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Objectius
i contingut

LAjuntament de Barcelona, a través de la Direccié del Sistema Municipal d'’Arxius (DSMA),
ha desenvolupat un sistema de gestié documental propi, anomenat Sistema d’Administracio
Integral de Documents i Arxius (Sistema AIDAJ, amb la intencid de racionalitzar i unificar el
tractament de la seva documentacié per tal d’aconseguir una gestié eficac i rendible.

El Sistema AIDA desenvolupa i recull els instruments i criteris necessaris per a lorganitzacid,
el control i laccés als documents i als arxius que estan referenciats a la legislaci6 i normativa
sobre arxius i documents a lUAdministracié publica.

L'objectiu d'aquest manual és proporcionar una eina de suport al personal de lAjuntament,
en lorganitzacio, la gestid i larxivament dels documents que generen en el desenvolupament
de les seves funcions i activitats.

Al llarg dels diferents capitols, que poden ser llegits de manera independent, es fa un
recorregut per totes les accions en que un document es pot veure afectat.

Tot i que aquest manual se centra basicament en la gesti6 dels documents en suport paper,
s'ha tingut en compte que les oficines o els departaments també treballen directament a les
unitats de xarxa amb les seves carpetes i directoris, i amb el correu electronic i, per aixo,
s'han inclos directrius sobre aquest aspecte.

Finalment, s’ha destinat un capitol especific per al tractament de les fotografies natives
digitals perqué s’ha considerat que és un tipus de documentacié freqient en les unitats
administratives.

D’altra banda, cal esmentar que les unitats administratives generen documents i/o
expedients electronics autéentics que també formen part del sistema de gestié documental de
lAjuntament de Barcelona, perd que no tractem en aquest manual.
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El sistema de gestio de documents
de PAjuntament de Barcelona:

El sistema Aida

El sistema de gestié de documents de [Ajuntament de Barcelona és el Sistema AIDA i
aplega els criteris metodologics, técnics i d'arxivament per a la gestié dels documents i el
tractament arxivistic de la documentaci6 generada i rebuda per UAjuntament de Barcelona.

El Sistema AIDA integra i unifica la gestié documental de tots els drgans de lAdministracioé
municipal' [Reglament del Sistema Municipal d'Arxius, art. 22.2).

Es un sistema que permet el tractament de qualsevol document, independentment del seu
suport (paper, electronic, etc.) i des del moment de la seva creacio.

Els instruments basics del Sistema AIDA son els segiients:

¢ Quadre de Classificacié Uniforme de Documents.
El Quadre estructura els documents que genera lAdministracié municipal
basant-se en les competéncies i funcions del govern municipal.

e Meétode de descripcio documental.
El Métode és l'eina que normalitza la descripci6 de tots els documents generats
i rebuts per lAjuntament de Barcelona.

e Calendari de Conservacio i Accés.
El Calendari recull els terminis de conservacid, transferéncia i regim d’accés
dels documents.

T El concepte d’Administracio municipal també inclou els organismes autonoms i les entitats publiques empresarials
creades per lAjuntament de Barcelona; i tots aquells ens vinculats a [Ajuntament de Barcelona d'acord amb larticle 2
del Reglament del Sistema Municipal d’Arxius.

02



El document

El cicle de vida de la documentacio

¢




El document

El cicle de vida de la documentacio

3.1. Qué és un document?
S’entén per document qualsevol informacié amb independéncia de la seva naturalesa
(textual, grafica, visual, cartografica, etc.) i del suport o mitja en queé es trobi.

Segons el seu valor i Us distingim:

¢ Documents administratius: sén els documents produits per lUAdministracid
municipal en el procés de tramitacié d'un assumpte i que tenen validesa
administrativa, juridica i fiscal, segons sigui la naturalesa del procediment.
Normalment els documents que generen les tramitacions es materialitzen en
un expedient.

Els tipus de documents més freqiients son:

Acord Comunicacié ciutada Factura

Acta Contracte Informe
Acusament de recepcié Conveni Notificacié

Al-legacio Declaracié Recurs
Certificat Denuncia Resolucié
Comunicacié Diligéncia Sol-licitud

e Documents de suport: sén els documents que no tenen valor legal i sén
eliminables un cop finalitzada la seva funcié.

Tipus de documents de suport:

¢ Documents de referéncia: son els documents que serveixen per
donar suport informatiu al desenvolupament d’una actuacié o d'una
tasca. No formen part del procediment administratiu.Sén documents
de referéncia: els exemplars sencers o parcials del BOE, Gaseta
Municipal, memories, catalegs, publicacions comercials, etc. | altres
documents com ara circulars o instruccions, sempre que no es tracti
dels originals.

¢ Documents de treball: son els documents produits per efectuar
una actuacid o una tasca i com a fase previa a la produccio dels
documents administratius.
So6n documents de treball: els fulls de seguiment d’expedients,
els documents de control de les fases d’execuci6 de projectes, els
esborranys de documents, etc.

e Copiesiduplicats: Es poden eliminar sempre que els originals
estiguin localitzats i en bon estat de conservacié.

3.2. Levolucio del valor dels documents i els expedients

Els documents evolucionen dins el cicle de vida que s’inicia en el moment en qué sén
produits per la dependéncia administrativa i van passant per tres etapes o fases d'acord amb
els seus valors i el seu Us.
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El document

El cicle de vida de la documentacio

3.2.1. Fase activa

En la fase activa els documents sén produits, tramitats i usats per la dependéncia
administrativa en el desenvolupament de les seves funcions.

Aquests documents conformen el que anomenem Uarxiu d’oficina o de gestid. L'arxiu de
gestié reuneix i organitza la documentacié administrativa vigent i que és necessaria per al
funcionament de l'oficina que 'ha produit.

Fisicament esta situat molt a prop de les persones vinculades a la tramitacio i utilitzacio de la

documentacio.

La duracid de la fase activa esta establerta en el Calendari de Conservacid i Accés (capitol 9.
L'eliminacié de documents), i acostuma a ser de 5 anys. Passat aquest periode, la
documentacié s'ha de transferir a Uarxiu de referéncia corresponent.

De manera excepcional i per raons d’espai o d'Us de la documentacid, la dependéncia
administrativa podra acordar amb l'arxiu de referéncia l'aplicacid dels terminis establerts al
Calendari de Conservacio i Accés a la documentacid.

3.2.2. Fase semiactiva

En aquesta fase els documents encara mantenen certs valors administratiu, juridic i/o fiscal.
En conseqiiéncia, s'han de conservar durant el temps indicat en el Calendari de Conservacid i
Accés a la documentacio (capitol 9. Leliminacié de documents).

3.2.3. Fase inactiva

Finalment, a la fase inactiva hi passen els documents que han perdut tot el seu valor
administratiu pero han anat adquirint valor testimonial o historic permanent.
Elvalor permanent dels documents també esta determinat en el Calendari de Conservacid i

Accés a la documentacio.

La consulta per part de lAdministracié municipal és molt esporadica. En aquesta fase pren
més importancia la consulta per part dels ciutadans i dels investigadors.

Fase activa

Fase semiactiva

Fase inactiva

Tramitacid i tancament de
'expedient

Conservacid o eliminacié
dels expedients

Conservacié definitiva dels
expedients

Predomina el valor
administratiu, juridic i fiscal
dels documents

Predomina el valor juridic
i fiscal dels documents

Predomina el valor
informatiu i historic dels
documents

Consulta freqlent dels
documents

Disminueix la freqiiéncia de
consulta

Predomina la consulta de
caire historic

Arxiu de gesti6 o d'oficina

Arxiu de referéncia
(Arxiu Central, Arxiu
Municipal Contemporani,
Arxiu de Districte o Arxiu
Fotografic)

Arxiu definitiu
(Arxiu Contemporani
de Barcelona, Arxiu de
Districte o Arxiu Fotografic)
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La formacio
de Pexpedient

4.1. Definicio i tipus d’expedient
L'expedient és el conjunt ordenat de documents referents a un Unic procediment o assumpte.

L'expedient pot ser reglat (expedient d'obra major, expedient de contractacio, etc.), resultat
d’un procediment administratiu establert per un marc reglamentari, o no reglat (expedient
per a la preparacio6 del carnaval, expedient per a la preparacié d'un concurs de fotografia,
etc.), també anomenat dossier i que no esta subjecte a cap procediment administratiu.

L'expedient administratiu és la unitat basica resultat de la tramitacié administrativa en el
qual s’ha de basar lorganitzacié del treball de lUAdministracid i del seu arxiu de gestio.

4.2. Obertura de Uexpedient

S’ha d’obrir un expedient per cada assumpte o procediment a tramitar (un expedient per
cada llicéncia, per cada sol-licitud d'obra, per cada sessié d'un organ col-legiat, etc.). Es
classificara l'expedient d'acord amb el Quadre de Classificacié Uniforme, i es consignara el
codi de classificacio que correspongui.

4.3. El titol i nimero de Uexpedient
En el moment d'obertura s'ha de determinar el titol de U'expedient, que ha d'indicar
lassumpte i/o el nom de la persona a qué es refereix lesmentat expedient.

S’haura de considerar si U'expedient pot esta afectat per la normativa de proteccié de dades
de caracter personal. En el cas d'expedients amb dades sensibles o de caracter confidencial,
s'ha d’evitar, si és possible, que al titol de U'expedient hi consti el nom de la persona
interessada al costat de 'assumpte que s'hi tracta. Aquest fet s’ha de tenir en compte ja que,
entre d’altres coses, aquests titols podrien formar part d'inventaris d'expedients d’accés
public.

Cada expedient també ha de tenir un nimero que en permetra una identificacid inequivoca.
Es recomana que aquests nimeros siguin consecutius segons es vagin obrin expedients

al llarg d'un mateix any i que vagin acompanyats de l'any en curs separat per una barra
(exemples: 01/2010, 01/2015).

4.4. La carpeta de U'expedient

Cada expedient ha de tenir una carpeta propia, que podran ser diverses en el cas d'expedients
voluminosos. Aquesta carpeta ha de ser el model oficial corresponent de l'Ajuntament de
Barcelona. A la coberta de la carpeta hi han de constar unes dades essencials:

e NuUmero d'expedient.

e Titol de lexpedient.

e Codide classificacié i nom del codi
(seguint el Quadre de Classificacié Uniforme).

e Dates extremes (any d'obertura i tancament de lexpedient).

e Nom de la dependéncia administrativa que tramita U'expedient.

e NuUmero de carpeta en el cas d’expedients voluminosos que en tinguin més
d’'una.
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La formacio
de Pexpedient

4.5. Lorganitzacio de Uexpedient

Dintre de la carpeta és practic ordenar els documents cronologicament sequint Uordre de la
tramitacio, de tal manera que es mostri el document més recent quan s'obri la carpeta i que
quedi al final el document que va iniciar la tramitacio.

En el cas d'expedients no reglats se suggereix la possibilitat d'establir subcarpetes amb
caracter tematic o per tipologia documental (correus, fotografies, gestié economica, etc.).

L'expedient ha d’estar format pels documents originals que li pertoquen, vetllant en tot
moment per la seva integritat i completesa. En cas que calgui extreure un document, s’haura
de deixar un document anomenat “momia” o testimoni dintre de Uexpedient, en qué consti
quin document falta, qui el té i quan s'ha extret, amb la finalitat de poder retornar-lo tant
aviat com sigui possible.

4.6. El tancament de Uexpedient

Un cop finalitzat el procediment o assumpte, cal tancar l'expedient per tal de poder-lo
gestionar a les etapes segiients del seu cicle de vida (capitol 3. El document. El cicle de vida
de la documentacid).

Els expedients tancats no es poden reobrir. En el cas d'un procediment o assumpte relacionat
amb un expedient tancat, cal obrir un nou expedient i establir la relacié necessaria amb
U'anterior. No es trauran documents originals de l'expedient anterior per integrar-los al nou
expedient, ja que aix0 afectaria la integritat del primer.

Un cop tancat l'expedient s’hauran de treure els documents de suport [documents de treball,
de referéncia i copies) que, malgrat que hagin ajudat a la seva tramitacio, no formen part de
lexpedient.

En els expedients reglats és recomana incorporar-hi la diligéncia de tancament i arxivament.

La diligéncia de tancament i arxivament és un document signat pel responsable de la gestié
de Uexpedient, que serveix per deixar constancia que la tramitacié ha finalitzat i ha resolt el
seu arxivament.
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La formacio
de Pexpedient

4.7. Lindex o sumari i la foliacié

Lexpedient reglat, ja sigui durant la tramitacid o el tancament, ha de ser foliat i indexat.
La foliacié consisteix en la numeracié6 dels documents que formen U'expedient. S'han de
numerar tots els documents seguint Uordre cronologic i de tramitacio.

Aquesta foliaci6 ha de quedar reflectida a l'index de Uexpedient. L'index és un document
independent que ha de contenir un encapcalament que indiqui les dades de l'oficina
tramitadora, les dades basiques de l'expedient [(nimero, titol i dates) i la relacié de
documents que conté Uexpedient.

Exemples d'indexs:

Folis Concepte Data

1-4 Comunicacié de transmissié de llicéncia 18-7-00

5-32 Copia de l'escriptura

33 Informe 20-7-00

34-36 Compareixenca amb documents 1-8-00

Doc. Concepte Folis Data

1 Comunicacié de transmissié de llicéncia 4 18-7-00
2 Copia de l'escriptura 28

3 Informe 1 20-7-00
4 Compareixenca amb documents 3 1-8-00

4.8. Instal-lacio de Uexpedient
Mentre l'expedient es mantingui obert o es consulti freqientment, es pot guardar en caixes
d’arxivament o carpetes penjants de la manera més ordenada possible.

Pel que fa als documents amb formats especials (aquells que per mides o pel material del
qual estan fets son diferents dels documents administratius comuns), és recomanable que
siguin guardats amb sistemes d'instal-lacid adequats. Per exemple, en el cas dels planols es
recomana l'Us de planeres.

Per a la correcta instal-lacié dels expedients s’ha de seguir el que es diu al capitol sobre
conservacid i instal-lacié (capitol 8. Conservacié i instal-lacid).

4.9. Lexpedient hibrid

Dintre de la tramitaci6 de procediments electronics, poden existir expedients hibrids, que
estan formats tant per documents originals en suport paper com per documents originals en
suport electronic.

Per tal de garantir la integritat de tot U'expedient, la part en suport paper s'ha d'identificar |
tractar d'acord amb els criteris establerts en aquest capitol.

La Directriu técnica sobre la digitalitzacié no certificada de documents administratius
incorporats a expedients electronics fa referéncia especifica a aquests casos.
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La classificacio

i el Quadre de Classificacio
Uniforme de Documents (QdC)

5.1. El Quadre de Classificacio Uniforme de Documents

La classificacié dels documents és una tasca fonamental per al funcionament del sistema de
gestié documental i, en particular, per a lorganitzacié de la documentacié dins de les oficines
i a llarg de tot el seu cicle de vida.

LAjuntament de Barcelona classifica els documents que genera en lexercici de les seves
funcions i activitats seguint el Quadre de Classificacié Uniforme.

El Quadre de Classificacié Uniforme estructura de manera funcional, logica i jerarquica les
activitats de UAdministracié municipal i els expedients que produeix.

El Quadre de Classificacié Uniforme:

e Permetidentificar i recuperar els documents i expedients.

e Assigna a cada document/expedient el codi que li correspon dins l'estructura,
Uidentifica i el situa en el conjunt de la documentacié.

e Estableix una relacid entre els diferents nivells de classificacid i, per tant,
relaciona documents i expedients que tenen una mateixa funcid.

e Permet aplicar criteris com el Calendari de Conservacid i Accés per tal de
tractar la documentaci6 al llarg del seu cicle de vida.

5.2. Estructura del Quadre de Classificacio
Els nivells jerarquics del Quadre van des dels ambits més generals de competéncies
municipals fins a les activitats i els procediments més concrets.

El primer nivell és lambit de la competéncia i s'anomena Secci6. El segon nivell sén grans
funcions i s'anomena Subseccid. No s'ha de classificar documentacid en aquests nivells ja
que sén nivells que descriuen les competéncies generals de lAdministracié local.

A partir del tercer nivell trobem els Grups de séries fins a l'Ultim nivell que s'anomena
Série documental. Una Série documental és un conjunt d’expedients produits de manera
continuada com a resultat d'una mateixa activitat o procediment. Els expedients d'una série
contenen els mateixos tipus de documents.

Soén en aquests nivells on es pot classificar la documentacid. El nivell que millor identifica
funcid i els seus expedients és la Série documental i és, per tant, el nivell més adequat on
classificar els documents.

5.3. La codificacié del QdC

A cada nivell del QdC li correspon un codi i el seu nom. El codi de classificacié és alfanumeric
i identifica de manera univoca les competéncies, les funcions o els documents. Tot i que

la lletra del codi de classificacié ens identifica lambit competencial municipal en qué
classifiguem la documentacid, la part numeérica no té ni un ordre seqtiencial ni un significat
en si mateix.

Exemples: D115 Reunions
H124 Recaptacid

Q27 Obres majors
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La classificacio

i el Quadre de Classificacio
Uniforme de Documents (QdC)

5.4. Els nivells complementaris de classificacid: les subdivisions

El codi basic de classificacié es pot complementar amb les subdivisions. Aquests nivells
son opcionals i afegeixen precisio a la identificacié i descripcidé dels documents. | a més,
complementen la classificacid, i sempre han d’anar lligats a un codi de classificacio.

Hi ha tres tipus de subdivisions: uniformes, especifiques i nominals.

Subdivisions uniformes: son complementaries de qualsevol codi del QdC i permeten
identificar accions o tipus documentals quan el volum documental o les necessitats aixi ho
requereixen.

Es representen amb la lletra U i dos digits. Exemples:

t] H124U06 Recaptacio. Estadistiques i indicadors

t] X104U15 Atencidé domiciliaria. Reclamacions, queixes i peticions

Subdivisions especifiques: sén complementaries de determinats nivells del QdC.
Es poden fer servir en el nivell al qual estan adscrits i en els nivells inferiors.

Es representen amb la lletra E i dos o tres digits. Exemples:

t] J104E80 Adquisicid per compra. Material i equipament d'oficina

t] B151E100 Relacions amb organismes i entitats. Esportius i Lleure.

Subdivisions nominals: sén complementaries de qualsevol entrada del quadre. Poden
referir-se a noms propis relatius a una persona, un organisme, un lloc, etc.

Es representen amb la lletra N i dos digits. Exemple:
t] B164N01 Relacié amb particulars. Districte de Ciutat Vella
Aquestes subdivisions es poden combinar entre elles, tot i que no es poden posar juntes dues

subdivisions d'un mateix tipus. També és important destacar que les subdivisions no s'han
d’usar si no aporten informacid indispensable per identificar una documentacid.
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La classificacio

i el Quadre de Classificacio
Uniforme de Documents (QdC)

5.5. El procés de classificacié dels documents
Per triar el codi de classificacié correcte cal anar del nivell més general (Seccid) fins al més

concret (Série documental), de tal manera que la seqléncia que hem de sequir és la seglent:

1. Identificar lambit de la competéencia de l'expedient o document a través del
contingut, del productor i de la procedéncia o del destinatari. Aixd ens donara la
Seccié i la Subseccid.

2. Triar el grup de séries fins a arribar al nivell de Série documental si és possible.

3. Sies considera necessari, incorporar la subdivisié complementaria.

Exemples:

D100 ORGANITZACIO | COORDINACIO ADMINISTRATIVES
D115 REUNIONS TECNICOADMINISTRATIVES
D119 Comites
D119E10 Comites. Internes
Amb aquest codi identifiquem els expedients de les reunions
d’'un comite intern.

H100 FINANCES
H122 GESTIO GLOBAL DEL PRESSUPOST
H125 Transferencies i subvencions
Amb aquest codi identifiquem els expedients de subvencions.

H100 FINANCES
H123 GESTIO DELS INGRESSOS
H124 Recaptacio
H148 Recaptacié de multes
H148E30U03 Recaptacié de Multes. Via voluntaria.
Informes
Amb aquest codi identifiquem els informes de
recaptacié de multes per via voluntaria.

H100 FINANCES
H134 GESTIO DE LES DESPESES
H144 Bestretes
Amb aquest codi identifiquem els expedients de bestretes.

Q100 URBANISME | OBRES
Q125 DISCIPLINA URBANISTICA
Q126 Llicencies Urbanistiques
Q127 Obres majors
Amb aquest codi identifiquem els expedients de llicéncia
d’obra major.

En cas de dubte convé contactar amb el responsable d'arxiu de referéncia.
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Correspondeéncia

La correspondeéncia que forma part d'una tramitacid i, per tant, d’'un expedient, s’ha
d’integrar en aquest, no es pot separar, i ha de seguir els principis establerts en el capitol de
la formacid de Uexpedient (capitol 4. La formacid de Uexpedient).

Tanmateix, també existeix un gran volum de correspondéncia que no forma part de cap
procediment i que lhem d’agrupar també en carpetes de manera semblant a la resta
d'expedients. Cada carta i les diferents respostes o reenviaments relatius a aquesta s'han
d'agrupar en un Unic expedient per tal de facilitar el seguiment de la gestid.

L'expedient resultant s'ha de classificar seguint el Quadre de Classificacié Uniforme [capitol
5. La classificacid i el Quadre de Classificacidé Uniforme de Documents). En aquests casos,

i seguint la logica funcional del QdC, entenem que la funcié és la de relaci6 propiament, ja
sigui amb altres organs de UAjuntament, amb altres administracions, particulars, empreses,
etc. Per tant, es classificara dins lambit de les relacions externes, seccidé B100 Actes
protocol-laris i relacions externes del Quadre de Classificacid Uniforme.

Cal tenir present que es pot tendir a voler classificar guiant-se pel tema de qué tracta la
carta. Per exemple, si rebem una carta de la Diputacié de Barcelona que fa referéncia a
alerta d’incendis no U'hem de classificar a la M110 Incendis sind a la B121 Relacions amb
Diputacions provincials.

En general, resulta practic tenir aquests expedients ordenats de manera alfabética basant-
se en el nom del remitent, i dintre de cada carpeta fer una ordenacié cronologica dels
documents.
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Organitzacio dels

Directoris
electronics

Els documents electronics i/o ofimatics amb els quals treballem diariament en la xarxa
corporativa també es gestionen sequint el sistema de gestié documental de UAjuntament de
Barcelona. Si bé la seva gestid és similar a la dels documents en paper, també comporten
unes especificitats propies recollides més ampliament a la Directriu técnica per a
Uorganitzacio dels documents i dels directoris electronics.

7.1. Estructura de carpetes del directori
Lestructura ha de ser d'un maxim de 6 carpetes entre les corresponents al Quadre de
Classificacid i les de lliure creacié tal com s’explica a continuacio.

7.1.1. Carpetes d’estructura del Quadre de Classificacio
Per estructurar aquestes carpetes en el nostre directori seguirem lestructura del Quadre de
Classificacié Uniforme tenint present que:

e Han d'haver-hi 3 nivells que sén d'Us obligatori: la Seccid, la Subseccid i un tercer
nivell que correspondria al Grup de séries o a la Serie Documental.

e Podem afegir un nivell més del Quadre de Classificacié sempre que no excedim
els 6 nivells que, com a maxim, podem tenir sumant les carpetes de lliure
creacid que s’expliquen a lapartat segient.

7.1.2. Carpetes de lliure creacio

A les carpetes del Quadre de Classificacié Uniforme hi podem afegir carpetes segons

el nostre interés, és a dir, segons ens convingui pel tipus de documentacié amb la qual
treballem. Poden ser carpetes amb l'any de la documentacid, amb un nimero d’expedient o
amb un determinat assumpte, entre d'altres.

Podrem crear un maxim de 3 carpetes d'aquest tipus. Exemple:

) H100 FINANCES (obligatori)
) H134 DESPESES (obligatori)
t] H163 Expedients Contractacio Serveis (obligatori)
t] 2012 (de lliure creacid)
[ ) Neteja (de lliure creacic)
£ 01-2012 Hermanos Rodriguez (de liure creacid)
LicitacioHermanosRodriguez
ResHermanosRodriguez
£ 02-2012 Tot Net

LicitacioTotNet
ResTotNet
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7.1.3. Carpetes per a la documentacio de referéncia (normatives, etc.) i per a plantilles i
formularis

Per a la documentacié de referéncia, és a dir, per a aquella documentacié que serveix per
donar suport informatiu a les tasques de la unitat administrativa on treballem, es creara una
carpeta especifica, que pengi de larrel principal, amb el nom “Documentacio referencia”

i amb 4 zeros davant, de manera que quedi ordenada en el directori abans de la resta de
carpetes. D’aquesta manera:

t] 0000 Documentacio referencia

Per a la documentacié com ara plantilles de documents i formularis en blanc, també
es creara una carpeta especifica que pengi de larrel principal amb el nom “Plantilles”.
D'aquesta manera:

£ 0000 Plantilles

En aquesta carpeta es guardaran totes les plantilles que utilitza el servei, com ara etiquetes,
capcalera de documents, plantilles per fer informes, formularis, etc.

Exemple de directori d'una oficina:

t] 0000 Documentacio referencia
) 0000 Plantilles

) A100 GOVERN

) B100 PROTOCOL | RELACIONS
) c100 JURIDICS

) F100 RECURSOS HUMANS
£ J100 PATRIMONI

7.2. Noms de les carpetes i dels documents
7.2.1. Posar noms a carpetes del Quadre de Classificacio
e Elnom de les carpetes del Quadre de Classificacié consisteix en el codi
alfanumeric, un espai en blanc i el nom del codi.
e Elnom de les carpetes dels nivells de Seccié i Subseccié es posara seguint la
taula d’equivaléncies? que s'ha creat per tal de reduir la llargada dels noms.

Exemples de la taula d'equivalencies:

Nom al Quadre de Classificacio Nom per posar al directori
Q100 URBANISME | OBRES Q100 URBANISME
P104 ORDENACIO DEL TRANSIT | DE LA XARXA VIARIA  P104 ORDENACIO TRANSIT

2 La taula d'equivaléncies es troba a [Annex | de la Directriu técnica per a l'organitzacié dels documents i dels
directoris electronics.
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e Els noms de les carpetes seran amb majulscules per als nivells de Seccié
i Subseccié i per a la resta de nivells sera amb minuscules, llevat de la lletra
inicial de la primera paraula que es posara en majuscula.

e S'utilitzaran espais en blanc per separar les paraules.

7.2.2. Elements comuns pels noms de les carpetes de Llliure creacio i dels documents
A l'hora de posar noms a carpetes de lliure creacié i als documents hi ha unes
caracteristiques comunes que sén les segients:

El nom ha de ser el més breu possible.
La lletra inicial del nom o carpeta ha de ser en majulscula, la resta en mindscula.
No es posen accents, ni caracters especialscom [ & $, ... /\:*¥ 7" <> |
Cal evitar l'Us de frases, articles, preposicions i mots buits.
Per a l'Us d'abreviatures se sequira el Llibre d’estil de [Ajuntament de Barcelona
0, si no és possible, altres fonts de referéncia.
Quan utilitzem ndmeros correlatius, s'introduira sempre el mateix nombre de
digits afegint zeros a l'esquerra en cas que sigui necessari.

Exemples:

001

010

0

057

e Enrelaciéo amb la data, s'iniciara per Uany, sequit del mes i del dia. També es
podra posar només l'any com a titol de la carpeta o del document.

Exemples:
Ordenacié cronologica (aaaammdd) - 20151203
Ordenacié cronologica (aaaa) - 2015

e (Quan utilitzem noms propis, portaran en primer lloc el primer cognom seguit del
segon cognom i de la inicial del nom. Exemple:

t] Onomastica [1rCognom 2nCognom InicialNom —» Abad Lara R
Onomastica [1TrCognom2nCognominicialNom) =» DuranPerezM

7.2.3. Posar noms als documents
e Elnomincloura la informacié descriptiva necessaria, suficient per identificar-lo.
e Els noms han de ser significatius, inequivocs i entenedors, distingibles d'un altre
de contingut similar.
e Elsnoms s’escriuen en minuscules llevat de la primera lletra de cada paraula
que es posara en majuscula.

Exemple: NomDocument
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No s'utilitzaran espais en blanc entre les paraules.
Exemple: NomDocument

En relacié amb la data, es posara primer l'any, seguit del mes i del dia, formant
8 digits, i separant amb guid baix lassumpte a linici del titol o al final segons les
necessitats de recuperacié i control. Exemple:

) 20121203

20121203_CartaProtocolDigitalitzacio
CartaProtocolDigitalitzacio_20121203

Versions: Les diferents versions dels documents s’identificaran a través d'un
guié baix al final del titol seguit de la lletra "v" amb mindscules i dos digits que
identificaran el nimero de versid. La versié definitiva portara l'abreviatura “def”
darrere de la “v". Exemples:

Versié primera (nomdeldocument_v01] = ProtocolDigitalitzacio_v01

Versié definitiva (nomdeldocument_vdef] — ProtocolDigitalitzacio_vdef

Quant a les unitats d’arxivament, cal tenir en compte que els documents s’han d’elaborar
i arxivar en la unitat de la xarxa comuna al departament o compartida per diferents unitats
administratives. A la unitat individual de la xarxa només es treballara i arxivaran documents
de poca rellevancia, o d'Us personal [peticié d'un permis, un justificant medic, etc.).

Quant al correu electronic, cal considerar si interessa conservar-lo o si forma part d'un
expedient, i, per tant, caldria arxivar-lo en el directori electronic, preferiblement en format

html.

Quant al manteniment del directori s’ha de dir que:

Cadascu ha de ser responsable del manteniment dels documents que ha creat,
dipositat i/o heretat d’acord amb les seves funcions.

Es recomana que una persona de la unitat administrativa s’encarregui d'una
supervisio general i periodica.

Es recomana fer eliminacions sistematiques de documents. L'eliminacié
dependra de diversos factors: versions, nombre de copies, data de creacio,
documents originals o no, etc.
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Per tal que els documents i expedients es conservin de manera adient, es garanteixi la
confidencialitat de la informacid i se'n faciliti la disponibilitat, cal tenir en compte una serie de
mesures de proteccid i conservacid, ja des de la instal-lacié de la documentacié a les oficines
o0 als departaments.

8.1. Sistemes de proteccié directa. Unitats d’instal-lacié (capses, carpetes, etc.)

Els elements contenidors per a la proteccié fisica dels documents, ja sigui de manera
individual i/o col-lectiva, és a dir, les caixes, carpetes, carpetes penjants, sobres, etc., han de
complir unes caracteristiques minimes:

Alguns tipus

Ser resistents a lUs i al pas del temps.

Tenir les dimensions adients perque la documentacid reposi de la manera
natural i folgada que correspon a la seva forma original i per tal de facilitar-ne la
manipulacio i el transport.

Extreure els elements nocius per a la seva conservacid (clips, gomes elastiques,
grapes oxidades, fundes de plastic, etc.) i substituir les carpetes malmeses o
deteriorades en el moment de transferir la documentacid a l'arxiu de referéncia
per evitar possibles deterioraments.

de protecci6 directa:

Les carpetes de cartolina son les que contenen els documents referents a un
procediment o assumpte i que serviran per tramitar U'expedient i transferir-los a
Uarxiu de referéncia quan estigui establert.

Les carpetes penjants son Utils per a la documentacié de gestié més recent

i consultada. Cal tenir en compte: usar visors llargs que indiquin el codi de
classificacio i el nom de la série documental si és possible; no deixar documents
solts; emprar carpetes de cartolines i/o paper correctament retolades; no
omplir-les fins a trencar-les; i fer les consultes de documentacié agafant la
carpeta de cartolina, mai la penjant. Convé buidar aquestes carpetes un cop
Uany o periodicament i passar el seu contingut a les caixes de foli prolongat de
manera que quedaran sempre com a estructura de classificacio.

Les caixes s'utilitzaran quan la documentacié sigui menys consultada o

quan s'hagi de transferir a Uarxiu de referéncia. Les caixes han de ser de

foli prolongat, i DINAS3 en el cas de projectes, sempre adients a la mida de

la documentacié. Dins les caixes, les carpetes de cartolina han d’anar-hi
correctament retolades i mai no s’hi han de deixar documents solts. S’han
d'omplir de tal manera que no quedin forcades ni, al contrari, mig plenes.

El llom de les carpetes ha de descansar sobre la base de la caixa. Quan els
expedients, pel seu volum i/o organitzacié, ocupin dos 0 més carpetes o caixes,
aquestes s’han d'identificar i numerar.
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8.2. Sistemes d’instal-lacio o de proteccio indirecta: mobiliari
Es important que compleixi una serie de condicions:

e S'ha d’adaptar el sistema al tipus de contenidor o caixa existent i no al contrari.

e Cal adequar-lo a les necessitats i la comoditat.

e Cal evitar que estigui prop de llocs amb temperatures extremes o amb massa
humitat, aixi com prop d'aparells eléctrics, quadres de llum, instal-lacions
d'aigua o desguas o aparells d'aire condicionat, etc.

e Ha d'estar situat en superficies i espais amplis no solament per la disposicié
de la unitat d'instal-lacid, sind també per a la seva manipulacid (arxivament/
desarxivament).

e (Convé que garanteixi la seguretat, per la qual cosa caldra: U'Us de panys, el
control d’accessos o altres mesures similars.

Loficina administrativa o departament és responsable de la conservacid preventiva de la
documentacié i del seu tractament en el cas que estigui en mal estat de conservacié o amb
problemes derivats d’infeccions per microorganismes o altres afectacions. Les mesures a
sequir es faran d'acord amb la Direccié del Sistema Municipal d'Arxius.

Quant al tipus de paper a emprar, cal seguir els requeriments establerts per la Instruccié
tecnica per a Uaplicacié de criteris de sostenibilitat en el paper.
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L’eliminacio
de documents

Els documents generats o rebuts per UAjuntament de Barcelona estan subjectes a una
normativa pel que fa a la seva conservacié o eliminacié.

9.1. Els documents administratius

Els documents administratius sén documentacié publica que forma part del patrimoni
documental de lAjuntament de Barcelona i és per aix0 que no es pot destruir cap document
administratiu original [capitol 3. El document].

Tanmateix, no tots els documents administratius que generem han de ser conservats.
Existeix la possibilitat d’eliminar documentacié administrativa de manera legal, regulada

i controlada mitjancant un procés d'avaluacid. El procés d'avaluacié estableix els valors dels
documents (administratiu, juridic, fiscal, informatiu o historic) per a l'organitzacié i, d'acord
amb aquests valors, estableix unes normes de disposicid (terminis de conservacié

o eliminacid i transferéncia a Uarxiu).

L'avaluacié documental la porta a terme la Comissié Municipal d’Avaluacid i Accés a la
Documentacié (CMAAD], que és un organ col-legiat de caracter técnic i multidisciplinari
de lAjuntament de Barcelona. La CMAAD té la responsabilitat de determinar els valors
dels documents i analitzar-ne els continguts, a l'efecte de proposar-ne els terminis de
conservacid i el regim d'accés, els quals queden reflectits en el Calendari de Conservacié
i Accés a la Documentacid.

Els dictamens reflectits en el Calendari de Conservacid i Accés a la Documentacié sén
d"aplicaci6 a tota UAdministracié municipal i es poden consultar a la intranet de lArxiu
Municipal. Per aplicar el Calendari de Conservacié i Accés i poder eliminar la documentacio,
cal posar-se en contacte amb el responsable d'arxiu de referéncia o amb la Direcci6 del
Sistema Municipal d’Arxius.

Si es considera que una documentacio no surt reflectida en el Calendari de Conservacio,
es pot contactar amb el responsable d’arxiu de referéncia o amb la Direccié del Sistema
Municipal d’Arxius per tal de posar en marxa el procés d'avaluacié d'aquesta documentacio.

9.2. Els documents de suport

En contraposicié als documents administratius, trobem també els anomenats documents
de suport. Els documents de suport sén documents de referéncia (com ara exemplars de
butlletins oficials, catalegs o publicacions comercials, etc.], documents de treball [com ara
fulls de sequiment d'expedients, cronogrames, etc.) o copies o duplicats (copies de clausules
administratives, fotocopies de decrets, etc.) [capitol 3. El document].

Per eliminar aquest tipus de documents no és necessari un procés d'avaluacié documental
igual al dels documents administratius, i es poden eliminar sense necessitat de cap
autoritzacié. Tanmateix es recomana seguir U'establert a lapartat 9.4,

Per a més exemples, consulteu aquest triptic informatiu.
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9.3. Procediment d’eliminacio dels documents
e Siestracta de documents administratius, cal sequir aquests passos:

1.
2.
3.

ol

Identificar la documentacio a eliminar al Calendari de Conservacio i Accés.
Contactar amb el responsable d'arxiu de referéncia o amb la DSMA.
Sol-licitar l'eliminacié dels documents a la Secretaria de la CMAAD
mitjancat el formulari Comunicacié d’eliminacié de documents i linventari
de la documentacid.

Rebre lautoritzacid de la Secretaria de la CMAAD.

Executar la destruccio.

Redactar UActa d’eliminacio de documents i trametre-la a la Secretaria de
la CMAAD.

e Siestracta de documents de suport:
No cal seguir cap procediment llevat de les recomanacions que s'expliquen en
lapartat seglent.

9.4. Com s’ha de fer per destruir documents?
La destruccié dels documents s’ha de fer sempre d'una manera ordenada per tal de garantir
la llei de proteccid de dades i els drets dels ciutadans. Es tindran en compte aquestes dues

possibilitats:

e Fersevir una destructora de paper que garanteixi la impossibilitat de recuperacio
i llegibilitat dels documents.

e Contractar una empresa de destruccid, la qual haura d'enviar un certificat
de destruccié que contingui el nom de la serie destruida, els anys o periode
destruit, la data de destruccid i que garanteixi la impossibilitat de recuperacid
i llegibilitat dels documents. Lempresa també haura de disposar de les mesures
de seguretat adients durant el transport de la documentacio al lloc de destruccié
i fins al moment de la destruccié.

En el cas de documents de suport, no cal prendre mesures per impedir la llegibilitat dels
documents quan es tracti de documents que han estat publicats (gasetes municipals,

revistes, etc.).
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Les transferencies

La transferéncia és el procediment de traspas fisic i legal de la custodia dels expedients i
documents de les oficines administratives a U'arxiu de referéncia un cop finalitzada la seva
tramitacio, i d'acord amb el Calendari de Conservacid. Aquest procediment implica tant la
preparacio dels documents com el traspas de responsabilitats de custddia dels documents
transferits.

Els terminis de transferéncia els marca el Calendari de Conservacid i Accés i, si no hi consta,

la transferéncia es fa transcorreguts 5 anys de la data de Uinici de U'expedient, sempre que
estiguin tancats.

Les transferéncies permeten:
e Alliberarirendibilitzar U'espai de l'arxiu d’oficina dels documents i expedients
que han finalitzat el seu tramit i ja son poc consultats.
e (Garantir el tractament adequat de la documentacid al llarg del seu cicle de vida
(descriure, avaluar, conservar o eliminar, etc.).

10.1. Procediment per a les oficines administratives
Una transferéncia inclou tasques de preparacié que cal fer des de loficina i d'altres que dura
a terme el servei d'arxiu com a receptor de la documentacid. Procediment:

1. Contactar amb larxiu corresponent per sol-licitar una transferéncia.

2. Larxiu receptor explica el procediment a sequir i facilita els formularis a
emplenar, Uofici de transferéncia i el full d'inventari.

3. Loficina prepara la documentacié seguint les normes i els formularis facilitats
des de lArxiu. La preparacié inclou tasques d'identificacio, classificacio,
ordenacid i descripci6 de la documentacio, condicionament i retolacié de les
caixes.

4. S'estableix el dia i U'hora del trasllat fisic de la documentacié aixi com les
condicions de seguretat per al seu transport i manipulacié. Loficina es
responsabilitzara i es fara carrec del transport.

5. Larxiu revisara i verificara la transferéncia i retornara un original signat del full
de transferencia.

10.2. Normes de preparacio i condicions per a una transferéncia

1. Els expedients i/o documents a transferir han d'estar classificats, ordenats i
inventariats d'acord amb el Sistema AIDA.

2. Els expedients i/o documents a transferir han d'estar en bon estat de
conservacid, i sense problemes derivats d'infeccions per microorganismes
(Capitol 8. Conservacié i instal-lacid).

3. Ladocumentacié a transferir haura de tenir dictamen d’avaluacié en el
Calendari de Conservacid i Accés.

4. S’han d'extreure dels expedients els documents de suport (copies, duplicats,
esborranys de treball, documents repetits, notes adhesives, catalegs,

propaganda...).
5. S’han d’extreure dels expedients els elements nocius per a la seva conservacid
(clips, gomes elastiques, grapes oxidades, fundes de plastic..), i substituir les

carpetes malmeses o deteriorades.
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Els expedients i/o documents han d’estar protegits per una carpeta degudament
retolada (Capitol 4. La formacid de l'expedient). La documentacié ha d'estar
degudament instal-lada a la seva caixa d’arxiu [Capitol 8. Conservacid i
instal-lacid).

Els expedients i/o documents han d'estar ordenats per série documental, any

i nimero seqtiencial d'unitat documental abans de col-locar-los en caixes
d'arxiu definitiu adequades a la mida i el format dels documents. Si falta algun
expedient o document en la seqiiencia de l'any, cal deixar-ne constancia en els
formularis de transferencia.

Cada caixa o unitat d'instal-lacié només podra contenir expedients de la mateixa
série documental. Es a dir, no es podran barrejar séries documentals dins d'una
mateixa caixa, per la qual cosa a cada série documental li correspon una Unica
numeracio de capses i inventari, llevat dels casos autoritzats per l'arxiver/a
referent.

Per a la seva transferéncia, els expedients han d’estar instal-lats en caixes
normalitzades per la Direccid del Sistema Municipal d'Arxius i adequades al seu
format (caixes de foli prolongat per als documents DIN A4, i caixes per a DIN A3
en el cas de projectes, sempre adients a la mida de la documentacid).

10. Les caixes es retolaran amb llapis i amb un nimero seqtiencial per inventari.

10.3. Els formularis de transferéncia

Els formularis de transferéncia (ofici de transferéncia de documents i inventari/s de
documents] acrediten el diposit d'una determinada documentacié sota la custodia de larxiu i
és la constancia del traspas de la documentacio6 dels 6rgans administratius al servei d'arxiu.

Aquests formularis sén alhora un instrument juridic, de gestid, de descripcid i de recuperacid
dels documents. Com a instrument juridic, constitueix l'Uinica prova de traspas de la
documentacié. Com a instrument de gestio, és un document de control que permet el
tractament arxivistic. Aquest full esdevindra una eina de recuperacid de la documentacid.

En els formularis hi ha de constar:

Les dades de l'organ o oficina que efectua la transferéncia.

La identificacié de la documentacid transferida (d’'una manera somera a lofici de
transferéncia i més detallada a Uinventari).

La data de la transferéncia.

La firma del responsable de la transferéncia i del responsable del servei d'arxiu.
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La consulta
i el préstec

dels documents dels arxius

La documentacié custodiada en un centre del Sistema Municipal d'Arxius es pot consultar i
sol-licitar en préstec per al desenvolupament de les tasques propies del lloc de treball.

11.1. Consulta de documentacio

Pel que fa a les peticions de consulta, el treballador es posara en contacte amb Uarxiu
corresponent mitjancant els formularis establerts que caldra lliurar o enviar a larxiu,
preferentment per correu electronic, concertant dia i hora.

11.2. Préstec de documentacio

El préstec és la cessid temporal de documents a la dependéncia que ho sol-liciti, en atencié a
les funcions i tramitacié administrativa de la seva competéncia.

La dependéncia que rep en préstec un document de larxiu adquireix temporalment la
responsabilitat de la custodia i la integritat del document, fins al seu retorn.

Les sol:-licituds de préstec es faran per escrit, emplenant el formulari de préstec a través

de la intranet de UArxiu Municipal o, excepcionalment, mitjancant un missatge a l'adreca
electronica corporativa de l'arxiu corresponent, en el qual es faran constar les dades
seglients: nom de la dependéncia i nom i cognom del seu responsable, la descripcid
completa del document sol:-licitat en préstec i el nom i cognom de qui sol-licita el document,
que s’identificara com a persona prestataria.

La sol-licitud de préstec s’ha de formular per a cada unitat documental (expedient], i per a un
maxim de tres expedients d'un mateix assumpte.

El prestatari en cap cas podra alterar l'ordre i el contingut dels expedients objectes de
préstec. Aixo implica que U'expedient ha de conservar el seu ordre procedimental intern i
no es pot afegir ni sostreure cap document del seu contingut. Excepcionalment l'Arxiu pot
autoritzar l'agregacié de documents, en aplicacié d'un procediment reglamentariament
establert, i prévia modificacié de Uindex de Uexpedient.

11.3. Retorn de la documentacio prestada

El periode maxim de préstec i retorn dels documents originals és d'1 mes. No obstant aixo,
el sol-licitant pot demanar una prorroga justificada d’'un maxim d'1 mes, abans del venciment
d’aquest termini, mitjancant un correu electronic a l'arxiu.

Quan el document prestat ja no faci servei a la unitat sol-licitant, cal retornar-lo al més aviat
possible.

El prestatari, i subsidiariament el cap de la dependéncia, és el responsable del retorn del
document, aixi com dels danys o de qualsevol circumstancia que posi en perill la integritat i
bona conservacié dels documents que han sol-licitat en préstec.

1
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11.4. Restriccions del préstec

Tota la documentacid que gestiona lArxiu Municipal de Barcelona és susceptible de ser
prestada, a excepcié de documents que, per la seva antiguitat, pel seu estat de conservacié o
perqué pertanyen a séries documentals de caracteristiques especials, es troben exclosos de
préstec o sotmesos a un régim de préstec restringit.

Les exclusions o restriccions poden obeir a raons de confidencialitat, d"utilitzacié freqient,
d'antiguitat, de tipologia o de preservacid. De manera general, queden exclosos de préstec:

a) Els expedients que han estat generats fa més de 30 anys.

b) Els documents considerats essencials per a la corporacié municipal.

c) Les unitats documentals en format Llibre.

d] Els documents en suport fotografic, grafic, cartografic i audiovisuals.

e] Els expedients o unitats documentals de les séries que pel seu contingut, estat de
conservacid i format requereixen un control especial.

f) Les séries documentals considerades rellevants, de consulta immediata o confidencials per
les mateixes unitats administratives productores.
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L’accés
i la seguretat

de les dades dels documents

Una de les funcions primordials de la gestié documental és garantir laccés a la
documentacié en compliment del principi democratic del dret a la informaci6 dels ciutadans.
Cal tenir en compte que, com a principi general i, segons el Reglament d'accés a la
documentacié municipal, tots els ciutadans tenen dret a accedir als documents sense altres
limitacions que les previstes a les lleis, sense que sigui necessari motivar la sol-licitud quan
faci referencia a documents de lliure accés.

La Comissié Municipal d’Avaluacid i Accés a la Documentacid (CMAAD) és U'organ col-legiat
de caracter técnic responsable de determinar els valors dels documents, i analitzar-ne els
continguts, a l'efecte de proposar-ne els terminis de conservacid i també el regim general
d'accés, els quals quedaran reflectits en el Calendari de conservacid i accés.

En qualsevol cas, cada demanda d’accés es resoldra de manera concreta d’acord amb la
Instruccio relativa al dret d’accés a la informacio publica.

Existeixen limitacions juridiques i practiques per accedir als documents derivades
basicament de les lleis de transparéncia i accés, la normativa sobre proteccié de dades
de caracter personal, la normativa referent al dret a la imatge i les possibles normatives
especifiques existents.

Aquestes limitacions poden afectar Unicament una part del document o expedient demanat.
En aquest cas, cal valorar si es pot donar un accés parcial a la informacid, ocultant parts del
document o separant documents de l'expedient amb dades sensibles. El procediment per fer-
ho pot ser molt divers (fotocopies, retirar documents, ocultacié de dades identificatives, etc.),
perd cal sempre advertir el sol-licitant.

Les denegacions del dret d’accés als documents publics s'han de fer per resolucié motivada
sequint la Instruccio relativa al dret d’accés a la informacid publica.

12.1. Les dades de caracter personal: definicid i nivells
S’entén per dada de caracter personal qualsevol informacié concernent a persones fisiques
identificades o identificables.

Totes les dades de caracter personal, perd, no tenen la mateixa consideracio, sind que la
normativa estableix tres nivells de seguretat en funcié de la sensibilitat de les dades. Son els
seglents:

1. Nivell alt, si contenen dades referents a la ideologia, religid, creences, origen
racial, salut o vida sexual, aixi com d'altres recollides per a fins policials sense
consentiment de les persones afectades.

2. Nivell mitja, quan tenen a veure amb infraccions administratives o penals, hisenda
publica, serveis financers i prestacid de serveis de solvéncia i credit.

3. Nivell baix, dades personals que no estiguin en el nivell alt ni mitja.
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12.2. Laccés a documents amb dades de caracter personal

La Llei organica 15/1999 de proteccid de dades de caracter personal (LOPD] i el Reial decret
1720/2007 pel qual s'aprova el reglament de desenvolupament d'aquesta llei obliguen a una
especial proteccié de les dades de caracter personal.

Abans de permetre l'accés a aquests documents, sempre s'ha de considerar:

e Sielsollicitant és extern aixi com la seva implicacié en la documentacié:
a. Persona interessada.

Persona que acredita un interés legitim.

Persona que acredita un interés public o privat superior.

Investigador.

Ciutada.

® a0 o

e Eldocument de seguretat. El document de seguretat és un document intern de
lorganitzacid, elaborat pel responsable de fitxer o tractament, que recull el nivell de
seguretat del document, les mesures d'indole técnica i organitzativa conformes a la
normativa de seguretat vigent i que és de compliment obligat per al personal amb
accés als sistemes d'informacié.

La Norma tecnica per a la proteccid de dades de caracter personal per a documents en
suport paper déna pautes concretes de seguretat al treballador municipal per tal de facilitar
l'accés d'aquests documents als ciutadans o al mateix personal municipal.

12.3. La proteccio de dades de caracter personal a les oficines

L'Us habitual de documents amb dades de caracter personal (per exemple, el padré
d’habitants, les sol-licituds de ciutadans, els expedients d'obres, etc.) comporta riscos que
poden provocar perdues o difusions no autoritzades d'informacié sensible.

Mesures de seguretat que cal tenir en compte:

e Tenir controlada i identificada la documentacié que es fa servir en tot moment.

e No deixar la documentaci¢ a la vista de personal no autoritzat.

e (Guardar sempre la documentacié quan s’abandona el lloc treball,
independentment del temps que s'hagi de ser fora.

e Evitar treure informacié amb dades de caracter personal fora de l'espai de
treball.

El robatori, la perdua o la difusié d’informacid no autoritzada sén considerats incidéncies de
seguretat i, en cas que es produeixin, caldra seguir el protocol establert pel Procediment de
notificacid i gestio d'incidéncies de seguretat en suport paper. Aixi mateix, caldra posar-se
en contacte amb el cap directe que prendra les mesures correctores necessaries i haura de
comunicar aquestes incidéncies al responsable de fitxer i al responsable de seguretat de
tractament de fitxers amb dades personals.
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Tractament de

Fotografia digital

Les fotografies natives digitals, és a dir, les fotografies que des del seu origen han estat
digitals (excloent, per tant, les imatges resultat de digitalitzacions), requereixen un
tractament especific pel que fa a la seva produccio, classificacio, descripcid, seleccid i
transferencia.

13.1. Formats
El formats preferits, perquée compleixen tots els requeriments necessaris per assegurar una
preservacio a llarg termini, sén els seglents:

e TIFF (Taggedimage Format) versions 4, 51 6

e Subtipus del TIFF: TIFF UNC; TIFF LZW; TIFF/IT

Els formats que també s’accepten, malgrat que no compleixen tots els requeriments, sén els
seglents:

e JPEG [JointPhotographic Experts Group) versié 1.02

e JPEG2000 (JP2) versi6 JP part 1

13.2. Classificacio

La classificacid seguira el Quadre de Classificacid Uniforme i s’aplicara de manera similar
al que esta establert en el capitol sobre directoris electronics (capitol 7. Organitzacid dels
directoris electronics).

13.3. Descripcio

Les metadades técniques d'una fotografia digital sén les dades que es generen
automaticament en el moment de la captura de la imatge i informen dels aspectes formals.
S’han de configurar els dispositius de captura per tal que generin el maxim de metadades
possibles en el moment de captacié de la imatge i de manera que la informacio sigui fiable,
per exemple, en els camps de data i hora.

L'estandard de metadades técniques més utilitzat per la indUstria de les cameres
fotografiques és UEXIF (Exchangeableimagefile format], que treballa sobre la base dels
formats TIFF i JPEG, pero no amb el JPEG2000.

Les metadades documentals d'una fotografia digital son les dades que incorporen informacio
relativa al contingut iconografic de la imatge i de les seves funcions administratives.

Les metadades documentals obligatories que cal introduir sén:

Codi de classificacié
Descripcié o nom del codi
Numero d’expedient
Autor

Titular dels drets

Nom del productor

Titol

Data inicial
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De manera opcional, en algun cas, recomanat, també s’introduiran les seglients:
e Resum
e Descriptors de matéries i onomastics
e Descriptors geografics

La incorporacié d'aquestes dades es fara a través de l'esquema IPTC Photo amb les
equivaléncies que trobareu a la Directriu técnica per a la gestid i el tractament de la
fotografia digital, pagines 7-10.

La nomenclatura de les fotografies digitals seguira les mateixes pautes que els documents
dels directoris electronics (capitol 7. Organitzacié dels directoris electronics) amb alguna
especificitat que comentem a continuacid.

El nom del fitxer variara si esta classificat en una carpeta anomenada “Fotografies” o si
no ho esta. Si la fotografia penja directament d’una carpeta de lliure creacié anomenada
“Fotografies”, en el nom es posara lassumpte i un nimero seqliencial de tres digits per a
cada imatge. Exemple:

] Fotografies

CarnestoltesSantAndreu001
CarnestoltesSantAndreu002

Si la fotografia no penja directament d’una carpeta de lliure creacié anomenada
“Fotografies”, caldra afegir 'abreviatura “Fot” al final de lassumpte i abans del niimero
seqlencial per a cada imatge de 3 digits. Exemple:

E] L1271 Carnestoltes
CarnestoltesSantAndreuFot001
CarnestoltesSantAndreuFot002

13.4. Criteris per seleccionar les imatges a conservar

No cal conservar totes les fotografies digitals i, a U'hora de seleccionar les que volem
eliminar, cal valorar la qualitat, el nivell d'informacié que aporta, la seva excepcionalitat,
si lAjuntament té la titularitat de drets (si no, no podra eliminar-la), el dret a U'honor, a
la intimitat i a la propia imatge, i si presenten defectes com estar desenfocades o massa
fosques.

Malgrat aquests criteris, cal conservar aquelles fotografies que tinguin un valor informatiu
Unic i excepcional, és a dir, es conservaran aquelles fotografies que siguin rellevants pel seu
contingut informatiu, iconografic, perque no en tenim d'altres similars o per la seva autoria.
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13.5. Transferéncies

El procediment de transferéncia de fotografies digitals no difereix del de la resta de
documentacid i, per tant, segueix les pautes generals, amb només algunes especificitats que
comentem a continuacio:

e (Calacordar amb larxiu corresponent el mitja de transferéncia a utilitzar.

e Elresponsable i/o propietari de la documentacié a transferir ha de revisar el bon
estat dels fitxers digitals comprovant que tots es poden obrir, netejant possibles
virus i eliminant fitxers temporals o fantasmes (per exemple, les extensions
“bat”, “log” i “tmp”).

e Les unitats administratives han de quantificar el volum en gigabytes i el nombre
total de fotografies® que volen transferir.

e Siexisteixen impressions en paper de fotografia digital, es valorara la idoneitat
de la transferéncia conjuntament amb Uarxiu de referéncia. En cas afirmatiu, es
transferiran al mateix temps que els fitxers digitals (si es conserven).

e Lorgan que ha transferit la documentacié no eliminara les fotografies del seu
directori fins que Uarxiu receptor no verifiqui la introduccié en un directori segur.

13.6. Fotografs externs

Les unitats administratives de lAjuntament de Barcelona també gestionen fotografia digital
que no és produida pels treballadors municipals: majoritariament es tracta d'encarrecs
professionals, pero també de concursos o d’altres. En aquests casos, cal tenir en compte
algunes recomanacions.

Encarrecs professionals:

e Elcontracte o encarrec formal ha d'especificar el format de les fotografies
(RAW) i que es lliurara a lAjuntament un master en TIFF.

e Utilitzar el maxim de metadades técniques EXIF possible.

e Hand'incloure una clausula que reguli la cessid dels drets d’explotacié de les
imatges.

Concursos:
e Les bases del concurs han de preveure lautoritzacié a lAjuntament de
Barcelona per eliminar les fotografies no premiades.

Per a més informacié podeu consultar la Directriu técnica per a la gestid i el tractament de la
fotografia digital, pagines 14-15.

3 Cal tenir en compte que una fotografia digital no equival sempre a un fitxer electronic, siné que es pot presentar en
diferents formats i resolucions.
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