@ AJUNTAMENT DE CASTELLBISBAL

ARXIU | GESTIO DOCUMENTAL
Ref.: 2025/2/XC

Politica de Qualitat del Servei d’Arxiu i Gestié Documental - Arxiu Municipal de
Castellbisbal (AMCAS)

Compromis amb la qualitat i el servei public

El Servei d’Arxiu i Gestido Documental (AMCAS) és el servei public especialitzat en la gestio,
preservacio, accés i difusié del patrimoni documental de Castellbisbal. Gestiona I'’Arxiu Mu-
nicipal i impulsa la innovacié en la gestié6 documental corporativa. El servei esta certificat
segons la norma ISO 9001:2015, fet que garanteix el seu compromis amb la qualitat i la mi-
llora continua.

Compromisos de qualitat
La direccio del servei manifesta el seu compromis amb:

La millora continua dels processos i serveis, coherents amb aquesta politica, i que
siguin assumibles per I'organitzacio, d’acord amb els recursos disponibles.

La satisfaccié de les persones usuaries.

El compliment de la normativa vigent en matéria d’arxius, transparéncia, protecci6 de
dades, i en general la que sigui aplicable.

La modernitzacié administrativa i 'accessibilitat universal als serveis.

La gestio sostenible i eficient dels recursos econdmics, energétics i ambientals.

Objectius mesurables
Per garantir la qualitat del servei, es fixen els seglents objectius:

Respondre el 90% de les sol-licituds en menys de 10 dies naturals en les consultes
externes, i de 5 en les internes.

Obtenir una valoracié mitjana superior a 3 sobre 4 en les enquestes de satisfaccio.
Garantir que el 100% dels serveis es poden iniciar electronicament.

Satisfer als usuaris dels serveis de suport a la tramitacié electronica amb una mitjana
superior a 4 sobre 5 en les enquestes de satisfaccio.

Respondre el 100% de les queixes i suggeriments en menys de 10 dies naturals.
Publicar la memoria anual del servei dins dels primers sis mesos de I'any.

Principis i valors
El servei es regeix pels seguents principis:

Qualitat total i millora continua.

Eficiéncia, consisténcia i sistematitzacio.

Honestedat, integritat i transparéncia.

Orientacié a I'usuari amb empatia i accessibilitat.

Implicacié i dedicaci6 per a la innovacié i millora dels serveis.
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Ambit d’aplicacié
Aquesta politica s’aplica als procediments de gestié del servei, instal-lacions, gestié docu-
mental, tramitacio arxivistica, accés als documents que té I'arxiu, gestioé dels serveis i proce-
diments vinculats amb la recerca i difusio, incloent:

e Processos interns de control i de suport.

o (Gestio dels fons de I'Arxiu.

o Gestio documental corporativa, tramitacioé electronica i assessorament.

e Consulta de documents de I'Arxiu Municipal

e Activitats de recerca i de difusié.

o Defensa del patrimoni documental.

Responsabilitats

La implementaci6 i seguiment d’aquesta politica recau en els carrecs electes amb compe-
téncia en matéria d’Arxiu, secretaria municipal, el técnic responsable del servei, amb el su-
port de tot 'equip de '’Ajuntament, i el govern municipal.

Revisié i actualitzacio
Aquesta politica es revisa de forma periddica i quan es produeixin canvis normatius, organit-
zatius o en els serveis prestats.

Transparéncia i comunicacié

El document es publica al Portal de Transparéncia i Portal web municipal, es comunica a tot
el personal i a les parts interessades, com a mostra del compromis amb una gestié publica
oberta, responsable i orientada a la ciutadania.
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