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1. MARC GENERAL
1.1. Context

Constitueix I'objecte de les presents Instruccions la fixacié dels criteris generals per a la
normalitzacié dels expedients administratius de la Diputacioé de Barcelona i dels Ens del
seu Sector public als quals es presta assisténcia en els ambits d’arxiu i gestio
documental i que utilitzen el sistema de tramitacio electronica de la corporacio.

La Politica de gestié documental corporativa, aprovada per Decret de |la Presidéncia de
la Diputacié de Barcelona, de data 14 de juliol de 2014 (num. registre 6159/14), inspirada
en la legislacié6 emanada a partir de la Llei 11/2007, d’accés electronic dels ciutadans
als serveis publics, va suposar un canvi de paradigma en la tramitacié del procediment
administratiu corporatiu, donat que prioritzava la documentacié en suport electronic. La
Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques (LPACAP), i la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public
(LRJSP), van completar, des del punt de vista normatiu, la modernitzacié de
I'administracié espanyola, establint I'obligacié de I'is dels mitjans electronics en la
iniciacio, ordenacio, instruccio i finalitzacio del procediment administratiu.

Fruit d’aquesta normativa, la Diputacio de Barcelona va definir una estratégia per assolir
els canvis legislatius, tot desenvolupant projectes propis, models de gestié documental,
instruments normatius, aplicacions tecnologiques, formacions especifiques i els
elements necessaris per donar resposta als requeriments legislatius i de gestio. Des del
gener de 2021, bona part d’aquests recursos s’han posat a disposicié dels ens del sector
public de la corporacié als quals es presta assisténcia en els ambits d’arxiu i gestié
documental.

Transcorreguts més de deu anys des de l'elaboracié dels primers instruments
reguladors, es fa necessaria una actualitzacié dels criteris per a la normalitzacié dels
expedients a la Diputacié de Barcelona. El context actual ve donat per un increment en
I's de les eines d'administracid electronica, la incorporacié de noves aplicacions
informatiques i la millora de les actuals, la qual cosa exigeix una formacié continuada
per al conjunt del personal corporatiu. S'afegeix al context la necessitat de modificar
alguns elements sensibles del sistema de gesti6 documental, com el quadre de
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classificacio. Per tot plegat, sorgeix la necessitat d'elaborar un conjunt de criteris
aglutinadors al voltant de la gestié documental de la corporacio i la seva imbricacié amb
la tramitacio electronica dels procediments administratius a la Diputacié de Barcelona.

Aquesta actualitzacié consisteix en 'elaboracié de criteris generals que aprofundeixin
en la normalitzacié dels expedients i les seves implicacions, integrant-se amb les
instruccions ja existents a la corporacio, creant un sistema d’informacio per a la gestié
normalitzada d’aquests que tingui com a base l'accés, la conservacié i I'arxiu dels
documents corporatius. Consequentment, la present Instruccié esdevé el primer
instrument d’arxiu i gesti6 documental necessari per establir els criteris basics per
consolidar una base solida i uniforme per a la creacid, configuracié i gestid dels
expedients.

Els criteris fixats en la present Instruccié suposen el desenvolupament i la concrecié de
la legislacio en matéria d’arxiu i gestio documental, el principal referent normatiu de la
qual es conté a la LPACAP i, concretament, en el precepte que es transcriu a
continuacio:

“Article 70. Expedient administratiu.

1. S’entén per expedient administratiu, el conjunt ordenat de documents i
actuacions que serveixen d’antecedent i fonament a la resolucié administrativa,
aixi com les diligencies encaminades a executar-la.

2. Els expedients han de tenir format electronic i s’han de formar mitjan¢ant
l'agregacié ordenada de tots els documents, les proves, els dictamens, els
informes, els acords, les notificacions i altres diligencies que els hagin d’integrar,
aixi com un index numerat de tots els documents que contingui quan es remeti.
Aixi mateix, ha de constar a I'expedient una copia electronica certificada de la
resolucié adoptada.

3. Quan en virtut d’una norma sigui necessari remetre I'expedient electronic, s’ha
de fer d’acord amb el que preveuen I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i les
normes tecniques d’interoperabilitat corresponents, i s’ha d’enviar complet, foliat,
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autentificat i acompanyat d’un index, aixi mateix autentificat, dels documents que
contingui.

L’autenticacio de l'index esmentat ha de garantir la integritat i immutabilitat de
l'expedient electronic generat des del moment de la seva signatura i ha de
permetre recuperar-lo sempre que sigui necessari; és admissible que un mateix
document formi part de diferents expedients electronics.

4. No forma part de l'expedient administratiu la informacié que tingui caracter
auxiliar o de suport, com ara la continguda en aplicacions, fitxers i bases de
dades informatiques, notes, esborranys, opinions, resums, comunicacions i
informes interns o entre organs o entitats administratives, aixi com els judicis de
valor emesos per les administracions publiques, llevat que es tracti d’informes,
preceptius i facultatius, sol-licitats abans de la resolucié administrativa que posi
fi al procediment.”

Finalment, val a dir que la normalitzacio dels expedients administratius a la Diputacio de
Barcelona exigeix abordar determinats elements especifics, tals com, entre d’altres,
'actualitzacid de la Circular 1/2010 sobre la tramitacid dels decrets, dictamens i
convenis, el sistema de registre i circuit de gestié i formalitzacié d’aquests actes
administratius i la posterior notificacid, la gestié dels accessos als expedients o dels
expedients compartits, la incorporacié de documentacio de suport al gestor d’expedients
en determinats suposits, o el tractament dels expedients personals dels empleats. Per
aquest motiu, es preveu que la present Instruccié pugui ser objecte de desplegament
mitjangant 'aprovacio de sengles protocols i circulars especifics, amb vista a la regulacio
dels ambits concrets presents en matéria de normalitzacié d’expedients.

1.2. Ambit d’aplicacié

L’ambit d’aplicacié d’aquesta Instruccio és la Diputacié de Barcelona i els ens del seu
sector public als quals es presta assisténcia en matéria d’arxiu i gestidé documental
sempre que utilitzin el sistema de tramitacié administrativa electronica de la corporacio.
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1.3. Normativa aplicable

El marc normatiu a tenir en compte en I'ambit de la normalitzacié dels expedients
administratius és:

Llei catalana 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents.

Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques (LPACAP).

Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public (LRJSP).

Llei catalana 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya.

Llei estatal 19/2013, de 9 de desembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

Llei catalana 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacio publica i bon govern.

Normativa reglamentaria de caracter basic estatal, interoperabilitat, seguretat,
accessibilitat i usabilitat:

o Reial Decret 1494/2007, de 12 de novembre, pel qual s’aprova el
Reglament sobre les condicions basiques per a I'accés de les persones
amb discapacitat a les tecnologies, els productes i serveis relacionats
amb la societat de la informacio i mitjans de comunicacié social.

o Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual s’aprova 'lEsquema Nacional
d’Interoperabilitat.

o Decret 76/2020, de 4 d’agost, d’Administracio Digital.
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o Real Decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual s’aprova el Reglament
d’actuacio i funcionament del sector public per mitjans electronics.

o Reial Decret 311/2022, de 3 de maig, pel qual es regula 'Esquema
Nacional de Seguretat.

o Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d'Estat per a la Funcio
Publica, per la qual s'aprova la Norma Técnica de Interoperabilitat de
Document Electronic (NTI).

Les modificacions normatives que afectin el contingut de la present Instruccié, en el
decurs de la seva vigéncia, s’entendran directament incorporades sense necessitat de
modificacié expressa del seu text.

2. FORMACIO DE L’EXPEDIENT ADMINISTRATIU
2.1. Conceptes

En aquest apartat es defineixen els conceptes clau per a la creaci6 dels expedients: el
procediment administratiu, la tramitacié del procediment, i el tramit. També s'explica la
seva relacio amb altres conceptes rellevants en la gestiéo documental, com sén les séries
documentals, els expedients i els documents.

a) Procediment administratiu: és el conjunt ordenat de tramits i actuacions efectuats
formalment, segons el curs previst legalment, per dictar un acte administratiu o
expressar la voluntat de ’Administracio (apartat Il del Preambul de la LPACAP).

El procediment té la seva projeccid, des del punt de vista arxivistic, en la série
documental. Aquesta és el conjunt d'expedients resultants de I'is de la mateixa
actuacié administrativa i que segueix la mateixa norma juridica i el mateix
procediment.

Els procediments es troben relacionats al Quadre de classificaci6 documental
corporatiu (QCD), que és l'instrument arxivistic que configura I'estructura jerarquica
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b)

i logica que permet identificar i ordenar els expedients generats en l'actuacié
administrativa.

Tramitacié del procediment: és la preparacié i execucié de totes les activitats i
tramits que conformen el procediment administratiu. Pot haver-hi una tramitacié
simplificada que redueixi els tramits a efectuar i els terminis per emetre la resolucio.

La tramitacié del procediment dona lloc a un conjunt de documents que formen
'expedient administratiu. Aquest és el conjunt ordenat de documents i actuacions
que serveixen d'antecedent i fonament a la resolucié administrativa, aixi com les
diligencies encaminades a executar-la (article 70.1. LPACAP). Els expedients han
de tenir format electronic, es formaran mitjangant I'agregacié successiva i ordenada
de totes les actuacions, documents, proves, dictamens, decrets, acords,
notificacions i altres diligéncies que hagin d’integrar-los, i hauran d’incorporar un
index numerat de tots els documents que contingui quan es remeti. Aixi mateix, ha
de constar a I'expedient una copia electronica certificada de la resolucié adoptada
(article 70.2, LPACAP).

D’acord amb el punt lll 1 de la Norma Técnica d’Interoperabilitat de I'expedient
electronic, aprovada per la Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat
per a la Funcio publica, els components de I'expedient electronic sén els seguents:

e Els documents electronics.

e L’index electronic amb signatura electronica com a garantia de la integritat de
I'expedient.

e Les metadades corresponents.

Tramit: és l'activitat o grup d’activitats relacionades entre si que tenen per objecte
complir una mateixa funcié dins de cadascuna de les fases de la tramitacié del
procediment.

El tramit es materialitza en documents que reflecteixen 'actuacié administrativa i
I'acte administratiu com a manifestacio de I'activitat administrativa. La produccié i el
contingut dels actes administratius, les actuacions del procediment, en fase
d’iniciacio, i els actes d'instruccio i de resolucié que conformen I'expedient, han de
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tenir un suport de document electronic d’acord amb els requisits recollits en 'article
34 de la LPACAP.

La Guia d’aplicacio de la Norma Técnica d’Interoperabilitat (NTI) del Document
electronic diferencia entre document electronic i document administratiu electronic.
Aixi doncs:

e El document electronic és informacié de qualsevol naturalesa en format
electronic, arxivada en un suport electronic segons un format determinat i
susceptible d'identificacié i tractament diferenciat (Punt 4.1.20).

o El document administratiu electronic és |'objecte digital administratiu que
conté la informacié de l'objecte (dades i signatura) i les dades associades a
aquesta (metadades), (Punt 4.1.23 (NTI)). El document administratiu electronic
és, per tant, el suport principal de I'activitat administrativa.

Aixi mateix, els documents publics administratius sén aquells emesos de manera
valida pels organs de les administracions publiques. Aquests han de ser formalitzats
per escrit i per mitjans electronics, llevat que la seva naturalesa requereixi una altra
forma d'expressio i constancia més adequada, d’acord amb el que estableix I'article
26.1 de la LPACAP.

Els requisits de validesa dels documents administratius electronics estan recollits a
I'article 26.2 de la LPACAP i a la NTI del document electronic en el seu apartat 4, i
estableixen que aquests han de:

e contenir informacié de qualsevol naturalesa arxivada en un suport electronic
segons un format determinat susceptible d’identificacio i tractament diferenciat,

o disposar de les dades d’identificacio que en permetin la individualitzacid, sense
perjudici de la seva possible incorporacié a un expedient electronic,

e incorporar una referéncia temporal del moment en qué s’han emes,

e incorporar les metadades minimes exigides,

e incorporar les signatures electroniques que corresponguin d’acord amb el que
preveu la normativa aplicable.

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'original electronic.

Codi Segur de Verificacio (CSV): 32fbbalc34718dc94862 Adreca de validacio: https://seuelectronica.diba.cat

Pagina 9



®

Diputacio
Barcelona

Area de Presidéncia
Vicesecretaria
Oficina d’Arxiu i Gestiéo Documental

2.2. Tipus d’expedients administratius

La Diputacio de Barcelona treballa amb els tipus d’expedients administratius seguents:

a)

b)

d)

Expedient reglat: conjunt de documents que s'agreguen com a resultat d'una
sequeéncia d'actuacions coherents que condueixen a un resultat previst per la
normativa especifica que regula aquell procediment administratiu concret.

Expedient no reglat: conjunt de documents que s’agreguen com a resultat d’'una
sequeéncia d’actuacions coherents que condueixen a un resultat concret, perd
que no estan definides en cap procediment administratiu especific i, per tant, es
regeixen pel procediment administratiu comu.

Expedients especials: conjunt de documents que integren els expedients
personals de cada empleat/ada, els expedients de gestio del patrimoni i d’altres
expedients que presentin caracteristiques especials, a criteri de I'Oficina d’Arxiu
i Gestié Documental.

Expedient llibre: conjunt de documents de constancia, com son les actes dels
diferents organs col-legiats; documents de decisid, com son els decrets, els
acords i els convenis; i documents de registre, com sén els del Registre general
de documents. Aquestes agrupacions estan ordenades cronologicament i formen
una unitat llibre.

2.3. Rols de les persones usuaries i centres organics sobre I’expedient
administratiu

En aquest apartat es descriuen els diferents rols que les persones usuaries i els centres
organics poden tenir en relacié amb els expedients administratius:

a) Promotor de I'expedient: és el centre organic propietari de I'expedient i esta

encarregat del seu impuls. Acostuma a ser qui té la competéncia per a la
tramitacio de I'expedient. Es responsable de seguir el procediment administratiu,
aportar la documentacié requerida i emprendre les accions necessaries per
avancar l'expedient fins a la seva resolucié. Totes les persones usuaries del
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b)

centre organic promotor tenen accés a I'expedient, amb totes les facultats per
gestionar-lo. En els casos necessaris, comparteix o bé limita I'accés de
I'expedient a d’altres centres gestors o persones usuaries concretes. A més, el
rol de promotor pot canviar durant la tramitacié de I'expedient.

Creador de l'expedient: és la persona encarregada d'iniciar el procés
administratiu. A més del permis per crear expedients com a promotor en el centre
organic on esta adscrit, també pot tenir permis per crear expedients en altres
centres organics que actuin com a promotors. Es responsable d'obrir I'expedient
dins del sistema i de proporcionar les metadades necessaries per iniciar el
procediment.

Gestor de I'expedient: és aquell centre organic al qual se li ha atorgat el permis
per accedir a expedients dels quals no és el promotor, per poder realitzar
actuacions administratives sobre I'expedient en base a les seves competéncies.

2.4. Configuracio de I’expedient administratiu. Fases

En aquest apartat, s’estableixen els criteris fonamentals que els expedients han de
complir en cada fase del procediment administratiu, acompanyats de consideracions
generals previes inicials.

a) Criteris de caracter general

Tots els documents han de formar part d’'un expedient; no hi poden haver documents
sense expedients i tots els expedients han de contenir documents.

Sempre que sigui necessari, un mateix document pot formar part de diferents
expedients electronics, segons el darrer incis de I'article 70.3 de la LPACAP.

Per a cada tramitacié d’un procediment s’ha de crear un expedient que reculli totes
les actuacions i tramits que el conformen; no per a cada tramit individual. Els
expedients que incloguin tramits de diversos centres gestors s’hauran de gestionar
amb els requeriments relatius als expedients compartits.
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b)

Els expedients han de ser complets i exactes, i han de reflectir les decisions
adoptades i les activitats que han motivat la seva generacio.

Els expedients electronics s'han de guardar des de la seva creacio en els repositoris
segurs de qué disposi la corporacio.

Criteris per a la fase d’iniciacié

La fase d'iniciacié marca l'inici de la tramitacié del procediment i implica la creacié de
I'expedient administratiu que agrupara tots els documents generats en el seu transcurs.
En aquesta fase s’han de tenir en compte els criteris seguents:

Els expedients, en el moment en qué s’inicia la tramitacio del procediment, s’han de
crear, donar d’alta en el gestor de documents digitals i identificar conforme al que
estableix I'apartat 2.4 de la present Instruccié.

Amb caracter general, els promotors dels expedients han de tenir el nivell de
Gerencia, Direccid, Servei o Oficina per poder gestionar amb més precisié I'accés
als expedients. Excepcionalment, també poden tenir la condicié de promotor I'Area,
aixi com la Seccié o la Unitat no dependents de cap altre de rang superior.

Abans d’obrir un nou expedient cal comprovar que no se n’hagi obert un altre per a
la mateixa actuacid, és a dir, s’ha d’evitar la duplicitat d’expedients, aixi com la
dispersi6 dels documents que els integren.

No es pot dividir una mateixa tramitacié del procediment en varis expedients o crear
expedients diferents per a una mateixa tramitacio. Per tal d’evitar aquestes
circumstancies s’han creat els segients mecanismes, no excloents, dins de les eines
de tramitacié administrativa:

o Enels casos en qué hi intervinguin diversos centres gestors, els expedients s’han
de compartir.
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o Enels casos en qué hi hagi diversos expedients que fan referéncia a una mateixa
tematica, o b€, que hi hagi un expedient marc i altres expedients que se’n derivin,
els expedients s’han de relacionar.

o En els casos en qué calgui que només persones concretes tinguin accés o
gestionin determinats expedients, es poden restringir.

Els expedients i els documents que en formen part han de tenir incorporades les
metadades des del moment de la seva creacid o ingrés al sistema. Algunes
d’'aquestes metadades s'informen automaticament i d’altres manualment.

Per a la iniciacié dels expedients cal tenir en compte que la regulacié de l'inici del
procediment administratiu es conté al Capitol Il, del Titol IV (De les disposicions
sobre el procediment administratiu comu), de la LPACAC (art. 54 a 69). Els
procediments i els expedients es poden iniciar d’ofici o a sol-licitud de I'interessat
(art. 54). Els procediments i els expedients s’inicien d’ofici per acord de I'drgan
competent, per iniciativa propia o com a consequéncia d’'una ordre superior, a peticié
raonada d’altres organs o per denuncia (art. 58, desplegat als art. 59 a 65). L'inici
del procediment a sol‘licitud de l'interessat i dels expedients que en resulten es
regulen als art. 66 a 69 de la LPACAP.

En els casos d’iniciacié de I'expedient per part de tercers és recomanable realitzar-
la mitjangant formularis de sol-licitud que es troben a la Seu electronica corporativa.

Aquests permeten 'automatitzacié de metadades a I'expedient i la seva tramitacié
es fa a través del gestor de peticions (GEP) i del Portal Municipal de Tramits (PMT).

Exemples de tipologies documentals que poden ser aplicades a cada una de les
accions que es realitzen en la fase d’iniciacié del procediment.

Fase . . Exemples de tipologies documentals
. Accions del procediment .
procediment que poden aplicar

iciacié TD13-013 Informe - Informe
TEEEE Actuacions prévies . . w
d'actuacions prévies

Iniciacié a instancia propia TD12-011 Diligéncia

Iniciacié per ordre superior | TD01-012 Ordre

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'original electronic.
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Iniciacio per peticié raonada | 1 206-016 Ofici

altres administracions TD13-013 Informe

Denuncia TD15-011 Denuncia

TD14-010 Sol-licitud

TD18-011 Declaracié responsable

TD18-013 Comunicat previ

Entre la documentacioé que s'adjunta a la
sol-licitud es pot trobar:

TD99-010 Projecte

TD99-005 Memoria

TD13-011 Estudis

Sol-licitud tercer

c) Criteris per a la fase d’ordenacié i instruccio:

La fase d’ordenacid i instruccio recull tots els tramits per a dictar la resolucié final. En
aquesta fase s’han de tenir en compte els criteris seglents:

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'original electronic.
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Els documents s’afegeixen a I'expedient a través de les solucions tecnoldgiques que
permeten que els actes i tramits que integren la tramitacié del procediment
administratiu es puguin realitzar de manera electronica integrament. Aquestes eines

poden ser propies o externes, tal com es mostra en el grafic seguent:
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D’acord amb el que estableix I'article 70.4 de la LPACAP, no forma part de I'expedient
administratiu la informacié que tingui caracter auxiliar o de suport, com ara la
continguda en aplicacions, fitxers i bases de dades informatiques, notes, esborranys,
opinions, resums, comunicacions i informes interns o entre d6rgans o entitats
administratives, aixi com els judicis de valor emesos per les administracions
publiques, llevat que es tracti d'informes, preceptius i facultatius, sol-licitats abans
de la resolucié administrativa que posi fi al procediment.

Sense perjudici de la qualificacio legal conferida a la informacié citada en I'apartat
anterior, en les fases activa i semiactiva, constaran en el gestor d’expedients
corporatiu, amb el caracter de documents de suport, els documents comptables
relacionats (documents de caracter comptable i econdmic), documents de suport
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(documents de circuits de firma no finalitzats: propostes de decret i dictamen, informe
preceptiu i documentacio adjunta) i el resum de tramitacié administrativa (registre de
I'historic del tramit d’'un acord o decret concrets a Tediba, amb independéncia que el
tramit hagi reeixit). Aquests documents no seran preservats a I'expedient en la fase
inactiva, una vegada es faci la transferéncia de la custodia a I'’Arxiu General.

La incorporacioé de documents originals en paper a expedients en format electronic
s’haura de realitzar conforme a la Politica de digitalitzacio de la corporacio. La
creacio d’una copia auténtica electronica d’'un document en paper implicara un canvi
de format i de suport respecte del document que ha de ser original; en aquest cas
caldra incloure la signatura electronica de la persona registrada com a funcionari
habilitat. El sistema atribuira un codi segur de verificacié (CSV) a la copia generada,
segons la Politica de Gestié Documental de la Diputaci6 de Barcelona.

En els casos en qué es requereixi la interoperabilitat amb una altra administracio
d’expedients que encara no s’hagin finalitzat, €s necessari seguir els criteris per a la
remissid0 de [I'expedient administratiu que preveuen [I'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat i les normes técniques d’interoperabilitat corresponents.
L'expedient s’ha d’enviar complet, foliat, autentificat i acompanyat d’un index, aixi
mateix autentificat, dels documents que contingui. L’autenticacio de I'index esmentat
ha de garantir la integritat i immutabilitat de I'expedient electronic generat des del
moment de la seva signatura i ha de permetre recuperar-lo sempre que sigui
necessari. Es admissible que un mateix document formi part de diferents expedients
electronics, d’acord amb el darrer incis de l'article 70.3 de la LPACAP.

Exemples de tipologies documentals que poden ser aplicades a cada una de
les accions que es realitzen en la fase d’ordenacié i instruccié del

procediment.

Fase Exemples de tipologies documentals
Accions del procediment P pelog

procediment que poden aplicar

TD16-010 Al-legacions

Al-legacions TD07-012 Requeriments

TD99-154 Plec de descarrecs

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'original electronic.
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Proves

Entre altres tipologies es poden trobar:
TD99-151 Acta d’infraccio

Informes

TD13-013-01 Informes preceptius

TD13-013 Informes - facultatius

Tramit d'audiéncia

TD16-010 Al-legacions

Informacio publica

TDO08-010 Anunci — premsa

TDO08-010-01 Anunci del tauler

TD08-010-02 Anunci BOP

TD08-012 Edicte

TDO08-010-03 Anunci publicacions oficials

Fiscalitzacidé econdmica

TD13-013 Informes — intervencio

d) Criteris per a la fase de finalitzacié i resolucié:

La fase de finalitzacio és aquella per la qual es conclou I'expedient. En aquesta fase
s’han de tenir en compte els criteris seguents:

¢ Lafinalitzacio de la tramitacio es produeix en els supodsits seglents: quan es dicta la
resolucid corresponent, quan es produeix una terminacidé convencional, quan
l'interessat desisteix del procediment, quan hi ha una renuncia explicita, es declara
la caducitat o quan hi ha una impossibilitat material de continuar el procediment (art.

84 i ss. LPACAP).

L'index electronic definitiu es genera i se signa en el moment que es tanca
'expedient. L'index quedara associat de manera permanent a I'expedient. També es
pot generar en el cas d’haver de trametre I'expedient a un tercer extern o si s’ha de
sotmetre I'expedient a informacié publica o al tramit d’audiéncia, mentre es troba en

la fase d’instruccio.
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¢ Una vegada es transfereixi la custddia de I'expedient a I'Arxiu General, en la fase
inactiva els documents amb la categoria de suport, resum i document comptable,
s’eliminaran.

Excepcionalment, per motius de tipus organitzatiu, i amb autoritzacié de I'Oficina
d’Arxiu i Gestiéo Documental, podran crear-se expedients hibrids.

o L’Oficina d’Arxiu i Gestiéo Documental és I'inica autoritzada a eliminar documentacio
original. En cas d’haver d’eliminar documentacié, amb la finalitat d’evitar la
destruccié de patrimoni documental (article 9 de la Llei 10/2001 de 13 de juliol,
d’arxius i documents), cal que I'Oficina d’Arxiu i Gestié Documental ho autoritzi.

Exemples de tipologies documentals que poden ser aplicades a cada una de les
accions que es realitzen en la fase de finalitzacié i resolucié del procediment

Fase . . Exemples de tipologies documentals
! Accions del procediment .
procediment que poden aplicar

TDO01-011 Decret presidéncia

TD02-012 Acord ple

Resolucio TD 18-012 Renuncia

TD 18-014 Desistiment

TDO01-016 Resolucio

TDO07-011 Notificacio

Notificacié Resolucio
TD09-010 Justificant de recepcio

Entre altres tipologies es poden trobar:
Accions d'execucio TD99-152 Denuncia administrativa
TD10-012 Acta de recepcid

Els documents comptables que es poden
trobar:

Gestié econdmica TD99-055 Document comptable.
Autoritzacio

TD99-056 Document comptable.
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Exemples de tipologies documentals que poden ser aplicades a cada una de les
accions que es realitzen en la fase de finalitzacioé i resolucié del procediment

Fase . . Exemples de tipologies documentals
! Accions del procediment .
procediment que poden aplicar

Disposicio
TD99-057 Document comptable.
Obligacio

Tancament TD12-011 Diligéncia

2.5. Identificacié de I’expedient administratiu

o Per identificar correctament la documentacio, els expedients i els documents han de
tenir les corresponents metadades informades.

e La identificacié dels expedients, sigui quin sigui el seu suport (paper o electronic),
consisteix en consignar determinades dades de caracter essencial que serveixen
per identificar, cercar, donar accés i posar a disposicio la informacio. Els expedients
han de comptar amb les metadades minimes seguents:

- Servei promotor: organ responsable de la tramitacié del procediment
administratiu. Cal que la persona que crea I'expedient tingui permis per fer-ho
des d’aquell organic.

- Data inici: data de creaci6 de I'expedient. S’informa automaticament.

- Titol: nom de I'expedient que especifica de manera univoca 'acci6 i I'actuacio o
activitat concreta que es vol portar a terme. Ha de ser clar, entenedor, concis i
que segueixi una estructura logica i coherent. No s’han d’utilitzar abreviatures ni,
en general, noms propis. La correcta formacié del titol de I'expedient facilitara
substancialment la recerca i localitzacié dels expedients dins el gestor
d’expedients.

- Codi de classificacio: es classifica d’acord al Quadre de classificacié documental
(QCD) de la Diputacié de Barcelona.
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- Autor: nom i cognoms de la persona que crea l'expedient. S’informa
automaticament.

- Geografic: fa referéncia a un indret rellevant per identificar I'objecte o I'accié de
I'expedient.

- Interessat: fa referéncia a les persones fisiques, juridiques o oOrgans de
'administracié publica que, segons la LPACAP, tenen algun dret associat a la
tramitacié administrativa, sigui perqué inicien el procediment o perque tenen
reconeguts drets associats a la tramitacié o perqué actuen com a representant
de linteressat. Aquesta metadada esta formada per: niumero d’identificacié de
l'interessat, nom de l'interessat i rol que exerceix al tramit, que pot ser: interessat,
representant o afectat.

- Numero d’expedient: els expedients han de tenir una numeracié unica, que el
gestor de documents corporatiu (GDD) informa automaticament.

2.6. Identificacio dels documents:

Les metadades son una part imprescindible del document electronic, sense les quals
aquest no tindria validesa, i proporcionen context al contingut, I'estructura i la signatura
del document, contribuint al seu valor probatori i a la seva fiabilitat al llarg del temps com
a evidéncia de les activitats i procediments d’un ens public. També permeten la
interoperabilitat de la informacié i la gestio, proteccid, tragabilitat i conservacio fisica i
lbgica dels documents i expedients.

Les metadades es comencen a informar des de la creacié de I'expedient i l'inici del
procediment administratiu i de la creaci6 del document, segons convé la Guia de
aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad del documento electronico, 22
edicion electronica (juliol 2016), i la Guia de aplicacion de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Expediente Electrénico (febrer 2016), a mesura que aquest avanga.
Mitjancant les eines electroniques corporatives, s’incorporen noves metadades, que
s’han d’adequar a un esquema normalitzat que estructura la informacio.
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Hi ha una série de metadades minimes obligatories, que poden ser visibles o no, les
quals estaran presents en qualsevol procés d’intercanvi de documents electronics i, un
cop informades, no es podran canviar en cap fase posterior.

També es poden generar una série de metadades complementaries a partir dels
processos i operacions en qué s'utilitzen els documents electronics, les quals suposen
noves capes d’informacio, com ara la digitalitzacio, la generacié de copies auténtiques,
la conversié de formats, els processos de seguretat i la recuperacié i conservacié de
documents.

Algunes de les metadades de I'expedient es traslladen als documents electronics, com,
per exemple, el numero d’expedient.

A través de les eines de tramitacid electronica corporatives s’han d’informar les
metadades seguents:

- Tipus documental: identifica les tipologies de document que, des del punt de vista
funcional, configuren els expedients de la corporacid, associant-les a un sistema de
plantilles i formularis que simplifiqui la seva creacié i en faciliti la diferenciaci6 i
manteniment. Determinen que un document electronic sigui verificable o no a la Seu
electronica amb el seu codi segur de verificacié (CSV) o el circuit de signatures,
entre altres caracteristiques. Es una dada obligatoria. Cal consultar el Cataleg de
tipus documentals (CTD).

- Data de captura del document: data d’alta del document en el sistema de gestio
documental.

- Data d’aprovacié: data de la signatura d’aprovacié del document per I'érgan
competent i inici de validesa.

- Titol del document: cal que sigui clar, entenedor, concis, amb el minim de
connectors possibles, que segueixi una estructura logica i coherent. Es el titol el
que servira per a identificar els documents a I'expedient administratiu, amb excepcio
de decrets i dictamens, que ho sera l'objecte.
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Estat d’elaboracié: Les opcions a escollir son:

Original: document genui i auténtic que la seva autoria ha estat validada.
Aquest document és eficag i produeix efectes d’evidéncia.

Copia_electronica auténtica amb _canvi_de format: reproduccié d’un original
electronic amb canvi de format que manté les condicions d’autenticitat.

Copia electronica auténtica de document paper: Reproduccié d’un original en
suport paper mitjangant I'aplicacié d’'un procés de digitalitzacié autenticada,
d’acord amb la Politica de Digitalitzaci6 de la Diputacié de Barcelona (PDDB),
aprovada mitjangant Decret 10872/2017, de 3 de novembre, i modificada per
Decret 6243/2020, de 29 de juny.

Copia _electronica parcial _auténtica: reproduccié parcial i auténtica d’un
document original. El document original i la copia generada tenen naturalesa
electronica i auténtica, perd el contingut de la copia representa només
parcialment el del document original.

Altres: tot document que no s’inclou a les altres categories. Es tracta de
documents que poden tenir valor d’evidéncia i ser necessaris per a la tramitacio
de I'expedient, pero dels quals no se’n poden determinar l'autoria i/o el seu
contingut.

3. MECANISMES D’ACCES

Els diferents elements del régim d’accés als expedients podran ser objecte de regulacio
mitjangant protocols especifics, relatius al seu corresponent ambit material.

Sens perjudici del seu desplegament a través dels referits protocols especifics, els
criteris generals que hauran de regir I'accés als expedients de la Diputacié de Barcelona
sbn els seguents:
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3.1. Permisos d’accés als expedients administratius

El criteri general a seguir és I'assignacio de permisos d’accés als empleats adscrits a
I'organic associat al promotor de I'expedient.

Els permisos d'accés als expedients es gestionen mitjangant la combinacio dels codis
dels centres organics on estan adscrites les persones usuaries i els codis del Quadre de
classificacié documental (QCD). Aquesta gestio es realitza a través de 'aplicacié GDDA.

També es poden donar permisos d’accés a centres gestors que no han creat 'expedient.
Aquests permisos es poden concedir basant-se en el codi de classificacid o en el
promotor de I'expedient. En el primer cas, aquests centres gestors poden veure tots els
expedients associats a un determinat codi de classificacié independentment del centre
promotor que ha creat I'expedient. En el segon cas, aquests centres poden accedir als
expedients creats per un centre promotor especific.

Els tipus de permisos disponibles sén els seglents:

e Manteniment: Aquest tipus de permis permet a les persones usuaries realitzar
qualsevol accio a I'expedient, incloent-hi la gestié i edicié d'informacio.

e Consulta: Amb aquest permis, les persones usuaries poden accedir a I'expedient
només per a consulta. No podran realitzar cap modificacié o canvi d'estat de
I'expedient.

Les séries restringides per codi de classificacio sén una excepcié a la norma, per raé de
contenir dades especialment sensibles. Hi ha un nombre limitat de centres gestors que
poden crear i impulsar expedients amb aquestes séries restringides, donat el seu grau
de confidencialitat. Cap altre centre gestor té accés sobre aquests expedients de séries
restringides.

Les normes d’accés i permisos funcionen a nivell global per a tots els expedients, mentre
que la capacitat d'aplicar permisos especifics a un expedient en particular recau en el
promotor, qui pot decidir compartir o restringir I'accés a aquest expedient de manera
individual.
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Tal i com s’indica seguidament, alguns expedients poden ser compartits, restringits i/o
relacionats, en funcié de les necessitats de cada cas.

3.2. Expedients compartits

El promotor d’'un expedient ha de compartir-lo amb altres centres gestors que participen
en la tramitacio. Aquesta funcionalitat facilita la tramitacié conjunta d’'un expedient, tot
evitant crear tants expedients com centres gestors participen en la tramitacio.

3.3. Expedients restringits

El centre promotor d’'un expedient, o unitat especialitzada en aquella funcio, pot limitar
el seu accés; aixod vol dir que les persones usuaries d’aquest centre promotor deixen de
tenir accés a I'expedient i, paral-lelament, es donen permisos d’accés al grup especific
de persones usuaries que s’hagi indicat, que poden pertanyer al mateix o a d’altres
centres gestors.

3.4. Expedients relacionats

Es tracta d’'una operativa per la qual es poden relacionar diversos expedients. Les
relacions poden ser per dues raons:

e Expedients relacionats perqué tracten del mateix assumpte.
o Expedients marc i els expedients que se’n deriven.

Un expedient pot relacionar-se amb altres expedients per les dues raons esmentades
anteriorment i sempre que es tingui acceés a tots els expedients relacionats.
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