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1. Introduccio

Amb |'objectiu que les persones que presten serveis a I'Oficina Antifrau de
Catalunya (en endavant I'Oficina) treballin sota uns estandards i criteris
homogenis® amb els expedients i els documents que genera I'Oficina com a
resultat de les seves activitats, des de I'Oficina s'impulsa el Manual de Gestié
Documental de I'Oficina.

Aquest manual, igual que la resta d'instruments de gestié documental,
processos i arxiu que es generin, son instruments vius i, per tant, es poden
modificar segons les necessitats de I'Oficina.

2. El sistema de gestié documental

L'article 2 e) de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents
defineix “Sistema de Gestié Documental” (en endavant SGD) com “el conjunt
d'operacions i de técniques, integrades en la gestié administrativa general,

basades en I'andlisi de la produccié, la tramitacid i el valor dels documents™?.

Un SGD ha de complir les seglents funcions:

— Controlar d'una manera eficient i sistematica la creacid, la recepcid, el
manteniment, I'Us, la conservaciod i I'eliminacioé o la transferéncia de la
documentacio.

— Fixar mecanismes que permetin organitzar amb criteris d’eficiéncia la
documentacio.

— Assegurar l'accés i la seguretat de la documentacié.

Amb el compliment d’aquestes funcions, queden garantits aspectes basics dels
documents i dels expedients, com:

— La fiabilitat

— Laintegritat

— L'autenticitat

1 Criteris homogenis de captura, de registre, de classificacio, de descripcid, d'accés, d'avaluacié, de conservacio, de
transferéencia i d’eliminacié.

2 Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents.
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— L'accessibilitat
— La disponibilitat de la informacié que contenen els documents

La implantacié de la gestié de documents s'ha d'integrar dins el model de gestié
de la Institucid, que determina la practica de qualsevol persona que crea o rep
documents en |'exercici de les seves funcions dins de I'organitzacié. Aquesta no
ha de ser una activitat situada al final de la cadena de treball, sind que n'ha
d’estar al principi i cal que s'integri amb els sistemes i els processos i
procediments de l'organitzacio.

L'objectiu de I'Oficina és implementar instruments per a la gestié documental,
com el Quadre de Classificacié Funcional (QdCF) o les Taules d'Accés i
Avaluacié Documental (TAAD), entre d'altres, per acabar definint unes
estructures solides. El pilar clau, al voltant del qual han de girar la resta
d'instruments del sistema, és el Quadre de Classificacié Funcional.

Figura 1: Elements que haurien de conformar el SGD de I'Oficina

Politiques i normes

+ Politica de GD
Entorn Electronic Responsablitats
* Unitats de Xarxa * Responsable del sistema
* Intranet

- Gestor Documental
- Aplicatius GENCAT

1

Entorn Paper

y

Instruments técnics

* Quadre de Classificacio
- Esquema de Metadades
+ Taules d'accés i avaluacid
+ Tipologies Documentals

\ /

Procediments i directrius

+ Arxiu de gestid
« Arxiu central
+ Arxiu Historic

Serveis
+ Cataleg de procediments
* Manual GD

- Transferencia
+ Consulta i préstec

\_/
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3. El document

L'ambit sobre el qual actua el SGD és el document d’arxiu. Un document d’arxiu

és tota aquella informacid, de qualsevol naturalesa, recollida en qualsevol
suport i mitjd, que constitueix un testimoni de les funcions i les activitats de la
Institucid.

Els documents d'arxiu seran els Unics que formaran part del SGD de I'Oficina. En

aquest sentit, en queden exclosos d'aquest concepte els documents seglents:

— Documents de referéncia o consulta: documents o llibres rebuts i
conservats que serveixen per donar suport informatiu a la tasca
encomanada.

e Com per exemple: un exemplar del DOGC, copies de circulars i
instruccions d’altres ens, un llibre de consulta, etc.

— Documents de treball: documents generats per a la realitzacid, el
control i el seguiment d’'una tasca encomanada, i com a fase prévia, a
la generacié de documentacio.

e Com per exemple: notes i comunicats interns que no corresponguin a
cap actuacié procedimental, documentacié sense signatura o sense
data que no sigui adscrita a cap procediment concret, versié no
definitiva d'un informe técnic ja acabat, correus electronics de
contingut informatiu assimilable a una conversa telefonica, etc.

— Copies i duplicats: réepliques de documents. Cal que els documents
originals estiguin sempre localitzats i en bon estat de conservacio.

o
4. L'expedient

Els expedients son el conjunt de documents ordenats sobre un mateix procediment o
assumpte. En relacid amb els expedients cal diferenciar entre el que anomenarem

expedients reglats i no reglats.

— Expedients reglats: son els expedients que estan subjectes a
procediments definits.

e Com per exemple: els expedients de contractacié, de personal, de
destruccio de documents, d’habilitacio de certificats electronics,
d'accés a la informacidé publica, entre d’altres.
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— Expedients no reglats: son els expedients que no estan subjectes a
procediments regulats normativament, tanmateix la tramitacio segueix
un procés determinat a efectes de I'Oficina.

e Com per exemple: els expedients relatius a les jornades de formaci¢, els
procediments de gestid de la seu electronica, o les respostes d’atencié a
la ciutadania, entre d'altres.

Cada expedient de I'Oficina s'identifica de forma Unica i univoca d’acord amb el
sistema establert?®.

La documentacié que forma part d'un expedient s'ordena cronologicament,
seguint les diligéncies que s'efectuen durant la tramitacio.

Des del moment de I'obertura de I'expedient, i durant les diferents fases del seu
cicle de vida*, caldra assignar-li les metadades minimes obligatories i, si escau,
les complementaries definides a I'Esquema de metadades de I'Oficina.

El tancament de I'expedient es produird quan s’hi hagi incorporat tota la
documentacid. El tancament haura d'anar acompanyat d'un index dels
documents que conté I'expedient; en el gestor documental, aquest procediment
normalment es genera de forma automatica. En el moment del tancament
també caldra fer neteja (eliminar) dels documents. En aquest sentit cal advertir
que no forma part de I'expedient la informacié de cardacter auxiliar o de suport
que la normativa de procediment administratiu determini en cada moment.

5. Cicle de vida de la documentacio

La vida dels documents es divideix en unes fases o cicles. El SGD s’aplica a totes les fases
del cicle de vida dels documents: des de la creacié o incorporacid al sistema fins a la
conservacio o eliminacid.

Fins fa relativament poc la idea de cicle de vida dels documents estava molt
parametritzada pel paper: hi havia 3 fases®, tantes com espais on es custodiava la
documentacié®. Amb I'evolucié cap a I'administracio electronica, I'expedient electronic, i
I'Us del gestor documental, el cicle de vida dels documents es divideix en les tres fases
seglents:

3 Consultar apartat 9.2 Nomenclatura de les carpetes.
4 Consultar apartat 5. Cicle de vida de la documentacid.
5 Fase activa, fase semiactiva i fase inactiva.

6 Arxiu de Gestid, Arxiu Central i Arxiu Historic.
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— Fase de Tramitacioé: periode en qué, des de |I'Oficina, es fan les
actuacions relacionades amb el procediment i se’'n va deixant
constancia documental als expedients. La tramitacié clou amb la
resolucié definitiva de I'expedient.

— Fase de Vigeéncia: un cop finalitzada la tramitacid, s’inicia la fase de
vigéncia, que és el periode de temps en que els expedients i documents
han de ser conservats d’acord amb els seus valors fiscals, juridics,
economics, etc. Aquest periode esta definit normativament per les
Taules d'Accés i Avaluacié Documental (TAAD).

— Fase d’'eliminacié o pas a la fase de conservacié permanent: és el
periode que s’inicia un cop finalitzada la fase de vigéncia i, per tant, els
expedients i els documents han perdut els seus valors fiscals, juridics,
etc.

En I'aspecte electronic acabarem parlant d'un repositori electronic unic, hi
diferenciariem dos “espais”: el del propi gestor i el de I'arxiu de preservacio.

Figura 2: Model de fases i espais utilitzats per a la documentacié en paper”

Fase activa Fase semiactiva Fase inactiva

Arxiu de Gestio Arxiu Central - Historic

Figura 3: Model de fases i espais utilitzats per a la documentacié en electronic

Fase
Fase de e . v s . .
e s Fase de vigéncia d'eliminacid o de
tramitacio . <
conservacio

7 L'OAC disposa a la seva seu d’unes instal-lacions d'arxiu ben equipades per a poder conservar i custodiar tota la
documentacié semiactiva i inactiva. Es per aixo que, a data d'avui, no és necessari fer transferéncies a I'Arxiu
Nacional de Catalunya o disposar d'una empresa externa per a la custodia de la documentacid.
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o
6. La classificacid i el quadre de classificacio
funcional

El Quadre de Classificacié Funcional (QdCF) és lI'instrument que desenvolupa el
conjunt d’activitats realitzades a I'Oficina. També és I'eix vertebrador de tot el
Sistema de Gestié Documental de I'Oficina i de tots els instruments que el
conformen.

El QdCF de I'Oficina s’organitza en diversos nivells o categories funcionals, que
s’ordenen segons una codificaciod jerarquica i logica. Per a I'elaboracié del QdCF
s'ha pres com a referéncia lI'aprovat pel Departament de Cultura a efectes de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya®, que esta estructurat en 24
ambits de treball, els quals poden arribar fins a un maxim de 5 sub-nivells®. Si bé,
d’acord amb l'article 2 de la Instruccié que el regula, aquest instrument no és
d’aplicacio a I'Oficing, I’'ds d'una codificacid homogénia permet una millor
coordinacié amb els arxius de I’Administracié de la Generalitat de Catalunyaila
resta d'arxius integrats al Sistema d’Arxius de Catalunya.

En el cas de I'Oficina, s'ha fet us de 8 dmbits diferents. Aquests ambits, i els
respectius nivells, s’han adaptat al maxim a les necessitats funcionals de
I'Oficina.

Figura 4: Relacié dels codis i noms dels ambits del QdCF utilitzats per elaborar el QdCF de
I'Oficina

Codi de I'ambit Nom de I'ambit del QdCF

del QdCF
01 Govern i desenvolupament institucional
02 Organitzacio i recursos humans
03 Economia i finances
10 Informacid i comunicacions
16 Educacié i formacid
20 Justicia i dret
24 Contractacié i patrimoni
S/A Oficina Antifrau de Catalunya

8 Instruccié 1/2015, de 26 de febrer de 2015, per la qual s'aprova l'instrument técnic Quadre de classificacié funcional
del Protocol de gestié de documents electronics i arxiu de la Generalitat de Catalunya i s'estableixen directrius per a
la seva gestié i actualitzacié.

9 La Generalitat aconsella agafar sempre el procés més especific, per tant, els nivells 4 i 5; per, d’aquesta forma, no
generar calaix de sastre i poder definir més els expedients i les seves politiques de preservacié.
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El QdCF no només és un element que determina la classificacié dels documents
que genera i rep d'Oficina, també determina les politiques d’avaluacidé i tria de
les séries documentals. Es per aixd que, quan classifiquem un expedient a I'inici
de la tramitacid, no només estem definint les politiques de classificacid, sind que
també identifiquem les politiques de conservacié i accés.

Per a classificar els documents, les persones que presten serveis a I'Oficina no
han de buscar el procés o sub-procés en tot el QdCF. Amb un treball previ
d’entrevistes, ja s’han definit quins sén els processos que desenvolupa cada
treballador o treballadora en el seu dia a dia i, per tant, només haurd d’escollir
entre aquests.

7. L'emmagatzematge i eliminacioé de la
documentacio

Malgrat que la conservacié de la documentacié evoluciona cap al suport electronic i un
dels objectius serd no generar més documents en suport paper, no es pot oblidar la
documentacid que ja existeix en aquest format.

7.1. Emmagatzematge de la documentacio

En el cas que la documentacié s’hagi generat en paper, aquesta, segons els
cicles de vida dels documents, haura d'estar:

— 0-10anys - al'arxiu de gestié (despatxos)

— 10 < conservacié = a l'arxiu central/historic

Aquesta documentacioé ha d’'estar disponible als serveis de transferéncia de
documents a I'arxiu i de la consulta i préstec de la documentacié.

7.2. Conservacio i eliminacio de la documentacio de
I’Arxiu Electronic del Gestor Documental

Un cop s'ha tancat I'expedient, i per tant, ha finalitzat la fase de tramitacid, els
documents en estat de vigéncia s’han de transferir al repositori electronic (Arxiu
electronic) del Gestor Documental, on es preservaran els expedients finalitzats
amb (i sense) vigéncia administrativa, fiscal, juridica o d’altres tipus (recursos,
inspeccions, expedients sancionadors, etc).
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Al repositori electronic de I'Oficina Unicament s’hi poden incorporar documents
definitius i originals; per tant, no s’hi poden transferir documents que siguin
copies, duplicats, documents de treball (i les seves versions antigues) o
documentacioé de consulta®.

No tots els expedients que s’hi transfereixin s’han de preservar permanentment.
Alguns es podran eliminar en la seva totalitat, en d'altres només s’eliminara una
part de la documentacié i d'altres s’hauran de conservar en la totalitat.
Aquestes regles s’estableixen a les Taules d’Accés i Avaluacié Documental
(TAAD) de la Comissid Nacional d'Accés, Avaluacid i Tria Documental (CNAATD).

Les TAAD son uns instruments técnics vinculats amb el Quadre de Classificacio
Funcional de I'Oficina®, i per tant, amb els procediments de I'Oficina. Aquestes
s'apliquen un cop s’ha tancat la tramitacié de I'expedient i informen de quina
documentacidé cal eliminar, quina cal preservar i quin és el periode de
conservacié d'aquesta.

No totes les séries documentals/processos disposen d'una TAAD™. En cas que
no en tinguin, els documents s’han de preservar de manera permanent.

Quan es tanquen els expedients és quan s’apliquen les TAAD, i per tant, les
metadades del gestor comencen a comptabilitzar el periode d’execucié de les
TAAD. Quan hagi passat el temps i la vigencia administrativa, fiscal o juridica, el
gestor documental informarad, a través d'una notificacio, que el periode de
vigéncia ha finalitzat, i que per tant, es podran conservar o eliminar els
expedients.

8. L'emmagatzematge de la documentacio
electronica

Amb |'objectiu de poder desar la documentacio de treball o de suport, s’habiliten
2 espais per poder-ho fer: I'ordinador personal i les unitats de xarxa. Per altra
banda, un altre espai que emmagatzemard documentacié electronica sera el
gestor documental, no obstant aixo a aquest només es pot dipositar
documentacié original en estat de tramitacio i/o vigéncia®.

10 Aquestes copies o duplicats es podran eliminar sempre que es vulgui durant la fase de tramitacié. Es imprescindible
que quan es transfereixin a I'arxiu s'hagin eliminat.

11 La relacid entre série documental i TAAD es pot consultar a I'eina de gestié del QdCF de I'Oficina.

12 Trobem casos que les séries documentals/processos no disposen de TAAD. El motiu és perqué no han estat
estudiades per la CNAATD.

13 Consultar I'apartat 5. Cicle de vida de la documentacié.
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Figura 5: Representacid dels 3 espais de custodia de documentacid, tant de treball com definitiva

Ordinador personal

Unitat de xarxa personal (U:)

Unitat de xarxa compartida

Gestor Documental

[

— Ordinador personal

e Espai de treball on no s’han de guardar fitxers rellevants.

e S’ha d’evitar utilitzar les unitats (C:) i (D:) ja que no se'n fan copies de
seguretat.

e Hi ha una alta probabilitat de perdre i de no recuperar la documentacio
emmagatzemada.

e S’hi poden guardar documents de referéncia o de consulta que es
puguin tornar a aconseguir facilment.

— Unitat de xarxa personal (U:)
e Espai per a desar qualsevol tipus de documentacié de caracter
personal.
e Es troba a: “Aquest ordinador / Ubicacié de xarxa”

e Es fan copies de seguretat.

— Unitats de xarxa compartida

¢ Dins de la unitat de xarxa compartida hi haura:
» La Carpeta de cada departament:
e Normalment sén les carpetes (X:) o (Y:)
e Estd organitzada segons el Quadre de Classificacié
Funcional de I'Oficina.
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e Conté la documentacié que afecta al departament.
e Es pot utilitzar per guardar la documentacié de treball (s
diari).
e Estd prohibit crear-hi carpetes personals.
» La Carpeta genérica OAC (Z:)
e Espai utilitzat per a posar-hi les plantilles, els manuals...

¢ No es poden modificar ni les carpetes genériques ni les carpetes
organitzades segons el Quadre de Classificacié Funcional de I'Oficina.

e Es troba a: “Aquest ordinador / Ubicacié de xarxa.”

— Gestor documental

e El gestor documental a I'Oficina és Documentum.

e Esl'espai de tramitacié i conservacié dels documents i expedients
originals.
¢ Internament, s’hi diferencien dos espais:
= ElTramitador
e Espaion es tramiten els expedients.
e Conserva els expedients mentre s'estiguin tramitant.
e Un cop finalitzada la tramitacié cal tancar els expedients i
aplicar les TAAD
= El Repositori electronic o I'Arxiu electronic
e Espai on es preserven els expedients en el periode de
vigéncia i no vigéncia.
e Aquesta diferenciacié serd possible gracies a les metadades assignades
als expedients.

El personal és responsable dels documents que diposita en aquestes carpetes.
Aixi mateix, també és responsable de fer-ne un bon uUs i netejar-les.

La documentacié definitiva s’ha de guardar en formats de preservacio (com per
exemple PDF/A™), i la documentacié de treball s’ha d’eliminar.

4 Unicament es podran modificar si és d’extrema necessitat a través d'una sol-licitud prévia a I'equip de Sistemes
d’'Informacié, Documentacié i Comunicacio.

15 PDF/A és un format de preservacié de documents a llarg termini.
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9. Organitzacio de la documentacio electronica

Definir prototips de nomenclatura de carpetes i de fitxers electronics és
essencial per a una gestié millor dels documents electronics. Aixi mateix, si
assignem metadades® als documents, aquests seran recuperables amb molta
més facilitat. Per aix0, a continuacio s’'estableixen els models de nomenclatura
de carpetes i documents que es poden conservar a la unitat de xarxa
compartida. En el cas del Gestor Documental, tot aix0 ja esta parametritzat.

9.1. Estructura de les carpetes

Les carpetes s'organitzen d'acord amb I'estructura del Quadre de Classificacio
Funcional de I'Oficina. L'estructura de les carpetes del directori electronic
(noms, nivells, etc.) és la mateixa que la del QdCF corporatiu.

Des del nivell d'inici, el de procés (nivell 0), es podran trobar entre un minim de
dos sub-nivells i un maxim de tres. Totes aquestes carpetes hauran de seguir la
politica que marca cada nivell (carpeta de procés, carpeta d'any i carpeta
d'expedient) a excepcidé d'una: la carpeta sub-divisié expedient (nivell 3).
Aquesta sera de lliure creacid i sera el treballador o la treballadora qui donara el
nom a les carpetes d'aquest nivell, sempre respectant I'estructura establerta i
utilitzant els minims caracters possibles (maxim 50 cardacters).

— Carpeta Procés (Nivell 0)

e Indica el procés amb qué es treballa.

e La carpeta va acompanyada del codi identificador del QdCF de
I'Oficina. Aquest codi ajuda a classificar la documentacié en el Gestor
Documental.

e El nom de la carpeta no es pot modificar.

— Carpeta Any (Nivell 1)

e Indica lI'any en qué es treballa.

e Es una carpeta de distribucid, la seva funcié és separar per anys els
expedients.

e El nom de la carpeta no es pot modificar.

— Carpeta Expedient (Nivell 2)

¢ Fa les funcions de I'expedient.

e S’hi emmagatzema tota la documentacié necessaria relacionada amb
I'expedient.

16 Conjunt d’elements descriptius que serveixen per a la identificacié de documents o recursos digitals.
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¢ No hi ha d’haver dues carpetes iguals.
e El nom de la carpeta no es pot modificar.

e La carpeta d’'expedient seguird aquest model:

= Any / codi unitat productora/ codi procés / num. expedient /
Caracters lliures
e Any: any d'obertura de I'expedient.
e Codi unitat productora: area productora de I'Oficina.
e Codi procés: codi relacionat amb el QdCF de I'Oficina.
e Numero d'expedient: ha de ser correlatiu i cada série ha

de comencar pel 001. A I'inici del nou any es torna al 001.

e Caracters lliures: maxim 30.
= Exemple: 2020_EXP_GAB_IC00199_001_ColsGrauD

Figura é: Relacid de les unitats productores de procediments de I'Oficina amb el seu codi

Unitat productora Codi Unitat

Direccid DIR
Direccié Adjunta DIA
Sistemes d’Informacié SIS
Comunicacio COM
Gabinet de Direccié GAB
Relacions Institucionals, Visibilitat i Participacio INS
Administracié, RRHH i Pressupost ADM
Direccid de Prevencid PRV
Formacio FOR
Legislacio i Assumptes Juridics JUR
Direccié d'Anadlisi i Investigacié AIN

— Carpeta sub-divisio expedient (Nivell 3)
e Carpeta de lliure creacidé i de funcié distributiva.

e Les unitats administratives poden crear un nombre il-limitat de

carpetes, no obstant aixo, a partir d’‘aquest nivell ja no se’'n poden crear

mes.

e Malgrat que les arees puguin crear lliurement aquestes carpetes, es
recomana crear-ne les minimes possibles i sempre seguint els
parametres de nomenclatura establerts.
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— Documents

e Documentacié que forma part dels expedients del nivell 2 o nivell 3 (si
s’ha creat).

e El nom del document seguira el seglient model:
» Data / Nom que ajudi a distingir el document / Tipologia
documental / Versié del document
= 20200425_Aj_Calafell_Ofici_vDef

Figura 7: Representacié dels nivells de les carpetes dins de la Unitat de Xarxa

Procés
0AD0004_Expedients_Analisi_Investigacio_Denuncies
Any
I 2020
Expedient
| 2020_EXP_AIN_0A00004_001_AjStFeliullobr
§~"~'-|?-'di"i‘i°'|“ {opcional) @ Investigacions

Documents

— .
20200417 MasPouR_Denuncia_vDef

Limitar el nombre de carpetes facilita la recuperacié de la documentacid i evita
els problemes tecnologics generats per rutes excessivament llargues.

A mode de resum, i com podem observar a la Figura 7, el nombre maxim de
nivells de jerarquia de carpetes s’estableix en quatre: tres nivells obligatoris
(procés, any i expedient) i un de lliure creacié (sub-divisié de I'expedient).

9.2. Nomenclatura de les carpetes

Tot seguit s'apunten les casuistiques basiques que cal seguir per anomenar les
diverses carpetes de les unitats de xarxa:

— El nom ha de ser entenedor, inequivoc, significatiu i el més breu
possible.

— S'ha d'utilitzar majuscula només a la lletra inicial de cada paraula.
— Cal evitar I'us d'articles, preposicions, conjuncions i altres mots buits.

— No s’ha de fer Us d'accents o caracters especials, com: []<>/\ &$ |, .
.« % 7 "

— No s’han de deixar espais, en substitucié s’ha d'utilitzar sempre la barra
baixa ().
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— Si es fa referéncia a un expedient, sempre s’especificard amb 3 digits:
NNN.

— Les dates sempre s’han d’especificar amb 4 digits: AAAA.

— Cal evitar posar noms de persones a les carpetes.

9.3. Nomenclatura dels documents

Igual que en I'apartat anterior, a continuacié es marquem les directrius de
nomenclator, és a dir com cal anomenar els documents que es generen:
— El nom ha de ser entenedor, inequivoc i el més breu possible.
— S’han d’utilitzar majuscula només a la lletra inicial de cada paraula.
— Cal evitar I'us d’articles, preposicions, conjuncions i altres mots buits.

— No es poden utilitzar accents o cardcters especials, per tal d’evitar
problemes en futures migracions de dades. Com per exemple: []<>/\
&S$,. *x?".

— No s’han de deixar espais, en substitucié s’ha d'utilitzar sempre la barra
baixa (L)

— Les dates sempre s’ha d'especificar amb 8 digits: AAAAMMDD

— Quan hi ha més d’'una versid cal informar de la versié a través de les
expressions seglents: _v01, _v02, _vDef

— Cal evitar posar noms de persones a documents. En el cas que se’'n hagi
de fer us cal seguir el segiient model: IrCognom2nCognominicialNom
(ex: MasPouR).

— Quan l'ordenacio sigui numeérica, per tal que les carpetes i els
documents s’ordenin numéricament, cal introduir sempre el mateix
nombre de digits, afegint zeros a I'esquerra en cas que sigui necessari
(ex: 0001, 0010, 0125...).

— El fitxer ha de tenir maxim un total de 30 caracters.

9.4. Manteniment dels directoris i eliminacié de
documents
Com s’ha apuntat ja anteriorment, les persones que presten serveis a I'Oficina
son responsables dels documents que generen i dipositen a les unitats; és per
aix0 que cal fer un bon us dels espais d’'emmagatzematge i realitzar una revisié
general periodica. Aquesta revisié ha de permetre:

— Millorar la gestio i recuperacié dels documents.

— Optimitzar I'espai a la xarxa.

— No collapsar els directoris.
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S’aconsella eliminar els documents de suport i copies, un cop hagin finalitzat la
seva funcié. Es consideren documents de treball les versions antigues dels
documents, copies idéntiques, copies en diferents formats, o copies de
documents originals no signats.

A la documentaci6 original (que trobarem emmagatzemada al Gestor
Documental), se li han d’aplicar les Taules d’Accés i Avaluacié Documental
(TAAD) de la Comissido Nacional d'Accés, Avaluacid i Tria Documental (CNAATD).
Les TAAD han d’estar parametritzades en el Gestor Documental per tal de
poder-se aplicar a la disposicié de cada expedient.

10. El gestor documental de I'Oficina:
Documentum

El gestor documental és el programari que controla i organitza els documents
electronics d'un organisme en fase de tramitacid, s'utilitza per dur a terme, entre
d‘altres, les accions seglents:

— Incorporacié de documents.

— Captura dels continguts dels documents.

— Realitzacié d'un control de les versions dels documents.
— Emmagatzematge dels documents.

— Gestio de les metadades o propietats.

— Gestio de la seguretat.

— Cerca i recuperacié de documents.

Un gestor documental no només proporciona unes facilitats a la hora de
treballar; també assegura uns beneficis i una optimitzacié de tasques del dia a
dia:

— Fiabilitat, integritat, seguretat i control de documents.

— Millora de la capacitat i de la qualitat de cerca de la informacié.

— Facilitacié de la col-laboracié entre diversos actors.

— Reduccio de la missatgeria electronica.

— Estalvi economic.
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En el cas de I'Oficina Antifrau de Catalunyaq, el Gestor Documental escollit és
Documentum. El responsable de la gestid i posada en marxa d’aquest
instrument és el personal técnic que desenvolupa les funcions relatives als
sistemes d'informacié i noves tecnologies, amb dependéncia directa de la
Direccié Adjunta de I'Oficina.

11. Altres serveis d'arxiu

L'Oficina ha garantir a les persones que hi presten serveis diversos serveis basics
i essencials, en matéria d'arxiu i gestié documental. En concret, ha d'assegurar
la correcta prestacio dels serveis de transferencia, consulta, préstec i destruccid
de documentacio.

11.1. Transferéncies

El servei de transferéncia consisteix a transferir la custodia de la documentacié
de I'drea a la persona responsable de I'arxiu. Aquesta actuacid es realitza un
cop ha finalitzat la fase de tramitacio i entra la fase de vigéncia. En aquest
moment també cal aplicar les TAAD.

En el cas de les transferéncies de documentacid en paper a I'Arxiu Central”,
s’haura d'informar a la persona responsable de I'Arxiu Central. Caldra entregar-
li, juntament amb les caixes amb els expedients (sense copies, plastics, grapes,
etc. i només els originals) la seglient documentacio:

— Document de sol-licitud de transferéncia.

e Haurd d'estar signat pel responsable que vol realitzar la transferéncia i
la persona responsable de I'Arxiu Central de I'Oficina.

— Llistat amb una relacié dels expedients que podrem trobar a
cadascuna de les caixes que es volen transferir a I'arxiu.

D’altra banda, en el cas de les transferéncies electroniques, s'ha de fer us del
procediment “Transferéncia de documentacié” a través del gestor documental.

11.2. Consultes i préstecs d'expedients

Com indica el nom, la consulta i el préstec d'expedients és aquell servei que
s'ofereix al treballador i la treballadora per poder accedir a la documentacié. La

7 Es recorda que I'Arxiu Central és el que es troba al soterrani de I'OAC.
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diferéncia entre consulta i préstec és la duracié o el termini i si afecta o no a la
integritat de I'expedient.

Mentre que la consulta només permet accedir a la visié de I'expedient a curt
termini, el préstec és una consulta d'aquest a més llarg termini de cessid, i a
part, el treballador o la treballadora pot adjuntar documentacié rebuda de
I'expedient en questié un cop aquest s’ha acabat de tramitar.

Per poder realitzar una consulta de la documentacié en paper que es troba a
I’Arxiu Central de I'Oficina, caldra realitzar una “Sol-licitud de Consulta i préstec
de documentacié”. En aquesta sollicitud, la persona responsable de I'arxiu
determinara si la persona sol-licitant té dret a accedir-hi i quina serd la persona
responsable de cedir la documentacid.

D’altra banda, quant a la documentacié preservada en el repositori electronic, el
personal al servei de I'Oficina només pot accedir a la documentacié generada
per la seva darea. En el cas que es vulgui consultar documentacié d'una altra
areaq, caldra sol-licitar-ho al responsable o la responsable de I'area afectada i del
repositori electronic.

11.3. Destruccié de documents i registre d’eliminacions

A l'apartat 7.2 Conservacié i eliminacié de la documentacid de I'Arxiu Electronic
del Gestor Documental s'adverteix que alguns expedients es podran eliminar en
la seva totalitat, en altres només s’eliminard una part de la documentacid i
d’altres s’hauran de conservar en la totalitat; totes aquestes accions es regeixen
per les Taules d'Accés i Avaluacié Documental (TAAD).

Sabem i entenem que la documentacié que s’ha de conservar caldra preservar-
la, pero i la documentacié que es pot eliminar? Tota la documentacid original*®
que es vulgui eliminar, estigui en un suport paper o suport electronic, caldra
registrar-la en un “Registre d’eliminacié de documentacid”. Aquest registre no
només servird per conéixer qué s'ha eliminat de I'arxiu central o del repositori
electronic de I'Oficing, sind que també ens servirq, si és necessari, per retre
comptes a la propia Oficina o a un tercer.

A la hora d'executar I'eliminacioé cal tenir en compte les consideracions
segulents:

— Per a poder eliminar una documentacioé cal que estigui previst en una
TAAD o llei.

— La documentacié que es pot eliminar, després d'estar conservada entre
0-5 anys, s’ha de registrar en el “Registre d’eliminacio de
documentacid.”

18 Es a dir, tota aquella que formi part de I'expedient final, sense esborranys, versions antigues, documentacié de

suport, notes.
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— Abans de destruir qualsevol documentacio cal comunicar-ho a la
CNAATD.

— En les destruccions dels expedients cal garantir-ne la destruccioé segura.
També cal sol‘licitar a la persona o empresa que hagi realitzat la
destruccio un certificat de destruccid.

12. Tractament del correu electronici de la
documentacié adjunta com a documentacio
administrativa

El correu electronic és un espai on es genera un gran nombre d’informacio,
preses de decisions informals i on es tramet un elevat nombre de documents
oficials. No obstant aix0, tots aquests documents, els podem comptar com a
documentacié de caracter administratiu? Es a dir, formen part d'un procediment
o tramit?

Per tal d’establir uns criteris unitaris per als treballadors i les treballadores de
I'Oficina i facilitar les tasques quotidianes, a continuacié es formulen un seguit
de consideracions:

— Quan es tracta d'un document de caracter administratiu?

e Ha estat rebut o emeés en relacié amb l'activitat laboral.

e Té relacié directa amb les tasques que el remitent/destinatari duu a
terme.

e Forma part d'un procediment reglat; inicia, autoritza o completa un
tramit o/i conté una informacié rellevant de la qual n’és I'unica font.

— Definicio de condicions generals

e L'assumpte ha d'identificar clarament i breument el contingut del
correu. No es pot deixar en blanc.

e L'assumpte ha de ser unic. Per facilitar la seva gestio, recuperacid i
arxivament es recomana tractar un sol tema per correu.

e Es podem arxivar missatges en diferents formats (msg, html, etc.). A
aquests efectes cal triar aquell que respongui millor a les necessitats de
la unitat, tot i que el més recomanable és arxivar-los en format html.

¢ En els casos d’enviaments de missatges amb documents adjunts a
personal que comparteix unitats en xarxa, és recomanable enviar la
ruta d'accés al document en comptes d'adjuntar-lo.
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¢ El correu ha d’'estar organitzat (és recomanable crear filtres i carpetes
segons el QdCF de I'Oficina).

— Qui i quan ha de capturar el missatge?

¢ Si el missatge s’ha generat internament, el remitent és el responsable de
I'arxivament. Si s’ha generat externament, el responsable és el
destinatari.

e En cas que hi hagi diferents destinataris, cal decidir quina persona és la
responsable d'arxivar els correus referents a un mateix assumpte o
projecte.

e Si es genera un intercanvi de correu, cal conservar el text original i les
respostes que formin part de I'expedient oficial. El responsable d'arxivar
el missatge ha de determinar en quin moment s’ha de realitzar la
captura perque I'expedient estigui complert.

— Altres consells

e Evitar I'us del correu electronic quan no sigui necessari i utilitzar, a
aquests efectes, altres eines de missatgeria instantania.

e Utilitzar les plataformes oficials (com e-NOTUM) per enviar
documentacio.

e Limitar el nUmero maxim de destinataris quan s’envia un correu
electronic.

e Redactar un correu electronic per a cada tema a tractar; amb un titol
unic i propi.

¢ Informar de I'enllag o ruta on trobem els documents amb la finalitat de
compartir-los.

e Identificar els nivells d'importancia dels correus electronics.

Ribes 3
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busticoac@antifrau.cat
www.antifrau.cat
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