Diputacio
Barcelona

Area de Presidéncia
Vicesecretaria
Oficina d’Arxiu i Gestié6 Documental

DECRET

Aprovar els criteris per a la redaccio dels titols dels expedients administratius de
la Diputacié de Barcelona i dels ens del seu sector public usuaris de I'aplicacié
GDD (Exp. Num. 2025/50982)

l. Antecedents

1. L’article 70.2 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques (LPACAP), estableix que els expedients
administratius han de tenir format electronic i s'han de formar mitjangant I'agregacié
ordenada de tots els documents, les proves, els dictamens, els informes, els acords,
les notificacions i altres diligéncies que els hagin d'integrar, aixi com un index
numerat de tots els documents que contingui quan es remeti al sol-licitant de
I'expedient i una copia electronica certificada de la resolucié adoptada.

2. LalLlei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents (LAGD), estableix en
el seu article 7, apartat 1r, I'obligacid que totes les administracions i les entitats
titulars de documents publics disposin d’'un unic sistema de gestié documental que
garanteixi el tractament correcte dels documents en les fases activa, semiactiva i
inactiva, i que permeti complir amb les obligacions de transparéncia.

3. En data 14 de juliol de 2014, la Diputacié de Barcelona va aprovar, mitjancant el
Decret numero 6159/14, la seva Politica de Gestié documental (PGD). La PGD
atribueix en l'apartat 6, relatiu a les Responsabilitats en I'ambit de la gestio
documental, a la Secretaria General, a través de I'Arxiu General, la seva supervisio
i actualitzacié, tot facultant-lo per desenvolupar els instruments arxivistics
necessaris per a I'efectiva implementacio de la Politica, participar en la definicié dels
instruments de gestié automatitzada i dels documents i expedients associats, i
vetllar per la correcta aplicacioé dels instruments arxivistics interns descrits en la
PGD i els que s’aprovin successivament.

4. En data 28 de juliol de 2025, la Diputacio de Barcelona, mitjancant el Decret numero
11251/25, va aprovar, entre d’altres instruments, la Instruccié 1/2025 de la
Secretaria General, relativa als criteris generals per a la normalitzacié dels
expedients administratius de la Diputacié de Barcelona i Ens del seu sector public.

5. S’ha incorporat en I'aplicacié corporativa GDD, funcionalment habilitada per a la
gestio dels expedients de la Diputacié de Barcelona i de diversos ens del seu sector
public, un camp nou per a informar un titol dels expedients amb un major nombre de
caracters, de manera que els expedients administratius ara disposen de dos formats
de titol:

Registre de Decrets - Diputacié de Barcelona Secretaria general

Decret nim. 16875 de data 25/11/2025
Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'original electronic.

Codi Segur de Verificacio (CSV): b451a4627fb3d01896f6 Adreca de validacio: https://seuelectronica.diba.cat

Pagina 1



Diputacio
Barcelona

Area de Presidéncia
Vicesecretaria
Oficina d’Arxiu i Gestié6 Documental

a) D’una banda el titol tradicional, limitat a 64 caracters i que passa a denominar-
se “Titol SIGC”, es manté per necessitats operatives vinculades a les operacions
comptables. Aquest titol es genera automaticament a partir del contingut del titol
llarg, tot i que l'usuari el pot modificar si cal.

b) D’altra banda, el titol llarg, amb capacitat per a 256 caracters, es denomina
simplement “Titol” i permet una descripcié més detallada i precisa de 'objecte de
I'expedient. Per tal d’aprofitar el potencial informatiu del titol llarg i garantir la
normalitzacid, la coheréncia i la utilitat dels titols, aquest document estableix els
criteris que han de regir la seva redaccié.

6. Consequentment, i fruit de I'avantdita evolucioé en 'aplicacié GDD, cal aprovar, com
a complement de la Instruccié 1/2025 de la Secretaria General, relativa als criteris
generals per a la normalitzacié dels expedients administratius de la Diputacié de
Barcelona i Ens del seu sector public, uns criteris per a la redacci6 dels titols dels
expedients administratius de la Diputacié de Barcelona i dels ens del seu sector
public usuaris de 'aplicacié GDD.

Il. Fonaments juridics

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

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

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

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

- Decret 76/2020, de 4 d’agost, d’administracio digital.

- Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat en 'ambit de I'’Administracio Electronica.

- Reial decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual s'aprova el Reglament d'actuacio i
funcionament del sector public per mitjans electronics.

- Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d'Estat per a la Funcié Publica,
per la qual s'aprova la Norma Técnica d’Interoperabilitat de Document Electronic
(NTI).
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L’adopcio d’aquesta resolucié és competéncia de la Presidéncia, atés el que disposen
els apartats 1.4.f) i i) de la Refosa num. 1/2024, aprovada pel Decret num. 16308/2023,
de 19 de desembre, publicat al BOPB del 21 de desembre de 2023, sobre competéncies
i atribucions dels organs de la Diputacio de Barcelona, diferents del Ple (Mandat 2023-
2027), i es signa, per delegacid, per la vicepresidenta sisena de la Diputaciéo de
Barcelona i diputada delegada de Relacions Internacionals i Agenda 2030, en virtut del
Decret 12044/2024, de 13 de setembre, de delegacié de la signatura de la presidenta,
modificat pel Decret 11006/2025, de 23 de juliol.

Conseqlentment, sobre la base dels antecedents i els fonaments de dret indicats
anteriorment, s’adopta la segtent

RESOLUCIO

PRIMER. Aprovar els “Criteris per a la redaccioé dels titols dels expedients administratius
de la Diputacio de Barcelona i dels ens del seu sector public usuaris de I'aplicaciéo GDD”,
d’acord amb el text que consta com a Annex de la present resolucid, i disposar la seva
immediata entrada en vigor.

SEGON. Publicar el contingut integre d’aquesta resolucié a la intranet corporativa.
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Metadades especifiques del document

Num. Exp. SIGC 2025/0050982

Codi XGL

Promotor Vicesecretaria

Tramitador Of. d'Arxiu i Gestié Documental

Codi classificacio

HO0101 Sistema de gestié de documentacié

Titol

Aprovar els criteris per a la redaccio dels titols dels expedients administratius
de la Diputaci6 de Barcelona i dels ens del seu sector public usuaris de
I'aplicacié GDD.

Objecte

Aprovar els criteris per a la redaccio dels titols dels expedients administratius
de la Diputacié de Barcelona i dels ens del seu sector public usuaris de
I'aplicacié GDD.

Destinataris - CIF/DNI

Op. Comptable -

Altres serveis

Secretaria General

CIS Presidéncia, Servs.Gens., Bon Govern
Of. d'Arxiu i Gestié Documental
Vicesecretaria

Ref. Interna

mcs 122248

Acte de referéncia

Resum de signatures i tramitacié administrativa

Signatures requerides

Perfil

Signatari Acte Data acte

Vicesecretari

Vicepresidenta sisena
(p.d.s)

Vicesecretari

Documents vinculats

David Cabezuelo Valencia (TCAT)  Proposa 24/11/2025, 21:55
Resol la Presidéncia; 25/11/2025, 17:39
signa per delegacio

(Decret 12044/2024,

de 13 de setembre

modificat per Decret

11006/2025, de 23 de

juliol)

Maria Eugenia Gay Rosell (SIG)

Es transcriu en el 25/11/2025, 21:47
Llibre de Resolucions,

als efectes de l'art.

3.2.e) del RD

128/2018

David Cabezuelo Valencia (TCAT)

Llista(d0c91ee251923b00e339)

Perfil

Signatari Data signatura

Vicesecretari

David Cabezuelo Valencia (TCAT) 21/11/2025, 11:41
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ANNEX

CRITERIS PER A LA REDACCIO DELS TiTOLS DELS EXPEDIENTS ADMINISTRATIUS DE
LA DIPUTACIO DE BARCELONA | DELS ENS DEL SEU SECTOR PUBLIC USUARIS DE
L’APLICACIO GDD

1. Introduccio

S’ha incorporat en 'aplicacié corporativa GDD un camp nou per a informar un titol amb
un major nombre de caracters, de manera que els expedients administratius ara
disposen de dos formats de titol:

- D’una banda el titol tradicional, limitat a 64 caracters i que passa a denominar-se
“Titol SIGC”, es manté per necessitats operatives vinculades a les operacions
comptables. Aquest titol es genera automaticament a partir del contingut del titol
llarg, tot i que l'usuari el pot modificar si cal.

- Daltra banda, el titol llarg, amb capacitat per a 256 caracters, es denomina
simplement “Titol” i permet una descripcié més detallada i precisa de I'objecte de
I'expedient. Per tal d’aprofitar el potencial informatiu del titol llarg i garantir la
normalitzacid, la coheréncia i la utilitat dels titols, aquest document estableix els
criteris que han de regir la seva redaccié.

2. Objecte

Aquest document té per objecte definir els criteris de redaccié dels titols dels expedients
administratius, tant en format llarg com en format curt, d’acord amb la instruccié 1/2025
sobre les criteris per a la normalitzacio dels expedients administratius de la Diputacié de
Barcelona i ens del seu sector public aprovada pel Decret 11251/2025, de 28 de juliol, i
les recomanacions contingudes a 'ajuda del full de transferéncia. L'objectiu és garantir
que els titols siguin clars, concisos, coherents i utils per a la identificacid, cerca i
recuperacio dels expedients dins el gestor corporatiu, aixi com millorar la qualitat de la
informacié del sistema.

3. Ambit d’aplicacio

Els criteris descrits en aquest document sén d’aplicacié per la Diputacié de Barcelona i
els ens del seu sector public, la secretaria dels quals és assumida per la corporacio, per
al'us del GDD i de qualsevol altra aplicacié que generi titols d’expedients administratius,
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com ara el full de transferéncia o altres sistemes que intervenen en la gestiéo documental
corporativa.

4. Criteris de redaccio

e S’ha dutilitzar un llenguatge clar i inclusiu. El titol ha de ser facil d’entendre,
evitar tecnicismes innecessaris i utilitzar un llenguatge respectuds i neutre.
o Exemple incorrecte: Ajut per a discapacitats.
o Exemple correcte: Subvencidé per a la millora de [l'accessibilitat als
equipaments municipals.

e Per norma general, l'idioma que s’ha d’utilitzar és el catala.

e S’ha d’iniciar el titol indicant el tipus d’actuacié (subvencid, conveni, contractacio,
autoritzacid, llicencia, projecte, pla,...) i després l'objecte concret a qué fa
referéncia 'actuacioé (qué s’adquireix, qué s’executa, que s’aprova,...).

o Exemple: Conveni relatiu a la gestio i recaptacio de tributs, multes i altres
ingressos de dret public amb la Generalitat de Catalunya.

o Exemple: Ratificacié de la modificacioé dels estatuts del Consorci Centre
de Ciéncia i Tecnologia Forestal de Catalunya (CCTFC).

e Ha de tenir format d’oracid, iniciar-se amb majuscules i continuar amb
minuscules, i fer un Us adequat de les majuscules (noms propis, sigles, etc.).
e Exemple: Participaci6 com a associats al Projecte Interreqg EuroMed
Missi6 per al Patrimoni Natural.
e Exemple: Devolucio d’ingressos en relacié amb el taller: Experimentar
amb llana: bol de feltre.

e S’han de respectar totes les normes ortografiques i gramaticals, incloent-hi I'is
correcte d’accents, puntuacio, articles, preposicions i concordanca verbal.

o Exemple: Designacio d’una representacio6 tecnica suplent en la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD).

e Les sigles s’han d’escriure de forma desenvolupada afegint I'abreviacié al final
entre paréntesi.
e Exemple: Pla d’actuacié municipal d’ocupacio (PAMO).

e No es poden utilitzar abreviatures no oficials ni formes reduides que puguin
generar dubtes.
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e Exemple incorrecte: Subv., autorit., modif., ...

o Exemple incorrecte: Mod. crédit num. 10981 per subvencions d’infra.
Verda.

e Exemple correcte: Modificacié de crédit num. 10981 de romanent liquid
de tresoreria per finangcar subvencions d’actuacions d’infraestructura
verda.

e No s’han d’incloure caracters especials com / \ * , ja que poden interferir en la
gestié documental.
e Exemple incorrecte: Conveni col-laboracio amb DIBA / '’Ajuntament Baix
Montseny / agents culturals.
e Exemple correcte: Conveni de col-laboracié entre la Diputacié de
Barcelona, els ajuntaments del Baix Montseny i els agents culturals.

o Les dades identificatives dels interessats (com el DNI, nimero d’empleat o nom
complet) en cap cas han d’aparéixer en el titol. Aquesta informacié s’ha d’indicar
a les metadades corresponents.
o Exemple incorrecte: Bestreta nomina per a 'empleat 12345678A.
e Exemple correcte: Concessié d’'una bestreta a 'empleat/da [les dades
personals han de quedar incloses a la metadada interessat].

e Els noms de persones juridiques es poden incloure quan aportin claredat al titol.
En qualsevol cas, sempre s’ha d’informar també la metadada especifica.
e Exemple: Conveni de col-laboracié amb I’Associacié de Comerciants de
Gracia [les dades de la persona juridica també estan incloses a la
metadada Interessat].

o Les referéncies geografiques sempre s’han dinformar a la metadada
“Geografic’. Subsidiariament, poden aparéeixer en el titol si contribueixen a una
millor comprensio del contingut de I'expedient.

o Exemple: Projecte d’actuacié especifica (PAE) de modificacié del tragat
d’un cami situat a Vilafelet i Rompuda, al terme municipal de Berga.

e No incloure referéncies temporals a no ser que sigui imprescindible per a
entendre el contingut de I'expedient. El periode temporal o exercici a qué fa
referéncia I'expedient s’ha d’indicar al final del titol.

o Exemple: Pla de formacié interna per al personal técnic. Curs 2025-2026.
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e Només s’ha d’'informar de la data exacta d’'una accié o actuacio si aquesta no
coincideix amb la data d’inici o finalitzacié de I'expedient. Cal emprar el format
complet de data.

o Exemple: Sessio del Consell d’Administracié de la Xarxa Audiovisual
Local de 28 de novembre de 2024.

o Exemple: Organitzacié del “XI Congreso Nacional de Bibliotecas Méviles
a Vic, del 18 al 20 d’octubre de 2024

b

o Evitar les redundancies. No incloure dades que ja consten a altres metadades
(Interessat, geografic, centres promotors,...) si no contribueixen a una millor
comprensio de contingut de I'expedient.

e Exemple incorrecte: Conveni signat per part de I'Oficina d’Arxiu i Gestio
Documental (OAGD ) i la Fundacio XXX.... ( TOAGD ja apareix com a
metadada de l'expedient Servei Promotor i la Fundacid XXX, en la
metadada interessat).

o Correcte: Conveni per a la cessié temporal i gratuita de fotografies
pertanyents al fons Frederic Juando6 Alegret.

o Es poden fer constar aquells codis que son publics (p. ex., codis del cataleg de
serveis o de les convocatories del PAMO), perd en cap cas s’han d’incloure codis
de caracter intern (p. ex., codis de peticions del GEP, numeros d’expedients del
GDD)

o Exemple correcte: Convocatoria de provisi6 E-44/24, del lloc de
responsable de serveis i recursos interns.

o Exemple incorrecte: Alta en Registre funcionaris habilitats per expedir
copies, GEP: 1523.

o Evitar els termes genérics (altres, diversos,...). Només es poden utilitzar si no és
possible concretar més I'objecte de I'expedient.
o Exemple incorrecte: Pagament de bestretes a diversos ajuntaments
durant l'exercici 2025.
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Metadades del document

NUm. expedient 2025/0050982

Tipus documental Llista

Titol Criteris per a la redaccio dels titols dels expedients administratius de la
Diputacid de Barcelona i dels ens del seu sector public usuaris de I'aplicacio
GDD.

Codi classificacié HO0101 - Sistema de gestié de documentacid

Signatures

Signatari Acte Data acte

David Cabezuelo Valencia (TCAT) Vicesecretari Signa 21/11/2025, 11:41

Validacio Electronica del document
Codi (CSV) Adreca de validacio
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