Consell Comarcal
' de la Selva

PROCES DE SELECCIO PER CONCURS OPOSICIO DE DUES PLACES DE
TECNIC/A D'ARXIU | GESTIO DOCUMENTAL (GRUP A, SUBGRUP A1) EN
REGIM DE FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA

Primer exercici:

Consisteix a desenvolupar, per escrit, un questionari de 40 preguntes tipus test
relacionades amb el temari de 'annex.

Cada resposta correcta tindra un valor de 0,3 punts.

Les respostes erronies o no contestades no seran puntuades i no penalitzaran.

La durada maxima d’aquesta prova sera de 60 minuts. Aquesta prova sera eliminatoria.
Es puntuara fins a un maxim de 12 PUNTS.

Superaran aquesta prova aquells/es aspirants que obtinguin una puntuacié minima de
5 PUNTS.

En el cas que no se superi aquesta prova, el resultat sera NO APTE/A i 'aspirant restara
eliminat/da del procés de seleccio.

Finalitzada aquesta prova per part de I'aspirant, aquest/a s’haura d’esperar fins que el
tribunal 'hagi corregida i hagi exposat el resultat al tauler d’anuncis del Consell Comarcal
de la Selva.

Els/les aspirants que hagin superat aquesta prova passaran a realitzar el seglent
exercici.

1) L'Esquema Nacional d'Interoperabilitat estableix el caracter multidimensional
de la interoperabilitat i aquesta s'entén que inclou les dimensions...

a) Semantica, integral i sistematica.

b) Organitzativa, semantica i técnica.

c) Organitzativa, modular i multiplataforma.
d) Técnica, multilateral i integral.

2) Un tecnic d'arxiu, rep per a la seva transferéncia i custodia definitiva els llibres
d'actes del ple on s'aproven les Ordenances Fiscals del municipi. Des del punt de
vista de les fonts del dret tributari local, quin valor tenen aquests documents?

a) Son simples directrius internes sense valor de norma juridica.

b) Sé6n la manifestacié de la potestat reglamentaria de I'Ajuntament per a
I'aplicacioé i interpretacio dels tributs locals, regulant els elements de cada
tribut d'acord amb la llei.

c) Son lleis organiques d'obligat compliment per a tota la Comunitat Autdbnoma.

d) Soén actes administratius singulars que només afecten les persones que van votar a
favor.
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3) En un arxiu municipal de Catalunya, un ciutada sol-licita una copia d'un
expedient en llengua catalana. Segons els principis fonamentals de I'Estatut
d'Autonomia, quina és I'obligacié del técnic d'arxiu?

a) L'arxiu només té l'obligacio de lliurar-lo en castella, ja que és la llengua oficial de

I'Estat.
b) El ciutada té dret a rebre la documentacié en catala, ja que el catala és la
llengua propia de Catalunya i l'idioma d'Us normal i preferent de les

administracions publiques catalanes.

c) L'arxiu pot cobrar una taxa extraordinaria per traduir el document si el ciutada el
demana en castella.

d) Les institucions locals no estan sotmeses a les obligacions linguistiques de I'Estatut,
nomeés la Generalitat.

4) La conservacioé preventiva dels documents ingressats en un arxiu fa referéncia
a...

a) La compra de mobiliari sostenible.

b) Les responsabilitats exclusives del personal técnic de conservacié i restauracio.

c) Totes aquelles accions dirigides a modificar I’entorn fisic o ambiental on es
troba la documentacié.

d) Totes aquelles accions fetes pel personal técnic de prevencio de riscos laborals.

5) Seria un préstec excepcional?

a) El préstec per a ser exposat en mostres de difusié cultural o informativa
b) El préstec del document per una sola vegada

c) El préstec per a una area de I'administracio

d) El préstec per a la persona propietaria del fons

6) Quin és el caracter principal d'un Reglament de la Unié Europea que el
diferencia de la Directiva?

a) No té abast general i només obliga I'Estat membre al qual va dirigit.

b) Es obligatori en tots els seus elements i directament aplicable a cada Estat
membre.

c) Obliga I'Estat membre destinatari pel que fa al resultat que s'ha d'assolir, deixant-li
I'eleccio de la forma i dels mitjans.

d) Es una norma que requereix sempre d'una llei de transposicié del Parlament de
Catalunya per entrar en vigor.
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7) Els unics arxius de caracter intrinsecament privat que directament formen part
del Sistema d’Arxius de Catalunya sén...

a) Els arxius de les universitats.

b) Els arxius notarials.

c) Els arxius diocesans i capitulars de I’Església catolica.
d) Els arxius monacals.

8) Quina de les segiients figures tributaries és un impost directe?

a) IVA

b) Impostos especials

¢) Impost sobre Béns Immobles (IBI)

d) Impost sobre transmissions patrimonials

9) Segons la Llei 9/1993, del 30 de setembre, del patrimoni cultural catala, integren
el patrimoni documental de Catalunya els documents produits o rebuts per
qualsevol

persona fisica...

a) De menys de cent anys d’antiguitat.
b) De més de quaranta anys d’antiguitat.
c) De més de cent anys d’antiguitat.
d) Anteriors al 1940.

10) D’acord amb la normativa sobre propietat intel-lectual, a partir de quan una
fotografia entra en domini public?

a) Una fotografia passa a domini public quan els drets del titular s’han extingit arran de
la seva mort; és a dir, només son vigents durant la vida de I'autor.

b) Una fotografia passa a domini public passats 75 anys de la mort de l'autor o
declaracié de defuncio.

c) Passats 80 anys de la mort de I'autor (autors morts fins al 7 de desembre de
1987) i passats 70 anys per als morts posteriorment a aquesta data.

d) Una fotografia d'autor no passa mai a domini public.

11) Contra un acte que no posa fi a la via administrativa, quin recurs procedeix
ordinariament?

a) Potestatiu de reposicio

b) Extraordinari de revisié

c) Contenciés administratiu directe
d) Recurs d’algada
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12) Dins dels elements del deute tributari, com es defineix el fet imposable segons
la normativa general tributaria?

a) El pressuposit fixat per la llei per configurar cada tribut i la realitzacié del qual
origina el naixement de I'obligacié tributaria principal.

b) EI moment temporal en qué I'Administracié local pot exigir el pagament del deute.

c) L'import econdmic final que s'ingressa a les arques de la Hisenda Publica.

d) El benéeficiari directe de I'exempcié fiscal decretada per I'Ajuntament.

13) En el marc de I'Administracio electronica i en relacié amb I'arxiu electronic, la
Guia per a la transformacié digital de I’Administracié publica catalana recull
quatre ambits de transformacioé estratégics. L'element clau que defineix la cultura
organitzativa i el motor que ha d'impulsar la transformacié digital és I'ambit que
fa referéncia a...

a) Latecnologia.
b) Les dades.

c) Els processos.
d) Les persones.

14) Un técnic d'arxiu esta classificant documentacié sobre fons europeus rebuts
per I'Ajuntament. Troba un document d'avaluacié d'un programa d'ajuts emeés per
la institucié encarregada de fiscalitzar i controlar la gestié financera de la Unié
Europea, examinant la legalitat i regularitat de les ingressos i despeses. A quina
institucié comunitaria pertany aquest document?

a) Al Parlament Europeu.

b) Al Tribunal de Comptes de la UE.
c) Ala Comissio Europea.

d) Al Banc Central Europeu.

15) Els documents, segons la qualitat juridica del productor, poden ser:

a) Simples i compostos.

b) Publics i privats.

c) Textuals, grafics, en imatge, audiovisuals i electronics.
d) Actius o inactius

16) La Llei 31/1995 regula:

a) La proteccio de dades

b) La seguretat ciutadana

c) La prevencio de riscos laborals
d) La contractacié temporal
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17) En quin moment s’ha de classificar un expedient electronic:

a) En el moment de la creacié de I’expedient.

b) En el moment en que es genera I'index de I'expedient.

c) En el moment que la documentacié arriba a la unitat que ha de gestionar I'expedient.
d) En el moment en que es tanca I'expedient

18) Quan queda sense efecte I’exclusié d’accés a un document amb dades
personals que afecten I’honor d’una persona:

a) Als 25 anys de la data de la mort de la persona.

b) Als 30 anys de la data del document, si no es coneix la data de la seva mort.
c) Als 50 anys de la data de la mort de la persona.

d) Als 100 anys de la data de la mort de la persona

19) El principi de legalitat administrativa implica que:

a) L'Administracié actua lliurement

b) Només els jutges estan sotmesos a la llei

c) L’Administracié ha d’actuar amb sotmetiment ple a la llei i al dret
d) Els reglaments prevalen sobre la llei

20) Els usuaris (interns i externs) poden consultar els documents originals
directament a I'arxiu, a través del lloc web del centre (documents disponibles en
linia), o sol-licitant-ne reproduccions. Pel que fa al préstec de la documentacié:

a) Qualsevol usuari, intern o extern, pot sol-licitar documents en préstec, sempre que
préviament hagi subscrit una polissa d'asseguranca.

b) Atés que els arxius conserven documentacié Unica, cap usuari pot sol-licitar
documentacié en préstec.

c) Els usuaris interns poden sol-licitar el préstec dels documents que han
transferit a I'arxiu. Els usuaris externs només poden sol-licitar el préstec de
documents per a exposicions temporals.

d) Els usuaris interns no poden sol-licitar expedients administratius en préstec. Els
usuaris externs només poden sol-licitar en préstec fotografies, mapes o planols.

21) Contra una resolucié que exhaureix la via administrativa, quin recurs ordinari
es pot interposar?

a) Dalgada

b) Potestatiu de reposicio
c) Extraordinari automatic
d) Revocacié obligatoria
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22) Segons el glossari de la Norma de descripcié arxivistica de Catalunya
(NODAC), la definici6 de document audiovisual és un document en qué la
informacio fixada...

a) Es pot percebre o reproduir com a imatges amb so que transmeten I'efecte de
moviment. Per extensié també s'hi inclouen les imatges amb moviment sense
so incorporat.

b) Només es pot reproduir amb sons.

c) Es presenta mitjancantimatges que representen percepcions subjectives en tant que
reflecteixen una percepcio, una perspectiva o un punt de vista.

d) Es pot percebre o reproduir com a imatges amb so que transmeten I'efecte de
moviment. Per extensié també s'hi inclouen les fotografies.

23) En un procediment administratiu, la fase destinada a obtenir proves i informes
és:

a) Iniciacio

b) Ordenacio
¢) Finalitzacio
d) Instruccié

24) La potestat reglamentaria esta sotmesa al principi de:

a) Oportunitat politica exclusiva
b) Jerarquia normativa

c) Independéncia absoluta

d) Irrevocabilitat

25) Amb caracter general, el personal al servei de I’Administracio:

a) Pot exercir qualsevol activitat privada sense limits
b) Només esta sotmés a responsabilitat penal

c) Esta subjecte a un regim d’incompatibilitats
d) No pot tenir cap segona activitat en cap cas

26) Segons la legislacié basica de régim local, quina de les segiients entitats té
caracter necessari dins I’organitzacio territorial de ’Estat?

a) Vegueria

b) Area metropolitana
¢) Municipi

d) Mancomunitat
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27) Acabes de rebre una peticié d’accés per part d’un ciutada que vol accedir a la
plantilla de personal de I'administracioé local on treballes. Se’t sol-licita un informe
previ de proposta d’accés que ha de ser revisada i validada per Secretaria. Tenint
en compte que poden haver dades personals merament identificatives
relacionades amb I’organitzacié, el funcionament o [Iactivitat publica de
I’Administracié, quina d’aquestes opcions escolliries com a régim d’accés:

a) L’accés lliure.

b) L’accés lliure, llevat que hi concorri algun limit pel qual hagi de prevaler I’accés
parcial.

c) L’accés restringit.

d) L’accés restringit, sense perjudici d’accés parcial.

28) Segons la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents, pot una persona
investigadora acreditada accedir a documents privats?

a) Si, poden accedir als documents privats integrats o no al patrimoni documental, tot
respectant els limits generals al dret d’accés establerts legalment.

b) Si, poden accedir als documents privats integrats al patrimoni documental, si bé no
estan afectats per la legislacié en matéria d'accés.

c) Segons el que decideixi la persona titular de la documentacio.

d) Si, tot respectant els limits generals al dret d’accés establerts legalment.

29) Com defineix la Llei 20/2022, de 19 d'octubre, de memoria democratica I'accés
a arxius publics i privats, aixi com la consulta de documents historics integrants
de séries documentals o de col-leccions de béns del patrimoni documental sobre
el cop d’Estat, la guerra, la dictadura franquista, la resisténcia guerrillera
antifranquista, I'exili, I'internament d’espanyols i espanyoles en camps de
concentracié durant la Segona Guerra Mundial i sobre la Transici6 fins a I’entrada
en vigor de la Constitucio de 19787

a) Com parcial

b) Com restringit, gratuit i universal
c¢) Com lliure, gratuit i universal
d) Com universal i transparent

30) La documentacié que pot ser eliminada sense comunicacié prévia, s’ha
d’anotar en el Llibre de registre d’eliminacions?

a) No, ja que no cal la comunicacio.

b) Si, i s’Tha de comunicat a I'érgan superior.

c¢) Si, ha de quedar anotada en el registre d’eliminacions de I’organisme en
concret, per tal de tenir constancia de la documentacié eliminada.

d) No, i no cal comptabilitzar-la
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31) Segons la normativa d’administracio digital, les persones fisiques:

a) Estan sempre obligades a relacionar-se electronicament

b) Tenen dret a escollir si es relacionen electronicament, amb excepcions
c) Només poden presentar documents presencialment

d) Han d'utilitzar certificat digital obligatoriament en tots els casos

32) La igualtat efectiva entre dones i homes a I’Administracié publica implica:

a) Exclusivament paritat electoral

b) Eliminacié de processos selectius

c) Adopcié de mesures d’igualtat i no-discriminacio
d) Reserva obligatoria del 50% de tots els llocs

33) Quin dels seguents és un principi general de I’ordre constitucional espanyol
recollit a 'article 1 CE?

a) El principi d’autarquia administrativa
b) La monarquia absoluta

c) L’Estat social i democratic de dret
d) La democracia organica

34) L'avocacio és:

a) Delegar competéncies en un subordinat

b) L’assumpcié puntual d’un assumpte per I’érgan superior
c) Una técnica pressupostaria

d) Una forma de revisi6 judicial

35) Es consideren contractes menors de serveis aquells amb un valor estimat
inferior a:

a) 5.000 euros (IVA exclos)
b) 10.000 euros (IVA exclos)
c) 15.000 euros (IVA exclos)
d) 20.000 euros (IVA exclos)

36) Quan no hi ha crédit suficient pero existeix partida, es tramita:

a) Transferéncia de credit
b) Suplement de crédit

c) Credit ampliable

d) Retencié pressupostaria
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37) L’aprovacio del pressupost municipal és competéncia:

a)
b)
c)
d)

Del Ple i és una competéncia indelegable

De I'Alcalde/ssa i és una competéncia indelegable

Del Ple, pero pot delegar la seva aprovacio a la Junta de Govern Local

De I'Alcalde/ssa, pero pot delegar la seva aprovacio a la Junta de Govern Local

38) Assenyala quina de les segiients afirmacions és certa:

a)
b)

c)

d)

Els documents que el ciutada presenta al registre han de ser escanejats,
convertits en format electronic i retornats al ciutada.

El registre electronic es pot utilitzar dins de la mateixa franja horaria de les Oficines
d’assisténcia en matéria de registre.

A través del registre electronic el ciutada no té I'obligacié de presentar cap tipus de
document perqué I'administracio recapta automaticament la informacié necessaria a
través de les seves xarxes corporatives.

Els ciutadans han de presentar la documentacié en format digital. En cas contrari,
I’Administracié no esta obligada a acceptar-la.

39) Quan la llei regula la practica de les notificacions a través de mitjans
electronics diu que:

a)
b)
c)

d)

Les notificacions per mitjans electronics s’entenen practicades en el moment
en qué es produeixi I’accés al seu contingut.

Les notificacions per mitjans electronics s’entenen practicades en el moment
d’enviament mateix de la notificacio.

No es pot tenir cap constancia certa de la practica d’'una notificacié efectuada per
mitjans electronics perque no hi ha possibilitat de tenir un "acusament de rebuda"
Les notificacions per mitjans electronics s’entenen practicades a partir de 'endema
de 'enviament de la notificacio.

40) Tots els ciutadans tenen dret a I’accés a I’ocupacié publica d’acord amb els

a)
b)
c)
d)

principis constitucions de:

Igualtat, publicitat i transparéncia
Igualtat, meérit i imparcialitat

Igualtat, mérit i capacitat

Igualtat, imparcialitat i independéncia.
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PREGUNTES DE RESERVA

41) Com es qualifiquen els contractes en la LCSP?

a) Obres, serveis, subministraments, concessio d'obres i concessi6 de serveis
b) Obres, serveis, subministraments i mixt

c) Obres, serveis, subministraments, concessio d'obres i gestid de serveis publics
d) Obres, serveis i subministraments

42) L’accié per exigir responsabilitat patrimonial per un dany causat pel
funcionament anormal del servei public prescriu:

a) Al cap d’un any que s’hagi produit I’efecte causant
b) Al cap de sis mesos que s’hagi produit I'efecte causant.
c) Al cap de dos anys que s’hagi produit I'efecte causant.
d) Cap resposta és correcte.

43) Els empleats publics es classifiquen en:

a) Funcionaris de carrera, funcionaris interins, personal laboral (ja sigui aquest
ultim fix, per temps indefinit o temporal) i personal eventual.

b) Funcionaris de carrera, funcionaris interins i personal laboral (ja sigui aquest ultim
fix, per temps indefinit o temporal).

c) Funcionaris de carrera, personal laboral (ja sigui aquest ultim fix, per temps indefinit
o temporal) i personal eventual.

d) Funcionaris de carrera, funcionaris interins, personal laboral indefinit i personal
eventual.
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Segon exercici:

Consistira en la realitzacid, per escrit, d’'un cas practic, entre els dos proposats pel
tribunal, i/o preguntes a desenvolupar, i relacionat amb les funcions propies de la plaga
objecte de la convocatoria i el temari annex, quedant a judici del tribunal el seu contingut,
caracteristiques i forma de realitzacio.

La durada maxima per a la realitzacié d’aquest exercici sera de 2 hores.

En aquest exercici es valorara fonamentalment el coneixement i adequada aplicacié dels
continguts tedrics, la capacitat d’analisi, la sistematica en el plantejament i la concrecio
sobre els aspectes relacionats amb el lloc de treball objecte d’aquesta seleccio.

Aquesta prova sera eliminatoria. Es puntuara fins a un maxim de 20 PUNTS.

SUPOSIT PRACTIC 1 (20 punts)

En unes dependéncies auxiliars del Consell Comarcal de la Selva s’ha localitzat un
diposit documental amb documentacié administrativa en suport paper que no ha estat
objecte de tractament arxivistic, organitzacio ni avaluacié documental prévia.

La documentaci6 es conserva en un espai no destinat originariament a arxiu
administratiu i presenta deficiéncies importants de conservacié preventiva. El local no
disposa de control estable de temperatura i humitat relativa, s’han detectat filtracions
puntuals d’aigua i problemes d’humitats persistents que han afectat parcialment la
documentacié. També s’observa bruticia superficial, sistemes d’instal-lacié inadequats
(caixes no normalitzades, carpetes degradades i apilaments directes al terra) i abséncia
de mesures especifiques de seguretat i control ambiental.

El fons documental, d'una cronologia compresa entre 1988 i 2020, ocupa
aproximadament 150 metres lineals de documentacio i es troba sense classificacio ni
instruments de descripcié. La documentacié es troba parcialment barrejada i sense
identificacio clara de procedéncia administrativa ni ordre original.

S’hi han identificat principalment les séries documentals seguents:

e Llibres d’actes de la Comissi6 Permanent del Ple. El seu estat i rellevancia,
caldra digitalitzar-los

o Copies del registre general d’entrada i sortida.
e Manaments d’ingrés.

o Llicéncies d’activitats classificades.

o Expedients de contractacio.

« Albums de fotos d’activitats esportives.
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Prequntes

1) Identifiqueu i desenvolupeu la normativa vigent d’aplicacio, tant en matéria
d’arxius i gesti6 documental com de transparéncia, protecci6 de dades,
administracié electronica, patrimoni documental. Justifiqueu la seva aplicacié al
cas practic (2 punts)

La situacid plantejada s’emmarca en [l'exercici de les funcions propies d'una
administracio publica i, per tant, resta sotmesa a un conjunt de disposicions normatives
que regulen la gestié documental, el procediment administratiu, la transparéncia, 'accés
a la informacié publica, la proteccié de dades personals i la preservacio del patrimoni
documental.

En primer lloc, pel que fa a la gestié documental i els arxius, resulta d’aplicacié la Llei
10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestié de documents, que constitueix la norma basica
en aquesta materia a Catalunya. Aquesta llei configura el Sistema d’Arxius de Catalunya
i estableix I'obligacié de les administracions publiques de gestionar adequadament els
documents al llarg de tot el seu cicle de vida, des de la seva produccio o recepcio fins a
la seva conservacid permanent o eliminacié. Igualment, regula els processos
d’avaluacié documental, conservacio, transferéncia i accés als documents, garantint-ne
tant la seguretat juridica com la disponibilitat per a la ciutadania i per a la propia
administracio.

En segon lloc, 'actuacié administrativa descrita s’ha de desenvolupar d’acord amb les
previsions de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, que regula la produccio, tramitacio, conservacio i accés als
expedients administratius, aixi com I'obligacié de relacionar-se electronicament amb els
interessats en els supodsits legalment previstos. Aquesta norma es complementa amb la
Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public, que estableix els principis
generals de funcionament de les administracions publiques i regula aspectes essencials
de 'administracio electronica, la interoperabilitat i la gestié de la informacié publica.

Pel que fa a la transparéncia i al dret d’accés a la informacié publica, és aplicable la Llei
19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern, que reconeix el dret de la ciutadania a accedir a la informacié en poder de les
administracions publiques i imposa obligacions de publicitat activa. No obstant aixo,
aquest dret no és absolut, sind que ha de conciliar-se amb altres drets i interessos
legitims protegits per 'ordenament juridic, especialment amb el dret fonamental a la
proteccié de dades personals.

Precisament, en matéria de proteccié de dades resulten d’aplicacié el Reglament (UE)
2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016 (RGPD), i la Llei
organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals. Aquest marc normatiu estableix els principis que han de regir qualsevol
tractament de dades personals per part de les administracions publiques, especialment
els principis de licitud, minimitzacio de dades, limitacio de la finalitat i confidencialitat. En
consequeéncia, qualsevol accés o difusi6 de documentacié administrativa haura de
valorar préviament la preséncia de dades personals i, si escau, aplicar les mesures
oportunes d’anonimitzacio, pseudonimitzacio o limitacié de I'accés.
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Finalment, també és rellevant la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural
catala, atés que determina el régim de proteccié del patrimoni documental de Catalunya
i estableix les obligacions de conservacié i preservacio dels documents que, pel seu
valor historic, cultural, administratiu o juridic, formen part d’aquest patrimoni. Aquesta
normativa complementa la legislacié d’arxius i garanteix que la documentacié publica
sigui preservada adequadament com a part de la memoria col-lectiva i del patrimoni
cultural del pais.

Per tant, la resolucio del cas practic exigeix una aplicacio integrada de totes aquestes
normes, ja que qualsevol decisio relativa a la gestio, conservacio, accés o difusié de
documents administratius ha de respectar simultaniament les obligacions de gestio
documental, els principis del procediment administratiu electronic, les exigéncies de
transparéncia i les garanties derivades de la proteccié de dades personals i de la
preservacio del patrimoni documental.

2) Elaboreu un pla d’actuacié técnic i prioritzat davant la situacié descrita (4 punts)

Davant la situacio plantejada, I'actuacio de 'administracié ha d’orientar-se, amb caracter
prioritari, a garantir la preservacio fisica de la documentacio, minimitzar els riscos de
pérdua d’informacio i establir les condicions necessaries per al seu posterior tractament
arxivistic. D’acord amb els principis de la conservacié preventiva i de la gesti6 integral
dels documents, es proposa un pla d’actuacié estructurat en fases successives, que
permeti actuar de manera ordenada, eficient i ajustada als riscos detectats.

Fase 1. Diagnosi inicial i actuacié d’emergéncia

La primera actuacio ha de consistir en una diagnosi técnica exhaustiva de I'estat del
diposit i de la documentacié afectada. Aquesta diagnosi ha de permetre identificar les
causes de les incidéncies detectades, especialment les relacionades amb humitats,
filtracions d’aigua, condensacions o manca de control ambiental.

Caldra efectuar una inspeccié detallada de les instal-lacions, avaluant els nivells
d’humitat relativa, temperatura, ventilacié i possibles focus de contaminacié bioldgica.
Igualment, sera necessari determinar I'abast dels danys produits sobre la documentacio,
identificant els documents o séries documentals més afectades i establint una
classificacio segons el seu grau de deteriorament i el seu valor administratiu, legal,
historic o informatiu.

En cas que es detecti preséncia de floridura activa o risc de contaminacié biologica,
s’haura d’aillar la documentacié afectada mitjancant I'establiment d’'una quarantena
documental, amb I'objectiu d’evitar la propagacié dels danys a la resta del fons.

Fase 2. Mesures urgents de conservacié preventiva i estabilitzacié del fons

Una vegada efectuada la diagnosi, la prioritat immediata ha de ser I'estabilitzacio de les
condicions de conservacio. Si el dipdsit no garanteix les condicions minimes exigibles
per a la preservacié documental, s’haura de procedir al trasllat temporal o definitiu de la
documentacié a un espai adequat.

Paral-lelament, s’hauran dimplantar mesures de control ambiental que permetin
mantenir uns nivells estables de temperatura i humitat relativa, evitant fluctuacions
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brusques que puguin accelerar el deteriorament dels documents. També sera necessari
eliminar qualsevol font d’humitat activa i corregir les deficiéncies estructurals que hagin
originat la incidéncia.

Pel que fa als documents afectats, es duran a terme tasques de neteja superficial i
d’estabilitzacid, seguint criteris técnics de conservacio preventiva. Quan les afectacions
ho requereixin, es valorara la intervencié de professionals especialitzats en restauracio
documental. Aixi mateix, la documentacio s’haura de reallotjar en contenidors i materials
de conservaciéo homologats, lliures d’acids i adequats a la naturalesa de cada suport
documental. En el cas de les fotografies i altres documents especialment sensibles, es
recomana la utilitzacio de fundes i sistemes de proteccid de conservacio permanent.

Fase 3. Tractament arxivistic inicial

Un cop garantida l'estabilitat fisica del fons, s’iniciara el tractament arxivistic de la
documentacid. Aquesta fase té com a objectiu recuperar el control intel-lectual sobre els
documents i assegurar-ne la correcta organitzacio.

En primer lloc, s’hauran d’identificar les diferents séries documentals presents al fons i
determinar-ne la procedéncia, funcions i context de produccié. Posteriorment, es
procedira a una ordenacié fisica inicial respectant, sempre que sigui possible, els
principis de procedéncia i d’ordre original.

Al mateix temps, s’eliminaran aquells elements que puguin representar un factor de risc
per a la conservacio dels documents, com ara clips metal-lics oxidats, grapes, gomes
elastiques deteriorades o qualsevol altre material susceptible de provocar alteracions
fisiques o quimiques.

Fase 4. Organitzacio dels recursos i planificacié de les actuacions

La fase final consistira en la definicié d’'un programa d’intervencié a mitja i llarg termini.
A partir dels resultats obtinguts en les fases anteriors, s’hauran d’establir criteris
objectius de prioritzacid que tinguin en compte l'estat de conservacié de la
documentacid, el seu valor administratiu, juridic, historic i cultural, aixi com la seva
freqliéncia d’Us.

Aquesta planificacié haura d’incloure I'assignacid dels recursos humans, materials i
econdmics necessaris per executar les actuacions previstes, identificant les necessitats
de personal técnic especialitzat en arxivistica, conservacio i restauraci6 documental.
Igualment, s’haura d’elaborar un cronograma d’execucio que permeti fer un seguiment
continu de les actuacions i avaluar-ne els resultats.

Gestio de riscos, accés i sequretat documental

De manera transversal a totes les fases del projecte, sera imprescindible implantar un
sistema de gestié de riscos que permeti identificar, prevenir i minimitzar possibles
incidéncies futures. Aquest sistema haura de contemplar protocols d’actuacié davant
emergéncies, mecanismes de monitoratge ambiental i procediments periddics de revisio
de l'estat dels diposits i de la documentacio.
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Finalment, caldra garantir la seguretat fisica i intel-lectual dels documents mitjangant
I'establiment de mesures de control d’accés, tragabilitat de les consultes i proteccié de
les dades personals que puguin contenir. Laccés a la documentacié haura d’ajustar-se
a la normativa vigent en matéria de transparéncia, accés a la informacié publica i
proteccié de dades, compatibilitzant el dret d’accés amb la preservacio dels documents
i la proteccio dels drets de les persones afectades.

En conclusié, les actuacions proposades han de seguir una sequiéncia ldgica basada en
la diagnosi, I'estabilitzacio, la conservacié preventiva i el tractament arxivistic, amb
I'objectiu de garantir la preservacio del fons documental i la seva adequada gestio futura.

3) Descriviu i argumenteu els passos, procediments técnics, administratius i
arxivistics a seguir per al tractament integral de la documentacio (6,50 punts)

El tractament integral de la documentacié ha de desenvolupar-se d'acord amb els
principis basics de l'arxivistica i de la gestié documental, garantint el control intel-lectual
i fisic dels documents durant tot el seu cicle de vida. Aquest procés ha de permetre
assegurar l'autenticitat, la integritat, la fiabilitat, 'accessibilitat i la preservacié de la
documentacid, aixi com facilitar-ne la recuperacid i consulta tant per part de
I'administracié com de la ciutadania.

Per assolir aquests objectius, cal seguir una sequéncia d'actuacions técniques que
compren la classificacid, I'ordenacio, la descripcid, l'avaluaci6 documental, la
digitalitzacio i la gestio del cicle de vida dels documents.

1. Identificacid i classificacié documental

La primera actuacid consisteix a identificar la documentacié existent, analitzant-ne
l'origen, les funcions administratives que li han donat lloc i el context de produccié.
Aquesta tasca permet determinar les diferents agrupacions documentals i establir-ne les
relacions organiques i funcionals.

La classificacidé s'ha de realitzar aplicant el quadre de classificacié corporatiu de
I'organitzacié (QdCAC), d'acord amb el principi de procedéncia i respectant I'estructura
funcional de I'administracio productora. D'aquesta manera, cada document o expedient
s'adscriu a la série documental corresponent segons la funcié administrativa que
acredita.

En el cas plantejat, es podrien identificar, entre d'altres, les séries documentals relatives
a les actes dels organs col-legiats, els registres d'entrada i sortida de documents, els
expedients de contractacio administrativa, els expedients de llicéncies d'activitats, la
documentacié de gestid econdmica, inclosos els manaments d'ingrés, aixi com les
col-leccions d'imatges o material fotografic.

La correcta classificacid constitueix la base de totes les actuacions posteriors, ja que
garanteix la coheréncia del sistema de gesti6 documental i facilita la localitzacié i
recuperacié de la informacio.

2. Ordenacio documental
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Una vegada classificats els documents, cal procedir a la seva ordenacié fisica i
intel-lectual. Aquesta ordenacio s'ha de realitzar respectant, sempre que sigui possible,
l'ordre original establert per I'drgan productor, atés que aquest ordre forma part del
context documental i aporta informacié rellevant sobre [I'activitat administrativa
desenvolupada.

Els criteris d'ordenacié dependran de la naturalesa de cada série documental, essent
habitual I'aplicacié de criteris cronologics, numeérics, alfabétics o funcionals. En el cas
dels expedients administratius, I'ordenacio cronoldgica i funcional acostuma a ser la més
adequada per garantir-ne la comprensio i consulta.

3. Descripcio arxivistica

La descripci6 documental té per finalitat proporcionar informacié contextual i de
contingut sobre els documents per facilitar-ne la identificacio, recuperacio i accés.

Aquest procés s'ha de dur a terme d'acord amb les normes i estandards vigents de
descripcio arxivistica, especialment la Norma de Descripcio Arxivistica de Catalunya
(NODAC), garantint la normalitzacié de les dades descriptives i la interoperabilitat dels
sistemes d'informacié.

La descripcio ha de donar lloc a la creacio dels corresponents instruments de descripcio,
com ara inventaris, catalegs, registres descriptius o bases de dades, que permetin
conéixer l'abast, el contingut i les caracteristiques dels fons documentals gestionats.

4. Avaluacio i tria documental

L'avaluacié documental és el procediment mitjangant el qual es determinen els valors
administratius, juridics, fiscals, informatius i historics dels documents, aixi com els
terminis de conservacio que els corresponen.

Aquest procés s'ha de realitzar aplicant les taules d'avaluacié documental aprovades
per la Comissido Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD), que
estableixen per a cada série documental el régim de conservacié permanent, eliminacio
0 mostreig.

Com a consequiencia d'aquesta avaluacio, es determinaran els documents que han de
conservar-se permanentment per rad del seu valor historic o patrimonial i aquells que
poden ser eliminats una vegada exhaurits els seus terminis de vigéncia administrativa i
legal. En cap cas es podra procedir a la destruccio de documentacié sense I'autoritzacio
corresponent i sense seguir els procediments legalment establerts.

Aquesta fase també implica I'aplicacié de les taules d'accés, que determinen les
condicions de consulta de la documentacio i les possibles limitacions derivades de la
proteccid de dades personals, la seguretat publica o altres interessos juridicament
protegits.

5. Digitalitzacié de la documentacio

La digitalitzacié constitueix una eina essencial tant per afavorir I'accés a la informacio
com per reforgar les estratégies de preservacio documental. Tanmateix, no substitueix
necessariament l'original en suport paper, llevat dels casos previstos legalment.
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El procés ha de garantir la qualitat, autenticitat i integritat de les reproduccions digitals.
Amb aquesta finalitat, s'han d'establir criteris técnics homogenis de captura, tractament
i emmagatzematge de les imatges.

En el cas dels documents textuals, és recomanable una resolucié minima de 300 dpi,
utilitzant formats adequats segons la finalitat perseguida. Els formats TIFF son
especialment adequats per a la preservacioé a llarg termini, mentre que els formats JPEG
poden utilitzar-se per a la consulta i difusié. Per a la documentacio textual, també és
habitual I'is del format PDF o PDF/A, especialment quan es pretén garantir-ne la
conservacio digital a llarg termini.

La digitalitzacio ha d'anar acompanyada de la incorporacié de metadades descriptives,
técniques i de preservacid que assegurin la correcta gestido dels objectes digitals
resultants.

6. Gestio del cicle de vida documental i transferéncies

La documentaci6 ha de gestionar-se atenent les diferents fases del seu cicle de vida.
En una primera etapa, els documents es troben en fase activa, caracteritzada per una
utilitzacié frequient per part de les unitats administratives productores. Posteriorment,
passen a una fase semiactiva, en la qual disminueix la seva consulta pero continuen
conservant validesa administrativa o juridica. Finalment, entren en fase inactiva, quan
han perdut la seva utilitat administrativa directa i resten subjectes als resultats del procés
d'avaluacio documental.

La correcta gestio del cicle de vida implica la realitzacié periodica de transferéncies
documentals entre els diferents nivells del sistema d'arxius. Aixi, la documentacié haura
de transferir-se des dels arxius de gestio als arxius centrals o intermedis i, en el cas de
la documentacié de conservacié permanent, a l'arxiu historic corresponent.

En el suposit plantejat, la documentacié amb valor permanent podra ser objecte de
transferencia a I'Arxiu Comarcal competent, d'acord amb els procediments establerts pel
Sistema d'Arxius de Catalunya, garantint-ne la conservacié definitiva i I'accés futur.

En conclusié, el tractament integral de la documentacio ha de concebre's com un procés
continu que combina actuacions técniques, administratives i arxivistiques orientades a
garantir la preservacio, I'organitzacid, I'accés i la correcta gestié dels documents al llarg
de tot el seu cicle de vida, d'acord amb la normativa vigent i els principis professionals
de l'arxivistica.
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4) Argumenteu les especificitats, el desti final (conservacié permanent o
eliminacié parcial/total) i de cadascuna de les séries documentals citades,
indicant els criteris juridics, administratius, fiscals, probatoris i historics
aplicables (7,50 punts)

L'avaluacid6 documental constitueix una fase essencial del sistema de gestid
documental, ja que determina el desti final dels documents en funcié dels seus valors
administratius, juridics, fiscals, probatoris i historics. Aquesta operacié s’ha de dur a
terme d’acord amb les taules d’avaluacié documental aprovades per la normativa vigent,
garantint la seguretat juridica i la preservacid del patrimoni documental quan
correspongui.

A continuacié s’analitzen les diferents séries documentals indicades, determinant-ne el
régim de conservacio o eliminacié i la justificacié corresponent.

1. Llibres d’actes del Ple i de la Comissié Permanent

Els llibres d’actes constitueixen una série documental de conservacié permanent, atés
el seu alt valor juridic, administratiu i historic. Des del punt de vista juridic, constitueixen
el testimoni formal dels acords adoptats pels organs col-legiats i tenen plena eficacia
probatoria sobre les decisions adoptades per 'administracié. TAAD num 58.

Des del punt de vista administratiu, reflecteixen I'activitat institucional i la presa de
decisions, mentre que des del punt de vista historic constitueixen una font primaria
imprescindible per a I'estudi de 'evolucié de la institucié. En consequéncia, la seva
preservacio integra és obligatoria.

2. Copies del reqgistre d’entrada i sortida

Les copies dels registres d’entrada i sortida tenen, amb caracter general, un valor
administratiu i probatori limitat en el temps, ja que la seva funcié principal és acreditar la
recepcio o emissié de documents dins del procediment administratiu.

En aquest sentit, un cop es garanteix la conservacié dels assentaments originals del
registre electronic o dels sistemes corporatius corresponents, les copies duplicades
poden ser objecte d’eliminacio, d’acord amb els criteris establerts a les taules
d’avaluacié documental. ElI seu valor juridic és accessori i no justifica la seva
conservacio permanent.

3. Manaments d’ingrés

Els manaments d’ingrés constitueixen documentacid de naturalesa economica i
comptable, sotmesa a terminis legals de prescripcié en matéria fiscal i financera. En
general, es tracta de documentacié amb un valor administratiu i fiscal limitat en el temps,
habitualment establert en un periode minim de sis anys, sens perjudici de terminis
superiors derivats de normativa sectorial.

Un cop exhaurit aquest termini i sempre que no s’hagi determinat la seva conservacio
per mostreig o per valor informatiu excepcional, es pot procedir a la seva eliminacio
d’acord amb les taules d’avaluacié documental aprovades. TAAD num 39.
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4. Llicéncies d’activitats classificades

Les llicencies d’activitats classificades poden tenir un régim de conservacio variable en
funcio de la seva tipologia, impacte i naturalesa de l'activitat autoritzada. Es tracta de
documentacié amb un elevat valor juridic, urbanistic i mediambiental, ja que acredita
l'autoritzaciéo administrativa per a I'exercici d’activitats potencialment incardinades en
régims d’intervencié administrativa préevia. TAAD num 63.

En molts casos, especialment quan afecten activitats amb incidéncia ambiental o
urbanistica rellevant, es recomana la conservacio a llarg termini o permanent, atés que
poden tenir efectes juridics prolongats, aixi com un valor probatori en eventuals
responsabilitats administratives, civils o ambientals.

5. Expedients de contractacio

Els expedients de contractacio administrativa constitueixen una de les séries
documentals de major rellevancia juridica i econdmica dins de I'administracioé publica.
Aquests expedients documenten tot el procediment de formacié de la voluntat
contractual de 'administracio i tenen un alt valor probatori en cas de revisid, impugnacio
o responsabilitat administrativa o patrimonial. Alguns dels diferents tipus de contractacio
son : contractes d'obres, contractes de concessi6 dobres, contractes de
subministraments, contractes de servies, contractes de concessio de serveis, contracte
mixt. En funcio de les quanties i tipus: menors, oberts, harmonitzats.

El seu régim de conservacio pot variar en funcio del tipus de contracte, I'import i la
normativa aplicable, podent establir-se conservacions parcials 0 permanents segons els
criteris de les taules d’avaluacié documental. En termes generals, una part significativa
d’aquests expedients presenta valors historics i de transparéncia que justifiquen la seva
conservacio permanent.

6. Col-leccio de fotografies

La col-leccié6 de fotografies constitueix una série documental amb un clar valor
informatiu, historic i patrimonial, motiu pel qual es determina la seva conservacio
permanent. Les imatges fotografiques formen part del patrimoni documental i sén una
font essencial per a la recerca historica, la memoria institucional i la difusié cultural.

Tanmateix, en relacié amb el seu régim d’accés, cal tenir en compte la normativa en
matéeria de proteccid de dades personals i drets d’autoria i drets d’explotacid. Aixo pot
comportar la necessitat d’aplicar restriccions d’accés, especialment quan les imatges
continguin dades personals identificables o estiguin subjectes a drets de propietat
intel-lectual.

Conclusié

En conjunt, la determinacié del desti final de les séries documentals ha de basar-se en
una analisi rigorosa dels seus valors administratius, juridics, fiscals, probatoris i historics,
aplicant els criteris establerts per les taules d’avaluacié documental i garantint sempre
la seguretat juridica, la transparéncia administrativa i la preservaciéo del patrimoni
documental quan correspongui.
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SUPOSIT PRACTIC 2 (20 punts)

En el marc del Consell Comarcal de la Selva i diversos ajuntaments de la comarca (que
s’acullen al servei PREST de suport a I'administracié local) han incorporat personal
tecnic i administratiu a les seves plantilles amb la finalitat de reforgar la gesti
administrativa.

Aquest personal de nova incorporacié presenta diferents nivells de coneixement en
matéria de gestido documental i administracié electronica, motiu pel qual es considera
necessari establir unes pautes generals de formacio i orientacio técnica.

En aquest context, i en qualitat de responsable de la gestié documental i de I'arxiu del
Consell Comarcal de la Selva (o com a técnic/a del servei PREST), se us encomana
elaborar una explicacié introductoria adrecada a aquest personal sobre els conceptes,
les accions i els requeriments basics que han de regir una gestid eficient, segura i
normalitzada dels documents i expedients electronics en I'administracio publica local.

Preguntes

1) Indiqueu i justifiqueu la normativa vigent aplicable (2 punts)

La gestio documental i 'administracio electronica en I'ambit del sector public local es
troben regulades per un marc normatiu complex, integrat per disposicions estatals i
autondmiques que tenen com a finalitat garantir la validesa juridica de l'actuacio
administrativa, la seguretat dels sistemes d’'informacié, la transparéncia en la gestio
publica i la correcta administracié dels documents electronics al llarg del seu cicle de
vida.

En primer lloc, la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, constitueix la norma basica del procediment administratiu.
Aquesta llei regula de manera expressa I'administracio electronica, la tramitacié dels
procediments per mitjans digitals i la configuracio de I'expedient administratiu electronic,
garantint-ne la integritat, autenticitat i conservacio. Aixi mateix, estableix els drets i
obligacions de les persones interessades en les seves relacions amb I'administracio.

En segon lloc, la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public,
complementa el marc anterior i regula el funcionament electronic de les administracions
publiques, aixi com els principis d’interoperabilitat, coordinacié6 i eficiéncia en la relacio
entre administracions. Aquesta norma és especialment rellevant en matéria de sistemes
d’'informacié, comunicacions electroniques i gestié compartida de dades i documents.

En desenvolupament d’aquestes lleis, el Reial decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual
s’aprova el Reglament d’actuacié i funcionament del sector public per mitjans
electronics, concreta els requisits técnics i procedimentals de 'administracié electronica.
Aquest reglament regula aspectes com la gestié de I'expedient electronic, la signatura
electronica, les notificacions electroniques i la tramitaci6 automatitzada dels
procediments administratius.
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En aquest context técnic, resulten igualment aplicables I'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat (ENI) i 'Esquema Nacional de Seguretat (ENS). L’ENI estableix els
criteris i estandards comuns que han de permetre la interoperabilitat dels sistemes
d'informacié de les administracions publiques, incloent-hi la gesti6 documental
electronica, els formats de documents, les metadades i la preservacio digital. Per la seva
banda, 'ENS fixa els principis i mesures de seguretat necessaris per garantir la
confidencialitat, integritat, disponibilitat, autenticitat i tragabilitat de la informacio i dels
sistemes electronics.

A nivell autondmic, la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestié de documents de
Catalunya estableix el regim juridic del sistema d’arxius de Catalunya i regula la gestio
integral dels documents al llarg del seu cicle de vida. Aquesta norma és fonamental en
la mesura que garanteix la correcta organitzacid, conservacio i accés a la documentacio
publica, aixi com la seva integracio dins del sistema arxivistic catala.

Finalment, la Llei 19/2014, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern,
regula el dret d’accés de la ciutadania a la informaci6 publica i estableix les obligacions
de publicitat activa de les administracions. Aquesta norma constitueix un instrument
essencial per garantir la transparéncia administrativa, si bé el seu exercici s’ha de
conciliar amb la normativa de proteccio de dades i amb els limits legalment establerts.

En conjunt, aquest marc normatiu configura un sistema coherent que permet garantir la
seguretat juridica, la interoperabilitat, la transparéncia i la correcta gestié dels
documents electronics en I'ambit del sector public local.

2) Definiu i expliqueu els conceptes basics que sustenten la gestié documental en
entorn electronic, aixi com la seva relacié amb I'’expedient electronic i el cicle de
vida dels documents (7 punts)

La gesti6 documental en entorn electronic constitueix un element essencial de
'administracié digital, ja que garanteix la correcta produccio, tractament, preservacio i
accés als documents electronics al llarg del seu cicle de vida. Aquest sistema es
fonamenta en un conjunt de conceptes basics interrelacionats que asseguren la validesa
juridica, la tragabilitat i la interoperabilitat de la informacio.

En primer lloc, el document electronic es defineix com tota unitat d'informacié creada o
rebuda en un entorn digital, que disposa de validesa juridica sempre que es garanteixin
els requisits d’autenticitat, integritat, fiabilitat i conservacié. EI document electronic
constitueix la unitat basica de la gestié documental en entorn digital.

En segon lloc, I'expedient electronic és el conjunt ordenat i estructurat de documents
electronics que reflecteixen totes les actuacions, tramits i decisions adoptades en el
marc d’un procediment administratiu. Aquest expedient ha de mantenir la seva integritat,
permetent la reconstruccid completa del procediment i garantint la seva accessibilitat i
tracabilitat en tot moment.

La gestié documental es pot definir com el conjunt de processos técnics i administratius
orientats a controlar el cicle de vida dels documents, des de la seva creacio o recepcio
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fins a la seva eliminacié o conservacié permanent. Inclou, entre d’altres, la captura,
classificacio, descripcid, accés, conservacié i avaluacid documental, assegurant una
gestio eficient i conforme al marc normatiu vigent.

En aquest context, el cicle de vida documental fa referéncia a les diferents fases per les
quals passa un document al llarg de la seva existéncia. Aquestes fases comprenen la
creacio o recepcio del document, la seva tramitacié dins del procediment administratiu,
la fase de resolucio, la seva transferéncia a sistemes d’arxiu, I'avaluacié documental i,
finalment, la decisi®6 sobre la seva eliminacid6 o conservacid permanent. Aquest
enfocament permet una gestié racional i eficient dels documents, adaptada al seu valor
i utilitat en cada moment.

Un altre element fonamental sén les metadades, enteses com la informacié estructurada
que descriu els documents electronics i en facilita la identificacid, recuperacio, gestio i
preservacio. Les metadades sén essencials per garantir la interoperabilitat entre
sistemes i assegurar la comprensié del context de creacid i Us dels documents.

Precisament, la interoperabilitat es defineix com la capacitat dels sistemes d’informacio
per intercanviar i utilitzar dades i documents de manera coherent, segura i eficient,
independentment de la plataforma tecnologica utilitzada. Aquest principi és clau en
'administracio electronica, ja que permet la comunicacidé entre administracions i
sistemes diferents.

Finalment, I'arxiu electronic unic constitueix el sistema on es conserven i es preserven
els expedients electronics un cop finalitzada la seva tramitacié administrativa. Aquest
arxiu garanteix la integritat, autenticitat i disponibilitat dels documents a llarg termini,
integrant-se dins del sistema d’arxius i permetent la seva conservacié o eliminacié
d’acord amb els criteris d’avaluacié documental establerts.

En conjunt, aquests conceptes formen un sistema interconnectat que permet gestionar
de manera integral els documents electronics, assegurant la seva validesa juridica, la
seva correcta organitzacié i la seva preservacio al llarg del temps dins del marc de
I'administracié electronica.

3) Enumereu i descriviu les principals accions operatives que s’han d’aplicar per
garantir una gestié documental eficag i eficient en un entorn d’administracié
electronica (7 punts)

La implantacié d’'un model de gesti6 documental eficient en un entorn d’administracio
electronica requereix I'aplicacio d’un conjunt d’accions operatives interrelacionades que
permetin garantir la integritat, la tragabilitat, la seguretat i la preservacio dels documents
electronics al llarg del seu cicle de vida. Aquestes actuacions han d’estar alineades amb
els principis de la gestié documental i amb el marc normatiu vigent.

En primer lloc, la classificacié documental constitueix una accié basica i estructural.
Consisteix en la implantaci6 i aplicacié del quadre de classificacié corporatiu, que permet
organitzar els documents i expedients segons les funcions i activitats de I'organitzacio.
Aquesta classificaciéo garanteix I'ordre intel-lectual dels documents i facilita la seva
recuperacio posterior.
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En segon lloc, la captura documental fa referéncia al procés d’incorporacid dels
documents al sistema de gestié documental en el mateix moment de la seva generacio
o recepcio. Aquesta actuacié assegura que els documents quedin registrats des del seu
origen, evitant pérdues d’informacio i garantint-ne el control des de les primeres fases
del cicle de vida.

La normalitzaciéo documental consisteix en I'establiment de criteris homogenis per a la
creacio i gestié dels documents electronics, mitjangant I'is de plantilles, formats
estandarditzats i regles comunes de denominacio i estructuracié. Aquesta accié facilita
la interoperabilitat, la qualitat documental i la seva gestié posterior.

Un altre element essencial és la gestio de les metadades obligatories, que son els
atributs estructurats que descriuen els documents electronics. L'assignacié correcta de
metadades permet garantir la identificacié unica dels documents, la seva localitzacio, la
tracabilitat dels canvis i la seva preservacio a llarg termini.

La tramitacid electronica constitueix el nucli operatiu de 'administracid electronica, ja
que implica la gestio integra dels expedients dins dels sistemes de gestio documental
electronica (SGDEA). Aquesta tramitacié assegura la continuitat del procediment
administratiu en format digital i la integracié de totes les actuacions en un Unic expedient
electronic.

En aquest context, la signatura electronica és un element imprescindible, ja que
garanteix l'autenticitat de I'emissor, la integritat del document i el principi de no repudi.
La seva utilitzacio assegura la validesa juridica de les actuacions administratives en
entorn electronic.

Pel que fa a la fase final del cicle de vida, l'arxiu i la preservacié digital impliquen la
transferencia dels expedients finalitzats a l'arxiu electronic corresponent, aixi com
I'aplicacio de politiques de conservacid, migracié de formats i preservacio a llarg termini.
Aquest procés garanteix la disponibilitat futura dels documents i la seva integritat al llarg
del temps.

Finalment, cal garantir 'accés i la seguretat de la informacio, mitjancant I'establiment de
sistemes de control d’'usuaris, gesti6 de permisos i mesures de proteccid de la
informacié. Aquestes actuacions han de complir estrictament la normativa de proteccio
de dades personals i assegurar que l'accés als documents es realitzi de manera
controlada, segura i conforme a dret.

En conjunt, aquestes accions operatives constitueixen els pilars fonamentals d’un
sistema de gesti6 documental electronic eficient, que permet garantir tant la correcta
administracio dels documents com la seva preservacio i accessibilitat al llarg del temps.
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4) Exposeu les principals pautes de formacido, bones practiques i criteris
d’actuacié que s’han de transmetre al personal técnic i administratiu per garantir
una correcta gestié dels documents i expedients electronics (4 punts)

La correcta gestid dels documents i expedients electronics en I'ambit de I'administracio
publica requereix no només la implantacio de sistemes tecnologics adequats, sind també
la formacié i capacitacié continua del personal técnic i administratiu. Aquesta formacio
ha de garantir I'is correcte dels sistemes de gestié documental i la consolidacié d’'una
cultura organitzativa basada en la qualitat documental, la transparéncia i la seguretat de
la informacio.

En primer lloc, és imprescindible que el personal utilitzi de manera sistematica el sistema
corporatiu de gestid d’expedients, evitant I's de canals alternatius o no controlats.
Aquest principi assegura la centralitzacio de la informacid, la tragabilitat de les
actuacions i la integritat dels expedients administratius.

En relacié amb les bones practiques de gestié documental, cal evitar la duplicacié de
documents o expedients, ja que aquesta practica pot generar incoheréncies, errors en
la tramitacid i dificultats en la recuperacié de la informaci6. Igualment, s’ha d’assegurar
la incorporacié immediata de la documentacié al sistema en el moment de la seva
creacio o recepcio, garantint aixi la captura completa del flux documental.

Un altre aspecte essencial és el respecte estricte al quadre de classificacié corporatiu,
que constitueix I'eina fonamental per a l'organitzacié dels documents i expedients.
L’aplicacio correcta d’aquest instrument garanteix la coheréncia del sistema de gesti6
documental i facilita la localitzacié posterior de la informacié.

Aixi mateix, és necessari assegurar el tancament dels expedients en temps i forma, un
cop finalitzada la tramitacié administrativa i generat I'index corresponent. Aquesta
actuacioé és clau per garantir la integritat del cicle de vida documental i permetre la seva
transferencia posterior als sistemes d’arxiu corresponents.

Pel que fa a I'is correcte del sistema, el personal ha de garantir una assignacio
adequada de metadades, atés que aquestes sén imprescindibles per a la identificacio,
recuperacié i preservacid dels documents. Igualment, la tramitacié s’ha de realitzar
integrament dins del sistema de gestio documental electronica (SGDEA), evitant la
dispersié d’informacié en suports externs o no controlats.

La signatura electronica constitueix un altre element fonamental, i s’ha d'utilitzar de
manera adequada segons la tipologia de I'acte administratiu, garantint-ne la validesa
juridica, l'autenticitat i la integritat.

En I'ambit de la seguretat i la proteccié de dades, el personal ha de complir estrictament
la normativa vigent, especialment el Reglament General de Proteccio de Dades (RGPD)
i la legislacié estatal aplicable. Aixo implica garantir el control d’accés a la informacio,
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evitar qualsevol difusié indeguda de dades personals i assegurar la confidencialitat en
el tractament de la informacié administrativa.

Finalment, és necessari fomentar una cultura arxivistica dins de I'organitzacié, basada
en el coneixement del cicle de vida documental, la importancia de la tragabilitat dels
documents i el paper fonamental de la gestié documental en la transparéncia i el bon
govern. Aquesta cultura organitzativa contribueix a millorar la qualitat dels processos
administratius i a reforgar la seguretat juridica de I'actuacioé publica.

En conjunt, aquestes pautes de formacié i bones practiques constitueixen un element
essencial per garantir una gestié documental eficient, segura i alineada amb els principis
de 'administracio electronica.



