es reconeix que cal incidir-hi
més de cara a les futures certificacions.
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Apartat 6.2 Objectius de gestiéo documental i plans per assolir-los

Els objectius relatius a la gestidé documental i el métode per assolir-los es recullen en el P-27 Arxiu i
gestié documental en relacio amb la seva sistematica. Si presenten alguna desviacio, s'inclouen dins
del procediments P-11 No-conformitats; aixi com també en el Doc. 019 Revisio per la direcci6 es-
mentant anteriorment.

En el P-27, en la sistematica, s’especifiquen tots els ambits d’actuacio de la gestid documental en relacio
amb la seva incidéncia en processos interns i es despleguen en les instruccions de treball correspo-
nents. En concret s’incideix en:

Consulta de la documentacio
Control dels diposits

Ingrés de la documentacio
Avaluacié documental
Conservacié documental
Preservacio digital
Descripcid documental
Gestio dels arxius d’oficina
Préstecs documentals
Transferéncies documentals
Difusi6 del patrimoni documental

NN N N N N N N SR SN

Cada una d’aguestes sistematiques es recullen en una instruccié de treball en qué es detallen les
responsabilitats i les funcionalitats i, si és el cas, el detall del flux. A la revisi¢ de I'apartat d'operativa, a
lapartat 8 de la ISO 30301, es detallara el seu funcionament en cada una de les instruccions. Aquestes
instruccions detecten, per tant, els processos de treball clau per al SGD, en els quals la seva incidencia és
meés directa. D’altra banda, en el Doc. 006 Planificacié dels objectius, s’identificaran els objectius propis
del SGD com a pla de treball. Finalment, per avaluar I'eficacia i I'eficiencia dels processos existents, se
seguira el P-09 Mesura i seguiment dels processos del sistema de gestié. Aquest procediment es
comentara amb detall a I'analisi de I'apartat 9.1 de la norma.

Apartat 7.1 Recursos

Lalta direccio ha d’establir la garantia que hi haura els recursos suficients per dur a terme les funcions
derivades de la implementacié i el manteniment del SGD. Tot i aixi, la normativa no especifica que hi hagi
d’haver documentacio explicita sobre aquest punt. Com en el cas de l'apartat 5.3, aquests recursos
s’han de vincular a les funcions derivades de 'organigrama i de la RLLT. A banda de tornar a remetre a
les funcions del tecnic en gestié documental, que garanteix 'existéncia d’aquest recurs, i a I'organigra-
ma que identifica el nombre de persones que ocupen aquest lloc (actualment un tecnic Al i un técnic
A2), també cal tenir en compte el pressupost municipal destinat a I'execucio de les politiques de gestio
documental, aixi com aquelles linies estrategiques que es desprenen del PACTE i que baixen operacio-
nalment fins al nivell d’objectius especifics per a la Seccid de Gestié Documental i per a tot el personal
municipal. En relacié amb aquest aspecte, cal tenir en compte que I'Ajuntament de Sant Cugat del Valles
treballa sota el sistema d’objectius basat en I'entrevista de desenvolupament, que pretén potenciar les
competencies municipals per perfil professional i alhora derivar del model politic del PACTE aquelles
acciones que es duen a terme en cada ambit, sempre alineades amb 'objectiu estrategic. Aquest model
també determina la formacio del personal, com es veura a I'analisi de la norma de 'apartat segient.
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Apartat 7.2 Competéncies

Com s’ha indicat anteriorment, les funcions queden definides a nivell general per categoria profes-
sional a 'annex | «Responsabilitats basiques de 'organigrama», vinculat al mateix organigrama; i de
manera especifica, cada treballador té assignades unes funcions segons el lloc que ocupa. En el cas
dels tecnics en gestié documental i arxiu, se’ls assignen les funcions indicades anteriorment. A més,
a I'annex, a banda de les funcions, també s’han de determinar les competéncies. A I'annex Il «Rela-
cions de llocs de treball de 'Ajuntament de Sant Cugat del Valles» es pot veure quina competencia
té un lloc de treball especific. En el cas de la gestié documental, les competencies i el perfil del lloc
de treball son:

... TL TP CD TJ
. .. Denominacié ] . . . €] . .
Adscripcio (tipologia (tipologia (complement (tipologia
.. del lloc de (grup de
organica treball del lloc del ) de de
de treball) personal) destinacio) jornada)
181 S Tecnic/a de B F Al 22 J1,J6
documentacio
i arxiu
182 | SI Tecnic/a de B F A2 20 J1, J6
documentacio
i arxiu

Caracteristiques per provisio del lloc:

FR N(.:C ARP CER . PC
. (nivell de (coneixement .
(formacié . (altres . o (perfil
coneixement o i experiencia .
reglada) . requisits) competencial)
de catala) rellevants)
181 C A114,A117 C 01,04,09,76,91 3
182 C A234,A235 C 01,04,09,76,91 3
Llegenda

Formacid reglada: A114: llicenciatura en Historia; A117: llicenciatura en Documentacio; A234: diplomatura
en Biblioteconomia i Documentacio; A235: primer cicle de la llicenciatura en Historia

Coneixement i experiencia rellevant: 01: organitzacio i funcionament municipal; 04: ofimatica avancada
i/0 especialitzada; 09: habilitats professionals en I'ambit competencial; 76: gesti® de projectes; 91: do-
cumentacio i arxivistica

7. Actualment, Gerencia.
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Apartat 7.3 Presa de consciéncia i formacid

Lorganitzacié ha de garantir que tots els treballadors rebin una formacioé relativa a conéixer el fun-
cionament del sistema. Per a tal fi, TAjuntament ha creat el P-12 Pla de formacié del personal i el
P-35 Gestié del desenvolupament.

En el P-12 s’estableixen els plans de formacié del personal de 'Ajuntament, que compren la formacio
del personal nou i del personal en plantilla. En relacié amb el personal nou de la plantilla, s'indica:

“La direcci6 de recursos humans facilitara al nou personal la informacioé prevista en el pla d’acollida
i la formacio relativa a la prevencio de riscos laborals que s’acreditara mitjangant els corresponents
documents justificatius.

La formacio especifica i adequada per poder desenvolupar les funcions del lloc de treball que cal
ocupar sera realitzada des del mateix departament d’acollida a on s’adscrigui la nova persona
empleada.

La sistematica d’actuacio s’adiu amb el que s’estableix a la [T-GQ-15 Pla d’acollida”

(P-12 Pla de formacio del personal, apartat 4 «Sistematica».)

Per tant, es crea una instrucci¢ especifica per al personal de nova incorporacio per tal de formar-los.
En aquesta IT-GQ-15 s’especifica com es dura a terme aquesta formacio. De cara a la integracio
del SGD en el sistema, caldra modificar-ne el redactat i incloure-hi la formacio especifica en gestio
documental:

“3.1.1 El nou personal rebra una formacié general teoricopractica relativa a I'organitzacié municipal.
El contingut de la formacié general incloura els aspectes que es considerin de rellevancia des de la
Direcci6 de Recursos Humans i Serveis Logistics i, en tot cas, incloura la informacio relativa al siste-
ma integrat de gestié de qualitat, seguretat i prevencié de riscos laborals i medi ambient.® Aquesta
informacio es recollira al Doc. 216 Pla d’acollida en format ppt que es mantindra publicat a la carpeta
compartida N243 Gestio dels recursos humans i que s’allotja a \Dades\intranet. La formacio es com-
pletara mitjangant sessions presencials de caire teoricopractic que es reproduiran periddicament i, en
tot cas, en el termini aproximat d’'un mes des de la data de la incorporacio. Les proves del lliurament de
la informacid, aixi com les possibles observacions que vulgui aportar la persona acollida, es recolliran
al Doc. 115 Control de formacié del pla acollida.”

3.1.2 El nou personal rebra una formacio especifica relativa al lloc de treball en forma de guiatge a
carrec del comandament superior immediat o bé de la persona en qui delegui. El contingut d’aquesta
formacio servira per facilitar la realitzacié de les funcions incloses en la definicié del lloc de treball que
s’ha ocupar. La formacio del personal es registrara a I'aplicacié de gestié de recursos humans d’acord
amb el que s’estableix al P-12 Pla de formacié del personal.”

(IT-GQ-15 Pla d’acollida per al personal de nova incorporacio, apartat 3 «Sistematica»)

Pel que fa al personal de la plantilla, el P-12 indica que:

“El Pla de formacié anual s’elaborara des de la Direcci¢ de Recursos Humans i estara compost, en
linies generals, pel recull de necessitats formatives detectades i manifestades per part de cada un dels
comandaments i/o directors/es en relacié amb les seves persones col-laboradors/es.

8. Aqui caldria incloure, igual que en la politica, la formacié en gestié documental.
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Els recursos d’aprenentatge requerits en cada periode seran escollits i validats, amb caracter ge-
neral, per la Direccié de Recursos Humans, i aniran sempre adrecats a millorar els coneixements,
I’'experiencia i les responsabilitats requerits en els diferents llocs de treball de tipus municipal
(Doc. 596 Relacié de llocs de treball tipus) i al reforg de les competéncies professionals requerides
per a cada perfil competencial i professional (Doc. 598 Directori de competéncies de la corporacio),
d’acord amb el Manual de I'entrevista de desenvolupament (Doc. 597 Manual de I'entrevista de des-
envolupament).

El Pla de formacio es dissenyara conforme a la disponibilitat de recursos i a la disponibilitat pressu-
postaria existent.”

Les indicacions que s'esmenten sobre 'entrevista de desenvolupament queden definides en el P-35 Gestid
del desenvolupament. Tal com s’indica a I'objecte, I'avaluacié de 'acompliment del personal municipal de
I'Ajuntament de Sant Cugat del Valles és denomina, internament, entrevista de desenvolupament (ED), i és
un procediment que pretén afermar i millorar la seva gestié (P-35 Gestié del desenvolupament, apartat 1
«Objecte»). A nivell de descripcid del sistema, s’ha de considerar la sistematica seguent:

“La gestio del desenvolupament dels recursos humans és un procés de qualitat que busca la millora
continua dels resultats professionals del personal de I'organitzacio.

Una de les vessants de la gestié del desenvolupament és l'avaluacié de 'acompliment de les persones
empleades que, en el cas del personal municipal, es basa en:

a) la valoraci¢ del comportament professional en forma de competéencies,
b) la valoraci¢ de I'assoliment dels resultats individuals, previament establerts, en forma d’objectius, i

c) el desenvolupament professional a nivell individual i col-lectiu mitjangant els plans d’accio orientats
al creixement professional i a la participacio a les activitats formatives.

Amb caracter general, I'entrevista de desenvolupament es dura a terme una vegada a I'any un cop la
Direcci6 de Recursos Humans de I'Ajuntament difongui el calendari per a la realitzacio de les ED del
periode.” (P-35 Gestié del desenvolupament, apartat 4 «Sistematica».)

En resum, sera a partir de les deteccions de I'ED que s’incidira en les competéncies del SGD especifi-
ques. Cal esmentar que hi ha un seguit de formacions que la Seccié de Recursos Humans pot indicar
com a obligatories per a tot el personal, i que s’identifiquen a I'ED com a requerides. En algun dels anys
anteriors s’ha indicat la formaci¢ d’arxiu com a obligatoria per a algun perfil professional especific, aixi
com les formacions relacionades amb la proteccid de dades o el procediment administratiu comd, i
d’altres d'interes general. A banda d’aquest procediment, durant 'any s’hi poden afegir activitats que,
tot i no estar planificades, hagin tornat a sorgir i es consideren d’interés. En tot cas, sempre quedaran
vinculades a I'ED. Aquest sistemma d’ED també passa el seu procés d’avaluacio i, per tant, es garanteix
la seva actualitzacié continua.

Apartat 7.4 Comunicacio

La comunicacio és un dels elements del SIG actual i que el SGD s’ha d'incloure directament. El proce-
diment marc és el P-20 Comunicacio. Aquest procediment té com a objecte:

“Descriure els canals i mitjans de comunicacio interna entre els diversos nivells de I'’Ajuntament de
Sant Cugat, aixi com la sistematica per rebre, documentar i respondre a les comunicacions ambientals
rellevants de les parts interessades externes” (P-20 Comunicacio, apartat 1 «Objecte».)
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El procediment s’ha d’aplicar a tot el sistema. Tal com s’indica a la sistematica, I'Ajuntament té identifi-
cats dos tipus de comunicacio: la comunicacié interna i la comunicacio externa. La comunicacio interna
pot ser descendent, ascendent i/o horitzontal; i la comunicacié externa pot ser cap a l'exterior o des
de l'exterior. Per a la comunicacié interna es fan servir les eines de comunicacio interna com el butlleti
municipal, les instruccions de gerencia per mitja del correu electronic, el tauler d’anuncis, la comunicacio
verbal i les propostes de millora. A més, recentment s’ha previst la creacio dels focus group, com a nova
eina per a la gestio de projectes. Finalment, també s'usa I'enquesta de satisfaccio sobre la comunicacio
interna que s’envia a tot el personal.

Pel que fa a la comunicacio externa, el procediment indica:

“La informacié cap a 'exterior pot generar-se 0 bé com a resposta a una sollicitud d’informacio, a una
queixa, a un suggeriment o a una reclamacioé d’'una part interessada externa o bé per la necessitat de
la mateixa organitzacié de difondre informaci¢”

(P-20 Comunicacio, apartat 4.2 «Comunicacio externa».)

Aixi mateix, la sistematica externa es descriu de la manera seglient:
“En el segon cas, s’estableixen d’ofici les comunicacions d’'informacié seguents:

e Proveidors: se’ls comunica els requisits del producte/servei i la relacid dels criteris de prevencié de
riscos i dels riscos ambientals que cal complir segons la metodologia establerta en el P-05 Seleccio,
aprovacio i avaluacio dels proveidors .

e Personal externalitzat: se’ls comunica els requisits del producte/serveis a través del plec de con-
dicions i mitjangant 'assumpcié dels compromisos ambientals i de prevencié de riscos, segons el
que s’estableix al P-15 Gestio del personal externalitzat.

e Ciutadans individuals o col-lectius (associacions de veins, col-lectius, organitzacions no governa-
mentals): mitiancant els mecanismes de difusio dels tramits i serveis municipals.

¢ Altres administracions i/o organismes oficials: les comunicacions quedaran reflectides en els do-
cuments de formalitzacié de conveni i/0 en les comunicacions degudament registrades, tal com
estableix el marc normatiu regulador de comunicacié interadministracions.

Per decisi6 de 'Ajuntament i amb el proposit d’informar i/o sensibilitzar sobre els aspectes que consideri
adient, s’han establert les vies seglients:

e web municipal
e material de difusio en formats diversos: fulletons, cartells, productes de merchandising, etc.

La sistematica per assegurar la difusié de la informacié institucional editada mitjan¢ant les unitats
d’atenci¢ ciutadana municipal s’adira al que s’estableix a la IT-GQ-25 Difusié de la informacié institu-
cional.”

(P-20 Comunicacio, apartat 4.2 «Comunicacio externa».)

A nivell dels procediments d’arxiu, es fan comunicacions especifiques regulars als referents d’ar-
xiu, esmentats anteriorment, en els periodes en qué cal activar algun procés regular. Es el cas, per
exemple, de I'activacié del Doc. 234 Calendari de transferéencia Arxiu-referents, previ al qual s’envia
un correu a tots els referents per tal d’indicar la seva disponibilitat i la previsid d’enviament o trans-
feréncia de la documentacioé. En aguesta comunicacié també s’indica I'existéncia i I'actualitzacio del
Quadre de classificacio documental i del Doc. 594 Calendari de conservacio i accés. Aixi mateix,
per a cada alta d’usuari com a referent, es duu a terme una formacid especifica i s'indica la ubicacio
dels documents a la Intranet municipal (el procediment d’arxiu i les instruccions de treball, aixi com
el manual del programa d’arxiu).
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Apartat 7.5 Documentacio

El procediment especific per al control de la documentacio del sistema, ja definida com a SIG, es troba
en el P-01 Format i guia per a la publicacié i control dels documents i registres del sistema de
gestio. Lobjectiu d’aquest procediment és:

“Establir la sistematica que cal seguir per a 'elaboracio, I'edicio i la modificacio de la documentacio
relativa al sistema de gestio integrat”

S’aplica a tota la documentacioé del sistema (Manual de gestid, Manual de protocols, Manual de pro-
cediments, Instruccions de treball / Fitxes SIM i Formats). En aquesta sistematica s'explicita el format,
I'estil i el contingut de cada un dels elements del sistema. A nivell del Manual de procediments, en el
qual s’indiguen quins sén els apartats, en relacié amb el SGD cal destacar que ja s’indicava a l'apartat
5 «Arxiu de cada procediment» i que es defineix com:

5. Arxiu Llista dels registres, periode de manteniment i departaments responsables, de manera que
permetin una demostracioé objectiva del seu compliment.

(P-01 Format i guia per a la publicacié i control dels documents i registres del sistema de gestio,
apartat 4.3.3)

Per tant, s’indiquen responsabilitats, conservacio i gestio dels registres, tal com s’indicava a les normes
anteriors la informacié documentada actual.

Pel que fa a les instruccions de treball, instruccions mecanitzades i fitxes SIM, s’indiquen les instruccions
de treball en que es reflecteix com s’han de realitzar (IT-GQ-01 Elaboracio¢ i control de les instruccions
de treball; IT-GQ-31 Elaboraci6 i control de les fitxes SIM; i [T-GQ-48 Definici6 i implementacio de pro-
Cessos mecanitzats).

A l'apartat 7.5.2 de la ISO 30301 s'indica que:

“La documentacié del SGD té categoria de documents, els quals s’han de gestionar en una aplicacid
de gestio documental” (UNE-ISO 30301:2011, apartat 7.5.2)

Es per aquest motiu rellevant el punt seglient del procediment P-01, adaptat ja a aquestes especificacions:

“Ledicio, modificacié o anul-lacié documental es gestiona mitjangant I'aplicacié corporativa de gestio
documental en que s’allotja la versid vigent i I'historial de canvis (les versions i les observacions cor-
responents que van generar el canvi), amb la finalitat de permetre la seva tracgabilitat.

En el cas dels documents que es lliuren a la ciutadania o que afecten els tramits, es fara servir el do-
cument Doc. 094 Proposta de fitxa SIM. El circuit per a I'edicié, modificacié o anul-lacié documental
es realitzara seguint els criteris establerts als protocols interns de relacié entre els ambits de gestié en
materia d’atencio ciutadana i a la IT-GQ-14 Elaboracio, manteniment i actualitzacié de la documentacio
emesa per '’Ajuntament.

Els documents estaran disponibles a \Dades\intranet seguint els criteris de codificacié del Quadre de
classificacié documental (QdC). Cada proposta de modificacio tindra un nimero unic, correlatiu i irre-
petible que permeti la seva identificacio i control. Per motiu de canvis organitzatius i per tal de facilitar
la interpretacié del sistema documental es valorara la creacié d’una nova edicio.
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Es responsabilitat del Servei de Qualitat, Processos i Gestié Documental la distribucié i control d’aques-
ta documentacio.”

(P-01 Format i Guia per a la publicacié i control dels documents i registres del sistema de Gestio,
apartat 4.4)

El gestor documental conserva tota la documentacio del sistema, seguint I'estructura del Quadre de
classificacio, i emmagatzema de manera segura, garantint la ISO 15489, I'historial de les versions
i la versio actual, aixi com les metadades relacionades. Des de la Seccié de Gestid Documental
es té el control com a administrador d’aquesta aplicacio per tal de poder-hi aplicar les politiques
necessaries.

Apartat 8.1 Planificacié i controls operatius

Lestabliment dels processos de gestié documental i la seva integracio en el SIG es veuran clarament
identificats en l'actualitzacié del Mapa de processos, aixi com en la politica ja esmentada i en el P-27 i
les IT vinculades. A I'apartat 8.2 es relacionen especificament les instruccions de treball com a resultat
de l'analisi dels processos de gestié documental.

Apartat 8.2 Disseny dels processos de gestié documental

Es aquest apartat el que representa en una relacié acotada el treball d’estudi dut a terme des del 2011
i que ha finalitzat amb I'elaboracio i 'actualitzacio dels processos d’arxiu seguint el model ISO. Un cop
realitzat el treball previ indicat en els capitols anteriors, finalment s’han elaborat 10 instruccions relacio-
nades directament amb els processos d’arxiu i gestid documental, vinculades a un procediment mare
gue les defineix. En aquest punt se segueix I'esquema de I'annex A «Processos i controls de la ISO
30301», presentat a 'apartat 7.1.

AlA1 Determinar quins documents s'han de crear i determinar per a cada procés de negoci,
quan i com s’ha de fer

A1 Determinar la necessitat d'informacio

En aquest requisit hem de tenir en compte que el SIG inclou una estructura documental que determina, a
nivell d'instruccions de treball, aquella documentacio associada que ha estat generada com a format o pro-
va documental. Aquest format registrat és el que genera la documentacio propia d’un procediment. Arran
de 'entrada del SGD dins del sistema, s’han anat perfilant els documents generats i, per tal de determinar
la informacié que s’ha de documentar per a cada procés, el Servei de Qualitat ha dissenyat fluxos per a
alguns d’aquests procediments que comporten la generacié d’entrades d’'accions i el producte final com
a sortida. Les instruccions de treball mecanitzades son el resultat de la deteccié del flux procedimental, en
el qual es detallen i s'identifiquen els documents que s’han de generar. Cada document s'associa alhora a
una tipologia documental, definida per I'arxiu en el Doc. 289 Tipologies documentals i que es vincula a la
IT-GQ-38 Preservacio digital i a la IT-GQ-44 Descripcié documental. En aquesta [T de descripcioé tam-
bé es determina com s’han de classificar els documents. En relacié amb aquest aspecte, tota informacié
documentada es vincula a un procediment i s'esta en procés de vincular cada procediment a un codi del
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Quadre de classificacio, tenint en compte que la relacié entre codi i procediment hauria de correspondre
a 1 a 1. Anivell de metadades de la documentacio, si bé cada document es genera després de la seva
analisi per part de la unitat, si que s’han detectat aquelles metadades basiques de preservacioé que han
de tenir en comu de cara al seu cicle de vida. Gracies a la vinculacié del document a un procediment i a
la seva associacio a un codi del QdC, podem determinar-ne la conservacio. Els criteris de conservacio
documental queden associats al codi del QAC gracies al Doc. 594 Calendari de conservacio i acces, en
el qual es relaciona no només la conservacio per serie documental, sind també, en el cas que existeixi, la
seva relacioé amb els criteris d’accés.

A11 Determinar quins documents s'han de crear i determinar per a cada procés de negoci,
quan i com s’ha de fer

A11.2 Determinar els requisits

Els requisits per a la creacio, la captura i la gestié dels documents, queden determinats a la IT-GQ-38
Preservacio digital, i se’'n detalla el procés de captura per tal de:

a) Relacionar el document amb el seu productor i el seu context, i dotar-lo d’un identificador unic.

b) Emmagatzemar el document en un repositori documental segur que en garanteixi I'autenticitat, la
fiabilitat i la integritat.

c) Associar el document amb altres documents que formen part d’un mateix procediment o funcié.®

Per tant, la identificacio en la captura del document digital esdevé essencial per a la seva administracio i
associacio al procediment especific, que alhora identifica un codi del QdC. A la mateixa IT s'estableixen
els formats de preservacio acceptats, el procés de digitalitzacié amb les caracteristiques basiques i el
procés de classificacid. En aquest sentit, molt vinculada a aquesta IT, trobem la sistematica d’actuacio
en relacié amb el registre i el gestor d’expedients, que queda recollida en el P-21 Registre administra-
tiu i gestié d’expedients i en la instruccio de treball que el desenvolupa, la IT-GQ-24 Operativa del
registre administratiu i gestié d’expedients mecanitzats. Finalment, a la IT-GQ-38 es determina el
tancament dels expedients (amb la foliacio i I'index) i les politiques de seguretat, d’accés, de disposicio
i de preservacio a llarg termini. (IT-GQ-38 Preservacio digital, apartats del 3.3 al 3.8)

Finalment, quant a la deteccid d’aquells processos que cal identificar i procedimentar, se segueix la
sistematica de la IT-GQ-48 Definici6 i implementacié de processos mecanitzats. En aquesta IT es
defineix 'objecte i la diferenciacié que es dona internament entre procés i procediment:

“Establir la sistematica per definir i implementar els processos mecanitzats a I'’Ajuntament de Sant Cu-
gat. Lenfocament es fonamenta en la gestio per processos i s'emmarca en el cicle de millora continua.

Entenem com a procés, qualsevol activitat que rebi entrades i les converteixi en sortides mitjangant
I'Us i la gestio dels recursos amb el propdsit de satisfer els requisits definits per la persona destinataria
(intern — qualsevol unitat municipal, extern - ciutadania).

Entenem com a procediment I'expressié documentada del procés.”

(IT-GQ-48 Definicio i implementacié de processos mecanitzats, apartat 1 «Proposit»)

9. IT-GQ-38 Preservacio digital, apartat 3.3 «Processos de preservacio digital».
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En aquesta IT s’esmenta com es realitzara el flux i la deteccidé del procés per fases d’analisi. A nivell
documental, s’identifica que:

“Recull la documentacié necessaria per realitzar la tramitacié del procediment que incloura tant la
tramitacio interna com el fet de posar el tramit a disposicio ciutadana.

Els documents inclouran:

¢ Els requisits legals i reglamentaris que es recullen a la normativa reguladora del procediment admi-
nistratiu i a la llei de proteccié de dades.

¢ | es necessitats de I'Ajuntament i de la unitat emissora del document.

e |‘automatitzacio de les variables recollides en el procediment mecanitzat.

¢ | es metadades que es determinin, necessaries per vincular la documentacio entre el gestor d’ex-
pedients i el gestor documental.

e | a documentacio s’adira a la guia d’estil corporativa”

(IT-GQ-48 Definicio i implementacié de processos mecanitzats, apartat 3.2 «Analisi del procés»)

Com es pot comprovar, la classificacio de la documentacio i la definicid de les seves metadades anira
estrictament relacionada amb I'esquema de metadades establert en el gestor documental. Aquest es-
guema també ha generat un document especific, el Doc. 281 Perfil d’aplicacio, en el qual es relaciona
'esquema de metadades marc tenint en compte les aplicacions corporatives existents. Tots els proces-
sS0s mecanitzats, per ultim, es recullen en el Doc. 586 Processos mecanitzats.

A11 Determinar quins documents s'han de crear i capturar per a cada procés de negoci, quan
i com s’ha de fer

A11.3 Crear documents fiables

En aquest punt s’ha de tornar a fer referencia al P-21 Registre administratiu i gestié d’expedients,
en el qual es determina com funciona el registre i la gestid dels expedients i es determina quan cal
incorporar documents. Aquest procediment té vinculades dues IT en qué s’especifica la sistematica
de l'operativa del gestor d’expedients a nivell d’aplicacié corporativa i d’estat de la tramitacio: IT-GQ-24
Operativa del registre administratiu i gestié d’expedients mecanitzats i I[T-GQ-48 Implementacio de
processos mecanitzats.

A banda d’aquestes dues IT relacionades amb els processos i la seva gestio, també cal esmentar que
aquesta relacid amb els requisits de creacié de documents, com s’ha vist a I'apartat anterior, queda
identificada clarament en la IT-GQ-38 Preservacié digital. A nivell de documents vinculats directament
a aquestes operacions cal relacionar els formats seglients:

e Doc. 584 Persones autoritzades per al Registre d’entrada

e Doc. 585 Persones autoritzades per al Registre de sortida

® Doc. 586 Processos mecanitzats

e Doc. 587 Permisos de tramitacid en els processos mecanitzats
* Doc. 289 Tipologies documentals

e Doc. 281 Perfil d’aplicacio
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A1 Determinar quins documents s'han de crear i capturar per a cada procés de negoci, quan
i com s’ha de fer

Al114 Determinar la retencid

Aquest procés és una sistematica plenament de gestié documental i per aguest motiu es vincula al P-27
Arxiu i gestié documental. D’aquest procediment mare, la instruccio de treball que tracta la retencio
és la IT-GQ-42 Avaluacié documental. En aquesta IT s’especifica com a proposit:

“Disposar d’un sistema d’actuacié comuna per tal de regular el registre de disposicid o calendari de
conservacié documental, aixi com les actuacions relatives a la seva aplicacié” (IT-GQ-42 Registre i
control d’avaluacio i disposicié documental, apartat 1 «Propdsit»)

Lavaluacié documental es considera dins de I'abast del personal assignat a I'arxiu municipal, tenint en
compte que es realitza basicament en la fase inactiva de la documentacié. Per aquest motiu:

“’objecte d’avaluacié és tota aquella documentacié que resta dipositada a I’Arxiu Municipal, indepen-
dentment del seu suport, tipologia i propietat.

El procés d’avaluacio és la funcio destinada a determinar el valor cultural, informatiu o juridic dels
documents per tal de decidir la conservacié o I'eliminacio.”

Ara bé, es té en compte que I'avaluacié és un procés que també s’ha de dur a terme en fases préevies
a la transferéncia a I'Arxiu, per tant,

“Aquesta avaluacio també s’ha de realitzar com a actuacié previa a I'entrada de documentacio a I'Ar-
xiu, dins dels processos indicats en la IT-GQ-41 Ingrés documental a I’Arxiu Municipal i la IT-GQ-47
Transferencia documental a I'’Arxiu Municipal. El seguiment d’aquesta sistematica ha d’evitar 'entrada
a I'Arxiu Municipal de documentacié no considerada documentacié d’arxiu o que ja ha superat els
periodes de conservacié necessaris segons la normativa aplicable en cada cas.”

Associat a aquesta IT trobem el calendari de conservacio, que determina el periode de retencié de
la documentacio i el seu accés. Tota la documentacié municipal ha de ser avaluada per a la seva
conservacio, com indica la IT. El calendari, definit en aquesta mateixa IT, queda recollit en el Doc. 594
Calendari de conservacio i accés. En aquesta IT també s’identifica el procés d’eliminacié i el registre
obligatori de la documentacio eliminada. Dins de I'apartat de sistematica s’identifiquen, per tant, els
ftems seguents:

Criteris d’avaluacio

Calendari de conservacio

Metode de comunicacié / validacio de 'eliminacio o tria documental
Aplicacio de la disposicid

Registre de destruccié de documents

Finalment, com ja s’ha comentat, la IT-GQ-38 també especifica la necessitat de disposar d’'un sistema
d’avaluacio i es remet a aquesta IT com a referencia també de la documentacio electronica.
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A1 Determinar quins documents s'han de crear i capturar per a cada procés de negoci, quan
i com s’ha de fer

Al115 Establir un calendari de conservacio i eliminacié

Aquest requisit identifica I'existencia d’'un calendari de conservacio i eliminacié. Aquest calendari s’ha
exposat a I'apartat anterior i s'identifica com a Doc. 594 Calendari de conservacio i accés.

A1 Determinar quins documents s'han de crear i capturar per a cada procés de negoci, quan
i com s’ha de fer

A11.6 Determinar els metodes de captura integrada

La norma indica que, en aquest punt, cal decidir i documentar els metodes d’integracio de la captura
de documents als processos de hegoci. La integracié de la captura documental en els processos s'ha
explicitat en punts anteriors, amb el vincle existent entre la IT-GQ-24 i la [T-GQ-38. Els documents es
capturen seguint els requisits de la [T-GQ-38 i atenent al model especificat a la IT-GQ-24 i a la IT-GQ-48,
les dues instruccions destinades a definir el gestor d’expedients i la seva aplicacio practica. El document
que relaciona i determina la funcionalitat, el procés, la conservacio i 'accés d’una captura documental
és el Quadre de classificacid que, per tant, esdevé una peca clau o un procés estratégic del model SIG.

A1.2 Determinar el contingut, el context i la informacié de control (metadades) que s'han d'in-
cloure als documents

A1.21 Identificar la informacié contextual i descriptiva

El punt de captura de la informacié determina en part la captacié de metadades de context i de control
i, per tant, la relacié estreta amb el P-21 i la [T-GQ-24 i la IT-GQ-48 torna a ser essencial per integrar
les politiques del SGD en el sistema. A part d’aix0o, pero, cal de nou un document en qué s’indiquin les
metadades basiques que s’han de tenir en compte en I'elaboracié documental. Per aquest motiu, vin-
culat a la IT-GQ-38, trobem el Doc. 281 Perfil d’aplicacio. Aquest document també esta en linia amb els
esquemes de metadades de I'Esqguema Nacional d’Interoperabilitat i les normes tecniques que l'afecten,
aixi com amb I'esquema de l'iArxiu, com a plataforma de preservacio a llarg termini que '’Ajuntament té
en aguest moment com a marc estrategic de conservacio.

A1.2 Determinar el contingut, el context i la informacié de control (metadades) que s'han d'in-
cloure als documents

Al1.22 Identificar els punts de captura

En aquest marc d'identificacié de les metadades necessaries es tornen a prendre com a model les
IT mencionades anteriorment i les instruccions de treball mecanitzades. Aquestes IT defineixen els
punts de captura de la documentacié en cada part del procés, perd per més especificacio cal entrar
en el detall de les Instruccions de treball mecanitzades, que identifiquen procés a procés el seu flux,
els rols en cada part del flux, les relacions (model entitat-relacio) i la documentacié associada. També
el Doc. 586 Processos mecanitzats sera determinant per identificar la relacio dels processos i la seva
assignacioé departamental.
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A13 Decidir amb quina forma i amb quina estructura s'han de crear i capturar els documents

A1.3.1 Identificar els requisits especifics

La identificacié de cada document vinculat a un procediment queda recollida a les instruccions de treball,
en concret en el punt 4 de cada instruccid, relativa a la documentacié vinculada. En aquest apartat de tota
IT s’hi relacionen tant els formats especifics per a cada IT com aguelles altres informacions documentades
vinculades (altres [T, procediments, manuals, etc.). Cada document o format s'identifica univocament, se-
guint 'estructura explicada en el punt 6.2 d’aguest treball, de tal manera que es poden relacionar la versiod
del document, la seva revisio, i la seva descripcid. Aquestes caracteristiques queden relacionades tant a
nivell de forma com d'estructura en el P-01 Format i guia per a la publicacié i control dels documents i
registres del sistema de gestio.

A banda dels formats vinculats a les IT, quan esdevenen un registre es vinculen amb la classificacié de
tipologies documentals (Doc. 289 Tipologies documentals). | finalment, les metadades del document
que esdevindran metadades de preservacio, que cal mantenir en el gestor documental i en la plataforma
de conservacio a llarg termini, s’expliciten en el Doc. 281 Perfil d’aplicacio.

A14 Determinar les tecnologies adequades per crear i capturar documents

Al1.41 Seleccionar tecnologies

A nivell tecnologic no hi ha una informacié documentada especifica en qué s'identifiqui quina estratégia
tecnologica s’ha de seguir per a la creacio i la captura documental. Si més no, el registre de documents
si que s’estableix com a Unic i es vincula a una sola aplicacié informatica. Per tant, podem concloure
que aquesta solucio tecnoldgica compleix amb els requisits marcats per al SGD. De fet, en I'elaboracio
dels plecs de clausules del sistema informatic actual es van demanar els requisits basics del SGD, com
son la gestid i Us del QAC, I'aplicacio de controls de disposicio, la inclusié de les tipologies documentals,
lassignacio de politiques de transferencia i I'accés a la informacidé de manera interna i externa, etc. En
tot cas, I'assignacio del gestor d’expedients i del registre comporta assumir la sistematica determinada
a la IT-GQ-24. D’altra banda, la seleccio del gestor documental, que s’estableix com a repositori do-
cumental, també va basar-se en els requisits de la ISO 15489:2001, i es considera, com hem vist en el
P-01 Format i guia per a la publicacié i control dels documents i registres del sistema de gestio,
com el gestor de la informacié del SIG. Finalment, a la IT-GQ-38 s'especifica que, com a estrategia de
preservacio digital a llarg termini, s'opta per I'aplicacio iArxiu, que també compleix els requisits de la ISO.

A.21 Determinar quina informacié de control (metadades) s'ha de crear mitjangant els processos
de gestié de documents, com es vinculara als documents i com es gestionara al llarg del
temps

A.211 Registrar

En aquest requisit cal relacionar-hi directament la IT-GQ-24 Operativa del registre administratiu i
gestié d’expedients mecanitzats, ja que justament especifica:

“Establir la sistematica per realitzar correctament el registre d’entrada i de sortida de tota la documen-
tacio de I'Ajuntament de Sant Cugat i la corresponent gestié dels expedients mecanitzats.” (IT-GQ-24
Operativa del registre administratiu i gestio d’expedients mecanitzats, apartat 1. Proposit.)
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Per tant, estem davant d’una IT que vehicula la captura dels documents en el registre, i els identifica
amb un ndmero univoc.

“Als documents registrats d’entrada, se’ls assigna un numero d’entrada correlatiu i 'any d’entrada.
Les dades que apareixen en el segell del Registre d’entrada sén les seguents:

¢ Registre general d’entrades - 'encapgalament indica el llibre de registre d’entrada

e Num. registre: 2016/XXX - el numero d’entrada s'indica amb I'any i el nUmero correlatiu del registre

e Data: DD/MM/AAAA hh:mm - A continuacié es mostra la data (dia, mes, any, hora i minut)

e (Classificacio: N485 Contractacio d’obres - Per ultim s’especifica el codi corresponent al Quadre de
classificacié amb qué es relaciona la documentacio registrada.”

El registre d’entrada implica obligatoriament I'inici d’expedient o la vinculacié a un expedient ja iniciat

(IT-GQ-24 Operativa del registre administratiu i gestié d’expedients mecanitzats, apartat 3.2)

Es a dir, es garanteix la unicitat del document i alhora el vincula amb la funcié especffica i la relacié amb
I'expedient al qual pertany. Aquesta IT pertany al procediment P-21 Registre administratiu i gestié
d’expedients, que també inclou aquesta menci¢ a la unicitat de I'expedient. Finalment, cal indicar que
podem trobar la relacid dels processos mecanitzats en el ja citat Doc. 586 Processos mecanitzats, i
que aquests processos compten amb les corresponents instruccions de treball mecanitzades (ITM)
per a cada procediment que s’hagi mecanitzat dins del gestor d’expedients. En aquestes ITM es fa
referencia a les responsabilitats, als actors i a la incorporacié de documents en el flux. Un cop més la
IT-GQ-38 com a referent per a la preservacio digital també indica el procés de captura i com s’ha de
realitzar a nivell tecnic.

A.21 Determinar quina informacié de control (metadades) s'ha de crear mitjangant els processos
de gestid de documents, com es vinculara als documents i com es gestionara al llarg del
temps

A.21.2 Classificar

A.21.3 Classificar

A nivell de classificacio, el Quadre de classificacié documental (QdC) esdevé la peca clau. La identifi-
cacio de les funcions i les activitats de I'organitzacié no dona només una relacio codificada i estruc-
turada d’elements, sind que el QdC pren veritable sentit quan es pot relacionar amb les altres eines
del sistema. Aquesta potencialitat ja es veu quan es vinculen codis amb les disposicions d’eliminacio
(TAAD) i els criteris d’accés, aixi com quan es vinculen amb processos de transferéencia i de trasllat
documental. Si més no a '’Ajuntament de Sant Cugat s’ha volgut fer un pas més enlla en aquesta
integracio de I'eina i s’ha establert un model d’integracié terminoldgica de tot el SIG amb el QdC.
Aquesta integracié dona com a resultat el Doc. 615 MITE. Aquest document representa la identificacio
de les politiques del SGD vinculades a la informacié documentada del sistema. D’aquesta manera,
en un sol pla, s’aconsegueix veure per a cada codi de nivell baix del QdC (parlem dels nivells 4 i 5 del
QdC, d’'una estructura de 5 nivells), la seva relacid amb:

e |dentificacio del nivell (4 o 5)
¢ Tipus de procés (estrategic, operatiu 0 de gestio)
¢ |dentificacié de la categoria (serie, subserie, grups de serie, etc.)

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 104




¢ |dentificacio de la disposicio, que inclou:
— Disposici¢ (destruccio, eliminacio, tria)
— Periode (permanent, 5 anys, 2 anys, etc.)
— TAAD o normativa vinculada
e Codi SIM (codi de la fitxa SIM)
e Nom del tramit SIM (tramit web vinculat)
e (Ofici / de part (tipus d'inici del procés)
¢ Reqgistre (entrada, sortida, ambdds)
¢ Unitat del registre de sortida
e Mecanitzat (si esta mecanitzat o no el procediment)
¢ Instruccio de treball mecanitzada (en cas que estigui mecanitzat, el codi de la ITM)
¢ Unitat tramitadora
e CodiIT (codi de la instruccié de treball)
e Nom IT (hom de la instruccid de treball)
e Codi formats (codi dels documents vinculats)
e Formats / formularis
¢ Plantilles (els documents generats pel programa d’expedients, fora codificacio del SIG)
¢ Codi de la tipologia documental (codi intern)
¢ Nom de la tipologia documental
e Carpetes compartides (carpeta de la Intranet on s’ubica la documentacié amb aquesta funcio)

Aquest document representa la integracié del SIG seguint el model del QdC, que esdeve la mare de la
resta d’elements. A més, s'aconsegueix unificar el calendari de conservacio en un sol document vinculat
als procediments relacionats amb el codi del QdC i la fitxa del tramit web, que no és res més que la
part publica dels procediments interns. Com que es considera que no tots els procediments queden
mecanitzats —entenent aixd com a la translacio al gestor d’expedients del flux de la tramitacio—, també
s’'indica quins ho estan i quins no. En cas que ho estiguin, s’'indica la instruccid de treball mecanitzada
vinculada. A més, s’hi relacionen els documents associats, els creats com a formats i relacionats amb
les IT (els formats) o aquells que el gestor d’expedients genera internament i que no es poden codificar
(perod si relacionar). Finalment, com que identifiquem documents, podem identificar tipologies que es
poden vincular a les IT i als procediments. Les carpetes compartides és un projecte intern d’organitzacio
d’aquest tipus de carpetes d’accés departamental, segons els codis del QdC i 'organigrama. Aquesta
operaci¢ de visualitzacio lineal dels elements del sistema ens va permetre iniciar la racionalitzacié de
les nomenclatures, substituint noms de codis del QdC que no reflectien una funcié prou clara i que, per
exemple, amb el nom del tramit web quedaven més ben identificats. Aixi mateix, ens trobavem amb
casos a la inversa i altres en que els procediments mecanitzats no tenien el mateix nom que els codis
del QdC. En aquest darrer cas es van adaptar, de manera que I'assignacioé del codi i el nom del QdC
fos igual per al gestor que l'assignacio del codi i el nom del procediment. Aixd ens permetia optimitzar
recursos i facilitar 'assimilacié dels codis del QdC. Una fase pendent és 'assimilacid de les IT als pro-
cediments de flux, procés que només s’ha pogut dur a terme amb les IT relacionades amb I'Arxiu, ja
que l'abast de la ISO aplicat a I’Ajuntament només comprén la part d’atencié ciutadana i, per tant, molt
processos interns mecanitzats no tenen la seva fitxa d’IT corresponent. A partir d’aquest problema es
generen les ITM, en veure que la mecanitzacié documentada d’un flux de treball no era res més que el
germen de la futura [T, encara que amb el procés a la inversa.
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En resum, la classificacio s'identifica i s'usa com a element integrador del SIG, fins a convertir-se el 2017
com a procés estrategic del Mapa de processos,'© incloent ja el SGD plenament dins de la Politica integrada.

A nivell de procediments ISO i d’instruccions de treball, la classificacié queda reflectida, per descomptat,
en el P-27 Arxiu i gestié documental, com a marc tedric, i en el P-21 Registre administratiu i gestié
d’expedients, com a eina. Aixi mateix, a nivell de les IT de gestié documental, encara que el QdC és
transversal en totes, si que se’'n fa un esment especial a la IT-GQ-44 Descripciéo documental i ala IT-
GQ-38 Preservacio digital. De la mateixa manera, i derivat del P-21, es fa esment de la classificacio
seguint el model del QdC a la IT-GQ-48 Implementacié de processos mecanitzats.

A.21 Determinar quina informacié de control (metadades) s'ha de crear mitjangant els processos
de gestio de documents, com es vinculara als documents i com es gestionara al llarg del
temps

A.21.4 Seleccionar la informacié de control (elements de metadades)

A.21.5 Determinar I'historial d'esdeveniments

A.2.1.6 Control dels documents a |'organitzacio

El Doc. 281 Perfil d’aplicacio inclou tot el perfil de metadades de preservacio i la seva vinculacié amb les
aplicacions de gestié d'arxiu i gestio d’expedients. Aquest document, ampliat amb altres aplicacions de ges-
i que generin metadades, és I'element que permet establir les metadades corporatives basiques. Aquest
document s’ha realitzat seguint la Norma Técnica d’Interoperabilitat de la Politica de gestié de documents
electronics i el model de metadades d'iArxiu. També s’han tingut en compte les metadades no identificades
en aquests documents perd que es creuen necessaries per a la gestio. A nivell de procediments, un cop més
el vincle s'estableix amb el P-27 Arxiu i gestié documental i, per sota d’ell, amb la IT-GQ-44 Descripcié do-
cumental i la IT-GQ-38 Preservacio digital. A nivell de descripcid documental, 'esquema de metadades
inclou el compliment de la normativa ISAD(G), perd aquesta descripcié d’arxiu no es trasllada, en tots els seus
elements, en l'esquema de metadades de preservacio, pel fet que considera només en aquest darrer cas les
metadades basiques identificatives i es I'arxiu que en el procés final podria emplenar les dades mancants i
propies del seu negoci. En relacié amb I'historial d’esdeveniments, les metadades inclouran la tracabilitat de
les accions, com es garanteix amb el gestor documental (explicat en els apartats anteriors) i amb el mateix
gestor d’expedients. Les accions realitzades sobre €ls registres han de quedar en el diari de I'aplicacio per
tal de poder ser recuperades i associades, si cal, al document generat. La identificacié de les metadades
d’esdeveniments no s’ha definit, perd ha de quedar inclosa dins del mateix Doc. Perfil d’aplicacio.

A.2.2 Establir regles i condicions d'Us dels documents al llarg del temps
A.2.21 Desenvolupar regles d'accés
A.2.2.2 Implementar regles d'accés

En aquest apartat de la norma entra en consideracioé 'accés a la informacié. Amb la nova nor-
mativa estatal de transparencia i accés a la informacié s’ha modificat un dels tramits d’accés a

10. Es pot veure el Mapa de processos, versié esborrany, del 2017 en els annexos.

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 106




la documentacioé de I'arxiu, en el qual es definia com podia accedir un tercer a la informacié que
custodiava 'arxiu, perqué esdevingués un tramit d’accés a la informacié en general."" Tot i aquests
canvis normatius, que aqui no valorarem, é€s important tenir definit 'accés a la informacié en un
procediment o instruccid, com a element clau i critic que cal mantenir actualitzat i racionalitzat. Pel
que fa a '’Ajuntament, les regles d’accés estan associades al Doc. 594 Calendari de conservacio |
accés, que penja de la IT-GQ-39 Atenci6 ciutadana a I’arxiu municipal, per a la part d’atencio al
usuari i dels limits a I'accés, i de la IT-GQ-42 Avaluacié documental, per a la part d’avaluacio de
les disposicions. En aquest calendari, a nivell de série, s’identifica I'accés a la documentacié que
conté, determinat per les avaluacions dutes a terme per la Comissio Nacional d’Accés, Avaluacio
i Tria Documental (CNAATD) de la Generalitat de Catalunya. Gracies a la vinculacié dels procedi-
ments a una série o codi del QdC, aquests també queden determinats per aguestes disposicions
d’accés extern.

A nivell intern, perd, tenim una serie de documentacié que també manté registres de control d’accés a
la informacié. La seva identificacio és la seguent:

® Doc. 594 Calendari de conservacio i accés

¢ Quadre de classificacié documental;

e Doc. 505 Registre d’accés als diposits de I'arxiu administratiu;

¢ Doc. 065 Delegacio de funcions del Personal;

e Doc. 096 Sol-licitud d’accés a la informacié publica;

e Doc. 139 Normativa interna dels expedients fisics del personal;

e Doc. 164 Persones referents per a la custodia dels expedients fisics del personal;
e Doc. 203 Administradors del sistema;

e Doc. 257 Relacio i funcions dels responsables delegats del fitxer;

e Doc. 544 Funcions i avis legal LOPD per a becaris i voluntaris;

e Doc. 274 Delegacio de funcions del responsable del fitxer;

e Doc. 275 Relacio dels administradors de seguretat;

e Doc. 273 Funcions dels usuaris: seguretat de les dades per part de les persones treballadores;
e Doc. 584 Persones autoritzades del Registre d’entrada;

e Doc. 585 Persones autoritzades del Registre de sortida;

e Doc. 587 Permisos de tramitacio en els processos mecanitzats

La majoria d’aquests documents tenen una relacié directa amb I'accés a dades protegides, molts
vinculats al compliment de la llei de proteccié de dades i, com a tals, vinculats al P-29 Figures, rols i
responsables de la gestié de la LOPD (Doc. 505, 065, 139, 164, 203, 257, 544, 274, 275, 273). Perd
també deriven del P-21 Registre administratiu i gestié d’expedients aquells documents de persones
autoritzades a fer un registre (Doc. 584, 585 i 587), o del P-27 Arxiu i gestié documental, els vinculats
directament amb 'accés a la documentacio (Doc. 594, QdC, Doc. 096).

Finalment, 'accés durant la tramitacioé queda regulat pel P-21 Registre administratiu i gestié d’expe-
dients i la IT-GQ-48 Implementacié de processos mecanitzats, aixi com per l'inventari de processos
i les instruccions de treball mecanitzades.

11. Es pot veure el tramit web a: http://santcugat.cat/tramit/solicitud-de-documentacio-a-larxiu-municipal (consulta: 02/11/16)
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http://santcugat.cat/tramit/solicitud-de-documentacio-a-larxiu-municipal

A.2.3 Mantenir la usabilitat dels documents al llarg del temps

A.2.31 Mantenir la integritat i I'autenticitat

Per mantenir la integritat i 'autenticitat documental es va elaborar la IT-GQ-38 Preservacio digital.
Tenint en compte el marc tecnologic i normatiu sobre la documentacio electronica, en aquest procedi-
ment de treball s'indica I'estrategia de preservacié que cal seguir per mantenir la integritat informativa
de la documentacio:

“Disposar d’'una sistematica d'actuacio per a la gestio de la informacio digital que 'Ajuntament ha de tractar
i conservar en sistemes d'emmagatzematge segurs per tal de garantir-ne la fiabilitat, autenticitat, integritat,
disponibilitat i usabilitat al llarg del seu cicle de vida” (IT-GQ-38 Preservacio digital, apartat 1 «Proposit»)

A l'apartat 3.8, tot i que a tota la IT s’especifiquen sistemes de preservacio, es determina que:

“Entenem per preservacio digital aquelles politiques que tenen com a objectiu garantir la integritat,
fiabilitat, autenticitat i disponibilitat dels objectes digitals electronics al llarg del temps.

La conservacio a llarg termini es gestionara per mitja de la integracié del sistema de gestié documen-
tal de 'Ajuntament amb la plataforma de conservacié de llarg termini de I'iArxiu del Consorci AOC.
LAjuntament, per tant, garantira el sistema de transferencia marcat pels paquets de transferencia (PIT)
en format METS.” (IT-GQ-38 Preservacio digital, apartat 3.8.)

| a 'apartat 3.8.1 es determina que:

“La preservacio digital t¢ com a punts critics I'obsolescéncia dels mitjans o suports de conservacio,
I'obsolescencia del maquinari i 'obsolescencia del programari.

LAjuntament, per aquest motiu, ha de controlar i garantir la realitzacio efectiva de:

a) Politiques de refreshing o recopiat periodic, per tal de mantenir la desvinculacié natural entre el
document electronic i el mitja o suport on s’enregistra.

b) Politiques de supervisio i d’actualitzacié periodiques de les plataformes tecnologiques que fan
accessibles els documents electronics.” (IT-GQ-38 Preservacio digital, apartat 3.8.1)

D’aquesta manera queda coberta la garantia de la perdurabilitat i la integritat a nivell estratégic. A més,
a nivell fisic també es garanteix aquesta perdurabilitat mitjangant els controls dels diposits documentals i
els processos de conservacio de la documentacio dipositada. Aquestes sistematiques queden recollides
a la IT-GQ-40 Control de diposits i a la IT-GQ-43 Conservacié documental. Finalment, a nivell de
documents generats, hem de tornar a tenir en compte el Doc. 594 Calendari de conservacio i accés.

A.2.3 Mantenir la usabilitat dels documents al llarg del temps
A.2.3.2 Mantenir-ne la usabilitat
A.2.3.3 Mantenir-ne la usabilitat

Molt similar que en el cas de la integritat, la mateixa IT-GQ-38 Preservacié digital també determina
quin és el model de conservacio tecnoldgica que garanteix aquesta usabilitat al llarg dels anys. Aixi
mateix, també es determinen els estandards que cal usar:
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“Els documents que s’incorporin en el sistema de gestié documental de 'Ajuntament han de complir
amb estandards de formats oberts 0 d’'Us generalitzat per a la ciutadania. Per assegurar aquest acom-
pliment, es tindra en compte el cataleg de formats indicats en la NTI Cataleg d’estandards.” (IT-GQ-38
Preservacio digital, apartat 3.3.2)

Finalment, a més de I'anterior esment, també s’especifica que:

“A banda d’aquells documents que, formant part d’'un expedient electronic determinat de conservacio
a llarg termini, passen pel sistema de transferencia a I'iArxiu, també s’han d’aplicar politiques d’actuacio
sobre aquells objectes digitals que pateixen alguna d’aquestes patologies:

e obsolescencia de suports

e obsolescencia de formats de fitxers

e obsolescencia de programari

e obsolescencia de maquinari” (IT-GQ-38 Preservacio digital, apartat 3.8)

Per dltim, una referéncia a la IT-GQ-12 Actualitzacié de les versions del programari informatic, ja
que en aquesta IT s'explica com s’ha d’efectuar I'actualitzacioé de les aplicacions informatiques, la versio
de les quals incideix directament en el manteniment i la usabilitat de la informacié que conté.

A nivell de documentacié analdgica, es tornaran a seguir els processos de la IT-GQ-43 Conservacio
documental per tal de determinar l'estat de la documentacio i I'actuacid necessaria tenint en compte
el seu valor informatiu, historic i/0 juridic. Inclou, en aquest cas, tota la documentacié municipal:

“l’objecte de tractament de conservacio documental a I'’Arxiu Municipal és tota aquella documentacio
que pugui resultar afectada per un deteriorament fisic, tant per condicions externes com internes, per
causes biologiques o ambientals. El tractament es realitza tant com a mesura de prevencio previa a
l'ingrés o transferencia documental, com per una mesura de correccid en relacié amb la documen-
tacié conservada en els diposits documentals, amb indiferencia del tipus de fons (suport, contingut i
tipologia).” (IT-GQ-43 Conservacio documental, apartat 3.1)

A.2.3 Mantenir la usabilitat dels documents al llarg del temps

A.2.3.4 Limitar les restriccions

En relacid amb l'aixecament de les restriccions mantingudes sobre la informacié passat el temps legal-
ment establert, aquest procediment queda supeditat al compliment del Doc. 594 Calendari de conser-
vacio i accés. En aquest document es relaciona la TAAD, que alhora recull els limits d’accés. També
es pot aixecar la restriccio per peticié de I'afectat, per la qual cosa ens podriem remetre al P-28 Drets
ARCO, en el qual es determina com es pot executar el dret d’accés, rectificacio, cancel-lacioé o oposicid
a les propies dades personals que I'administracio té en el seu poder. D’aquest procediment sorgeixen
els documents seguents:

v Doc. 266 Dret d’accés LOPD,;

v' Doc. 267 Dret de rectificacié LOPD;
v Doc. 268 Dret de cancel-lacié LOPD;
v Doc. 269 Dret d’oposicié LOPD

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 109




A.24 Implementar la disposicio autoritzada dels documents

A.2.41 Implementar-ne la disposicio

A.2.4.2 Autoritzar-ne la disposicid

Com ja s’ha comentat en punts anteriors, la disposicio, o I'avaluacié documental, queda definida a la
IT-GQ-38 Preservacio digital i a la IT-GQ-42 Avaluacié documental. | els documents que se’n de-
riven son:

v" Doc. 594 Calendari de conservacio i accés;
v Doc. 234 Calendari de transferéncia a I'Arxiu i persones referents
v" Doc. 282 Sol-licitud d’eliminacié de documentacio;

En referencia al Doc 282, encara no comentat, només cal esmentar que es tracta de la sol-licitud d’eli-
minacio que poden fer els referents d’arxiu en detectar documentacio eliminable segons el Doc. 594.
Atés que abans de transferir la documentacio ha d’estar avaluada, han d’utilitzar aquesta sistematica
perqué des de l'arxiu se n'autoritzi I'eliminacio i es faci el registre pertinent. Aquesta sistematica queda
recollida a la IT-GQ-47 Transferéncia documental a I'arxiu municipal que, per tant, també regeix la
disposicio. La sistematica d’autoritzacié també es recull amb més detall a la ja comentada IT-GQ-42
Avaluacié documental (en concret en el punt 3.4.3 «Métode de comunicacié / validacié de I'eliminacio
o tria documental»).

A.2.4 Implementar la disposicié autoritzada dels documents

A.2.4.3 Transferir

La transferéncia, com s'indicava en el requisit anterior, queda recollida a la IT-GQ-47 Transferéncia
documental a I'arxiu municipal i al Doc. 234 Calendari de transferéncia a I'Arxiu i persones referents.
A nivell de transferéncia a un altre sistema, s’ha establert que aquesta transferéncia es dura a terme
amb l'iArxiu del Consorci AOC, com s’ha comentat en el punt A.2.3.1, seguint la IT-GQ-38 Preservacié
digital.

A.2.4 Implementar la disposicié autoritzada dels documents

A2.4.4 Traslladar

A nivell de trasllat, no s’ha especificat cap instruccid que tracti el trasllat monograficament. Amb
I'elaboracié de la IT-GQ-38 Preservacié digital es pot entendre que aquest trasllat es podria as-
similar a la transferencia a l'iArxiu, ara mateix I'tnic previst a nivell digital. En relacié amb la docu-
mentacio fisica, es considera que s’ha d’ubicar dins de la seu de 'Ajuntament i no s’ha considerat
aquesta possibilitat.
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A.2.4 Implementar la disposicié autoritzada dels documents

A.2.4.5 Destruir

A.2.4.6 Conservar informacié sobre els documents destruits

La destruccié controlada esmentada anteriorment es basa en la IT-GQ-42 Avaluacié documental, en
la qual s’'indica que caldra registrar la destruccio:

“L’Arxiu Municipal ha de mantenir un registre actualitzat de la documentacié que ha eliminat, segons
la normativa i d’acord amb la resolucié de la CNAATD. Aquest registre, que serveix de tancament de
l'avaluacio, ha de tenir, com a minim, les dades seglents:

Numero ordre: numero d’ordre de destrucciod

Codi QdC: codi de la série dins del Quadre de classificacio

Titol de la serie

Dates extremes

TAD o Resolucio: TAD o Resolucié de CNAATD que I'empara.

Nombre d’unitats d’instal-lacio: nombre exacte de les unitats eliminades
Volum: total del volum eliminat

Metres lineals: metres lineals totals eliminats

Observacions

Data de destruccio

NN N N NN

Aquest registre esta integrat en les metadades dels registres del programa d’arxiu (QGAM). Les me-
tadades especifiques d’eliminacié s'emplenaran quan es faci efectiva I'eliminacio fisica dels registres
0 expedients afectats.” (IT-GQ-42 Avaluacié documental, apartat 3.4.5)

LAjuntament, a més, atenent als requisits de la Llei de transparéncia i la modificacio de la Llei d’arxius i
gestio de documents, fa public aquest registre al web municipal, per posar-lo en coneixement de tercers
interessats («eines de I'arxiu», s.d.).

A.2.5 Establir les condicions per a I'administracio i el manteniment de les aplicacions de gestid
documental
A.2.5.1 Identificar les aplicacions de gestié documental

Les aplicacions de gesti® documental estan identificades i relacionades amb el P-08 Manteniment
d’instal-lacions, maquinaria i equips, del qual es deriva la IT-GQ-12 Actualitzacié de les versions
del programari informatic. En aquesta IT, que es dirigeix a la sistematica d’actualitzacié de versions,
s’'identifica quina és l'aplicacié de gestié documental, les caracteristiques técniques i els usuaris admi-
nistradors. Es a I'annex 2 d’aquesta IT que s'hi relaciona:

v LaIP interna

v' Lenllag

v" Lusuari administrador

v' Com s'utilitza la contrasenya
v" Requisits del programari

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 111




A.2.5 Establir les condicions per a I'administracio i el manteniment de les aplicacions de gestio
documental

A.25.2 Documentar les decisions d' implementacio

Aquest requisit encara no s’ha establert; actualment no hi ha informacié sobre la implementacio del
programari. Ara bé, les actes del comité avaluador del concurs per a l'adquisicié del gestor documental
es podrien considerar com a prova documental de la decisio d’'implementar aquesta aplicacio.

A.2.5 Establir les condicions per a I'administracio i el manteniment de les aplicacions de gestio
documental
A.2.5.3 Accedir a les aplicacions de gestié documental

’accés al programa de gestié documental es regeix per la documentacié seglient:

v' Doc. 284 Manual QGAM - Arxiu;

v" Doc. 292 Manual QGAM - Arxius oficina;

v' Manuals de procediments mecanitzats;

v' Manual d’us del gestor d’expedients;

v Doc. 203 Administradors de les aplicacions informatiques

Els manuals del programa d’arxiu sén manuals vinculats a la IT-GQ-46 Préstecs documentals i a la
IT-GQ-47 Transferéncia documental a I’arxiu municipal. Aquestes dues sistematiques indiquen als
referents d’arxiu com es realitza el préstec documental i la transferéncia a I'arxiu. Com que sén processos
estretament lligats a la tecnologia que els fa possible i que es desenvolupen dins del gestor documental,
tots dos manuals queden lligats al gestor documental. Derivats d’aguests manuals trobem el ja mencio-
nat Doc. 234 Calendari de transferencia a I'Arxiu i persones referents, en qué es relacionen els referents
d’arxiu amb els codis del QdC als quals tenen accés. Aixd també determina quin tipus d’accés tindran
sobre I'aplicacio, ja que la seva logica funciona d’acord amb uns permisos de grups associats a codis.
Un grup concret té accés a diversos codis del QdC i 'usuari, com a membre del grup, també hi té accés.

De la mateixa manera que en el programa d’arxiu i en el gestor documental, per al gestor d’expedients,
que també guarda documentacio, existeixen els manuals d’usuari dels procediments mecanitzats i del
mateix programa. Finalment, en el Doc. 203 s’indiquen quins soén els usuaris administradors de totes
les aplicacions informatiques de I'’Ajuntament.

A.2.5 Establir les condicions per a I'administracio i el manteniment de les aplicacions de gestio
documental

A254 Assegurar-ne la disponibilitat

A25.5 Assegurar-ne l'eficacia

A.2.5.6 Assegurar-ne la integritat

Sobre aquest aspecte només cal dir que queda regulat en el P-08 Manteniment d’instal-lacions,
maquinaria i equips i el fet de no complir-lo es recull en el P-11 Tractament de no-conformitats.
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En concret, s'esmenta aquest procediment de manteniment d’aplicacions com a basic per assegurar
la disponibilitat, I'eficacia i la integritat dels sistemes d’informacié. Per sota hi trobariem la IT-GQ-05
Copies de seguretat, en que s'estableix la sistematica per a la realitzacié de les copies de seguretat
dels sistemes d’informacid utilitzats per les unitats de I'abast del sistema de gestié de la qualitat de
'Ajuntament de Sant Cugat.

A.2.5 Establir les condicions per a I'administracio i el manteniment de les aplicacions de gestio
documental
A257 Gestionar els canvis

Finalment, en relacié amb la gestié dels canvis en les aplicacions, i vinculada al P-08 Manteniment
d’instal-lacions, maquinaria i equips, cal tornar a fer esment de la IT-GQ-12 Actualitzacié versions
programari informatic, ja que s’hi especifica com es fan els canvis de les versions del programari.
Queda al marge o no identificat, tot i que seria en aquesta IT on es podria indicar, tota la sistematica
relativa als riscos de les migracions, canvi de tecnologia o la suspensi¢ del seu Us.

Fins aqui I'analisi dels processos de gestid documental i dels que hi estan vinculats i que també hi tenen
incidéncia. Aquesta analisi, com s’ha dit, s’ha basat en I'annex A de la UNE-ISO 30301:2011 i en les
consideracions de la UNE-ISO 30302:2015.

Per finalitzar aquest apartat, que resumeix I'analisi d’aquests darrers anys i I'adaptacié al nou marc, aixi
com les propostes o les mancances detectades, es repassaran els apartats 9 i 10 de la norma ISO
30301, els darrers que calia revisar.

Apartat 9.1 Supervisié, mesura, analisi i avaluacié

En aquest apartat s'integra el SGD dins de les eines d’avaluacié del SIG. Es per aixd que s’hi pot relaci-
onar allo identificat en el P-09 Mesura i seguiment dels processos dels sistema de gestié. Aquest
procediment t&€ com a objectiu definir la manera d’avaluar I'eficacia i I'eficiencia dels processos existents
a ’Ajuntament de Sant Cugat. La manera de realitzar-ho sera mitjangant I'establiment d’indicadors:

“A I'hora de definir els indicadors, els responsables tindran en compte:

e |es dades disponibles de I'organitzacio

e ¢l cost econdmic

¢ |a carrega de treball que suposara per a les persones implicades

¢ |arelacio existent entre la informacio aportada per I'indicador i la repercussio en termes de qualitat,
ambientalitzacio i seguretat en el treball dels serveis/productes oferts

A l'indicador es definira:

¢ |a/el responsable del seguiment de I'indicador

¢ ¢l/la responsable de I'explotacioé de dades de I'indicador

¢ |a freqliencia de mesura

e |es dades i les formules necessaries per al calcul del mateix, si escau

¢ ['objectiu associat a I'indicador, si escau

¢ |a font que aglutina les dades per explotar” (P-09 Mesura i seguiment dels processos dels sistema
de gestio, apartat 4.1)
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Aixi mateix, les dades resultants de I'explotacié dels indicadors es recolliran al Doc. 034 Fitxa de segui-
ment dels indicadors de qualitat, als Doc. 304 i 306 Fitxes de seguiment dels indicadors ambientals,
i al Doc. 416 Fitxa de seguiment dels indicadors de seguretat i salut en el treball. A nivell dels valors
recollits, queda indicat que:

“Amb la frequiencia establerta i dins dels terminis fixats, el responsable de I'obtencié de I'indicador en
calculara el valor i el comunicara al Servei d’Organitzacio, Millora de Processos i Qualitat. La sistematica
d’actuacio es recull detalladament a la IT-GQ-17 Explotacio dels indicadors, a la IT-MA-06 Seguiment
del pla ambiental i a la IT-SS-02 Seguiment del pla de prevencio de riscos laborals. Els resultats ob-
tinguts en I'explotacio dels indicadors es presentaran al Comite de Gestio Integrat i es publicaran a
la Intranet municipal” (P-09 Mesura i seguiment dels processos dels sistema de gestio, apartat 4.3)

| finalment, es fara els seguiment d’aquests resultats:

“El seguiment i evolucio dels valors resultants de I'explotacié dels indicadors, aixi com el grau d’ade-
quacio als objectius que s’hi vinculin i també les accions preventives i correctives que se’n desprenguin,
seran competencia del Comite de Qualitat. Les decisions que en resultin es recolliran al Doc. 005 Actes
del comite de gestié” (P-09 Mesura i seguiment dels processos dels sistema de gestio, apartat 4.4)

A nivell extern, la valoracio es fara per mitja del P-10 Mesura de la satisfaccié ciutadana. En aquesta
ocasio l'analisi i estudi girara entorn de la satisfaccio de la ciutadania envers la prestacio de serveis
resultants dels processos operatius. La sistematica especifica:

“Per realitzar la mesura de la satisfaccié de la ciutadania a 'Ajuntament de Sant Cugat, es realitzaran estudis
sobre una mostra significativa dels ciutadans que hagin utilitzat els serveis municipals a I'abast d’aquest
procediment. 'estudi de satisfaccié es realitzara de manera continuada, amb una analisi dels indicadors
anuals (a finals del 4t trimestre) i 'elaboracio d’un informe per extreure’n conclusions. Aixi mateix, es podra
utilitzar algun altre indicador per obtenir dades.” (P-10 Mesura de la satisfaccio ciutadana, apartat 4)

La metodologia emprada és:

“La metodologia que caldra emprar sera la recollida de dades d’informacio, que es dura a terme
mitjangant enquestes presencials que és realitzaran per mitjans electronics, que dona facilitats en el
temps per emplenar-la i en el tractament de les respostes.

Les eines que caldra utilitzar per a la recollida de dades d’informacid, d’explotacié estadistica i d’ela-
boracié de l'analisi i 'informe resultant es realitzara mitjangant una aplicacié informatica, i I'explotacid
posterior correspondra al Servei de Qualitat, Processos i Gestio Documental.” (P-10 Mesura de la
satisfaccio ciutadana, apartat 4)

Lanalisi dels resultats el fara el Comite de Gestio Integrat i d’acord amb aquesta analisi es prendran les
accions correctives i/o preventives necessaries.

Apartat 9.2 Sistema d’auditoria interna

El sistema d’auditoria interna ha d’'incloure la planificacio, el manteniment i la gestié de la periodicitat, d’acord
amb la normativa. Aixi mateix, s’ha d’incloure el procés de seleccid dels auditors, definir-ne els criteris |
exposar-ne els resultats, aixi com conservar la documentacié generada. Tota aquesta sistematica, a la
qual el SGD s'insereix com una pega més sense crear documentacio nova, queda definida en el Manual
de gestio (capitol 8.2.2 «Auditoria interna») i desenvolupat amb detall en el procediment P-07 Auditories:

“Verificar la idoneitat del sistema de gestié de 'Ajuntament de Sant Cugat, el compliment de la seva
politica i objectius, aixi com el compliment dels requisits especificats. Disposar d’'una eina de prevencio,
de correccié i de millora” (P-07 Auditories, apartat 1 «Objecte»)
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Lestructura de l'auditoria inclou I'esquema seguent, atenent als apartat de la sistematica:

5.

Planificacié de les auditories: aprovada pel Comite de Gestid Integrat i comunicat mitjancant el Doc.
025 Agenda del pla d’auditories.
Verificacio: compliment de les normes i activitats que cal revisar, aixi com la revisi¢ de la proteccid
de dades.

Informe de resultats: s’hi constaten les no-conformitats, les incidéncies i les recomanacions.
Aprovacio d’'auditors interns; s’ha de dur a terme per part d’auditors especialitzats, interns o externs,
pero independents del treball que s’ha d’auditar.

Auditories extraordinaries: d’acord amb les circumstancies especials.

El Servei de Qualitat és el responsable de la coordinacié i de la custodia documental del procés. A
meés a més de I'agenda, també es deriven d’aquest procediment el Doc. 270 Registre de controls
mensuals LOPD i el Doc. 271 Registre dels controls semestrals LOPD. Finalment, per gestionar les
accions correctives, com es veura a I'apartat 10.1, trobem el procediment P-06 Accions correctives
i preventives.

Apartat 9.3 Revisié a carrec de la direccio

La revisio per part de la direccio es troba en un document especific del sistema: el Doc. 019 Revisio
per la direccid. Aquest document parteix del capitol 5.6. del mateix Manual de gestié. Com a objecte
s’hi especifica:

“Assegurar I'adequaci6 i I'eficacia del sistema de gestié adoptat, establint per part de la direccid de
Ajuntament de Sant Cugat una revisio formal del sistema de gestié segons el punt 5.6 de la Norma
UNE-EN-ISO 9001:2008, el punt 4.6 de la Norma UNE-EN-ISO 14001:2004, el punt A.6 de I'annex |
del Reglament EMAS num. 1221/2009 de 19/03/2001 i el punt 4.6 de la norma OHSAS 18001:2007.”
(Manual de gestio integrat, capitol 5.6 «Revisio per la direccio»)

En aquest apartat cal incloure la referencia a la ISO 30301:2011 per adequar-se al sistema, pero la sis-
tematica ha de ser la mateixa que per a la resta del SIG.

La responsabilitat de la revisid recau en la gerent, com a presidenta del Comité de Gestid Integrat.
Lesquema del Doc. 019 respon al tractament dels apartats seglents:

HpPODND O

©®N® O

Declaraci6 de la Direccio

Revisio de la Politica de gestio

Resultats d’auditories internes i externes

Retroalimentacio de la ciutadania

Reclamacions de la ciutadania

4.1 Reclamacions relacionades amb aspectes ambientals
Desenvolupament dels processos i conformitat del producte
Accidentalitat

Pla d’'emergencia interior

Estat de les accions correctives i preventives

Accions previes de seguiment de revisions per la direccid

10. Grau de compliment dels objectius i fites

1.

10.1 Valoraci6 dels aspectes ambientals significatius
10.2 Valoracio dels objectius i fites en materia de prevencié de riscos i seguretat en el treball
Vigilancia de la salut
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12. Canvis que podrien afectar el sistema de gestio

13. Propostes de millora

14. Avaluacié de I'eficacia de la formacio

15. Seguiment dels proveidors

16. Avaluacié del compliment de requisits normatius i altres requisits

17. Consultai participacio de les persones treballadores (actes del Comite Salut, formacid, accidents,
avaluacié de riscos, inspeccions de treball, etc.)

18. Conclusions

19. Annexos (Doc. 019 Revisio per la direccié i Manual de gestio, capitol 5.6)

D’aquesta revisié se’n desprendran les accions i I'actuacié de I'organitzacié per al proper periode, vincu-
lades al Doc. 006 Planificacio dels objectius i fites. Tal com indica la norma ISO 30301, aquest esquema
caldria incidir en aspectes clau del SGD, tot i que sempre integrat en la revisié general vinculada als
punts esmentats.

Finalment, vinculat a aquest procediment trobarem el procediment indicat a I'apartat 10.2, el P-02 Pro-
cediment de Millora Continua.

Apartat 10.1 Control de les no-conformitats i de les accions correctives

En aquest punt de la norma es determina que cal un procediment per gestionar les no-conformitats i
controlar les accions correctives. Tal com indica la ISO 30302, les no-conformitats s’identifiquen amb
els elements ja esmentats:

e Supervisié i mesura (9.1)

e Auditories internes (9.2)

e Revisio per la direccio (9.3)
¢ Informes ad hoc

D’aquests procediments i de la informacié documentada derivada es desprenen les accions per corregir
les desviacions del sistema i proposar accions especifiques per pal-liar-ho i eliminar-ne la desviacio. En
aquest sentit, i de nou com a part del SIG, el SGD inclou la seva actuacio seguint el procediment P-11
Tractament de no-conformitats i el P-06 Accions correctives i preventives.

El P-11 té com a objectiu la tramitacio i gestiod de les no-conformitats detectades, en referéncia a les
no-conformitats internes i dels proveidors. Les relacionades amb la ciutadania es vinculen amb el P-13
Comunicats de la ciutadania. Les no-conformitats es classifiquen en:

“a) Tipus informatic: el seu tractament i la gestid posterior s'adequara a la sistematica establerta a la

IT-GQ-30 Gestio de les incidencies informatiques.

b) Relatives a la informacié incorrecta, incomplerta i/o documents amb errors d’edicio i/o contingut,
per a la ciutadania.

c) Relatives a la proteccio de dades personals i a la seguretat de la informacié: desviacions de les
sistematiques descrites als P-28, P-29, P-30, P-31 i/o P-32.

d) Tipus de formacioé del personal municipal: formacié inadequada, imprecisa o incorrecta per a la
correcta prestacio del servei. El seu tractament s'adequara a la sistematica descrita als P-12 i P-35.

e) Relatives a les infraestructures (edificis municipals), incloses les relatives a les condicions de confort
al'entorn de treball: el seu tractament i gestié s’'adira a la sistematica definida al P-08 Manteniment
de les instal-lacions, maquinaria i equips.
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f) Relatives a la prevencio de riscos laborals

g) Relatives al procediment de gestio de les emergéncies recollit al P-19 Emergencies: si mantenen
relacidé amb les infraestructures, s’adira a la sistematica del P-08; si estan relacionades amb la
mateixa execucio del pla d’emergencies, es tractaran d’acord amb el que s’estableixi al mateix

pla.
h) Relatives a la gestié de la xarxa municipal de telecomunicacions d’acord amb la sistematica recollida

al P-08 Manteniment d'’instal-lacions, maquinaria i equips i al desplegament corresponent descrit a
la IT-GQ-06 Manteniment i creixement vegetatiu de la infraestructura de telecomunicacions.” (P-11
Tractament de no-conformitats, apartat 2 «Abast»)

Les relatives al SGD es vinculen amb el punt b, encara que caldria relacionar-hi el P-27 com a un
dels procediments de referéncia en aquest aspecte. D’altra banda, també es relacionen les no-
conformitats dels proveidors, vinculades als P-05 Seleccid, aprovacio i avaluacié de proveidors, i/o0
P-34 Gestid de la contractacid de serveis, subministraments i/o obres. Finalment, les disfuncions
relatives a la gestid del personal extern aniran d’acord amb el que s’estableix al P-15 Gestio del
personal extern.

La sistematica per a la gestio de les no-conformitats es realitzara mitjangcant el gestor d’expedients
corporatiu, d’acord amb la sistematica descrita a la ITM N523 No-conformitats. S’estableixen les fa-
ses d’actuacié seguents: iniciacio, investigacio, execucio, i verificacio-tancament (P-11 Tractament de
no-conformitats, apartat 3 «Sistematica»). S’estableix un responsable o actor per a cada fase, la pot
iniciar qualsevol persona, els investigadors seran els que obriran la no-conformitat d’acord amb la seva
area assignada, tot seguit I'executor sera qui implementara I'accid proposada i hi adjuntara les proves
documentals pertinents. El tancament i la verificacio es fara per part de la responsable del SIG, qui la
tancara i informara el Comite de Gestio Integrat.

El P-06 Accions correctives i preventives es defineix, per la seva banda, com el sistema per
detectar les accions correctives i preventives amb la finalitat d’eliminar les causes reals o potencials
de les no-conformitats, (P-06 Accions correctives i preventives, apartat 1 «Objecte») sobre tot el
SIG. Lorigen de 'accid es determina per tres canals: reclamacions de la ciutadania, auditories i no-
conformitats. La sistematica de les accions és molt similar a la de les no-conformitats. Linici d’una
accio, sigui quin sigui I'origen, el pot proposar qualsevol persona implicada en el sistema de gestio
i el vehiculara el Servei de Qualitat. A nivell d’investigacio, d’acord amb la distribucié de funcions i
el marc d’actuacio dels llocs de treball, s’assigna la investigacio per esbrinar les possibles causes
que han provocat la incidéncia. En funcié dels resultats de la investigacio es proposaran les acci-
ons necessaries per eliminar les causes de les no-conformitats identificades i es proposara també
una persona responsable de I'execucio i del termini previst (P-06 Accions correctives i preventives,
apartat 4 «Sistematica»). A nivell d’execucio, les accions correctives-preventives s’identificaran amb
un numero de referencia unic compost per una numeracio correlativa a partir del digit 1, seguit
dels dos darrers digits corresponents a I'any en questid. Un cop implementades les accions pro-
posades, la persona executora les comunicara a la responsable del sistema integrat de gestio, que
realitzara els controls necessaris per traslladar al Comite de Gestio Integrat I'eficacia de les accions
realitzades. Finalment, es comprovara l'eficacia de I'accié empresa i, si es verifica positivament, es
tancara. En cas contrari, el Comité de Gestio Integrat trametra a la persona responsable I'encarrec
de realitzar noves accions.
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Apartat 10.2 Millora continua

En aquest darrer apartat de requisits s’'inclou un dels punts essencials del sistema: la millora conti-
nua. Aquesta ja s’identifica en els capitols 4.0 i 7.1 del Manual de gestio integrat i es desenvolupa en
el P-02 Procediment de millora continua. Aquest procediment indica la responsabilitat sobre la
millora continua en:

“Qualsevol persona que detecti una possible oportunitat de millora té la responsabilitat de comu-
nicar-ho a la Geréncia, mitjangant la direccid d’ambit competent, per tal que, si escau, es prengui
en consideracio. La distribucié de responsabilitats concretes, funcions que s’han de desenvolupar i
els espais de treball es determinen a la IG 02/2015 Organs de coordinacié tecnicoadministrativa. La
composicio del Comite i dels subcomites i la planificacid anual de les sessions es recull al Doc. 083”
(P-02 Procediment de millora continua, apartat 4 «Responsabilitats»)

A nivell de sistematica s’indica que:

“Els camps que ofereixen oportunitats de millora detectades pel personal de 'Ajuntament de Sant
Cugat i/o per la mateixa direccio, aixi com la planificacio estrategica de I'Ajuntament i la determinacio
dels seus objectius, es recullen a la Politica de qualitat que sera revisada per la geréncia amb una
periodicitat minima anual”

De la politica se’'n deriven els objectius generals i especifics, que hauran de ser mesurables. A més,
s’'indica que:

“Anualment es definiran els objectius ambientals, de seguretat en el treball i de qualitat, les correspo-
nents fites i els estandards d’acceptabilitat amb el rang de criticisme, si escau, i se’n fara un seguiment
periodic mitjiangant els subcomites i el Comite del Sistema de Gestio Integrat i la revisio per part de la
direccié.” (P-02 Procediment de millora continua, apartat 5.2 «Objectius»)

En aquest procediment caldra incloure la referencia al SGD, tal com ja s’ha indicat a la revisio de I'apar-
tat 6.1 de la norma. Finalment, a nivell de seguiment i mesura dels processos, cal interactuar aquest
procediment amb d’altres vinculats, com explica I'apartat 5.3 d’aquest:

“El seguiment i mesura dels processos es portara a terme mitjangant el procediment P-09 Mesura i
seguiment dels processos del sistema de gestio integrat, que estara directament relacionat amb els
indicadors establerts a l'inventari de cada procés (vegeu 'annex Il <Mapa de processos»), i amb el P-18
Control operacional, seguiment i mesura que es desplega a la [IT-MA-06 Seguiment del pla ambiental
i alalT-SS-02 Seguiment del pla de prevencié de riscos laborals.

Aquesta planificacié conté les seglients dades:

e area de responsabilitat
¢ indicador

e objectiu

® seguiment

e document de seguiment
® Droceés

Mitjancant els subcomités corresponents es realitzara el seguiment dels indicadors preestablerts. En
finalitzar 'any s’incloura I'analisi dels resultats a la revisio per la direccid.” (P-02 Procediment de millora
continua, apartat 5.3 «Seguiment i mesura de processos»)
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8.3. Resultat final de I'aplicacié de la ISO 30301:2011

Com s’ha pogut anar veient, I'analisi del SIG, tenint en compte els requisits de la ISO 30301:2011,
ha comportat un seguit de canvis estructurals. Molts ja s’havien donat amb la integracié del SGD
dins del SIG, amb l'elaboracié d’instruccions propies i del procediment d’arxiu, aixi com amb la
incidéncia en els documents del sistema. Per aquest motiu en aquest punt no es volen tornar a
repetir aquests canvis anteriors, sind que es relacionen amb aquells canvis vinculats directament
a la ISO 30301, extrets dels requisits anteriors, aixi com amb I'estat actual de cada proposta, a

mode de resum de I'estat.

Taula 14. Documentacio canviada/creada. Elaboracio propia

Documentacio6 SIG Canvi / creacio Estat

P-27 Arxiu i gestié documental Inclusié de la IT-GQ-38 Preservacié | Realitzat
digital

P-27 Arxiu i gestié documental Revisio de la normativa per a la seva | En procés
actualitzacié (apartat 3 «Referéncies»)

IT-GQ-39 Atencio¢ ciutadana a l'arxiu | Canvi dels formats per a I'adaptaci¢ | Realitzat

municipal a la normativa vinculada a les lleis de
transparencia

IT-GQ-42 Avaluacié documental Adaptacié per indicar la correlacié en- | Realitzat
tre el registre d’eliminacio i el progra-
ma d’arxiu, i per mantenir la relacié de
metadades.

IT-GQ-44 Descripci¢ documental Adaptacio per tal d’incloure I'apartat | Realitzat
3.3.3 «Descripcié de documentacio
en fase activa», i la referéncia al Doc.
281 Perfil d’aplicacio.

Analisi DAFO Analisi del sistema seguint els criteris | No iniciat

de I'apartat 4.1.

Politica integrada

Inclusié de les referéncies a la gestio
documental i al compromis de la direc-
ci6 en aquest sentit.

En proposta

IT-GQ-02 Vocabulari Incloure vocabulari relatiu a la gestié | No iniciat
documental, encara que també s'in-
clou a la IT-GQ-44 Descripci¢ docu-
mental.
Doc. 006 Planificaci¢ dels objectius Indicar els objectius propis del SGD. No iniciat
P-01 Format i guia per a la publicacié i | Adaptacié dels requisits vinculats al | Realitzat
el control dels documents i dels regis- | control dels documents.
tres del sistema de gestio
Doc. 281 Perfil d’aplicacid Creat per al compliment de I'apartat | Realitzat

A1.1.2 de I'annex A, i vinculat a la IT-
GQ-38.
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Documentacio SIG Canvi / creacio Estat
P-09 Mesura i seguiment dels proces- | Incloure la referencia al seguiment del | No iniciat
sos dels sistema de gestio SGD, de la mateixa manera que exis-

teixen els de qualitat, medi ambient i

seguretat.

Manual de gestio, capitol 5.6 Incloure la referéncia a la ISO | Noiniciat
30301:2011 per adequar-se al sistema,
pero la sistematica ha de ser la matei-
xa que per a la resta del SIG.

P-11 Tractament de no-conformitats Proposta d'afegir explicitament la refe- | No iniciat
rencia al P-27, en el punt b del tipus de
no-conformitats.

P-02 Procediment de millora continua | Incloure la referéncia al SGD. No iniciat

Manual de gestio, annex Il <Mapa de | Incloure els processos del SGD dins | En proposta

Processos» del mapa.

Manual de gestio, apartat 4.2.3 «<Con- | Cal incloure, si es manté el Manual, | No iniciat

trol dels documents» i apartat 4.2.4 | els aspectes relacionats amb la ges-

«Control dels registres» ti6 documental i el control d’aquesta
informacié documentada.

Aquest quadre vol ser el resum del resultat de I'analisi d’aquells elements del SIG que cal modificar
explicitament per incloure-hi les referencies del SGD i per complir amb els requisits de la norma ISO
30302:2011. Cal dir que en aquest quadre no s’'inclouen procediments que, en ser geneérics per a tot
el SIG, ja entren dins de I'abast del SGD i no els cal una modificacid explicita. Per Ultim, de totes les IT
d’arxiu creades, només s’han explicitat les que s’han modificat o creat directament per donar resposta
a la norma.

En resum en tot el procés d’adaptacio, primer del SIG al SGD i després del SIG a la ISO 30301, han
sortit un total de:

v 1 procediment d’arxiu i gestié documental especific
v 10 instruccions de treball
v 17 modificacions o creacions especifiques vinculades a la ISO 30301

A més, el SIG ha hagut d’adaptar-se a aquests canvis i ha inclos la gestié documental en totes les
fases i en tots els nivells, comencant per la Politica integrada, el Manual de gestio, els procediments
i les instruccions de treball. Per tant, la incidencia de la integracio es pot considerar transversal a tot
el sistema.
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9. Auditoria del sistema: preparacié documental

Aquest apartat del treball inicialment es preveia com un pas previ a I'explicacié dels resultats de
l'auditoria. Arran de la modificacié del cronograma de la proposta inicial, determinat per les dates
d’auditoria del sistema, no s’han pogut presentar els resultats i les recomanacions de l'auditoria. Si
més no, en aquest punt es vol resumir breument com s’ha acabat de preparar la documentacié en
el darrer mes per detectar possibles millores abans de I'auditoria del SGD. En aquest sentit, es vol
indicar que durant els mesos de novembre i desembre d’aquest any AENOR dura a terme I'auditoria
del SGD per valorar la seva adaptacio a la ISO 30301 amb la idea no de certificar-se, siné de prepa-
rar el sistema per a la certificacié I'any vinent. Es fonamental entendre que la ISO 30301:2011 inclou
ja el nou model de l'estructura d’alt nivell de I'annex SL, i que 'adaptacié d’aquesta ISO en aquest
moment del procés pot servir per fer més facil 'adaptacio de la resta de normes del sistema, pensant
en la voluntat de certificar la versid del 2015 I'any 2017. Per aquest motiu, de cara a l'auditoria, s’ha
volgut tenir en compte no només I'estructura actual del sistema, siné la possible estructura futura. Es
veritat que les dificultats d’adaptar una norma ISO en format annex SL a un sistema basat en versions
anteriors, pero alhora pensat per ser adaptat al nou format, comporta haver de tenir en compte tant
la seva estructura actual com la futura. En aquest sentit, de tots els requisits analitzats, sempre s’ha
de pensar que el model de I'annex SL comporta canvis substancials que actualment el Servei de
Qualitat s’esta plantejant i que poden comportar que alguns canvis pensats com a accions futures
quedin anul-lats a la nova estructura. Es el cas, per exemple, de tots els canvis proposats sobre el
Manual de gesti6 integrat. A les noves versions aquests canvis no sén necessaris i, per tant, el Servei
de Qualitat I'esta readaptant per convertir-lo en una eina més de difusio que de sistema. Per aquest
motiu molts dels apartats que inclou es poden reconvertir en altres elements del sistema o, simple-
ment, eliminar-se pel fet de ser reiteratius. De fet, el Manual de gestio integrat reprodueix en molts
casos el que els procediments especifics vinculats tornen a indicar, i en altres casos fins i tot el que
determinen operativament les instruccions de treball.

Tenint en compte aquest marc de treball, la preparacié documental de cara a l'auditoria d’avaluacio s’ha
centrat en la revisio del procediment d’arxiu i gestid documental i en les instruccions de treball vincu-
lades, amb els requisits de la ISO 30301:2011 i sobretot partint de 'eina que ofereix la ISO 30302:2015
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com a metode d’autoavaluacié. Com s’ha comentat, I'adaptacié del SGD al SIG no va comptar amb el
suport d’aquesta norma, per no estar publicada en l'inici del procés. Si més no, en aquest darrer mes
s’ha utilitzat com a referent per detectar requisits que haurien quedat al marge de la primera revisio i
per comprendre millor I'abast d’alguns d’ells. També cal dir que en tot moment s’ha comptat, com a
referencia, amb les indicacions de I'extraccio feta per Ebla Gestid Documental i publicada al seu web
dedicada exclusivament a la série 30300 (/SO 30300, s.d.), que ha ajudat com a guia per seguir les in-
dicacions de la norma. Amb la lectura de la norma UNE-ISO 30302:2015 i amb les indicacions del web
anterior s’ha pogut adaptar més detalladament la documentacid, passant dels requisits genérics de la
taula 1 a un detall especific, que ha donat com a resultat I'analisi del punt 7 d’aquest treball.

No és voluntat d’aquest apartat ser una repeticio dels anteriors a nivell de la documentacié elaborada i, per
tant, no es tornaran a indicar les informacions documentades modificades; Si bé és cert que en aquest darrer
mes s’ha fet especial incidéncia en dos dels documents del SIG, de cara a l'avaluacio del SGD pensat com
aintegracio amb el SIG: la Politica integrada i el Mapa de processos. Arran de les reunions periddiques amb
la responsable del sistema s’ha pogut determinar com hauria de vincular-se la Politica del SIG amb els com-
promisos del SGD, de manera que en un sol document, de manera sumaria perd completa, s'identifiqués
el SGD com a clau de la gestid de 'organitzacio. El resultat ha estat la modificacié de la politica indicada ja
en els apartats anteriors. Aquesta modificacio, a banda d'incloure explicitament la gestié documental en el
mateix titol (proposta de canvi de nom per Politica integrada de qualitat, de gestio per a documents, medi
ambient i de prevencio de riscos laborals), inclou el compromis especific referent a la filosofia del SGD:

“Organitzar, preservar i fer accessible la informacié documentada a partir d’'un sistema de gestio per
a documents que garanteixi la creacio i la gestio d'informacio auténtica, fiable, integra i utilitzable”

Lorganitzacio, la preservacio i 'accessibilitat son els processos clau del SGD, sobre rels que pivoten la resta
de processos operatius. De fet, com a procés estrategic que engloba aquest marc d’organitzacio-gestio
trobem el Quadre de classificacio. Aquest model és el que ha regit també I'esperit de modificacio del Mapa
de processos, inclds com a annex (v. 'annex 14.3). Abans d’entendre la inclusié dels processos del SGD
en el mapa, només cal indicar que en el marc de la politica s’ha tingut en compte la politica publicada per
I'Escola Superior d’Arxivistica i Gestié de Documents, com a referent de certificacio de la ISO 30301 i pel
fet de creure realment que la seva definicié corresponia exactament a I'esperit d’'aquesta norma.'

En relaci6 amb el Mapa de processos de I'Ajuntament, cal veure el mapa actual i la proposta per
entendre el canvii la integracié dels elements del SGD. El mapa actual (també disponible a 'annex 14.2)
no té cap referéncia especifica als processos de gestid documental, ni als estrategics, ni als operatius
ni als de suport. En canvi, a la nova proposta es pot veure com el Quadre de classificacié esdevé un
procés clau, al mateix nivell que la politica, 'organigrama, els objectius i la revisio per la direccio.

12. La gestio de la qualitat en 'ESAGED es pot veure a: http://www.esaged.net/gestio-i-qualitat (consulta 03/11/16); i la seva
politica a: https://drive.google.com/file/d/0B4XujtVz9XLZSzV3c3JmNndvZGM/edit (consulta: 03/11/16)
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A nivell de processos d’atencio ciutadana, tots els processos vinculats a la creacié de sortides en funciod
de les entrades préevies es vinculen, com la resta de processos, amb els operatius:

Informacic
v -

[ D'ofici ][ Altres administracions llo organismes ]

TR T
v |

- _’W‘, _ _.‘ Tramitacio ‘

[ Ciutadania }----------................ e

PROCES D'INFORMACIO I/O TRAMITACIO D'EXPEDIENTS

. . Planificacié Disseny Execucid | Avaluacié Ti
Ciutadania }_’ ‘ implantacié i justificacid
D'ofici i Conservacié | manteniment |
1
' a

Altres
administracions
ilo organismes

Gestio promocional

OPERATIUS

PROCES DE GESTIO DE PROJECTES

Finalment, atés que la funcié basica de tot servei public és atendre les necessitats dels tercers que es
relacionen amb nosaltres mitjancant entrades en el sistema, els processos de gestio interna es relaci-
onen com a processos de suport:

‘ ECONOMIC - FINANCER ‘ ‘ INFRAESTRUCTURES ‘ ‘ EINES DE MESURA ‘
.
83 Box
DE SUPORT O COMPRES / PROVEIMENT GESTIO ARXIU D'OFICINA | = Ef a ‘ ANALISIS | AVALUACIO ‘
83 CONTROL DE DIPOSIT E i
2z
ok ‘ RECURSOS HUMANS ‘ L ‘ INFORMACIO DOCUMENTADA ‘

Aquesta analisi relaciona els processos d’arxiu dins del Mapa de processos de manera natural, incidint
en tots els tipus de processos pero sense distorsionar, com ha de ser, la logica del SIG.

En aquest apartat s’ha volgut incidir en aquests dos documents clau, com a elements de preparacio
documental per a l'auditoria, ja que és a partir d’'aquest replanteig que s’han tornat a revisar els pro-
cessos d’arxiu per entendre’ls dins del sistema, i la revisié dels quals ha fet que les IT vinculades també
s’hagin hagut de revisar. Si més no, la preparacié documental també ha comportat la revisi¢ de tot el
SIG per tenir clara la ubicacio de les proves informatives i de la informacié documentada vinculada a
cada requisit. Per acabar, cal esmentar que I'elaboraciod d’aquest treball també és un métode de revisio
exhaustiva del sistema, i la part final també s’ha d’incloure com a part d’aquesta preparacié del SGD
per a la seva propera avaluacio.
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10. Linies obertes (1a fase)

Aquest darrer apartat inclou, a mode de resum, les linies obertes de cara al futur en relacié amb el marc
d’aquesta primera part de 'estudi:

v En primer lloc, I'objectiu a curt termini és I'avaluacié del sistema el mes de novembre o desembre
d’aquest any. Lavaluacio externa del SIG del novembre determinara la certificacié del sistema, perd
encara no incloura la ISO 30301. Si més no, els auditors externs si que avaluaran el compliment de
la normativa, per tal que de cara al 2017 es pugui tenir el sistema llest per passar I'avaluacio per a
la certificacio.

v llany 2017, com a nova fita del SIG, es volen adequar les vessants ambiental i de qualitat a les versi-
ons del 2015. El termini d’'adequacio a les noves versions finalitza el 2018, pero I'Ajuntament t¢€ com a
objectiu certificar-les 'any vinent. Pel que fa a la vessant de prevencié de riscos laborals, I'altre sistema
del SIG, es vol adequar 'OHSAS a la nova norma ISO 45001, tot i que encara no esta aprovada de-
finitivament. Com ja s’ha comentat en el punt 4 del treball, en aquestes adequacions caldra tenir en
compte 'adopcié comuna d’una estructura d’alt nivell (HLS o annex SL), la incorporacié de la gestio
dels riscos per passar d’'un sistema correctiu a un sistema preventiu, 'analisi i el tractament del context
de l'organitzacio i la inclusio dels grups d’interes, aixi com el reforcament del lideratge com a autentic
motor del sistema i 'adequacio de la informacié documentada, enlloc dels registres i dels documents.

v' A aquesta adequacié cal sumar-hi, com també s’ha apuntat, que la politica del 2016 ja aposta cla-
rament pel model d’excel-lencia EFQM amb el propdsit d’aconseguir el segell +300 en un termini
maxim de 2 anys.

v ’adequacié del SGD a les ISO sobre aspectes especifics relacionats amb la gestié documental. La
intencio és la seva lectura i adaptacio, si escau, tenint en compte cada ambit al qual fa referencia
cada una de les normes: UNE-ISO 16175; UNE-ISO 23081; UNE-ISO/TR 26122; UNE-ISO/TR 13028;
UNE-ISO/TR 15801; UNE-ISO 19005; i UNE-ISO/TR 18492.'

13. Vegeu l'apartat 4 d’aquest treball per a la identificacié de cada una.
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Aquestes linies obertes relacionades amb 'adaptacié de normes i la seva certificacié marca de moment
el cami futur, sempre passant, perd, per l'auditoria d’aquest any 2016. La revisié constant del sistema
per adequar-se a les noves normatives o per redefinir procediments existents, sera una linia oberta
de manera permanent que guiara en els propers anys la politica del SGD, enfocat sobretot a complir
aquells requisits vinculats amb 'administracio electronica. De fet, 'adopcio d’aquesta normativa és tam-
bé un métode per obligar a complir els requisits vinculats a la normativa estatal sobre el procediment
administratiu electronic i I'arxiu electronic Unic, models pels quals caldra haver establert un SGD que
en garanteixi la tracabilitat i la perdurabilitat. Per tant, el SGD compleix tots els requisits de qualsevol
sistema basat en documents, sigui quina sigui la seva plataforma i estructura fisica. En definitiva, citant
per ultim cop la norma ISO 30301:

“laimplementacié d’'una politica i d’'uns objectius de gestié documental basats solidament en els requi-
sits de l'organitzacio assegurara que es crei, es gestioni i es faci accessible, a tothom qui la necessiti i
tant de temps com sigui necessari, informacio fiable i autoritzada que evidencii les activitats de I'orga-
nitzacié. La implementacio reeixida d’'una bona politica i d’'uns bons objectius de gestié documental
té com a resultat documents i aplicacions de gestié documental adequades a tots els proposits de
I'organitzacio.” (UNE-ISO 30301:2011 «Introduccié»)
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11. Resultats del GAP Analisi 2016

La primera versié d’aquest estudi es va finalitzar I'any 2016, abans de poder incloure-hi els resultat de
lavaluacié externa del sistema, que va tenir lloc el 17 de novembre de 2016. Es per aquest motiu que,
per completar 'analisi presentat i per donar resposta a la primera de les linies obertes, s’ha cregut con-
venient incorporar els resultats principals de 'avaluacio.

El métode emprat per a 'avaluacié ha estat el GAP Analisi; és a dir, una analisi preliminar a I'auditoria del
sistema per valorar-ne I'estat. Linforme d’avaluacio es va marcar com a objectiu determinar la conformitat
del sistema de gestid de 'organitzacié auditada amb els requisits de la norma UNE-ISO 30301:2011, aixi
com avaluar-ne la capacitat per complir amb els requisits i I'eficacia per complir amb els objectius i, si
és el cas, identificar les millores que es poden aplicar.

Com a resum dels resultats, 'equip auditor destaca:

e EI SIG respon de manera general als requisits del sistema de gestié establerts per la ISO 30301.

e Es detecten alguns procediments que cal revisar i alguna documentacié que s’ha de completar.

¢ | a gesti® documental aplicada a expedients i a documents correspon als requisits de I'annex A de la
ISO 30301, encara que s’hi especifiquen alguns comentaris per a la seva analisi.

e S’ha d’identificar clarament I'abast de la certificacio (parcial o a tot el sistema).

¢ Hi ha personal especialitzat i amb coneixements técnics per a la gestié documental, aixi com sobre
la ISO 30301 i sobre el SIG.

e Hi ha dipdsits fisics i servidors electronics sobre els quals s’han definit procediments adequats a la
normativa.

En l'auditoria s’ha emprat la mateixa metodologia que en aquest estudi. Aixd permet que les millores
detectades es relacionin seguint un cop més el model de la Taula 11. En aquesta ocasi6é s’especifi-
guen només aquells punts en qué I'equip auditor va incloure algun comentari com a columna afegida.
D’aquesta manera es pot observar la proposta de I'analisi realitzat i les observacions de I'equip auditor
sobre el mateix aspecte i comparar les solucions aportades:

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 126




Taula 15. Documentacioé proposada — observacions auditoria. Elaboracié propia

Requisits generals de la Norma ISO 30301

Documentacio proposada - observacions auditoria

Apartat Requisit Documentacié Observacio

Norma Proposada Auditoria

44 A l'hora d'establir i de revisar el | No s'ha realitzat (pendent | S’ha de documentar una analisi
seu SGD, I'organitzacio ha de | d’analisi DAFO) i no s’hi han | de context conforme als requi-
tenir en compte tots els factors | inclos les parts interessades | sits de la norma.
externs i interns que siguin per- | (grups d'interes)
tinents.

4.2 A I'nora d'establir i de revisar | S’han inclos els requisits en el | Comentaris a I'apartat A.1.1.2.
els seus objectius de gestid | P-27 Arxiu i gestid documental,
documental, I'organitzacié ha | pero caldria ampliar I'apartat 3
de tenir en compte els requisits | «Referencies».
de negoci, legals, reglamen-
taris i d'altra mena en relacié
amb la creacié i el control de
documents.

4.3 L'organitzacié ha de definiri do- | S’ha de revisar la Politica inte- | Pendent de concretar-se
cumentar I'abast del seu SGD. grada de qualitat, medi ambient | l'abast.

i de prevenci6 de riscos labo-
ral; definida, d’altra banda, en el
P-27 Arxiu i gesti® documental,
apartat 2 «<Abast».

51 LCalta direccio ha de demostrar | Inclusié dels compromisos del | Es fa evident a través de les ac-
el seu compromis. SGD en el document: cions que s’han realitzat per a la

Politica integrada de qualitat, | gestié documental i I'expedient
medi ambient i de prevencid | electronic.
de riscos laborals".
5.2 L'alta direccié ha d'establir una | Inclusié dels compromisos del | Integrada en la politica de I'or-
politica de gestié documental. SGD en el document: ganitzacio.
Politica integrada de qualitat,
medi ambient i de prevencio de
riscos laboral; i definida en el
P-27 Arxiu i gestié documental;
també cal incloure-ho més espe-
cificament a I'annex Il <Mapa de
processos» del Manual de gestio.

5.3 L'alta direccio ha d'assegurar que | Relacio de llocs de treball (as- | Hi ha designat un representant
les responsabilitats, les com- | signacid d’un tecnic d’arxiu | especific de la direcci6 (cap del
petencies i els rols relatius a la | i gestidé documental amb les | Servei de Qualitat) i un repre-
gestio documental es defineixin, | funcions especifiques); pel que | sentant operatiu (tecnic d’arxiu
s'assignin i es comuniquin atota | fa als referents d'arxiu de les | i gesti® documental).
l'organitzacio i a les entitats 0 a | unitats, estan referenciats en el | Cal revisar les funcions de les
les persones que treballen amb | Doc. 234 vinculat a la IT-GQ-45 | fitxes de treball.
l'organitzacié o en nom seu. Gestio dels arxius de gestio.

6.1 L'organitzacié ha de considerar | Les oportunitats s'identifiguenen | S’ha de documentar la iden-
els factors interns i externsiels | el P-02 Procediment de Millora | tificacié i I'analisi dels riscos i
requisits i determinar els riscos | Continua; i els riscos es deter- | oportunitats.

i oportunitats que s’hagin de | minen en els capitols 17 i 18 del
tractar. Doc. 019 Reuvisio per la direccio.
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Requisits generals de la Norma ISO 30301

Documentacio proposada - observacions auditoria

Apartat Requisit Documentacié Observacio

Norma Proposada Auditoria

6.2 L'alta direccio ha d'assegurar | Cal incloure-ho en el Doc. 006 | Hiha una metodologia implan-
que els objectius de gestid | Planificacié dels objectius. tada per a la definicio, la im-
documental s'estableixen i es plantacié i el seguiment d’ob-
comuniquen a les funcions i als jectius, perd s’han d’establir
nivells pertinents de I'organit- els objectius especifics per al
zacio. SGD.

7.1 L'alta direccié ha d'assignar i | Relacio de llocs de treball, la | S’informa que els requisits son
mantenir els recursos neces- | plantilla i el pressupost. necessaris. Cal revisar si esta
saris per al SGD. documentat correctament el

control del diposit i de plagues.

7.4 L'organitzacié ha d'establir, | P-Comunicacio (eines de co- | La documentacié esta dis-
implementar, documentar i | municacidé interna com el | ponible per a totes les parts
mantenir procediments per a | butlleti; i la creacié dels focus | responsables. S’apliquen les
la comunicacio interna relativa | group; aixi com I'enquesta de | sistematiques de comunicacio
al SGD, a la seva politica i als | satisfaccio sobre la comunica- | del SIG. Es recomana analitzar
seus objectius de gestio docu- | ci6 interna). també les activitats subcon-
mental. tractades.

7.5 La documentacio requerida per | Establert en el P-01 Format i | S’aplica el procediment P-01,
al SGD ha d'estar controlada. Guia per a la publicacié i con- | aixi com el P-27.

trol dels documents i registres
del sistema de gestio.

9.1 L'organitzacio ha de determinar | P-09 Mesura i seguiment dels | Notes vinculades a I'annex A.
que s’ha d’avaluar i supervisar, | processos dels sistema de ges- | S’ha d’analitzar com es fara la
i guan i que s'ha d'analitzar i | ti6, P-10 Mesura de la satisfac- | supervisio i si s’ha de mesurar
avaluar. Cio ciutadana" la satisfaccio dels usuaris i de

les parts interessades.

9.2 L'organitzacio ha de duraterme | P-07 Auditories S’aplica la sistematica del SIG.
auditories internes a intervals Cal tenir en compte que s’ha de
planificats. passar una auditoria interna.

9.3 'alta direccié ha de revisar el | P-02 Procediment de millora | S’aplica la sistematica del SIG.
SGD de 'organitzacié aintervals | continua, en el Doc. 006 Planifi- | S’ha de realitzar una revisio per
per assegurar-ne la pertinencia, | cacio dels objectiusifitesienel | ladireccié que tingui en compte
I'adequacio i l'eficacia continues. | Doc. 019 Revisio per la direccio. | el SGD.

101 Les accions correctives s'han | P-06 Accions correctives i pre- | S’aplica la sistematica del SIG.
d'adequar a les no-conformitats | ventivesien el P-11 Tractament | Cal tenir un registre de no-
trobades. de no-conformitats. conformitats del SGD relatives

a desviacions o incompliments.

10.2 L'organitzacié ha de millorar | P-02 Procediment de Millora | S’aplica la sistematica del SIG.
continuament l'eficacia del SGD | Continua i Doc. 019 Revisio per
mitjangant I'Us de la politica i dels | la direccid.
objectius de gestid documental,
dels resultats de l'auditoria, de
I'analisi de dades, de les acci-
ons correctives i preventives i de
l'avaluacio de la direccid.
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Linforme d’avaluacio presentat per I'equip auditor se centra, posteriorment, en els processos operatius
que la mateixa norma ISO 30301 recull a la taula de 'annex A. Com en el cas anterior, el procediment
realitzat en aquest treball ha seguit la metodologia de la mateixa norma que serveix per fer 'auditoria
posterior. D’aguesta manera, la taula 12 d’aquest estudi partia de l'autoavaluacié per detectar els ele-
ments que mancaven o la documentacié que donava resposta als requisits. En aquesta ocasio, els
comentaris de I'equip avaluador s'incorporaran a una taula nova seguint el model de la Taula 12 i només
s’hi incorporaran aquells requisits en que hi ha comentaris:

Taula 16. Relaci6 entre 'annex A de la ISO 30301 i l'auditoria. Elaboracié propia

Relacié entre la taula de I'Annex a de la ISO 30301 amb la proposta de ’Auditoria

Requisits dels Apartats 8.2 c) I) Creacié | 8.2 c) 2) Control

Numero Procés Proposta Auditoria
AdAd Determinar quins documents s'han de

crear i capturar per a cada procés de

negoci, i quan i com s’ha de fer

Al114 Determinar la necessitat d'informacid | Tots els procediments estan identificats amb les instruccions
de treball i la documentacié que s’hi relaciona.

En el P-01 es defineix el contingut dels procediments i de
les instruccions, i a l'apartat 5 s’afegeix: la llista de registres,
el periode de manteniment i el departament responsable.
S’ha de revisar el Doc. 289 Tipologies documentals .

A11.2 Determinar els requisits Tots els procediments i les instruccions tenen un apartat
de «Referencies» o «Documentacio» en que es recullen les
normes o referencies legals aplicables, incloses les de ges-
ti6 documental.

Caldria incorporar al SIG una taula de referéncies creuades
entre normativa i requisits del sistema.

Al114 Determinar la retencio S’aplica el calendari de conservacio i la instruccio IT-
GQ-42 Registre i control de I'avaluacio i disposici¢ do-
cumental.

Al115 Establir un calendari de conservaci¢ i | S’aplica el calendari de conservacio i la instruccié IT-

eliminacio GQ-42 Registre i control de I'avaluacio i disposicié do-
cumental.

A1.1.6 Determinar els metodes de captura | Es realitza a partir del procediment P-21 Registre adminis-

integrada tratiu i gestio d’expedients. El sistema de gestid és mixt,
digital i en paper, amb la digitalitzaci¢ sistematica de la do-
cumentacio que entra pel registre.

A1.2 Determinar el contingut, el context i la

informacié de control (metadades) que
s'han d'incloure als documents
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Relacié entre la taula de I'Annex a de la ISO 30301 amb la proposta de ’Auditoria

Requisits dels Apartats 8.2 c) I) Creacié | 8.2 c) 2) Control

Numero Procés Proposta Auditoria
A1.21 Identificar la informacié contextual i | En els documents descriptius dels processos s’identifi-
descriptiva quen les responsabilitats associades als documents. A la
IT-GQ-24 Operativa, registre i expedients mecanitzats s’es-
tableix la codificacié de tots els expedients i documents
electronics o en paper.
Per als processos mecanitzats s’han desenvolupat instrucci-
ons (ITM) que defineixen el procés dels procediments del ges-
tor d’expedients i que recullen tambeé els documents vinculats.
A la IT-GQ-44 Descripcié documental i en el Doc. 281 Perfil
d’aplicacio s’estableixen les metadades aplicables.
Al1.22 Identificar els punts de captura En els procediments s’identifiquen els documents, perd no
s’especifica que s’hi recullin les metadades associades.
Cal analitzar la conveniencia de fer referencia a continguts
minims que s’han de recollir o capturar en el moment del
registre.
A13 Decidir amb quina forma i amb quina
estructura s'han de crear i capturar els
documents
A1.3.1 Identificar els requisits especifics Identificats en la IT-GQ-38 Preservacio digital i també en
cada procediment.
A14 Determinar les tecnologies adequades
per crear i capturar documents
Al1.44 Seleccionar tecnologies Identificades en la IT-GQ-38 Preservacio digital i també en
cada procediment.
A.21 Determinar quina informacié de control
(metadades) s'ha de crear mitjangant
els processos de gestié de documents,
com es vinculara als documents i com
es gestionara al llarg del temps
A.2141 Registrar Implementada la identificaci Unica del document, aixi com
la classificacio i la codificacié conforme als processos.
A.21.2 Classificar Es disposa d’'un Quadre de classificacio per a tots els do-
cuments.
A.21.4 Seleccionar la informacié de control | Es disposa de les metadades conforme a la I[T-GQ-38.
(elements de metadades)
A.21.5 Determinar I'historial d'esdeveniments | El gestor d’expedients permet la gestié d’esdeveniments,

tot i que I'equip auditor en aquell moment no pot compro-
var-ne cap exemple. El gestor documental té un historial de
versions de documents.

S’ha d’assegurar que el gestor documental i el gestor d’ex-
pedients tenen un historial d’esdeveniments .
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Relacié entre la taula de I'Annex a de la ISO 30301 amb la proposta de ’Auditoria

Requisits dels Apartats 8.2 c) I) Creacié | 8.2 c) 2) Control

Numero Procés Proposta Auditoria
A.2.2 Establir regles i condicions d'Us dels | A la IT-GQ-39 Atencio ciutadana a 'arxiu municipal s’esta-
documents al llarg del temps bleix la sistematica de control d’accés de la ciutadania. En

el calendari de conservacio i accés es recullen caracteristi-
ques d’accés per a la ciutadania.

A cada ITM s’estableixen responsabilitats per a cada part
de cada procediment.

Es disposa de perfils d’accés vinculats a cada perfil del
lloc de treball. A la fitxa de perfil Doc. 125 s’ha d’incloure el
nivell d’accés.

Cal analitzar la IT-GQ-15 Pla d’acollida des del punt de vis-
ta de la comunicacié als usuaris de les normes d’accés a
documents i sistemes d’informacio.

A.2.3 Mantenir la usabilitat dels documents | En el moment de 'auditoria s’estava passant una auditoria
al llarg del temps en ENS. Amb tot, a la pagina web de I'’Ajuntament no es
troba informaci¢ de la politica, la declaracié i el pla d’ade-

quacio a 'ENS.

Si que es detecten els formats de preservacié documental.

Es disposa d’'un calendari de conservacio i no es xifren
documents per a l'arxiu.

S’han d'analitzar i/o completar la relacié de series essencials.

A.2.4 Implementar la disposicié autoritzada | Leliminacié autoritzada de documentacié es controla pel
dels documents Calendari de conservacio, i amb el registre d’eliminaci¢ que-
da constancia de qué s’elimina.

La destruccio fisica es fa amb empreses especialitzades i en
el gestor d’arxiu queda la informacié dels elements destruits
(metadades) i la data de destruccio.

La transferencia departamental queda regulada per la IT-
GQ-47 Transferencia documental.

S’ha de comprovar si es conserven els certificats de des-
truccié de 'empresa externa

A.2.5 Establir les condicions per a I'adminis- | Les aplicacions de gestié documental estan identificades
tracié i el manteniment de les aplicaci- | a la IT-GQ-12 Actualitzacié de versions de programes in-
ons de gestié documental formatics.

El control d’accés a les aplicacions els gestiona un adminis-
trador. A la fitxa de perfil s’estableix el nivell d’accés.

Es compta també amb la IT-GQ-05 Copies de seguretat.
Caldria analitzar la disponibilitat de plans de continuitat,

restauracio i evidencies respecte a proves realitzades que
asseguren la disponibilitat i la integritat de la documentacio.
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Aquesta és la relacié de comentaris i/0 observacions que 'equip auditor va realitzar arran de I'auditoria
del dia 17 de novembre de 2016. A nivell general es va determinar un compliment alt dels requisits i, per
tant, es va poder donar validesa a tota la tasca realitzada que s’ha presentat en aquest estudi.

Finalment, per veure com s’ha actuat davant dels comentaris anteriors, s'enumeren les principals ac-
cions realitzades durant el 2017 i, aixi, poder esmenar les incidencies detectades:

Taula 17. Actuacions esmena 2017. Elaboraci6 propia

Requeriment Canvi/ creacio

4.1 Realitzacid de I'analisi DAFO i inclosa dins del P-27.

4.3 Labast de gestié documental s’estableix en tota la documentacié generada per '’Ajuntament en
tot el seu cicle de vida, com especifica el P-27.

5.3 La fitxa especifica del lloc de treball incloia les tasques i les funcions d’arxiu.

6.1 A I'inventari del procés de gestié documental derivat del Mapa de processos s’han inclos els
riscos i les oportunitats.

6.2 S’inclouen els objectius també especifics dins de I'inventari de procés de gestié documental.

9.1 A I'lnventari del procés de gestid documental s’han detectat els grups d’interés, els requisits de
cada un i la retroalimentacié o com es captara la seva opinio.

Al1d Doc. 289 Tipologies documentals revisades i actualitzades.

A.21.5 S’ha comprovat que, efectivament, el gestor d’expedients guarda proves de totes les accions que
tenen lloc dins del programa.

A2.2 Manca revisar el Pla d’Acollida.

A.2.3 S’ha elaborat una versio de series essencials per a la seva aprovacié durant 'any 2018.
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12. Adaptacio a la versié ISO 9001:2015

A l'apartat 11 d’aguest estudi es feia esment d’'una de les linies obertes més immediates que es plantejava
com a linia de millora i d’actuacié a curt termini. En concret, es feia referencia al termini d’adequacié a
les noves versions del 2015 de les normatives ISO que I'’Ajuntament tenia com a objectiu certificar I'any
2017. En aquest sentit, tot seguit s'enumeren els principals canvis relacionats amb l'adaptacio del SIG a
la versid 1ISO 9001:2015. Cal tenir en compte, com ja s’ha expressat al llarg de I'estudi, que la normativa
ISO 30300 va adoptar, en el seu procés d'integracié en els MSS, el criteri d’homogeneitzacié de tots
els sistemes MSS (Estructura d’Alt Nivell Annex SL). Encara que la norma va acabar sortint abans de
I'narmonitzacio final, la ISO 30300 va recollir la majoria d’items harmonics dels MSS, cosa que va per-
metre que s'assimilés facilment a la nova versio I1SO, redactada de manera similar i amb uns requisits
semblants. Aixi doncs, I'adaptacio del SGD a aquesta estructura ha facilitat la integracié posterior de
tot el sistema integrat de I'’Ajuntament.

Els principals canvis i modificacions que s’han dut a terme en el SIG sén els seglents:

¢ Actualitzacié del Manual de gestio6 incloent-hi els apartats seglients:
— Context de I'Organitzacio
— Es determinen els aspectes externs i interns (activitats, productes, serveis i direccio estrategica)
que poden afectar de manera positiva 0 negativa la capacitat per assolir els resultats
— En aquest cas: la ciutat i ’Ajuntament, el coneixement i les expectatives de les parts interes-
sades, l'abast del sistema integrat de gestio, el sistema de gestid i els seus processos.
— ldentificacio de les parts interessades i deteccio de les seves necessitats i expectatives
— Es determinen les parts interessades i les seves necessitats i expectatives.
— |dentificacio dels riscos i oportunitats i la documentacioé corresponent
— Es determinen els riscos i/0 oportunitats relacionats amb cada procés i les accions que s’han de
desenvolupar per garantir que el sistema de gestio per processos assoleixi els resultats esperats,
per evitar efectes no desitjats i aconseguir arribar a la millora continua.
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¢ Incorporacié als inventaris de processos dels punts seglients:
— Comprensio de les necessitats i les expectatives de les parts interessades
— Gestio del risc (analisi DAFO) i accions associades per potenciar-lo o mitigar-lo
— Incorporacié d’indicadors d’eficacia associats a la missio del procés
¢ Elaboracié duna sistematica per a la gestié de riscos i/o oportunitats de millora
¢ Actualitzacio de la sistematica: P-04 Mesura, seguiment i avaluacié de processos i projectes. Es
modifica el seu objecte, que queda definit com:

Establir els punts de seguiment, mesura, analisi i avaluacié dels processos i projectes de I'’Ajuntament
de Sant Cugat, per tal de congixer la seva capacitat per assolir els resultats esperats mitjangant la gestio
unica d'indicadors a I'Ajuntament de Sant Cugat.
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13. Resultat final després de ’aplicacio
de la versié ISO 9001:2015

Arran d’aquestes actualitzacions, el SIG ha adaptat la metodologia de I'annex SL i, per tant, algunes de
les millores proposades tant en aquest estudi com en l'auditoria externa (GAP Analisi) s’han pogut es-
menar. D’aquesta manera, es dona resposta a una part de les linies obertes de I'apartat 10. La situacio
actual del sistema, amb les adaptacions anteriors i passada l'auditoria de la ISO 30301, és la segUent

(basada en la Taula 14):

Taula 18. Documentacio canviada/creada el gener de 2018. Elaboracio propia

Documentacio SIG Canvi / creacio Estat

P-27 Arxiu i gestié documental Inclusio de la IT-GQ-38 Preservacid | Realitzat.
digital.

P-27 Arxiu i gestié documental Revisi¢ de la normativa per a la seva | Realitzat.
actualitzacié (apartat 3 «Referéncies»).

IT-GQ-39 Atencid ciutadana a I'’Arxiu | Canvi dels formats per a I'adaptacié | Realitzat.

Municipal a la normativa vinculada a les lleis de
transparencia.

IT-GQ-42 Avaluacié documental Adaptacié per indicar la correlacié en- | Realitzat.
tre el registre d’eliminacio i el programa
d’arxiu i per mantenir la relacié de me-
tadades.

IT-GQ-44 Descripci¢ documental Adaptacié per tal d’incloure I'apartat | Realitzat.

3.3.3 «Descripcio de documentacio en
fase activa» i la referencia al Doc. 281
Perfil d’aplicacio.
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Documentacio SIG Canvi / creacio Estat

Analisi DAFO Analisi del sistema seguint els criteris | Realitzat.
de l'apartat 4.1.

Politica integrada Inclusié de les referéncies a la gestid | Realitzat.

documental i al compromis de la direc-
ci6 en aquest sentit.

[T-GQ-02 Vocabulari

Incloure vocabulari relatiu a la gestié
documental, encara que també s’inclou
a la IT-GQ-44 Descripcié documental.

S’ha eliminat la IT.

Doc. 006 Planificacio dels objectius

Indicar els objectius propis del SGD.

Inclos en I'inventari de proces-
SOs.

P-01 Format i guia per a la publicacié | Adaptacio dels requisits vinculats al | Realitzat.
i el control dels documents i dels re- | control dels documents.

gistres del sistema de gestiod

Doc. 281 Perfil d’aplicacio Creat per al compliment de I'apartat | Realitzat

A.1.1.2 de 'annex A, i vinculat a la IT-
GQ-38.

P-09 Mesura i seguiment dels proces-
sos dels sistema de gestio

Incloure la referencia al seguiment del
SGD, de la mateixa manera que exis-
teixen els de qualitat, medi ambient i
seguretat.

S’elimina el procediment i s’in-
tegra en el P-04 Mesura, segui-
ment i avaluacié de processos i
projectes, que inclou referenci-
es a la gestié documental.

Manual de gestio, capitol 5.6

Incloure la referéncia a la ISO
30301:2011 per adequar-se al sistema,
pero la sistematica ha de ser la mateixa
que per a la resta del SIG.

S’ha actualitzat el Manual de
gestié i inclou les referencies a
la gestié documental.

P-11 Tractament de no-conformitats

Proposta d’afegir explicitament la refe-
rencia al P-27, en el punt b del tipus de
no-conformitats.

En revisio.

P-02 Procediment de millora continua

Incloure la referencia al SGD.

Incloses les referencies a la ISO
30301.

Manual de gestio, annex Il «<Mapa de
processos»

Incloure els processos del SGD dins
del mapa.

S’inclouen els processos com a
processos de suport.

Manual de gestio, apartat 4.2.3 «Con-
trol dels documents» i apartat 4.2.4
«Control dels registres»

Cal incloure, si es manté el Manual, els
aspectes relacionats amb la gestié do-
cumental i el control d’aquesta informa-
ci6 documentada.

S’ha actualitzat el Manual de
gestio i inclou les referencies a
la gestié documental.
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14. Valoracio final i conclusions

En I'elaboracié d’aquest treball s’han tingut en compte uns objectius inicials que s’han intentat resoldre
al llarg del treball. Ara bé, aquesta resolucio en el decurs del treball ha estat més tacita que explicita i,
per tant, ara cal tornar a les preguntes inicials per valorar-ne la resposta.

A nivell d’objectius generals, les preguntes que es feien eren:

v' Es possible integrar un sistema de gestié6 documental amb altres sistemes de gestié
(MSS)?

Efectivament, la resposta és afirmativa, perd no és que sigui possible siné que, al meu entendre, és
necessari. Perque un sistema basat en processos (MSS) tingui la robustesa suficient per garantir la
perdurabilitat i la fiabilitat de la informacié que conté, és clau I'adaptacié de les politiques de gestid
documental. Fins i tot, sense I'existencia d’'una norma clau com la ISO 30301, també és del tot ne-
cessaria aquesta implicacio de les eines de gestié documental. Tota organitzacio, privada o publica,
familiar o multinacional, pot optar per adoptar les mesures i les garanties que ofereix un sistema MSS,
perd en fer-ho irremeiablement es veura evocat a controlar la informacié documentada generada. |
en aquest control caldra aplicar métodes propis de la gestié documental. Aixi doncs, I'existencia d’un
sistema previ basat en aquests conceptes fa del tot compatible I'adopcié de la norma ISO 30301,
fins al punt de considerar que, de totes les normes de gestio, aquesta és una de les que s’integra
d’'una manera més agil en un SIG previ, ja que incideix en la documentacio i les altres normes només
indiquen un métode basic. Tanmateix, qui les executa de seguida hi veu la necessitat de control.

v' D’aquesta integracié, poden sorgir incompatibilitats que el facin inviable?

En la integracio del sistema de gestio a '’Ajuntament de Sant Cugat del Valles no s’han determinat
incompatibilitats que en facin impossible la integracid, encara que sigui només en algun aspecte. De
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fet, en el cas de Sant Cugat aquesta integracié de sistemes ha comportat una integracié terminologica
i codicologica, associant codis i nomenclatures del QdC amb els procediments i les instruccions de
treball, i viceversa. Aquest aspecte demostra que la seva integracio é€s demostrablement compatible
i que en versions posteriors es podria arribar, encara més, a valorar la integracié conceptual.

v Les eines de gestiéo documental poden donar resposta a certs requisits dels sistemes de
gestié (MSS)?

Lelaboracié d’aquest treball també ha donat resposta a aquesta pregunta, entenent que les eines del
SGD tenen incidéncia directa en els requisits de control de documents i de registres (homenclatura
ISO de les versions anteriors a I'annex SL), perd també en la propia gestio per processos, incidint en
la definicio de l'estructura, les metadades, el format i la classificacié documental. Aixi mateix, la 1ISO
demana garantir la perdurabilitat i 'accessibilitat de la documentacié del sistema i, per tant, I'existén-
cia d'una aplicacié de gesti® documental que permet garantir aquesta fiabilitat, sota els criteris ISO
15489, torna a donar una garantia i un plus als requisits propis del SIG sense que s’hagi adaptat, fins
i tot, la ISO 30301.

v El sistema de gestiéo documental implantat a ’Ajuntament pot donar resposta a certes
qiiestions que afecten tot el sistema de qualitat?

El sistema de gestié documental de I'’Ajuntament té la maduresa suficient per poder ser adaptat |
proposat com a sistema avaluable segons la ISO 30301. Després de 'analisi de les eines existents
i de la seva comunicacio i valoracio interna, és demostrable que un sistema que té en el seu ADN
la gestio per processos pot perfectament donar resposta als requisits del sistema de qualitat i, per
extensio, del SIG en conjunt. Les eines del SGD donen resposta a tot el control documental requerit
pel sistema de gestid, com s’ha comentat en el punt anterior, i també donen suport a les fases de
tot procediment i a la garantia de I'accés, la perdurabilitat, la fiabilitat i la integritat documental de
tot el sistema. Només amb la consciencia organitzativa de I'existencia d’aquestes eines i la tasca
de relacio integradora amb el sistema de gestid es pot aconseguir, perd, que aquest impuls a la
gestié documental esdevingui una realitat. Per tant, aquest impuls s’ha de fer com la mateixa ISO
estableix, des de les estructures superiors de I'organitzacio, des de I'alta direcciod; d’altra manera,
no es podria aconseguir aquest objectiu d’integracid, que dona solucions més enlla del SGD, a
tota l'organitzacio.

v Lexisténcia d’un sistema de gestiéo documental estructurat segons els criteris de la ISO
9001:2015 pot donar una resposta directa als requisits de la ISO 30301:2011? En cas que
no, qué hi mancaria?

En aquesta questié es plantejava si la primera adaptacié del SGD al sistema podia complir per si
mateix amb els requeriments de la ISO 30301:2011. Un cop realitzat tot I'estudi, es pot concloure que
la primera adaptacio va ser essencial a nivell de deteccid dels processos propis d’arxiu, i destinada
sobretot a una integracié lineal, no global. Es a dir, es va poder constatar que les eines del SGD
s'integraven a la perfeccio en la filosofia de la ISO i, més en concret, en la mecanica MSS, i aquest
procés d’analisi €s cabdal per a qualsevol adaptacio al sistema. Ara bé, només amb la inclusid dels
processos d’arxiu que afecten I'arxiu o el sistema de gestié documental directament, sense comptar
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amb els processos parallels i amb els requeriments d’analisi contextual, de control, d’avaluacio i
de millora continua, no es pot certificar el SGD en la ISO 30301. Per tant, en un procés d’integracio
partint des de zero, cal veure 'adaptacio interna del SGD i 'adaptacié del SIG com un sol procés
amb dues fases. Si fem aquest procés d’adaptacio si que aconseguim tocar totes les vessants que
son requisits de la norma ISO 30301 i, a priori, podem tenir assegurats un 80% dels requisits. En una
tercera fase es pot pujar d’estructura i pensar a nivell estrategic com integrar aquestes politiques ja
procedimentades segons la ISO en els documents amb una estructura del tipus politiques i manuals
de gestid. Sense aquestes 3 fases (integracid d’eines SGD dins el concepte procedimental; revisio
del sistema existent en global, per incloure politiques del SGD en procediments paral-lels; revisio de
I'estructura documental i estrategica del sistema) no es pot considerar realment que I'adaptacio a la
ISO 30301 en un context d’'un sistema de gestio preexistent s’hagi acomplert.

v" Finalment, un cop completa la integracié entre les ISO, seria possible passar a auditar el
sistema per a la seva certificacio?

En realitat, aquesta pregunta ja es respon amb les anteriors, ja que I'adaptacio a la ISO 30301 d’'un SIG
amb les eines del SGD integrades és per forca el seglient pas logic de I'estructura. Tenint en compte
el que ja s’ha explicat, la certificacio del sistema integrat de gestié basat en models MSS, incloent la
ISO 30301, significa dotar el sistema de més garanties metodologiques, organitzatives i operacionals
sobre la gestio de la informacio derivada de les diferents aplicacions de les ISO integrades al SIG.

El compliment dels objectius generals pot generar en si altres objectius especifics o secundaris, com
s’ha indicat en el capitol 3 del treball.

v Es possible que les eines dels sistemes de qualitat es complementin amb les dels siste-
mes de gestié documental?

Les eines dels sistemes MSS es poden complementar amb les dels sistemes de gestié documental
sempre que s’aconsegueixi entendre la seva relacié directa. Es a dir, el llenguatge emprat per ambdés
casos pot ser diferent, perd cal entendre I'altre per comprendre’t a tu. Amb aixd em refereixo que la
complementarietat sempre hi sera quan s’accepta que part de les eines usades per un han de canviar
d’estructura, de forma basica, per poder incloure les eines de I'altre, que el fan més consistent. | aixd
fa referéencia als dos sistemes. Si s’laconsegueix que aquests dos sistemes es comuniquin, es pot
veure que estem parlant d’eines similars per a problemes equivalents. La gestio per processos busca
la racionalitzacio dels procediments per a la millora de I'eficacia i I'eficiencia administrativa, enfocada a
donar un servei de qualitat al client (ciutadania i tercers). Per tant, estem davant del mateix cas que un
dels objectius de la gestié documental. Aixi doncs, no es poden veure com a sistemes incompatibles,
sind complementaris. Una bona analisi fara adonar a 'analista que I'ts dels conceptes d’informacio
documentada, procediment, identificacio Unica, catalogacio, proceés, disposicio, captura o producte,
entre d'altres, son en esséncia terminologies usades en I'arxivistica.

v" Quines eines es podrien reutilitzar o compartir entre sistemes?

Totes les eines de control documental del SGD es poden adaptar perfectament als requisits de con-
trol dels sistemes de gestid. Les metadades i la descripcié controlada, els calendaris de disposicio,
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les politiques d’accés a la documentacio en els diferents estats de tramitacio, la classificacié univoca
dels elements, la incidéncia en el format i la estructura dels documents, el control de les versions,
els sistemes de seguretat de les dades, I'assignacio de responsabilitats per procés i les politiques
de preservacio, son totes eines compartides per tots dos sistemes i que tots dos usen, amb una
nomenclatura diferent i amb més o menys detall. ladaptacioé dels processos d’arxiu en un format
estructurat i documentat, que identifica I'objecte, les referencies, les responsabilitats, la sistematica,
els rols i la documentacio, beneficia sens dubte la racionalitzacié de sistematiques establertes en els
arxius pero sense un criteri comu. D’altra banda, un sistema de classificacié que permet vincular-hi
funcions, disposicions i accés té una potencia a nivell de control i de gestio que els sistemes MSS
fins ara no contemplaven amb tanta amplitud. En definitiva, el sorgiment de la ISO 30301 no és res
meés que la resposta a una demanda implicita dels sistemes MSS, com també ho sera 'adaptacio
d’aquesta metodologia per part dels arxius quan el nostre sector i/o els ens dependents aconsegueixin
entendre-la.

v Es possible, sota la base del compliment dels requisits de la ISO 30301:2011, poder assolir
una millora en la gestié dels processos?

Aconseguim una millora substancial en la gestid dels processos de 'organitzacio si: detectem la do-
cumentacié associada a un procediment a la qual es pot desighar una classificaciéo com a tipologia
documental, que com a tal té unes caracteristiques intrinseques a nivell normatiu i unes metadades
concretes; si a aquesta deteccio de la documentacio s'afegeix la classificacid de I'expedient de qué
forma part, que en determinara alhora la funcio, el temps de conservacio i 'accés general vinculat
a la serie; i per ultim, si a tot aixd vinculem un procediment que respon a la mateixa funcié que el
codi de I'expedient i li assignem un flux intern de tramitacio i un tramit web amb la informacié publica
pertinent. Aquest és el veritable sentit de la integracié de sistemes: peces d’'un sol engranatge que
fan possible que la maquinaria de la informacié no s’aturi i funcioni eficagment i amb la racionalitzacié
més gran possible, per oferir un resultat Optim basat en criteris de qualitat. Aquest sistema no sera
del tot robustament agil sense el compliment dels requisits de la ISO 30301. Aixi mateix, aquesta
ISO, sense la integracié amb altres ISO basades en MSS, tampoc aconsegueix la potencialitat que
pot obtenir en un sistema integral.

v 1, alhora, la integracio de la ISO 30301:2011 en el SIG pot donar un valor afegit al sistema
de gestié documental existent?

Per descomptat, un sistema basat en models MSS dona un valor afegit a una organitzacié que ja
disposa d’'un SGD, ja que dona més sentit a la gestid6 documental en integrar-se en els proces-
sos definits per I'organitzacio i en aplicar-hi les politiqgues de control, avaluacié i millora continua,
potser les grans mancances dels sistemes de gestié documental no vinculats a la ISO. Lauditoria
constant del sistema i la necessaria revisio dels processos documentals, aixi com la incidéncia
que permet aplicar la norma en altres ambits fora de I'abast més proper de la gestié documental i
que en incloure’s en l'abast de la certificacié ara es pot arribar (aspectes ambientals i de seguretat,
que molt sovint queden lluny de la influencia directa del servei d’arxiu), permeten dotar la gestié
documental dels elements de capacitat necessaris per poder influir en I'estructura transversal del
sistema i de l'organitzacio.
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v' Es recomanable I'aplicacié d’aquest sistema en un context d’implementacié de I’'adminis-
tracié electronica al municipi?

El context actual és justament un context molt favorable per a la gestié documental gracies a: Laparicid
de les normes ISO que regulen aspectes concrets de la gestid dels documents (metadades, digita-
litzacio, preservacio, etc.); la proliferacio de lleis estatals vinculades a I'administracio electronica que
posen l'arxiu com a element central (esquemes nacionals d'interoperabilitat i seguretat, proteccié de
dades, seguretat de la informacio, accés electronic, etc.) juntament amb les lleis de transparencia i les
d’aplicacio recent, la Llei 39/2015 i la Llei 40/2015; aixi com la mateixa modificacié de la llei d’arxius i
gestio de documents. Totes aquestes normatives fan del tot favorable el context per a 'assimilacié dels
conceptes vinculats a la ISO 30301. D’altra banda, la norma ISO 30301 va del tot dirigida a la gesti
dels documents electronics, com també per a tots els suports, i preveu controls per a les aplicacions
informatiques i politiques de preservacio. Aixi doncs, 'adopcid d’aquests requisits com a requisits de
l'organitzacio és justament una oportunitat en el context actual, més que mai, per fer possible que els
criteris de gestié documental s’integrin en una politica que esdevé el marc essencial de I'organitzacio
de I'’Ajuntament. Més encara, tenint en compte la visi¢ de futur, enfocada en la consecucié del model
EFQM. Lexigencia d’'un model com aquest es podra complir amb més garanties si préviament s’ha
fet aquesta certificacio del sistema basat en la ISO 30301.

Fins aqui les respostes a les preguntes formulades en el capitol 3 d’aquest treball i que han conduit
I'analisi en tot moment. Aquesta valoracio final es volia indicar com a reflexié de tot el procés, deslligada
de marcs teorics, i molt centrada en I'experiencia practica de I'aplicacié del sistema.

A mode de conclusio, es pot determinar que I'analisi del SIG m’ha permes entrar en profunditat en
el sistema estructural de la informacié de qualitat de '’Ajuntament, imbuir-me del vocabulari propi
d’aquesta normativa internacional i conéixer un sistema d’organitzacio nou. El repte d’aquest treball
versava sobre ser capag de reforcar un sistema que ja tenia una llarga trajectoria de certificacio,
aportant els coneixements que tenim en el mon de l'arxivistica per gestionar la informacio, i poder
detectar els processos i les mancances del SGD. Ha estat un procés d’adaptacio llarg —5 anys si
ens centrem en les primeres analisis del 2011—, dens i de millora interna continua, ja que a poc a
poc s’ha anat entrant en la filosofia ISO, madurant el SGD primer des de fora el sistema i després,
lentament, entrant en la seva logica per adaptar-hi els processos dels quals I'arxiu era responsable
directe. Un cop es va entrar de ple en el sistema, la integracié gradual de les politiques de gestio
documental en altres aspectes de I'engranatge del SIG va ser un procés enriquidor, tant en la part
de l'arxiu com en la part del sistema en si, aplicant totes les possibilitats que ofereixen les eines
del SGD en els nivells estructurals en quée es podia incidir. Finalment, la darrera inclusio, com a
repte definitiu (fins al moment), ha estat el procés per a I'avaluacié del sistema i la preparacio per a
I'avaluacio i la certificacio en ISO 30301. Aquest procés final m’ha permes enriquir-me un cop més
amb noves consideracions sobre el sistema MSS que encara no tenia del tot integrades, i que amb
l'elaboracio d’aquest estudi s’han acabat d’integrar en el meu coneixement. Amb tot, la sensacio final
és que encara hi ha molta feina per fer i, en cas que finalment s’arribi a la certificacio del sistema, hi
ha un seguit de normativa (estatal i internacional) que amb el nou marc de 'administracio electronica
tornara a condicionar el sistema i que I'impulsara activament cap a la millora i la revisié continua.
De fet, aquest és un dels aspectes en qué la gestid documental ha millorat: gracies a I'entrada
en un sistema que té com a pal de paller 'avaluacio, la seva capacitat avaluadora ha augmentat
considerablement. En definitiva, aquest estudi representa aquest procés gradual d’aprenentatge
tant personal com del sistema que he tingut la sort de viure i que, gracies a I'impuls intern propiciat
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i animat per la responsable del sistema integrat de gestio, puc veure fet realitat, deixant de banda
'auditoria, amb una qualitat procedimental i de control sobre la incidéncia directa i indirecta en
l'arxiu i en les politiques de gestid documental a tot '’Ajuntament. Manquen encara aspectes per
polir i que l'auditoria traura a la llum, pero s’enceta aquest nou repte amb el convenciment que la
gestié documental ha fet un pas endavant amb la ISO 30301; un pas que no té retorn, un pas cap
a la qualitat i cap al reconeixement internacional d’un sistema amb anys d’historia i que, finalment,
com era de justicia, I'arxivistica ha pogut també desenvolupar-hi el seu sistema. Tot va comencgar
amb la ISO 15489, pero, per sort, com diuen alguns, no acabara amb la ISO 30301. Mentre ela-
boro aquest estudi, els grups de treball dels comites tecnics ja estan pensant noves instruccions i
nous requisits per fer possible, de nou, que la qualitat i el coneixement de l'arxivistica tingui la seva
translacio en un sistema de prestigi internacional.
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¢ Manual de gesti6 integrat de I'ajuntament de Sant Cugat del Valles conforme a les normes UNE
EN-ISO-9001:2008, UNE EN-ISO-14001:2004, Reglament (CE) EMAS num.1221/2009 i OHSAS
18001:2007, edici6 B, revisio 8, Novembre 2015, Ajuntament de Sant Cugat del Vallés.

¢ Manual de procediments, edicio B, revisio 33, juliol de 2016, Ajuntament de Sant Cugat del Valles.

¢ Instruccions de treball, edicio B, revisio 27, setembre de 2016, Ajuntament de Sant Cugat del
Valles.
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http://www.girona.cat/web/ica2014/ponents/textos/id30.pdf

Normativa estatal

¢ |lei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié dades de caracter personal.

e | lei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents.

e | lei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics, BOE 150, de 23 de
juny de 2007 (derogada actualment per la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso
a la informacion publica y buen gobierno, BOE 295, de 10 de desembre de 2013).

¢ Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el
ambito de la Administracion Electronica.

¢ Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad
en el ambito de la Administracion Electronica.

e | lei 19/2014, de 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacié publica i bon govern .

e | ey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas .

e | ey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e | |ei 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i Gestio de documents (Butlleti Oficial del Parlament de Catalunya,
num. 206, de I'11 de juliol de 2001).

Normativa europea i internacional

e |SO/IEC Directives, Part 1, Consolidated ISO Supplement, 2015, p. 116-137.

¢ |SO 15489-1:2001(E), Information and documentation Records management. Part 1. General, I1SO,
2001.

¢ |SO 9001:2008, Quality management systems Requirements, I1SO, 2008.

¢ |SO 9001:2015, Quality management systems Requirements, I1SO, 2015.

¢ |SO 14001:2004, Environmental management systems. Requirements with guidance for use, I1SO,
2004.

¢ Model Requirements for the Management of Electronic Documents and Records Luxembourg: Office
for Official Publications of the European Communities, 2008.

e OHSAS 18001:2007, Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo — Requisitos, 2008.

e REGLAMENTO (CE) No 761/2001 DEL PARLAMENTO EUROPEQ Y DEL CONSEJO de 19 de marzo
de 2001 por el que se permite que las organizaciones se adhieran con caracter voluntario a un sistema
comunitario de gestion y auditoria medioambientales (EMAS).

e UNE-EN ISO 9001:2008. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

e UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

e UNE-ISO 30300:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Fundamentos y vocabulario.

e UNE-ISO 30301:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Requisitos.

e UNE-ISO 30302:2015 Informaci6 i documentacio. Sistemes de gestio per a documents. Guia d’'im-
plantacio.
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Recursos electronics

e «Carta de serveis de I'arxiu» [en linia]. A: Web de I'’Ajuntament de Sant Cugat del Vallés.
http:/www.santcugat.cat/files/651-3939-fitxer/Doc.%620581%20CS_Arxiu.pdf
[Consulta: 2 de novembre 2016].

¢ «Declaracio Universal dels Arxius» [en linia]. A: International Council on Archives.
http://www.ica.org/sites/default/files/UDA_2012_press_CAT.pdf
[Consulta: 2 de novembre 20186].

e Ebla Gestié Documental. ISO 30300 [en linig]. (2010-2018)
[Consulta: 10 de novembre 2016].

¢ «Eines de l'arxiu» [en linia]. A: Web de I'’Ajuntament de Sant Cugat del Valles.
http:/santcugat.cat/web/eines-de-larxiu
[Consulta: 2 de novembre 2016] .

e «PACTE> [en linia]. A: Web de I’Ajuntament de Sant Cugat del Valles.
http://www.santcugat.cat/go/pacte-definicio
[Consulta: 25 de novembre 2016].

e «Qualitat». [en linia]. A: Web de I'Ajuntament de Sant Cugat del Valles.
http://santcugat.cat/web/qualitat
[Consulta: 24 de novembre 2016].

¢ «Que ofereix I'arxiu» [en linia]. A: Web de 'Ajuntament de Sant Cugat del Valles.
http://santcugat.cat/web/que-ofereix-larxiu
[Consulta: 27 d’octubre 2016).

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés
ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 145



http://www.santcugat.cat/files/651-3939-fitxer/Doc.%20581%20CS_Arxiu.pdf
http://www.ica.org/sites/default/files/UDA_2012_press_CAT.pdf
http://santcugat.cat/web/eines-de-larxiu
http://www.santcugat.cat/go/pacte-definicio
http://santcugat.cat/web/qualitat
http://santcugat.cat/web/que-ofereix-larxiu

16. Index de figures i taules

Figura 1.
Figura 2.
Figura 3.

Taula 1.
Taula 2.
Taula 3.
Taula 4.
Taula 5.
Taula 6.
Taula 7.
Taula 8.
Taula 9.
Taula 10.
Taula 11.
Taula 12.
Taula 13.
Taula 14.
Taula 15.
Taula 16.
Taula 17.
Taula 18.

Grafics 1

Taula sobre les Normes SGD. . . . ... 15
Estructuradel SGD . . ... .. . 21
UNE-ISO 9001:2008, apartat 02, p. 10 . . . . ... 30
Requisits - CONtrol. . . . . 22
Requisits. Annex A ISO 30301 . ... 25
Millora CoNtiNUA. . . . . . e 39
Mapa de ProCESSOS . . v v v vttt 49
Mapa de processos desglossat . ... ... 50
Quadre-resum d’actuacions sobre el SIG en materiade SGD. . ................. 56
T AarXiU. ..o 58
Llei 1072001 — 1T . ..o 59
DAFO SGD . . .o 62
Relacié procediments. Extraccié del P-00 index de procediments .. ............. 66
Requisits ISO 30301 — documentacid proposada . . .. ... 73
Requisits Annex A — documentacio proposada. . . ..o 80
DAFO SGD . . .o 84
Documentacio canviada/Creada . .. ..o 119
Documentacid proposada — observacions auditoria . .. ........ .. .. 127
Relaci6 entre 'annex A de 1a ISO 30301 i lauditoria .. ........... ... ... ... .... 129
Actuacions esmena 2017, . . .. i 132
Documentacio canviada/creada el generde 2018. .. ... ... ... 135
P2, EStat SIG . e 40

FRANCESC GIMENEZ | MARTIN Analisi funcional i aplicacio practica de la normativa ISO 30301:2011 en I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés

ESCOLA D’ADMINISTRACIO PUBLICA DE CATALUNYA 146



17. Annexos
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17.1. Politica integrada 2017
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17.2. Mapa de processos (amb integracié SGD)
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17.3. index dels procediments

Drcurnsnt slgaat siscrsnlcamect, L seva autanbicBet us pot warificar a biEps/feaesantcugnt st fam el dacka

AJUNTAMENT DE Manual de procediments

SantCugat

Capitol P

Edicid €  Rewisio

Data
Elaborat i revisat: Servei dequalitati avaluacio | Autoritzat: Geréncia
T o g
06032013 12:14 06-03-2018 14:44
INDEX DE PROCEDIMENTS
CoDl MNOM DEL PROCEDIMENT MUM. ED. | MUM. REV.
P-00 |indexde procediments C 16
e Format i guia :~:tr a la publ -: acio i control de la informacio -C 0
documentada del sistema de gestio

P-02 |Gestiodels riscos i oportunitats C 4
P-03 |Pladequatitat per a I3 realitzacio d'un senvai c 1
P-04 | Mesura, seguiment | avaluacio de processes | projectes C 1
P-05 |Seleccio, aprovacio i avaluacio de proveidors C 3
P-0& |Accions comectives C 0
P-O7 |Auditories C W]
P-0& [Manteniment de les instal-lacions, maguinaria i eguips C 0
P-09 [Eliminat {sinclou dins el P-04) -
P-10  [Mesura del nivell de satisfaccio de la ciutadania C 1
P-11 |Tractament de no conformitats C 0
P-12 [Pladeformado del personal C 1
P-13  [Comunicats de la ciutadania B 1
P-14 |Atencio presencial i telefonica municipal C 1
P-15 |Gestio del personal extern C 5

1z
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AJUNTAMENTDE  Manual de procediments

SantCugat

Capitol P
TR
. ! e
Data

Revlsic

NOM DEL PROCEDIMENT

MM,

ED.

MM, REV.

P-16 | Identificacia i avaluacia d"aspectes i impactes ambientals C 2
P-17 |ldentificacid i avaluacio dels requisits legals C 0
P-18 |Controf operaciona C 0

P-19 | Emergencies C o]
F-20 | Comunicacico B 0
SE P-21 |Registre administratiu | gestio d'expedients C 1

o
ol
bt

Gestio dels acddents, incidents i situacions de risc

Equips de proteccio individual (EPI} i roba de treball

vigilancia de |a salut

]

Identificacia i avaluacic de nscos laborals

Inspeccions de seguretat

Arxiu i gestid documental

i

Drets ARCO

]

-29

Figuraes, rols i responsables per a la gestio de la LOPD

Seguretat de les dades per part del personal municipal

Creacio, modificacio i/o supressio de fiiers amb dades de caracter

P31 | T C 0
parsonal
ooy | Tractament de les dades personals: compliment del deure i
| s 5 s i : 2 3 d d '
d'informacio | consentiments comunicacions a la ciutadania
P-33 o del cami C o]

de la contractacio de senveis, subministraments ijo obres

Docisnant algnat slecirdnicament, La suva autankblc®et es pat wafflicar a Bips:dfaes, sanfcugal catfaeud vl dacia
1]
ad
1

Gestio del desemvolupament:
avzluado de I'acompliment - entrevista de desenvolupament {ED)

Prowisia llocs treball i seleccio de personal.

Prd

Emergéncies @ fa wio publica

o
Ll
=

Pla de continuitat dels sistemes d'informacio
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17.4. Procediment P-27 Arxiu i gestié documental

Es mostra la primera pagina del procediment, com a substitut del reglament d’arxiu i com a marc de
les instruccions de treball de 'arxiu:

Manual de procediments Capitdl P-27
Edicic € Rewisio 1
Data  Marg 2017
Revisat: Servei de qualitat | avaluacio Aprovat: Geréncia

W=
A

-

|

Urgell Graed i Pedrds [signatura) 28032017 | Carme Oliver | Riera [signiatural 2802017

ARXIU | GESTIO DOCUMENTAL

1. OBJECTE
Estabilir les sistematiques d'actuacio en les diferents fases de la documentacio en tot el seu

cicle de vida, per tal de garantir la seva integritat i preservar la confidencialitat de les dades.

2. ABAST

Tota la documentacio que o bé es generi a I'Ajuntament o bé hi té entrada i forma part dels
processos que configuren la gestio municipal, independentment del seu suport | del ssu estat
de tramitacio.

3.  REFERENCIES
- Lkei 1002001, de 13 de juliol, d'Amus | Documents (Butlleti Oficial del Pardament de
Catalunya, nim. 206, de F11 de juliol de 2001,pp. 7-17).

- Llei 202015, de 29 de juliol, de modificacid de la Llei 10672001, de 13 de juliol,
d'arxius | documents (DOGC, nam. 6927, de 4 d'agost de 2015)

- Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents (DOGC nim.
5058, de 25.01.2008)Norma de Descripcio Arxivistica de Catalunya (NODAC) 2007.

- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon
govermn (DOGC, num. 6780, de 31 de desembre de 2014)

- Llei 39/2015, d"1 d'octubre, del Procediment Administrativ comd de les Administracions
Publigques (BOE, nim. 236, de 2 de octubre de 2015)

- Llei 402015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector pablic (BOE, nim. 236, de 2 de
octubre de 2015).

- Apartat 7_5. de la UNE-EN 150 9001:2015
- Apartat 7.5 de la UNE-EN 150 14001:2015

- Apartats 42 4.3,5.2, 6.2, 8.2i8.3 de UNE-S0 303012011
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17.5. index Instruccio de treball

) Instruccions Capitol
AJUNTAMENT DE de traball Edicld

SantCugat Datz

T-GQ-00

C Reylsi 11
Marc 2018

Elaborat i revisat:

Signat dightaiment per. Signat d 1alr=1er-115en

Cap del Servel d'Alanclo Clutadana C3p ded Servel de Qualiat | Avaluacio
Gemma Fo| Urgedl Graell

19-03-2018 16:23 22032018 10:00Q

aprovat: Servei de qualitat i avaluacio

Cugat.

ABAST

Sistema de Gestid de la Qualitat de MAjuntament de Sant Cugat.

INDEX D'INSTRUCCIONS DE TREBALL

PROPOSIT

INDEX D INSTRUCCIONS DE TREBALL

Disposar d'un index actualitzat de les instruccions de treball editades a 'Ajuntament de Sant

slgnak alectrénicament, La seva autentlchat &s gt verficar a hitpssseuusarkougatcat)seu valldacs

com NOM ED. REV.
E T-GQ-00 | index general dinstruccions de treball C 11
&
IT-G3-01 Eliminada -— —
IT-5Q-02 | Contingéncies majors dels serveis d'informacic C 1]
IT-532-03 Recuperacid dels servidors virtuals C a
IT-G0-04 Aturada i arrencada CPD C a
IT-50-05 | Copies de seguratat C 1]
T-G0-06 Mantenlmgnt i creixement wvegetativ de la infraestructura de c o
telecomunicacions
IT-GQ-07 Control de l'execucit dels contractes municipals C 1
T-S0-08 Caontrol, ..3|:.j'.uallfzau:|c:- i conservacid del gestor de continguts de la o o
web municipal
173
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Instruccions Capitol

AJUMTAMEMNT DE de traball EQicio

IT-G0-00

C Fevi=i1l

SantCugat Data  Marg 2018
com NOM ED. REV.

IT-E3-08 Identificacio personal a latencio ciutadana G L]

IT-G&-10 Adquisicid | control de material fungible en estoc C 1
. IT-E32-11 Classificacid documental cu L]
% IT-33-12 | Actualitzacid versions programari informatic G L]
:_% IT-G3-13 Calibratge d'equips de mesura C d
"
-.? IT-53-14 Eliminada - -
.: IT-G3-15 Pla d'acollida per al perscnal de nova incorporacio C 2
‘E T-50-18 Msezn;eezi;nﬂel]c;::gir:;teuentiu comectiu de les instal-lacions de l'edifici c o
-i IT-G3-17 Execucio del pressupost [ & 0
;} IT-53-18 | Tramitacio dels expedients de modificacid de crédit C 0
% IT-53-18 Informacit sobre consum C L]
E:: IT-53-20 | Tramitacid | gestio d'expedients en matéria de consum C 0
% IT-33-21 Caomptadors de visites C 1
;:-' IT-5Q-22 | Gestid del tauler d'edictes i anuncis a la seu electrénica c 0
E‘-" IT-33-23 Informacio de tramits | documentacio associada G 2
E IT-GE0-24 Operativa del registre administrativ | gestio d'expedients mecanitzats C 1
&

— IT-5Q-25 | Difusio de la informacid institucional C 0
IT-G3-26 Informacio | tramitacic-gestia telefonica municipal C 2
IT-GQ-27 Mecanitzacid | manteniment de les bases de dades C 0
IT-G3-28 Funcionament eina de tiqueting C L]
IT-GQ-20 | Assignacit d'efectius a I'oficina d'atencid ciutadana C 0
IT-33-30 Gestio de les incidéncies informatiques G L]
IT-50-31 Gestio de les sol-licituds telematiques C 0
IT-5Q-32 | Gestid dels missatges a moabil C 0
IT-33-33 Gestio de documents en imatge i audiovisuals C 1

3
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e

3

brugatcatiseu vl

ST

Decumens signat pactrinicament, La sewa autantciat és pak vardicar a hitp

AJUNTAMENT DE o -Fap-ilpl 4 :tcl o
SantCugat RS 2 g
com HOM ED. REV.
IT-53-34 Gestio cerlificats id-Cat (identitat digital catalana) C 1]
IT-50Q-35 Concertacio visites presencials [ & 1
IT-5Q-36 Gestio del registre municipal d’entitats C a
T-S0-a7 EJLSIF;ZiiEI:;i;:IIE recursos dinfraestructura del lloc de treball per a ls c 1
IT-33-38 Preservacic digital C 1]
IT-53-38 Atencid ciutadana a FArsiu Municipal & 1]
T-52-40 Control dels dipdsits de conservacio documental C 1]
T-50-41 Gestio de I'ingrés documental a I'arxiu municipal C [i]
IT-G0-42 Registre i control d'avaluacic i disposicié documental C 0
IT-50-43 Conservacio documental C a
IT-530-44 | Descripeid documental C 0
T-50-45 Gestio dels arxius de gestic C 1]
IT-502-48 Préstecs documentals interm a I'arxiu municipal G 1]
IT-50-47 Transferéncia documental a I'arxiu municipal [ & 1]
IT-50-48 | Definicio i Implementacid de processos mecanitzats C 0
DOCUMENTACIO
Mo n'hi ha.
F1K]
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17.6. Instruccié de treball IT-GQ-38 Preservacio digital

S’ofereix aqui aquesta instruccié com a model de nova creacio, després de I'adaptacio a la ISO 30301

(primera pagina):

Instruccions Capitol 1T-3Q-38

de treball Edicé C Revisio 0
Data  Febrer 2017

Ajuntament
de SantCugat

Elaborat i revisat: Arxiu Municipal Autoritzat: Servei de qualitat | avaluacio

\

Francesc Giménez i Martin__ (signatura) 180272017 | Urgell Graedl i Pedros  {signatura) 107

PRESERVACIO DIGITAL

1. PROPOSIT

Disposar d'una sistematica d'actuacio per a la gestio de la informacio digital que I'ajuntament
ha de fractar i conservar en sistemes d'emmagatzematge segurs per tal de garantir-ne la seva
fiabilitat, autenticitat, integritat, disponibilitat i usabilitat al llarg del seu cicle de vida.

2, ABAST
La preservacio digital inclou els procediments que estableiren la captura de documents
electronics, el sistema de captura de metadades, els mecanismes de validacio d'aguests
documents, els repositoris d'emmagatzematge digital, els mecanismes d'aplicacia del calendari
de conservacid i la preservacio digital (formats i suports, recopiats periddics i migracions
periodiques).

L'Arviu digital, per altra banda, &5 aquell conjunt de politiques, procediments, diposits i recursos
gue t& per objectiuv la conservacio de documents digitals durant el temps gque indiqui la
legislacio comesponent. El model de referéncia per a la configuracio de Farxiu digital &= ' Open
Archival information System (OAIS).

Model multi-entitat
El model multi-entitat es basa en Fesquema que presenta la NTI Esquema de Metadades:
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17.7. Instruccié de treball IT-GQ-44 Descripcié documental

La primera pagina de la instruccio de treball de descripcid, una de les més usades del SGD:

Instruccions Capitod 1T-G0-44

de treball Edicid C Rewvisid 0
Data  Febrer 2007

Ajuntament
de 5antCugat

Elalxorat i revisat: Arxiu Municipal Autoritzat: Servei de qualitat | avaluacio
il j-l[ =
g

t
L]

Francesc Gimenez | Martin (signatura) 160272017 | Urgell Graell i Pedris (signatura) 1027

DESCRIPCIO DOCUMENTAL

1. PROPOSIT

Disposar d'una sistematica comuna d'actuacio per tal de regular el métode de descripcio
documental a I'ajuntament de Sant Cugat del Vallés.

2. ABAST
Aplicable a tot el personal de PAjuntament de Sant Cugat del Valles

3. SISTEMATICA

3.1. OBJECTE DE DESCRIPCIO

L'objecte de descripcid és tota aguella documentacio que forma part del sistema de gestio
documental de I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés.

3.2, ESTABLIMENT DE RESPONSABILITATS

La descripcic documental 'ha de realitzar, de forma general, el personal que tracti dades
relacionades amb documentacio integrada dins del sistema de gestic documental.

3.3. ESTABLIMENT DE PROCEDIMENTS

El personal municipal que tingui assignades tasques relacionades amb la introduccio de dades
sobre la documentacio municipal, en qualsevol periode del cicle de vida documental, ha
d'emplenar de forma minima obligataria les dades esmentades en el Doc_ 281 Peril d’aplicacic.
Per alira banda, a Fhora de cedificar les unitats documentals simples associades a un

expedient o unitat documental composta, se seguird la codificacio esmentada en el Doc. 289
Tipologies documentals, relacionat amb el camp “codi de referéncia de document” de
FEsquema de metadades.
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17.8. Nou model inventari de processos

En aquest model s’'inclou 'adaptacio a les noves versions del 2015, amb els riscos, les oportunitats i els
grups d’interés com a noves fites:

Inventari de processos Ajuntament ¢ de SantCugat

Edicit
Data

i/ . prOCES b

Aspectes ambientals Impactes

1. GESTOR DEL PROCES

CARREC TITULAR

2. ACTIVITAT

ACTIVITAT PRINCIPAL ALTRES ACTIVITATS

3. INDICADOR DEL PROCES

4. ENTRADES | SORTIDES DEL PROCES
ENTRADES SORTIDES

Inventari de processos Ajuntament ¢ de SantCugat

5. RECURSOS DEL PROCES
PERSONAL INFRAESTRUCTURES

m .

6. RISCOS

7. GRUPS D'INTERES |

8. DOCUMENTACIO DEL PROCES |
DOC. TiTOL DoC. TiTOL
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17.9. Estructura Doc. 615 MITE

En aquest annex es mostra una part del document marc que resumeix la integracié terminologica del
SGD amb el SIG:
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