\Z:

Pla Estrategic del Servei
d’Arxiu i Gestiéo documental -
Arxiu Municipal de
Castellbisbal

2023 - 2027

Servei d’Arxiu i Gestio Documental



Servei municipal amb els processos de treball i serveis
oferts certificats amb la ISO 9001:2015, de qualitat

Sistema de
Gestion

ISO 9001:2015
Més informacié:

www.tuv.com https://www.certipedia.com/quality marks/9000002155?loca
ID 9000002155 le=es&certificate number=0%2E04%2E19042

Control del document

Elaborat per:  |saac Alvarez i Brugada. Ajuntament de Castellbisbal. Servei d’Arxiu i Gestié documental.

Data de creaciéo 5/7/2023

Control de versions Data: 5/7/2023: primer esborrany pendent de revisié interna. V2 15/9/2023: segon esborrany
amb canvis observats en auditoria interna. V3 10/10/2023: tancament del document. V4
31/10/2023: revisid per la seva aprovacio.

Estat formal Pendent d’aprovacio
Nivell accés a la informacié  Public
Expedient 2023/6/XA

Titol Pla Estrategic del Servei d’Arxiu i Gestié documental - Arxiu Municipal de Castellbisbal. 2023
- 2027

Control de copies Només les copies electroniques disponibles al web de I'Ajuntament de Castellbisbal
(www.castellbisbal.cat/arxiu-municipal), garanteixen la validesa i actualitzacié del document.

@@@@ L’Us dels continguts d’aquest document esta subjecte a una llicencia de Reconeixement -

BY NC ND No comercial — Sense obra derivada (by-nc-nd) de Creative Commons. Se'n
permet la reproduccid, distribucid i comunicacié publica sempre i quan no sigui per a
usos lucratius i se’'n citi la font. No es poden crear obres derivades.
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.ca

Autor de la fotografia de portada: Aleix Mateu — Ajuntament de Castellbisbal. 2019.

AJUNTAMENT DE CASTELLBISBAL Pla estratégic del Servei d’Arxiu i Gestié documental 2023-2027 | 2


https://www.certipedia.com/quality_marks/9000002155?locale=es&certificate_number=0.04.19042
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.ca
https://www.certipedia.com/quality_marks/9000002155?locale=es&certificate_number=0%2E04%2E19042
https://www.certipedia.com/quality_marks/9000002155?locale=es&certificate_number=0%2E04%2E19042

Contingut del document

Presentacio 4
Balang del pla estratégic 2017-2022 5
Proposit, missio, visié i valors 6
Missio 6
Visié 6
Valors 6
Analisi de debilitats, amenaces, fortaleses i oportunitats 7
Analisi de les parts interessades 10
Mapa de linies estratégiques 1
Linia estratégica 1 12
Mapa conceptual 12
Analisi 13
Objectius estratégics i operatius 13
Recursos 13
Quadre de comandament 14
Linia estratégica 2 15
Mapa conceptual 15
Analisi 16
Objectius estratégics i operatius 16
Recursos 16
Quadre de comandament 17
Linia estratégica 3 18
Mapa conceptual 18
Analisi 19
Objectius estratégics i operatius 19
Recursos 19
Quadre de comandament 20
Linia estratégica 4 21
Mapa conceptual 21
Analisi 22
Objectius estratégics i operatius 22
Recursos 22
Quadre de comandament 22
Relacié d’actuacions operatives previstes del Servei 24

AJUNTAMENT DE CASTELLBISBAL Pla estratégic del Servei d’Arxiu i Gestié documental 2023-2027 | 3



Pla estrategic del Servei d’Arxiu i
Gestié documental — Arxiu Municipal
2023-2027

Presentacio

El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental de I'Ajuntament de Castellbisbal és el servei public
especialitzat en la gestid, tractament, i en la custddia, recerca i divulgacié dels documents.
Gestiona I’Arxiu Municipal de Castellbisbal (AMCAS), participa i promou millores en el Sistema
de Gestid Documental de I'Ajuntament i actua per administrar, custodiar i donar accés al
patrimoni documental que configura el fons de I'’Arxiu Municipal.

Les processos i serveis que ofereix es classifiquen en quatre grans ambits que tenen al seu
torn eixos especifics. Vinculats amb aquests ambits i eixos es despleguen les linies
estrategiques, objectius estratégics, actuacions estratégiques i ordinaries no estratégiques:

Administracio del servei

Gestid dels fons documentals

Gestid del sistema de gestié documental corporatiu
Gestid de I'accés als documents

Proteccid, recerca i difusio

aorLOM=
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Balang del pla estratégic 2017-2022

L’any 2017 es va aprovar el pla estratégic del Servei d’Arxiu i Gestié documental amb les linies
estratégiques seguents:

¢ Linia estratégica 1: Millorar la qualitat dels serveis que s’hi presten.

e Linia estratégica 2: Racionalitzar i implantar eines tecnoldgiques avangades.

e Linia estratégica 3: Promoure un canvi cultural a I'organitzacio en referéncia a la gestio
documental.

La valoracié global és d’acompliment dels objectius estratégics d’establir un sistema de
qualitat, i de simplificacié de les eines de gestid. Respecte a la tercera linia estratégica de
promoure el canvi cultural, si bé s’han realitzat actuacions aquestes no han assolit la totalitat
d’objectius previstos.

Al document extens de Pla estratégic es pot consultar els indicadors d’acompliment pels
diversos anys. A partir d’aquets indicadors es poden extraure les seglents conclusions:

e Respecte al compromis d’establir un sistema de qualitat, aquest s’ha acomplert
implantant i mantenint al llarg del temps la revisié del sistema de qualitat segons la
norma ISO 9001:2015, amb certificacions anuals independents dels processos i
serveis oferts.

e Respecte al compromis de simplificacido de les eines tecnologiques de I'Arxiu s’ha
acomplert simplificant el mapa d’eines i reduint-les a les estrictament necessaries per
la gestio corporativa.

e El canvi cultural a I'organitzacié no s’ha pogut operar de forma exitosa: malgrat que
s’han fet actuacions d’acompanyament i formacié puntual, s’ha detectat una manca
d’oferta formativa per part de I'Organitzacié que permeti una capacitacioé suficient del
personal respecte als canvis tecnologics, socials i legislatius, sumat a una mobilitat
alta de personal provinent de plans d’ocupacié que no reben formacié suficient sobre
gestié documental i Us de les eines tecnologiques.

o S’haoberti consolidat dues noves linies de treball basiques: una major importancia de
la Gestid6 documental en la carrega total de tasques que realitza I'Arxiu, sobretot
motivat per la consolidacié de I'administracio electronica, i la promocié de la recerca,
activitats de difusié i publicacions sobre la histdria i patrimoni documental de
Castellbisbal.

e Una deteccio i evidéncia de necessaria dotacié de personal al Servei d’Arxiu i Gestid
documental: les memories i conclusions de la Direccié del servei han reafirmat la
necessitat d’'una segona persona de plantilla fixa destinada al Servei d’Arxiu i Gestio
documental per assumir obligacions legals respecte a transparéncia i a Gestio
documental, i les necessaries migracions de documents electronics per la preservacio.

Aquestes constatacions se sumen a un nou analisi DAFO, de riscos i oportunitats, i de parts

implicades. A partir d’aquest analisi s’ha establert una nova Missio, visié i valors i linies
estratégiques pels anys 2023-2027.
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Proposit, missio, visio i valors

Proposit

Impulsar la innovacié en la gestié documental corporativa, en la preservacio, accés, recerca i difusio
dels documents ingressats a I’Arxiu Municipal, dels vinculats amb Castellbisbal i la seva historia.

Missio

El Servei d'Arxiu i Gesti6 Documental de I’Ajuntament de Castellbisbal t& com a missi6 ser el servei
public especialitzat en la gestié i accés dels documents publics i privats dipositats a I’Arxiu Municipal,
la recerca i difusié en el patrimoni documental, i en la gesti6 documental corporativa.

Gestiona I'Arxiu Municipal de Castellbisbal (AMCAS) per garantir la preservacio, custodia, accés i
divulgacié dels documents publics independentment del suport i formats, i dels privats dels quals en té
responsabilitat, fomentant la preservacio, recerca i divulgacié de la historia i patrimoni documental de
Castellbisbal.

Impulsa, participa, promou millores, i gestiona les politiques, regulacions, instruccions i eines del
Sistema de Gestié Documental corporativa de I'Ajuntament, la millora i modernitzacié de la tramitacié
administrativa i I'establiment de serveis accessibles i de qualitat per la ciutadania i usuaris interns.

Les diverses actuacions que es duen a terme tenen per objectiu que els documents publics i els que
testimonien la nostra historia, I'evolucié historica i social del poble es conservin de forma adequada per
a les generacions futures i siguin accessibles per a qualsevol persona interessada o investigador, tot
impulsant la recerca i difusié de la historia i patrimoni documental.

Visio

La nostra visi6 és ésser un servei public modern orientat als usuaris i adaptat en tot moment als canvis
socials, tecnologics i de la practica arxivistica, oferint als nostres usuaris serveis de la maxima qualitat
i rigor en tot moment.

Volem ser valorats per la qualitat dels nostres serveis i per la practica professional rigorosa en la gestié
de I'Arxiu Municipal, accés als documents, actuacions de recerca i difusio, i gestié documental
corporativa.

Valors

Per aconseguir la nostra missié i visid, treballem dia a dia amb els valors seglents:

¢ Qualitat total: Millora continuada i qualitat dels processos i serveis que s’ofereixen.

e Eficiéncia, consisténcia i sistematica: Oferir sempre resposta, resolutives i en el menor
temps possible als usuaris.

e Honestedat, integritat i transparéncia en la gestié i I'administracio.

e Orientacio a l'usuari, establint aptituds d’empatia i assertivitat, i serveis accessibles.

e Implicacié, dedicacié i afany, per proposar i impulsar accions de modernitzacié de
I'administracié i de millora en els serveis que s’ofereixen.
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Analisi de debilitats, amenaces, fortaleses i oportunitats

FORTALESES

* F1 Processos del servei certificats amb la 1SO 9001, de qualitat, permetent una avaluacio objectiva.

* F2 Productes en general ben definits i clars amb Cartes de Serveis en elaboracid. Productes estrella:
Consulta i préstec de documents.

* F3 Percepci6 reputacié del Servei bona i amb serveis rapids d'acord amb les valoracions en les
enquestes.

* F4 Implantacio satisfactoria de I'administracié electronica sense incidéncies a I'Organitzacio.

* F5 Visualitzacio interna com a servei responsable del Sistema de gestié documental corporatiu.

* F6 Pressupost propi i indirecte suficient entre els anys 2020 i 2023.

* F7 Es gestionen els riscos de les instal-lacions de I'Arxiu.

* F8 Personal proactiu, professional, autoformat i motivat. Amb coneixements informatics que
s’aprofiten. En general bon clima li bones condicions laborals a 'Ajuntament.

* F9 Implicacié i compromis de I alta direccié (secretaria municipal i govern). Bon lideratge.

* F10 Disseny organitzatiu ben definit i formalitzat. Existéncia de Comités transversals per materies de

dmini; i0, transparencia i inacions.

* F11 Gestio per atot I'Aj amb un gestor
millorar els processos durant la seva automatitzacio.

* F12 Publicacié de I'inventari-cataleg de I'Arxiu Municipal en linia.

* F13 Publicacié de llibres d'historia que posicionen I'Arxiu a nivell local per la recerca i difusio.

tnic, amb oportunitats de

DEBILITATS

* D1 Existéncia d’ una tnica persona treballadora estable a I'Arxiu, amb risc de deixar el servei
descobert per vacances, baixes...

* D2 Manca d'una segona persona assignada al servei que permeti assumir tasques de difusio, recerca
relacionats amb I'ambit patrimonial de I'arxiu o relacionades amb canvis normatius o assumir nous
projectes de modernitzaci6, planificacid i disruptius.

* D3 Servei de consulta i préstec a vegades amb errors, per llegat historic, que provoca desconfianga
cap als usuaris.

* D4 Manca coneixement dels serveis de I'Arxiu per part dels usuaris externs (no es realitzen
comunicacions ni sensibilitzacié sobre 'Arxiu).

* D5 Ingressos puntuals a I'arxiu amb risc de pérdua documental.

* D6 eines de id interna i entre el personal de I'Ajuntament que
permetin un efectiu trasllat d'instruccions i recomanacions.

* D7 El personal del servei no reb formacioé d'alt nivell en els canvis tecnologics i tecnologies
disruptives en no disposar d'un pla de formacié i en no finangar I'organitzacié accions formatives

iversitari icursos d' alitzacio

* D8 Manca d'aprovar un protocol d'actuacié en cas de desastre a I'arxiu.

OPORTUNITATS

* 01 Marge de millora en la qualitat dels serveis que s'ofereixen externament i internament: oferir
serveis més rapids i més focalitzats als usuaris.

* 02 Els canvis tecnologics com la IA i la perspectiva de la gestio de les dades obren noves oportunitats
a |'Arxiu per treballar de forma interdepartamental la modernitzacié de I'Administracio.

* 03 Oportunitat per potenciar els serveis de ’Arxiu amb el suport politic actual per la sensibilitat de
I'equip de govern en temes culturals i historics.

* 04 Oportunitat per comunicar-nos millor amb els usuaris a través de xarxes socials per tal de donar-
nos a coneixer i també per detectar necessitats i expectatives reals dels usuaris.

« 05 Oportunitat de disposar de recursos omics. Municipi i aj amb recursos
sanejats per fortalesa de la industria i gestio pressupostaria.

* 06 Oportunitat per augmentar I'is Arxiu per usuaris externs en augmentar la difusio i coneixement
sobre els serveis de 'Arxiu.

* 07 Millorar la difusié del patrimoni historic.

* 08 Persones del municipi amb interés i voluntat de col-laborar respecte al patrimoni i historia de
Castellbisbal.

* 09 Interés de la ciutadania en la seva historia i patrimoni documental que obra cami a noves
actuacions de recerca i divulgacio.

* 010 La creaci6 d'una regidoria d'innovacié pot permetre noves sinérgies i potenciar actuacions de
modernitzacié.

* 011 Marge significatiu de millora en els

* 012 Formes de icacié iovi
per oferir eines formatives.

al Gestor
més i millor a nivell intern i extern i

informats i
que permet i

AMENACES

* Al Manca de capacitaci6 del personal en noves tecnologies i canvis en entorns de personal de
I'Ajuntament pot provocar una produccié documental amb errors que dificulti el seu tractament
per part de I'Arxiu.

* A2 La no formacié de personal de plantilla, de nou personal estructural, estudiants en practiques
o plans d'ocupacié poden provocar errors en la tramitacié que puguin comprometre la qualitat de
la produccid d | i dificultar el t al posterior.

* A3 Canvis notables en I'entorn de les dades, big data, open data, intel-ligéncia artificial que
requereixen formacié del personal de I'Arxiu, i del conjunt de I'organitzacio, i pot dificultar la
Gesti6 documental i control de documents i dades.

* A4 Amenaga que es prioritzi els serveis interns als externs.

* A5Carregues de noves tasques poden portar a un no seguiment efectiu de determinats projectes
anteriors.

* A6 Descontent entre els usuaris interns si no es déna una resposta rapida a les sol-licituds de
suport o accés als documents.

* A7 Riscos en ciberseguretat que s'han de gestionar.

* A8 No augment de pressupost assignat al servei o disminucié que faci que no es puguin assumir
totes les propostes aprovades al Pla Estratégic, per disminucid d'ingressos a I'Ajuntament o
despeses superiors imprescindibles (augment cost energia, tancament empreses...).

* A9 No es disposa d'una politica corporativa d'innovacié i modernitzacié que fa que el servei no
pugui modernitzar els serveis i i

* A10 Gran nombre d'expedients electronics pendents de transferéncia, significant un augment de
les tasques a realitzar per part del servei sense augmentar els recursos.

* Al1 Bases de dades, programes informatics i fitxers electronics fora del Gestor documental que
dificulta accions de preservacio.

Oportunitats

AJUNTAMENT DE CASTELLBISBAL

Riscos

Origen intern

Origen extern
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iscos i oportunitats

GRAU
RIPCIO SITUACIO DE NAGA/DEBILITAT - OPORTUNITAT/
/OPORTUNITAT

N . . s NIVELL DE
EFECTE POTENCIAL CAUSA/ FONT o
FORTALESA DETECTADA o Risc

TIPUS PROCES LIMENT DACCIONS OBSERVACIONS

ACTUACIO VINCULADA

OPORUNITAT

1.1, Plani
avaluacio del Sistema de|

No consecucis dels objectius

Prendre decisions sense planificacio
i dades. No realitzar les actucions.

Membria i planificacid anual del

Estratégic | Gestio | del Servei marcats en el pla estratégic D1,A5,A8 Risc necessaries | Carregues de feina Servei. Auditories.
LE. 2 Innovar (1.1, Planificacis i Millorar els serveis que sofereixen,
enlagesti | |avaluacis del Sistema de| Planificar a mig i llarg terme les é les actuacions | Membria i planificacio anual del
serves Gesti6 | del Servei actucions FLFS Oportunitat servei Servei. Auditories.
No detectar a temps les
1.1, Planificaci disconformitat i no esmenar-les a Documentar les No conformitats |
avaluacio del Sistema de| temps. No enregistrament de les No planificar noves oportunitats de | Carregues de feina i cultura de. propostes de millora, avaluar-les i
Estratégic | Gestio i del Servei deteccions de millora 1,45 Risc millora. treball de millora continua 6 |executartes.
1.1, Planificaci No realitzar la revisi6 per direccid No planificacié efectiva de les Oferir uns serveis excel lents,
avaluacié del Sistema de| abans de Iauditoria ni planificar actuacions a Carregues de feina accessibles per a tota a ciutadania i
Estratégic | Gestio i del Servei 1 1,45 Risc 5 : 2 6 | mesurables de forma objectiva
Detectar necessitats i expectatives Planificar actuacions de millora i Oferir enquestes de satisfaccié en
114 Avaluacié dela | del: ala i o1 prendre les decissions sobre els els diversos serveis que ofereix el
Estratégic | satisfaccid de M'usuari | del servei. Oportunitat | serveis. Enquestes de satisfacci a Servel d'Andu i Gestié documental
No disposar dels recursos humans :
dimensionats als serveis interns | necessaries per la correcta gestid | Manca d'un segon treballador
externs que ofereix 'Andiu ia les del: execucis forma Dotar el lloc de treballi dotar el
Suport 12 01,02 Risc plantilla a servei amb un segon treballador.
Donar instruccions sobre el
funcionament de I'Aniu | processos Millora de les tasques que
associats, aixi com Ia Gest i major. Document de benvinguda als
Suport 12 F4,F5,F8,A2, 04 Oportunitat s nova incorporacié 9 |treballadors.
No trobar, 0 no poder realitzar pel No sofereix o financia formacis. Realitzar actuacions de formacié per
cost les actuacions formatives avancada que permeti una la capacitacio i actualitzacié de
adients i avangades als canvis s i |capacitacio i 5 coneixements del personal del
Suport 12 ogics, d' ilegals. |D7,A1,A3 Risc mala prestacio dels serveis. personal. 12 [servei
Tecnologies disruptives, i noves
formes de treball que es poden Avangar cap a una segona
coneixer a través de formacio transformacié electronicaa Participar activament en la innovacid|
Estrategic |12, 02,43, A9 Oportunitat c 6 |corporativa
Manca de recursos economics en el No execuci6 de la planificacis o
Suport 12, 48,05, Risc real 2 ltres prioritzacions, imits legals. 2 8 |Control pressupostari del Serve
Manca protocol d'actuacions en cas
d'incendis, continuar amb el ingressada i Redactar el Protocol d'actuacié en
Suport 12, Hacions. |7, D8 Risc alAndu d 2 8 e desastres a PAnxu.
Formar al personal de nova
Tractament anivitic previ amb e
Tractament dels documents amb descripcio pendent de major funcionament d'aquest  citeis per la
Operatiy |21 Gestig delfons | errors identificats 03 Risc No localitzar 5 12 |descripcio anivistica dels documents,
Descriure els documents que
Control sistematic dels fons ingressen a l'Andu i revisar les
documentals de 'Anxiu a traves de la tencio d' descripcions a GIAM i executar
Operatiu __[2.1. Gestig delfons | descripcis documental. 12,03 Oportunitat | sistematics | de qualitat documents. 4 millores en la seva descripcid,
Amb la dotacié de personal al servei
Volum elevat d'expedients de forma regular e
electronics pendents de transferir a preservar-se drexpedi documents slectrbnics a iArxiu des
Operatiy |21 Gestig delfons |1 o A10,01 Risc correctament electronics. a del Geslor documental corporatiu
Dades | documents no vinculats Amb la dotacié de personal al servei
estrictament al Gestor documental forma regular e
que es poden perdre sense una preservar-se drexpedi documents slectrbnics a iArxiu des
Estratégic  |2.1. Gestig delfons | estratégia de preservacio. Al Risc correctament electronics. a del Geslor documental corporatiu
La gesti6 de les consultes internes |
internes requereix un entorn Publicacié | manteniment del
tecnologic adequat que permetila Oferir as usuaris un servel eficient Quadre de Classificacio | publicacio
publicaci6 on line del maxim de que generi un grau elevat de Ha de finalitzar la publicacid de la de descripcions a a plataforma
d i “Arxius en lina", i potenciacié de la
Operatiy___|externs 03,04,06,07 Oportunitat__ | altres serveis FAndy. a 4 |sevadifusio
Amb la dotacié de personal al servei
Volum de transferéncies que s B Executar les ransferéncies
terme, e dexpedients en suportpaper des de
Operatiu___|externs Iimpossibiita un 1,26 Risc tractament. paper que encara I 9 |les uniats de gests
Canvi legisatiu | tecnolgic constant Obsolescéncia de politiquesi eines Revisid constant de les eines del
3.1, Manteniment del | que obliga a una constant revisié de. | riscosen | El legislatius | tecnolgics. sistema de Gesti6 documental per
Operati___|sistema jques |A3, 5, A7 Risc tant 6 |dete millores.
Manteniment de séries
documentals,tipus documentals,
assumptes de registre, metadades
fixes per sériei tipus documental,
manteniment de fitxes,
manteniment i informacié de
plantilles de documents,
Els canvis legislatius i tecnologics
3.1 Manteniment del | Millora constant de les eines i el 5 processos de 3 BPM al Gestor documental
Operatiu___|sistema sistema de Gestio documental A3, 5 Oportunitat | gestis documental politiques i eines 6 |corporatiu.
Canvis legisiatius, acompanyat de
consultes dels usuaris i volum de
feina de larxiver que pot provocar
un manteniment no actualitzat del
gestor documental respecte ales. Volum de feina important sumat
polltiques de gestié documental | Retard en I les eines
3.1 Manteniment del | resposta poc rapida a consultes. IERMS 3 la
Operatiy__|sistema " 01,02 Risc resposta d' per una sola persona. a 8
Anaisi i simplificacié de
procediments especiics  realitzant
a seva automatitzacié mitjangant el
3.1 Manteniment del | Simplificar la tramitacio disseny de BPM especifics al gestor
Operati___|sistema o1 Oportunitat___| Reduir e termini de tramitaci___| Implantacio dels BPM especifics 12 |de documents| expedients
Suport a les unitats de gestié
respecte a dubtes sobre la gestié Acompanyament i assessorament
documental corporativa i aplicacié Volum de feina important sumat personalitzat per a la millora de la
de les eines de gestic documental amb les tasques de consulta i gesti6 dels anxius d'oficina i gestis
3 5 tractament documental inassumible dels documents | expedients
Operatiy D1,A1L A2, F11 Risc Retard en la resposta ales consultes | per una sola persona a 4 |electronics
yament i assessorament
Establir canals de comunicacié nous personalitzat per a la millora de la
a ¢ gesti6 dels anxius d'oficina i gestis
3 Gestio Donar a conéixer els serveis i millor dels documents | expedients
Suport 01,02,012,06 Oportunitat | coordinaci interna. Sistematica de comunicacié 12 |electranics
Manca de coneixements del
personal municipal sobre noves
tecnologies, processos disruptius, de dades de. i Redaccio i planificacié d'execucio
6 i canvis no les d'un Pla estratégic de modernitzaci
Operatiu | Gestio documental | normatius. A2,43,07 Risc correcte, necessitats del personal al'organitzacio,
La major preséncia deIa tramitacio
electroncia entre la ciutadania
subjectes obligats pot portar a un
poblacio fent necessari establir Oferir un mal servei i generar una dassisténcia a la tramitacis
3.3Servels externsde | mesures d'acompanyament enla rtdela ogic i del electranica OAC 360. Nou entorn de
Estrategic 5 § electrd 01,4,010 Risc ciutadania qued exclosa 6 2 é
Els canvis tecnologics han de Seguiment i potenciacié del servei
33 Serveis exters de | permetre desenvolupar nous Desconeixement tecnologic  del dassisténcia a la tramitacis
Estratégic | Gestio documental | entorns de relaci ciutadana 01,4,010 Oportunitat | Potenciar els tramits electrd electronica OAC 360
Retardar les respostes a sollcituds No generar un servei amb plena
de consulta externa consulta satisfaccib pels usuaris, retardar la
tramitacié administrativa en el cas | Excés de volum de feina | manca de. Dotar el llode de treball i dotar el
Estrategic | externes D1,A4 Risc a servei amb un segon treballador.
Revisid manual de les descripcions
4.1 Consultes internes i [ No localtzar documents andvats No poder posar a disposicid els | Descripci6 incompleta o neficient dutes a terme al cataleg informatic
Operatiy___[externes legut a una incorrecte descripcié | D3 Risc 2 de Andu
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Augmentar la consulta de
documents amb valor histaric per
augmentar el coneixement sobre part dinvestigadors i situar
5.1Fomentdela Castellbisbal i els seus fons c: ‘municipi que o Continuar amb les beques de.
29 Estratégic | recerca al F13,08,09 Oportunitat | aposta per Ia cultura d'alt nivell. | documentals per la seva elaboracio. recerca de Aniu
Difondre la beca de recerca amb
accions de comunicacié adients per
Desconeixement de la beca, poc: collectius diana. Publicar els
5.1Fomentdela No despertar interés la beca o que interés per lavast o dotaci resultats de les beques i fer-ne
30 Estratégic | recerca n0 sigui coneguda. F13 Risc Quedar deserta una convocatoria. | economica. difusio
Les publicacions d'historia de I'andu
el situen en una possicid bona per
5.1Foment de la promocionar la recerca  gestis del Augmentar els documents amb valor| guir i pe
31 Estrategic | recerca F13,08,09 Oportunitat patrimoni. FAndu Municipal
Posicionar Castellbisbal com
referent, potenciar I'Anxiu Municipal,
Fomentar | fer actuacions de recerca la recerca sobre Castellbisbal i la
5.1Fomentdela i difusié d'at nivellrelacionades difusio dela historia i patrimoni | Bona relacio i coneixement de. Establir un conveni de col-laboracis
2 Estratégic | recerca amb la Universitat F13,08,09 Oportunitat | documental. lentorn universitari amb la universitat.
Evitar la destrucci6 o pérdua de Evitarla Dur aterme actuacions de
5.2 Proteccio del patrimoni documental de fons e documental, e sensibilitzacio | teixir xanxes per
3 Operatiy___|patrimoni documental | privats. 05 Risc 1 defuncions i canvis de domicils. identificar situacions de risc
Disposar de major nombre de
documents amb interés informatiu i
o P 5 Fer campanyes o accions singulars
5.2 Proteccio del Augmentar el volum de fons. usuaris i  del patrimoni | per que faciitn lingrés de documents a
3 Operatiu___ | patrimoni docu t 04,05, 73,08,09 Oportunitat | documental. juridiques. PAnd
interes. Planificar anualment i realitzar
conegudai bona acollida d'activitats a conéixer els nombre de activitats de difusid a l'entorn de la
35 Operatiy 3 de difusio | de difusio fets per I'Aniu Municipal. | 09 Oportunitat ad: els Anius.
Planificar anualment  realitzar
No generar activtats de suficient Comunicacié ineficient i programa activitats de difusié a 'entorn de la
36 Operatiu 3 Risc No arribar i A
Pérdua de la memaria d'una
5 Filmacié d'entrevistes a persones.
5.1 Foment dela el franquisme esta en risc de Part de la memaria col ectiva, no diinterés per la historia  cultura de
37 Estratégic | recerca desaparéixer 04,05,3,08,09 Risc s del Castellbisbal
El cada cop més creixent nombre de
documents ingressats, fotografies i Difondre de forma efectiva la Realitzar les descripcions de
documents digitalitzats ofereix una historia de Castellbisbal i donara | Interés de la ciutadania en la seva metadades dimatges, i configuraci
oportunitat per la seva difusid en FAndy del Portal “Castellbisbal, andu
38 Estrategic 3 difusié | obert 08,09 Oportunitat | Municipal digital"
Difondre de forma efectiva la Realitzar les descripcions de
historia de Castellbisbal i donara | Interés de la ciutadania en la seva metadades dimatges, i configuraci
Demanda de la socletat d'accedir a FAndy st del Portal “Castellbisbal, andu
39 Estrategic 3 ila distancia__| 09 Oportunitat | Municipal digital"
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Parts interessades

. Segmentacié part ) . . . . L .
Part interessada " Necessitats i expectatives Requisits en el sistema de gestio Es compleix ?
interessada
Accés i reproduccié de documents amb  [Establir canals d'acces als serveis que donin| si
facilitat i agilitat facilitat a I'accés al servei
Ciutadania (ciutadans, ) Establir compromisos o caract?trlsthues
. . Assessorament personalitzat dels serveis a la Carta de Serveis sobre la Si
empreses i investigadors) ) N .
rapidesa i assessorament personalitzat
No haver d'accedir sempre de forma
5 " Donar resposta de forma preferent en el
presencial a I'Ajuntament per fer les o Si
format sol-licitud
consultes
- q Oferir un servei de visites guiades adpatat a|
Visites guiades als seus alumnes 8 P Si
les demandes
Centres
Assessorament personalitzats per Assessorament personalitzat per la cerca si
I'elaboracié de treballs de recerca de documents
5 Assessorament personalitzat per la cerca
Usuaris o . P P si
TS Accés a documents i assessorament € documents
Associacions i entitats N =
personalitzat per activitats culturals . . o,
Oferir un servei de suport a la difusid si
documental
Departaments de Rapidesa i agilitat per I'accés i préstec de q P
" 'p B G o N p Oferir uns serveis rapids Si
I'Ajuntament documents per les transferéncies
e TP Oferir uns serveis sense errors de fiabilitat
Gesti6é documental dtil i facil d'utilitzar A " . Si
on els documents i expedients es trobin
LE. 2 Innovar en la gesti i ser| Répldesa enl ater!cllo adubtes i Oferlr'un' servei d'acompanyament als si
dificultats de gestio documental usuaris rinterns
B A . Oferir un servei d'acompanyament als
Manteniment de Firmadoc agil L (e Si
usuaris interns
Aplicar millores proactivament a la gestié [Promoure i participar en comissions de si
documental modernitzacié de I'administracié
Suport a la difusié amb un A i
. o ) . Procés de suport a la difusié amb
Museus o altres ens publics |assessorament personalitzat i ajudant al " Si
N assessorament personalitzat
muntatge, fent petits texos, etc.
Formaci6 actualitzada legal i tecnologica Si
i les ifer
Arxivers .,
. avaluacié
Personal suficient per atendre
Personal D n Si
necessitats i demandes del Servei
Acompanyament de |'Arxiver en tot si
moment Establir un procés d'acollida de nou
Personal en pe | per un bon i
Ampliar coneixement i experiéncia per  |trasllat de coneixement si
poder introduir-se al mén laboral
Cobrar en el menor temps possible a si
termini legal
Establir un procés de gestio de pi
,. i ici i |per controlar una bona definici6 de
Proveidors Tenir les co'ndlclons contractua‘l? claresi |pf or . 10 R si
sense canvis durant la produccié requisits previs a la contractacié perqué no
es produeixin canvis
Resposta i coordinacié constant Si
Establir un procés amb controls per
Preservar els documents pel seu valor ) . .
L . . garantir la no pérdua de documents i
historic i per la seva possible utilitat en el 3 - . Si
N L garantir bones condicions ambientals de
futur amb garanties maximes -
I"Arxiu.
Millorar els tramits electronics, minimitzar
Tenir facilitat en I'accés a les la necessitat d'hora concertada, assessorar si
administracions i acompanyar en la tramitacié electronica
per evitar el gap generacional i tecnologic.
Societat en general
q P PO Realitzar activitats de recerca i difusié del
Tenir una oferta de difusié i activitats de . i Al
N . . patrimoni documental i historia de Si
qualitat vinculades amb Castellbisbal .
Castellbisbal
Administracions honestes, rapides i Treballar des del principi de qualitat i si
transparents mantenir la certificacié ISO 900:2015
Aplicar els requeriments del Sistema si
Generalitat d'Arxiu de Catalunya Establir el procés de tractament arxivistic
-~ q " P oy d'acord amb els requisits
Administracions Aplicar el control d'eliminacié de si
publiques documents
B . L Participar de forma activa a la Xarxa, . . . -
Xarxa d'Arxius Diputacio de R N N . |Comunicar coneixements i experiéncies
col-laborant i compartint coneixement i Si
Barcelona PN noves a la Xarxa
experiéncies
Fiabilitat i repidesa en trobar documents Si
. . . . . Servei d'accés a dcouments per carrecs
Politics Equip de Govern i oposicié  |Assessoraments personalitzats P s Si
electes especific segons normativa
Ajudar a impulsar la transparéncia si

institucional
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Mapa de linies estratégiques

S’identifiquen 4 linies estratégiques:

| v
LE. 3 LE. 4
LE. 1 LE. 2
. . . Garantir un Sistema de Impulsar la recerca i
izt SIEE Ol e Innovar en la gestié i ~—”  Gestio Documental difusié del patrimoni
orientats als usuaris . . . . A
serveis corporatiu consistent i documental i historia
actualitzat
| A A

La 1a impacta sobre tots els serveis que s’ofereix a la ciutadania i usuaris interns en integrar
les estratégies lligades amb l'avaluacié de la qualitat.

Respecte a les linies 2 i 3, es relacionen amb la Gestié documental corporativa i processos
ligats amb la gestié dels documents publics, especialment electronics, de forma que els
objectius estratégics de les dues linies estan interrelacionats.

Per ultim la linia estratégica 4 es vincula més estretament a tots els serveis i processos lligats
a la recerca i difusié dels fons documentals, historia i patrimoni documental de Castellbisbal.
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Linia estrategica 1

Mapa conceptual

LE. 1

Oferir serveis excel-lents
orientats als usuaris

—

—

—

00. 1.1.1
Gestionar el sistema de qualitat mesurant els serveis, establint millores
OE. 1.1 continues i auditant-los anualment
Millorar el funcionament 00.1.1:2 . )
A Dotar amb un segon treballador de forma permanent i de plantilla
del servei i .
y . municipal
redimensionar-lo

00. 1.2.1

OE 12 Oferir 'inventari/cataleg de I'Arxiu en obert a través d’Arxius en Linia

00.1.2.2

RIEED el SRS | Publicar el Portal "Castellbisbal, arxiu digital”

productes en linia que

ofereix I’Arxiu Municipal
00.1.2.3

Oferir en linia eines de suport audiovisual i dossiers tematics

00. 1.3.1
Crear la Unitat de Transparéncia d'acord amb la Politica de Gestio
OE. 1.3 documental i transparéncia
00.1.3.2
Millorar el servei de Adaptar I'horari d'atencié de les consultes de documents de I'Arxiu a
consulta de documents a les necessitats de la ciutadania.

I’Arxiu Municipal

Llegenda: LE: Linia estrategica, OE: Objectiu estratégic, OO: Objectiu operatiu.
Cada objectiu operatiu es concreta amb actuacions operatives planificades anualment.
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Analisi
La Linia estratégica 1 té per objectiu garantir que els processos de gestio i els serveis que ofereix el

Servei d’Arxiu i Gestié documental, i per tant I'Arxiu Municipal de Castellbisbal s’executen de forma
excel-lent,.

L’Arxiu va implantar un Pla estrategic 2017-2022 amb una avaluacié anual que ha permés l'establiment
de millores en el servei, detecci6 de no conformitats i propostes de millora que estan pendents
d’'implantacié.

A partir de I'analisi dels resultats de les enquestes, DAFO, parts implicades i riscos i oportunitats s’ha
detectat, doncs, la necessitat de planificar objectius i actuacions concretes que permetin continuar amb
estandards de qualitat i millorar en aspectes detectats com la manca de recursos humans assignats al
servei, canvis en els horaris d’atencié a la ciutadania, necessitats de reorganitzacié administrativa i
d’oferir un cataleg en linia sistematic de I’Arxiu en obert.

Objectius estratégics i operatius

e Millorar el funcionament del servei i redimensionar-lo: Els objectius operatius es concreten,
per una part, en la gestié del sistema de qualitat a partir de I'avaluacié constant i auditories, i
per altra, amb la dotacié d’'un segon treballador assignat al servei per la consecucié dels
objectius previstos, i garantir el compliment de les obligacions legals, especialment respecte a
la obligatoria creacié d’una Unitat responsable en matéria de transparéncia, i la preservacio
dels documents electronics és imprescindible la dotacié d’'una segona persona treballadora
vinculada al servei.

e Impulsar els serveis i productes en linia que ofereix I’Arxiu Municipal: Es preveu
completar el cataleg de I'Arxiu i la seva difusié a Internet en obert per permetre una cerca lliure
entre els fons documentals, per a fer-ho és necessari completar el cataleg, revisar-lo i publicar-
lo totalment. Per ultim es concreta amb el projecte de difondre els fons documentals a través
de la publicacio a Internet de documents i fotografies digitalitzats al portal “Castellbisbal, arxiu
digital”.

e Millorar el servei de consulta de documents a I’Arxiu Municipal: Essent el principal servei
que ofereix I'’Arxiu Municipal, tant pels usuaris interns com pels externs, és objectiu millorar
'experiéncia dels usuaris reduint els terminis de resposta i avaluant millores en els horaris de
consulta. Per altra part, per donar compliment legal s’ha de crear la Unitat responsable en
matéria de transparéncia.

Recursos

Recursos humans LESTE d.e G?Stlo ORIELE ] Auxiliar d’Arxiu (no dotat)
i Arxiu (dotat)

Recursos economics: 2023:
Recursos Recursos economics 23.441€, 2024: 22.219¢€,
2025 fins 2027: 3.000€

Espai de treball i consulta

Recursos materials (dotat)

Diposits condicionats (dotat)

Per la consecucio dels objectius operatius i actuacions ordinaries no estratégiques, és necessari
continuar amb una dotacié pressupostaria equivalent a la de 'any 2024.

L'Objectiu Operatiu OO. 1.3.1 Crear la Unitat de Transparencia d'acord amb la Politica de Gestio
documental i transparencia esta condicionat a la dotacié del servei amb una segona persona
treballadora, com a minim amb categoria d’auxiliar d’arxiu amb formacié en Gestié documental i Arxiu
per complir amb I'obligacié legal d’establiment de la Unitat de transparéncia amb els extrems indicats a
la Politica de Gestié documental corporativa i Transparencia, i desenvolupar les actuacions de les linies
estratégica 2 4.
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00.1.1.1 Gestionarel | Usuaris +
LE. 1 Oferir serveis OE. 1.1 Milorar el sistema de qualitat Personal + Eix 1.1, Planificacié i . Auditoria superada.
excellents orientats als | funcionament del serveii | mesurant els serveis, Proveidors + 12,345 | 1B00€20231ne 2027) ::'I'::rl'e“"“'“""‘"" avaluacié del Sistema do |Proces 116" G050 202 | 2027 |pUPerECOde
usuaris redimensionar-lo establint millores continues | Societat en Gestié i del Servei :
i auditant-los anualment | general + Politics
Usuaris + .
) ) 00. 1.1.2 Dotar amb un Dotaci6 de personal
LE. 1 Oferir serveis OF. 1.1 Milorar el segon treballador de forma |Fereo"a! * Regidor delegat Ambit 1. Administracié | Eix 1.2: Gestié dels Procés 1.2.1: Gestié de necessari per assolir
excel-lents orientats als funcionament del servei i ermanent i de plantila Proveidors + 6 Recursos humans del i I 2025 2027 els objectius operatius. treballadors
usuaris redimensionar-o P P Societat en Tecnic dandu ol servel fecursos o8 parsones jectius opf incrementats al servei.
municipal 5 definits.
general + Politics
N Assentaments revisats
LE. 1 Oferir serveis OE. 1.2 Impulsar els ﬁ:&.ﬁ&ﬁg de Ay gii’i"n’aﬁ A&!\]\g? de‘a(riﬁlz(azl)ggzﬁ?s Ambit 2 - Linla de Eix 2.2: Serveis interns i |Procés 2.2.2: Accés al 1 migrats a GIAC
excel-lents orientats als serveis i productes en linia 9 " N 16, 28 serveis: Gesti6 dels fons - - 2023 2027 | disponibles a Arxius en|
usuaris. ue ofereix I'Arxiu Municipal en obert a través d'Arxius | Societat en 2027) d ntal externs cataleg en linia Linia. Cataleg complet
a Pall en Linia. general Tecnic d'arxiu locumentals oy aies comp
metadades d'matges i
documents i la seva
) 11.000 € (2023 i 2024) ’
LE. 1 Oferir serveis OE. 1.2 Impulsar eis : Procés 5.3.5. Difusié publicacio a la .
excellents orentats als | serveis i productes en ina | & 1 %2 Publear eLPeral] oy 516,35 | Auliardandu (2025 fins :I':""I?I - Proteccié, G Actiitatsde | digitaltzacions a Cataleg | 2023 | 2027 |plataforna e ordes 2
usuaris que ofereix I Arxiu Municipal . o Taciod: 'sio 1 recera s en Linia i Arxiu Digital “Castellbisbal Anxiu
cnic d'andiu
Digital" i associats als
assentaments del
cataleg en linia.
) ) ) Pildores informatives
LE. 1 Oferir serveis OE. 1.2 Impulsar efs 00.1.2.3 Oferiren linia | Usuaris + Ambit 2 - Linia de . . -
excellents orientats als | serveis i productes en linia | eines de suport audiovisual | Societat en 16 1‘"".’[’;:‘255‘:5027’ serveis: Gestié dels fons E,':'z' Serveis interns | P::f‘ 2 2 I““é al 2028 | 2027 |peieies D eosee
usuaris que ofereix IAnxiu Municipal |i dossiers tematics general documentals externs cataleg en linia bt
Creaci6 de la Unitat de
Transparéncia dacord |,
) ' 00.1.3.1 Crear la Unitat de| D d b Unitat de.
LE. 1 Oferir serveis OE. 1.3 Millorar el servei de | 1.\ ' ancia diacord amb | PAjuntament + Técnic d'aniu Ambit 4 - Gesti de Eix 4.1: Consultes Procés 4.1.2. Consultes amb farticle 3del | g parsncia
excel-lents orientats als consulta de documents a - 5 N 6,727 » .. . 2025 2027 | Decret 8/2021 i difusio .
i frtiewtvirinion Ia Politica de Gestid Ciutadania + Ausiliar d'aniu Faccés als documents  |internes i externes. de documents de I'Arxiu De o ety creada i
P documental i transparéncia | Personal g Gircuits implantats.
de les sol'licituds
dacoss
Adaptar fhorari
00.1.3.2 Adaptar thorari | . ratencio alpanlc de
LE. 1 Oferir serveis OF. 1.3 Milorar el servel de nci6 de les consultes |y o ment + Técnic d'aniu Ambit 4 - Gesti de Eix 4.1: Consultes Procés 4.1.2. Consultes expectatives i Horari de consulta
excelfents orientats consulta delAniua | hnamen 5,27 et it ; : foe e | 2025 | 2027 e el disponible un dia a la
By Fanc Wunioa e utadania wiliar danxiu ‘accés als documents | internes i externes. o documents de I'Arxiu necessitats dels e
ciutadania, Personal usuaris externs amb

un dia de consulta en
horari de tarda.
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Linia estratégica 2

Mapa conceptual

LE.2

Innovar en la gestio i
serveis

—

—

—

00. 2.1.1
OE. 21 Impulsar la modernitzacié a I'organitzacié
Participar activament en 00.2.1.2
una segona transformacio Planificar i implantar el govern de la dada
digital de I'Ajuntament
00.2.1.3

Actuar per la simplificacié administrativa

00.2.2.1

OE. 2.2 Proposar i impulsar accions orientades a la capacitacié del personal

Dotar al personal
corporatiu d’'una nova
Visio6 estratégica, i
capacitacio tecnologica al
servei de la ciutadania

00.2.2.2
Oferir recursos per difondre el coneixement sobre la Gestié documental

00.2.3.1
Oferir entorns per la relacié electronica a la ciutadania més amigables,
OE. 23 accessibles i adaptats a tots els suports i formats
Oferir la informacié i L ) 0O0. 2'.3.2 . ; "
. N . Establir i impulsar accions amb I'OAC per la millora de I'atencio
acces a tramits i serveis B A

electronics, i atencio
presencial excel-lent

Llegenda: LE: Linia estrategica, OE: Objectiu estratégic, OO: Objectiu operatiu.
Cada objectiu operatiu es concreta amb actuacions operatives planificades anualment.
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Analisi

L’any 2016 es va implantar la coneguda com Administracié electronica. Al cap dels anys el terme ja
s’ha vist superat atés ja tota 'administracié és i ha de ser electronica. Amb la perspectiva dels set anys,
la transformacié social i tecnologica ha sigut significativa obligant a una adaptacié per part de les
Administracions per tal que aquets puguin oferir els serveis que espera la ciutadania. S’identifica com
necessaria, per tant, una segona transformacié que no només impliqui canvis tecnoldgics, siné també
organitzatius, de processos, de capacitacié del personal i de pas d’una gesti6 docucentrica a la
datacéntrica.

La implantacié ja al passat 2016 de la tramitacié electronica va anar lligada a oferir tramits i serveis
electronics a la ciutadania. L’entorn de I'Oficina Virtual de Tramits no permet una experiéncia senzilla i
adaptada a diversos suports tecnologics per la presentacio electronica fent necessari oferir nous
entorns d’informacio dels tramits i de la seva preservacio electronica.

Per ultim, anualment es generen més de 2.000 expedients que s’han de preservar i avaluar d’acord
amb la normativa vigent, sense comptar amb totes les eines informatiques que gestionen dades fent
necessari un impuls en la preservacio digital.

Objectius estratégics i operatius

e Participar activament en una segona transformacioé digital de I'Ajuntamen: Es necessaria
una planificacié, execucié i avaluacié en la que el Servei d’Arxiu i Gestié documental n’ha
d’estar fermament implicat i dedicat perd que ha de ser liderat i executat de forma transversal
des d’una comissié interdepartamental d’innovacié. També significa la simplificacio
administrativa, redisseny de procediments i diagramacié de BPM.

e Dotar al personal corporatiu d’una nova visié estratégica, i capacitacié tecnologica al
servei de la ciutadania: La necessaria planificacié i execucié a mig i llarg terme d’una
estratégia de modernitzacié no treu la necessitat d’actuacié immediata detectada d’'una
formacié i capacitacio del personal de nova incorporacid, i del ja incorporat, a través d’un pla
formatiu en qué el Servei hi participi i altres eines com pastilles formatives o documents de
benvinguda.

e Oferirlainformacié i accés a tramits i serveis electronics, i atencié presencial excel-lent::
Es proposa una unica actuacié de configuracié i manteniment des de la perspectiva de
simplificacid, llenguatge proper i comprensible i millora contant, d’'un nom modul de tramits i
gestions. Aixi mateix accions conjuntament amb I'Oficina d’Atencié Ciutadana per impulsar
I'atencio ciutadana i acompanyament en els tramits.

Recursos

Recursos humans e d.e Ge'stlo D] Auxiliar d’Arxiu (no dotat)
i Arxiu (dotat)

Recursos economics:

Recursos Recursos economics 2025 fins 2027: 4.000€

Espai de treball i consulta

Recursos materials (dotat)

Diposits condicionats (dotat)

Els objectius operatius OE. 2.1 Participar activament en una segona transformacié digital de
I'Ajuntament i OE. 2.2 Dotar al personal corporatiu d’una nova visié estrategica, i capacitacio tecnologica
al servei de la ciutadania estan condicionats a la dotacié del servei amb una segona persona
treballadora, com a minim amb categoria d’auxiliar d’arxiu amb formacié en Gestié documental i Arxiu
per complir amb I'obligacié legal d’establiment de la Unitat de transparéncia amb els extrems indicats a
la Politica de Gestié documental corporativa i Transparéncia, com s’ha senyalat a la Linia Estratégica
11 4. Per la consecucio dels objectius operatius i actuacions ordinaries no estratégiques, és necessari
continuar amb una dotacié pressupostaria equivalent a la de 'any 2024.
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Redacci6 i implantacié
duna estratégia de
modemitzacid de

OE. 2.1 Participar o P A Ambit 3 - Linia de IAdministracio
LE. 2 Innovar en la gestié i |activament en una segona |00 211 "."“a”'“' fa v 02224 4'00;’95:::0::;(52.?27) serveis: Gestio del Eix 3.1: Manteniment del P':::l:"w::mﬁ‘; 025 | 2027 |conluntamentamb | Document aprovat i
serveis transformacio digital de Ciutadania Tecnics serveis implicats sistema documental sistema gestié documental I'Oficina d_\nnwac\é. implantat efectivament
i corporatiu de
mesures.
Formacis del personal
de I'Arxiu innovaci6.
Redaccio i implantacio
d'una estratégia de
- ) gestio de les dades |
_|OF. 21 Participar 00. 2.1.2 Planificar | D d 4.000 € (2026) (Ambit 3 - Linia de . Procés 3.1.1. Gestié de de la seva preservacio. .
LE. 2 Innovar en la gestié i |activament en una segona | Det € (202¢ serveis: Gestio del Eix 3.1: Manteniment de ! Document aprovat
L L o una 290N | implantar el govern de la | IAjuntament + | 9, 15, 22,24 Tecnic d'Andu i e bl les politiques i eines de | 2026 | 2027 |Implantacié de ot ermmont
rAjuntament dad: Ciutadania Técnics serveis implicats i gestié documental mesures.
J corporatiu Formacio del personal
de I'Arxiu en la gestio
dinformacié i dades.
OE. 2.1 Participar Departaments de B Ambit 3 - Linia de de
LE. 2 Innovar en la gestio i |activament en una segona |00, 2.1.3 Actuar perla | FAjuntament + 1021 T‘g:::é‘: :i’:‘“ serveis: Gestié del Eix 3.1: Manteniment de! .'l'f°:f;§"..’1;mﬁ1 2025 | 2027 |Procediments, disseny | Numero de BPM
serveis i6 digital de i i Ciutadania + g Tecnice ddle sorveis | Sistema documental sistema "I o a \ de BPM adaptats al | adaptats
Personal corporatiu gestié documenta Gestor Documental
Capacitaci del nou
OE. 2.2 Dotar al personal . p -
LE. 2 nnovar en a gestis | |C2POTat duna nova visis O e robosar D a :.'“r:.':: made Procés 3.2.1. Suportala B rarean | octaceid | o
Lol esrabgica, icapactacis | IIPUS NS ihjuntament + 8,9.24, Tecnic diandu e ol |EIx3.2: Serveis interns | gestio documental de les | 2023 | 2024 |70 U0 WO oo
tecnologica al servei de la Personal unitats , efect
ecnolégk del personal corporatiu documental i s
ciutadania oo
d'eines tecnologiques.
Participacis activa al
OE. 2.2 Dotar al personal . . .
LE. 2 Innovar o la gestio | | COTPOr duna nova isié i‘r’n‘:‘u f;:;;;’;""“a" D & Tecnic d'andiu :.'"r:.':: G".‘:‘";:: Procés 3.2.1. Suporta la propostes formatives i f';‘r’m'“;:‘:e:a“"”‘a"s
Lol esrabgica, icapactacis | MPUS NS ihjuntament + 8,9.24, Recursos humans |5 S0S00 del | ix 3.2: Sorveis intorns | gostid documental do les | 2025 | 2027 | mplantacié e vsades a
tecnologica a senveidela | T oaos d Personal Tecnics serveis unitats dactuacions de ity
ciutadania person: corporatiu capacitacio del o
personal
Pildores formatives
OE. 2.2 Dotar al personal Ambit 3 - Linia de
al - audiovisuals adregades
y b d
LE. 2 Innovar en la gestio i |COPOraiu d'una nova visio. | 00, 2.2:2 Crear recursos _ | Del 7,8,9,22,23, N servels: Gestié del . Procés 3.2.41. Suporta la al personal municipal | Numero de pildores.
o estratégica, i capactacio | per difondre el i + e Tecnic diaxiu e o ol |EIx3.2: Serveis interns | gestio documental de les | 2025 | 2027 |2 Poo0e T ormaties o,
tecnologica al servei de a |sobre la Gestio documental | Personal unitats
> § corporatiu documental
ciutadania
corporativa.
Pagina de Tramits i | Percentalge de tramits
s de. migrats respecte a
OE. 2.3 Oferrla nformacis | 0° 2.1 Ofert entoms per| . Ambit 3 - Linia de Procés 3. IAjuntament de Fentom actual. Namero|
LE. 2_Inmwar enlagestid i |iaccés atramits i gews\s ciutadania més amigables, | PAjuntament + 25,26 Teécnic ﬂ‘arxl\A serveis: Gesti6 del Eix 3.3: Serveis externs | Manteniment del cataleg 2023 2027 Castellbisbal operativa. | de nous_ tramits i
serveis electronics, | atencio ; Ajuntame Ausiliar d'aniu sistema documental del al
accessibles | adaptals a tols| Ciutadania de tramits i gestions
presencial excel lent els suports | formats corporatiu cataleg de trami
tins amb formularis
associats.
Oficina d'Atenci6
Giutadana millorada
OE. 2.3 Oferir la informacié |0O. 2.3.2 Establir i o P Ambit 3 - Linia de Procés 332, per la gesti6.
LE. 2 Innovar en la gestio i |i accés a ramits i servels | impulsar accions amb | ¢ Tecnic d'aniu serveis: Gestio del . 3.2, electronica i Implantacis efectiva de
serveis electronics, i atencié IOAC per la millora de L:L‘i;:’:;m * 2252 CAP de IOAC sistema documental Eix3.3: Serveis externs :“":'"'I'"el"‘ "'ﬂ' catdleg | 2024 | 2026 |G nentaleficient | mesures.
presencial excel-lent Iatenci6 ciutadana corporatiu le tramits i gestions amb processos
innovadors i atencié.
excellents.
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Linia estrategica 3

Mapa conceptual

LE. 3

Garantir un Sistema de
Gestié Documental
corporatiu consistent i

actualitzat
OE. 3.1
Garantir el
desenvolupament i
>

actualitzacio del Sistema
de Gestié documental
corporatiu

OE. 3.2

Treballar per la millora i
3 consistéencia de 'entorn
tecnologic del Sistema de
Gestié documental
Corporatiu

OE. 3.3

Garantir la correcta
preservacio dels
expedients i documents
electronics i en paper

—>

00. 3.1.1
Desenvolupar i implantar la Politica de Gestié Documental i de
Transparéncia

00.3.1.2
Aprovar i actualitzar les eines del sistema de Gestié documental
Corporativa i aplicar-les

00.3.21
Avaluar el sistema de Gestié documental

00.3.2.2
Implantar millores en el sistema a partir de les no conformitats i
propostes de millora detectades

00.3.2.3
Treballar conjuntament amb el Servei d'Informatica la millora de les
eines tecnologiques del Sistema de Gesti6 Documental

00.3.3.1
Establir criteris per la preservacié de documents electronics no
gestionats al Gestor documental i dades

00.3.3.2
Ingressar a l'arxiu tots els expedients i documents en suport paper
anteriors a l'any 2016

00.3.3.3
Preservar els expedients electronics a iArxiu i gestionar-los

Llegenda: LE: Linia estrategica, OE: Objectiu estratégic, OO: Objectiu operatiu.
Cada objectiu operatiu es concreta amb actuacions operatives planificades anualment.
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Analisi

L’establiment i manteniment d’'un Sistema de Gestié documental corporatiu consistent és la base d’un
control i gestio eficient dels documents i dades que I'Ajuntament ha creat o rebut, i que esdevenen
actius essencials per garantir un bon servei cap a la ciutadania i la propia continuitat de la institucio. La
Gestio documental és inherent a la gestié de I'Arxiu Municipal ja que en I'entorn de la gestio electronica

dels documents i dades aquests només podran ser conservats i consultats si se’ls ha aplicat les
mesures necessaries.

El gener de 2023 es va aprovar per unanimitat del Ple municipal la nova Politica de Gestié documental
corporativa i transparéncia que actualitzava, harmonitzava i sintetitzava totes les regulacions prévies
en la matéria. Aquesta Politica s’ha de desenvolupar a partir de regulacions, instruccions i eines
especifiques, havent-hi la necessitat de la seva difusio i capacitacié del personal.

El Sistema de Gesti6 documental requereix d’'una constant actualitzacié pels canvis legals, de
processos o tecnologics, implicant les parametritzacions necessaries de les eines tecnolodgiques per la
correcta gestio dels actius documentals i d’informacié de I'Ajuntament.

Per ultim, es detecta la necessitat de fer una avaluaci6 independent del sistema per detectar punts de
millora o inconsisténcies que requereixin una intervencio, i, per tant actuar de forma proactiva

Objectius estratégics i operatius

e Garantir el desenvolupament i actualitzacié del Sistema de Gesti6 documental
corporatiu: Es preveu el desenvolupament de la Politica amb regulacions i instruccions
técniques. Aquestes sén necessaries per regular aspectes no desenvolupats a la Politica. Aixi
mateix és necessaria I'actualitzacié del Quadre de Classificacio, Cataleg de séries, Quadre
d’avaluacié i accés, i Quadre de tipus documentals, la seva implantacié al Gestor documental i
difusio, aixi com el manteniment constant.

e Treballar per la millora i consisténcia de I’entorn tecnologic del Sistema de Gestid
documental Corporatiu: L’avaluacié del sistema passa per la identificaci6 de les no
conformitats, o propostes de memodria que un cop avaluades han de permetre la millora del
sistema. Al mateix temps de forma periodica I'avaluacié independent del sistema ha de
permetre garantir la seva consisténcia i aplicar si escau les mesures correctores de forma
proactiva permetent la reduccié de riscos en el sistema, en un context de transformacio i
innovacio.

e Garantir la correcta preservacié dels expedients i documents electronics i en paper: Es
necessaria la migracié d’aproximadament 2.000 expedients electronics / any a iArxiu, la seva
avaluacio i I'establiment d’'una planificacié de la preservacié electronica d’altres documents i
dades. Per ultim finalitzar amb la transferéncia d’expedients en paper anteriors a 2016.

Recursos
Técnic de Gestié Documental
Recursos humans } .
i Arxiu (dotat)
Recursos economics:
Recursos Recursos economics 2023: 6.000 € - 2024 fins

2027:9.000 €

Espai de treball i consulta

Recursos materials (dotat)

Dipdsits condicionats (dotat)

Per la consecucié dels objectius operatius i actuacions ordinaries no estratégiques, és necessari
continuar amb una dotacié pressupostaria equivalent a la de I'any 2024.
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Linia estratégica 4

Mapa conceptual

LE. 4
Impulsar la recerca i

difusié del patrimoni
documental i historia

—

—

recerca

OE. 4.2

Difondre el patrimoni
documental i historia de
forma rigorosa i amena

OE. 43

Ingressar i preservar
documents vinculats amb
Castellbisbal

00.4.1.1
Promocionar estudis sobre la historia i patrimoni de Castellbisbal

00.4.1.2
Consolidar les beques de recerca de I'Arxiu Municipal

00.4.1.3
Establir col-laboracions amb el mén universitari per promocionar el
patrimoni documental i arxius

00.4.21
Potenciar les activitats en motiu de la Setamana Internacional dels
Arxius

00.4.22
Digitalitzar documents historics per la seva difusié en obert i
preservacio

00.4.23
Consolidar i reforgar les publicacions de I'Arxiu Municipal com
biblioteca d’historia i patrimoni documental de Castellbisbal

00.4.3.1
Preservar la memoria oral de Castellbisbal

00.4.3.2
Potenciar l'ingrés de documents a través de donacions

Llegenda: LE: Linia estratégica, OE: Objectiu estratégic, OO: Objectiu operatiu.
Cada objectiu operatiu es concreta amb actuacions operatives planificades anualment.
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Analisi

Els Arxius municipals tenen entre les seves funcions promoure la recerca i difusié dels seus fons
documentals. En el cas de Castellbisbal, abans del 2015-2016 la recerca sobre la historia i patrimoni
documental del poble era practicament inexistent, mostrant-se en les propies publicacions en qué
excepte els catalegs de les exposicions del Patrimoni no s’havia generat nou coneixement des de les
antigues publicacions de Mn. Ruiz Elies i de Josep Mateu, especialment.

Per afavorir la difusié i generar nou coneixement es va iniciar les convocatories de beques de recerca,
convocades ja set edicions, i es va impulsar la recerca per redactar i publicar una obra de sintesis.
Les activitats de difusié han mostrat un gran interes ciutada amb una notable assisténcia als actes, en
qué mitjangant enquestes destacaven la importancia de digitalitzar documentacié historica, per
projectes de col-laboracié amb la universitat, altres actuacions de recerca, i publicacions. El balan¢ ha
sigut la publicacié de sis llibres, i quatre estudis en fase de redaccio.

En referéncia al patrimoni documental Castellbisbal es detecta I'oportunitat i necessitat de captar la
donacié o préstec de documents (fotografies i documents textuals) en mans de la ciutadania, entitats i
empreses de Castellbisbal, i generar la preservacié de la memoria oral d’'una generacié no representada
en altres activitats fetes anteriorment.

Per augmentar el coneixement i difusié de la historia i el patrimoni documental de I'Arxiu es detecta
I'oportunitat de treballar conjuntament amb el mon universitari per fer un pas més enlla i generar
coneixement d’alt nivell cientific.

Objectius estratégics i operatius

e Consolidar i innovar en la recerca: Es proposa la continuitat de les beques de recerca per la bona
acollida i promoure i treballar nous estudis. L’'Objectiu estratégic també té per objectiu generar sinérgies
de col-laboracié amb la universitat per afavorir la recerca i Us de I'Arxiu Municipal entre la comunitat
universitaria.

o Difondre el patrimoni documental i historia de forma rigorosa i amena: La preséncia i coneixement
de 'Arxiu Municipal i del seu patrimoni documental passa per activitats singulars de difusié en el marc de
la Setmana Internacional dels Arxius. Aixi mateix es considera important consolidar i millorar la linia de
publicacions vinculades amb la historia i patrimoni documental de Castellbisbal.

e Ingressar i preservar documents vinculats amb Castellbisbal: La preservacié del patrimoni
documental passa afavorir les donacions particulars i preservar la memoria oral amb filmacions
d’entrevistes a habitants de Castellbisbal. Dins de les actuacions es proposa la realitzacié d’actuacions
de recerca i publicacions per difondre nou coneixement.

Recursos

Recursos humans LslE d_e Ge_stlo P eilniing Auxiliar d’Arxiu (no dotat)
i Arxiu (dotat)

Recursos econdmics: 2023:
Recursos Recursos economics 14.800 € - 2024: 6.500 € -
2025 fins 2027: 30.000 €

Espai de treball i consulta

Recursos materials (dotat)

Diposits condicionats (dotat)

L’objectiu operatiu OE. 4.2 Difondre el patrimoni documental i historia de forma rigorosa i amena esta
condicionat a la dotaci6 del servei amb una segona persona treballadora, com a minim amb categoria
d’auxiliar d’arxiu amb formacié en Gestié documental i Arxiu que permeti I'assoliment per part del servei
dels objectius operatius previstos, com s’ha senyalat a les linies estratégiques 1i 2.

Per la consecucio dels objectius operatius i actuacions ordinaries no estratégiques, és necessari
continuar amb una dotacié pressupostaria equivalent a la de 'any 2024.
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LE. 4 Impulsar la recerca i

00. 4.1.1 Promocionar

Recerques vinculades

amb FADU O NISIONa 1 | oo os anuals

documental i historia

vinculats amb Castellbisbal

donacions

difusi6 del patrimoni Ok Sonsoldar HMMO%a estudis sobre [a historia | Ciutadania 32 mersatat :I':""I: +Proteccié, | Elx 5.1. Foment de la 202 | 2027 |PTTON G vinculades amb la
documental i historia en la recerca patrimoni de Castellbisbal onic drandu 'sio | recera recerca Castelloisbal rsitat
independents de les
beques
Recursos economics: 8.000 Beques dorocerca | BeaUeS de recerca
LE. 4 Impulsar la recerca i 00. 4.1.2 Consolidar les euros (20231 2024) dins ) adjudicades
difusi6 del patrimoni g"E‘a ":c:';":"”da' finnovar| | ques de recerca de Ciutadania 29,30 rambit universitari (2025 :I':""I?I Protecci, Eix 5.1. Foment de la :"’“‘ 51.1. Gestiobeca | 5555 | 2027 :"bm C::"::f:lu gis|(ndicadors a partir de
documental i historia FAnxiu Municipal fins 2027) 'sio | recera recerca le recerca provad 2025 pendents de
>2027), realizats. 4
Tecnic daniu definir)
Treball conjunt amb la
00.4.1.3 Estabiir cursos economics universitat per una
LE. 4 Impulsar la recerca i collaboracions amb el mén 20,000 euros (2025, 202 recerca de primer nivell ;
difusi6 del patrimoni OE" 41 Consolidar {INNOVaY| ersitari per promocionar | Ciutadania 32 2027) :I':""I?I - Proteccié, Eix 5.1. Foment de la 2024 | 2027 |ialta divuigacio C""""‘"‘ aprovati
documental i historia en la recerca el patrimoni documental i Universitat Isié i recera recerca cientifica. Recerques | *XeCUY
andus Tecnic d'andu vinculades amb
Castelbisbal.
OE. 4.2 Difondre el 00.4.2.1 Potenciar les Recursos economics: 2.000 Una setmana imero
LE. 4 Impulsar larecercal | i o documentali | activitats en motiu de la - 5 € (2025 fins 2027) | Ambit 5 - Proteccié, Eix 5.3. Activitats de Procés 5.3.3. Activitats i Namero dactivitats
difusid del patrimoni : nali ; Ciutadania 35,36 > fins 20 del Dia Internacional dels | 2024 | 2027 b itz b bon
o historia de forma rigorosa i | Setamana Intemacional e difusio i recera difusio e andus amb actvtats [ oo 2200 B8
amena dels Anius Aui de difusio.
OE. 4.2 Difondre el 00.4.2.2 Digitaltzar Recursos economics (per i
LE. 4 Impulsar la recercal | o documentali | documents historics perla | . definir segons (subvencions| Ambit 5 - Proteccié, Eix 5.3. Activitats de Procés 5.3.5. Difusic Documents digitalitzats| \; 11, opjectes
difusid del patrimoni B s e oo P12 Giutadania 38 e e digitalitzacions a Cataleg | 2026 | 2027 |ofertsa la ciutadania ||/
e e istora de forma rigorosa i |seva difusid en obert iputacid de Barcelona) | difusi i recera difusié L Al Dot por la difusis dele fons.| 19118
amena preservacio Tecnic daniu ol
00.4.2:3 Consolidar i .
LE. 4 Impulsar a recerca OE.42 reforgar les publicacions de Recursos economics: 5.000] ::;ﬁig::d‘:
difusio del patrimoni Difondre el patrimoni FAndu Municipal com Ciutadania 31,32 €(2023)-7.000 € (2024 | Ambit 5 - Proteccis, Eix51. Fomentdela | Procés 51.2. Recarca 2023 | 2027 |historiaipatrimoni |Publicacions de Aniu
armon biblioteca d'historia i fins 2027) difusié i recera recerca vinculada a Castellbisbal
a i historia de 20 documental de
forma rigorosa i amena | PaUmoni documental de Tecnic daniu Pt
Castelbisbal -
LE. 4 Impulsar la recerca i |OE. 4.3 Ingressar i 00.4.3.1 Preservar la Recursos economics: 1.000 Namero de fimacions
difusi6 del patrimoni preservar documents. memoria oral de Ciutadania 33,37 euros (2024 fins 2026) :I':""I?I - Proteccié, Eix 5.1. Foment de la 2024 | 2026 |Filmacions realitzades |d'acord amb
documental i historia vinculats amb Castellbisbal | Castelloisbal Teonic d'aniu 'sio 1 recera recerca planificaci de 2024
LE. 4 Impuisar la recerca i |OE. 4.3 Ingressar i 00.4.3.2 Potenciar lingrés i . N
£ 4 ) e Tecnic d'andu Ambit 5 - Proteccio, Eix 5.2, Proteccié del | Procés 5.2.2. Gestio D s ingressats
difusié del patrimoni presenvar documents de documents a través de .| Ciutadania 33.94 Ausdliar drariu difusié i recera patrimoni documental | donacions particulars 2023 | 2027 |2 vanu Municipal | fets a PAniu
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Relacié d’actuacions operatives previstes del Servei

Ambit 1: Administracié del servei
1.1. Planificacié i avaluacié del Sistema de Gestio i del Servei
1.1.1.Auditoria interna i externa anual de processos i serveis.
1.1.2.Redaccié de la memoria anual i planificacié del Servei d’Arxiu i Gestié documental.
1.1.3.Registrar les propostes de millora i fer el seu tractament per la implantacio.

1.1.4.Registrar les deficiéncies identificades com a propostes de millora en les instal-lacions de
I'arxiu i executar-les.

1.1.5.Fer un seguiment proactiu de les no conformitats per tractar-les de forma optima.
1.1.6.Realitzar totes les millores possibles i realitzar tota la implantacié del sistema planificat.
Esmenar totes les no conformitats detectades pel sistema en les auditories o d'ofici durant

el dia a dia.

1.1.7.0ferir enquestes de satisfaccid en els diversos serveis que ofereix el Servei d’Arxiu i
Gestié documental.

1.2. Gestio dels recursos

1.2.1.Fer les actuacions internes per dotar amb un segon treballador de forma permanent i de
plantilla municipal.

1.2.2.Realitzar actuacions de formacio per la capacitacié i actualitzacié de coneixements del
personal del Servei

1.2.3.Convocar i gestionar la beca per acollir estudiants en practiques académiques.

1.2.4 Formar al personal de nova incorporacio al Servei sobre el funcionament d’aquest i criteris
per la descripcio arxivistica dels documents.

1.2.5.Control pressupostari del Servei.

1.2.6.Fer seguiment i control de I'execucio dels serveis executats pels proveidors, tot avaluant
aquests a la finalitzacié del servei.

1.2.7.Planificar i controlar la preservacioé i la conservacié de la documentacio i del diposit de
larxiu i vetllar per la seva seguretat.

1.2.8.Redactar el Protocol d’actuacié en cas de desastres a I'Arxiu.
1.2.9.Compra de material de conservacié d’Arxiu.

1.2.10. Seguiment del control preventiu dels diposits d’arxiu a efectes d’establir el correcte
funcionament del sistema de climatitzacio.

1.2.11. Seguiment del control preventiu de plagues als diposits.
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Ambit 2: Gesti6 dels fons documentals
2.1. Gestié del fons

2.1.1.Tractament de documents préviament ingressats a I’Arxiu sense tractament previ.

2.1.2.Descriure i fer el tractament dels fons no municipals a I'Arxiu provinents de diposits,
cessions temporals, comodats o donacions.

2.1.3.Fer control dels documents per gestionar en cada estat i planificar volum d'execucié de
feina.

2.1.4 Planificar i executar la preservacié de documents i dades en suport electronic externs al
Gestor documental corporatiu.

2.1.5.Descriure els documents que ingressen a 'Arxiu i revisar les descripcions a GIAM i
executar millores en la seva descripcio.

2.1.6.Executar la transferéncia dels documents electronics a iArxiu des del Gestor documental
corporatiu.

2.1.7.Avaluar i executar I'avaluacié dels documents d’acord amb el calendari d’avaluacio i
acceés de la documentacid, d'acord amb la normativa establerta i les Taules d'Avaluacio i
Accés Documental.
2.2. Serveis interns i externs

2.2.1.Executar les transferéncies d’expedients en suport paper des de les unitats de gestio.

2.2.2.Migracié de les descripcions del programa de gestié dels fons documentals de I'Arxiu al
programa de gestié dels arxius comarcals de Catalunya per la seva publicacio en linia.

2.2.3.Publicar la totalitat de l'inventari a Arxius en Linia pel coneixement de la ciutadania i
difondre’l a través de recursos audiovisuals i guies de consulta.

Ambit 3: Sistema de Gestié documental corporatiu

3.1. Manteniment del sistema

3.1.1.Desenvolupar i implantar la Politica de Gestié documental i Transparéncia.

3.1.2.Mantenir i actualitzar el Quadre de Classificacié funcional corporatiu de I'’Ajuntament.

3.1.3.Mantenir i actualitzar el Cataleg de séries documentals.

3.1.4.Mantenir el Vocabulari de Metadades de I'Ajuntament.

3.1.5.Actualitzar, simplificar i millorar el Quadre de tipus documentals.

3.1.6.Revisar i actualitzar el Quadre d’avaluaci6 i accés documental.

3.1.7.Manteniment de séries documentals, tipus documentals, assumptes de registre,
metadades fixes per série i tipus documental, manteniment de fitxes, manteniment i

informacio de plantilles de documents, manteniment i desenvolupament de BPM al Gestor
documental corporatiu.
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3.1.8.Manteniment del Cataleg d’assumptes i modalitats del Registre d’entrada i sortida de
documents de I'Ajuntament de Castellbisbal.

3.2. Serveis interns

3.2.1.Manteniment de la pagina web de coneixement sobre gestié documental i dubtes en la
tramitacié.

3.2.2.Preparacié de nous formularis vinculats a tramits.
3.2.3.Diagramar o modificar BPM vinculats amb séries documentals.

3.2.4.Oferir el servei de generacié de formularis per la seva posada a disposicié en el modul
de tramits de la Seu electronica, i plantilles vinculades al gestor documental.

3.2.5.Seguiment de documents presentats per mitjans electronics al registre electronic de
I'Ajuntament.

3.2.6.Acompanyament i assessorament personalitzat per a la millora de la gestié dels arxius
d'oficina i gestido dels documents i expedients electronics. Reunions de formacio i
acompanyament per la gestié del canvi cultural a I'organitzacié.

3.2.7.Acompanyament al personal de I'Ajuntament en la tramitacié al Gestor documental i Us
d’eines tecnoldgiques del Sistema de gestié documental.

3.2.8. Revisi6 d’'assentaments d’entrada i sortida de documents.
3.3. Serveis externs

3.3.1.Seguiment i millora del Servei OAC 360 per l'assisténcia a usuaris en la tramitacio
electronica.

3.3.2.Configurar i mantenir de forma constant I'Oficina Virtual de Tramits - Modul de tramits i
gestions de la Seu electronica.

3.3.3.Establir criteris, objectius i actuacions conjuntament amb la direccié i personal de 'OAC
per la modernitzacié del servei.

Ambit 4: Gesti6 de I’'accés als documents
4.1. Consultes internes i externes

4.1.1.Gestionar les sol‘licituds externes de consulta de documents d'acord amb els
compromisos de la carta de serveis.

4.1.2.Gestionar les sol‘licituds internes de documents d'acord amb els compromisos de la carta
de serveis.

4.1.3.Crear la unitat de transparéncia d'acord amb la Politica de Gestié documental i
transparencia i en compliment a la disposicio final Unica de la Politica.

4.1.4 Adaptar I'horari d'atencio de les consultes de documents de I'Arxiu a les necessitats de la
ciutadania.
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Ambit 5: Proteccié, difusié i recerca
5.1. Foment de la Recerca
5.1.1.Promocionar estudis sobre la historia i patrimoni de Castellbisbal
5.1.2.Consolidar les beques de recerca de I'Arxiu Municipal

5.1.3.Difondre la beca de recerca amb accions de comunicacié adients per col-lectius diana.
Publicar els resultats de les beques i fer-ne difusio.

5.1.4.Establir un conveni de col-laboracié i programa d'activitats amb la Universitat.

5.1.5.Programar anualment les publicacions relacionades amb el patrimoni documental i
historia de Castellbisbal.

5.1.6.Preservar la memoria oral de Castellbisbal
5.2. Proteccié del patrimoni documental
5.2.1.Restauracié de documents per la seva preservacio.

5.2.2.Vetllar per la conservacié del patrimoni documental actuant en cas de detectar una
situacié de risc.

5.2.3.Preservar la memoria oral de Castellbisbal
5.2.4 Potenciar l'ingrés de documents a través de donacions
5.3. Activitats de difusio

5.3.1.Realitzar la digitalitzaci6 de documentacié historica de I'Arxiu Municipal o documents
prestats per la seva digitalitzacié i difusio.

5.3.2.Publicacio de digitalitzacions de documents amb valor historic a Arxius en Linia.
5.3.3.Publicar el Portal "Castellbisbal, arxiu digital"
5.3.4.Realitzar actuacions en el marc de la Setmana Internacional dels Arxius

5.3.5.Col-laborar amb la realitzacié de visites a I’Ajuntament i realitzar visites a I'’Arxiu Municipal.
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