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DECRET

“Aprovar la Instruccié 1/2022 de la Secretaria General, sobre el procediment a
seqguir per a la realitzacié de les transferéncies documentals d’expedients en
suport paper a I’Arxiu General de la corporacio, la qual desenvolupa la Politica
de Gestio documental, aprovada pel Decret nimero 6159/14, de 14 de juliol de
2014”. (Exp. Num. 2022/4035).

Antecedents

La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents, estableix en el seu
article 7 I'obligacioé que totes les organitzacions publiques i les entitats titulars de
documents publics, incorporin a la seva gestié ordinaria un sistema de gestié
documental que abasti la produccid, la tramitacio, el control, I'avaluacid, i la
conservacid dels documents, aixi com l'accés a aquests, i en garanteixi el
tractament correcte mentre siguin utilitzats administrativament en les fases activa i
semi-activa, de tal manera que, amb independéncia de les tecniques o els suports
utilitzats, tots els documents publics tinguin garantides I'autenticitat i la integritat
dels continguts, la conservacio i, quan procedeixi, la confidencialitat.

En data 11 de desembre de 2013, mitjangant el Decret num. 11386/13, la
Diputacié6 de Barcelona va aprovar la Instruccié “1/AGD. La transferéncia
documental”, amb vista a dotar a la corporacié d’'un instrument adequat per a la
gestio de la documentacié que ha completat les seves fases activa o semi-activa.

En data 14 de juliol de 2014, la Diputacié de Barcelona va aprovar, mitjancant el
Decret niumero 6159/14, la seva Politica de Gestié documental, la qual atribueix
en l'apartat 6 (Responsabilitats en 'ambit de la gestié documental) a la Secretaria
General, a través de I'Arxiu General, la seva supervisio i actualitzacio, tot facultant-
lo per desenvolupar els instruments arxivistics necessaris per a [lefectiva
implementacié de la Politica.

L’esmentada Instruccié “1/AGD. La transferéncia documental’ ha resultat un
instrument molt util per a la gestié documental corporativa. Tanmateix, la realitat
tecnologica de la Diputaci6 de Barcelona, amb I'administraciéo electronica
intensament arrelada, fruit de I'esforg i els treballs de tots els serveis implicats,
exigeix I'aprovacié d’'un nou sistema de transferéncies documentals.

Consequientment, sobre la base dels antecedents exposats anteriorment, és
pertinent aprovar unes noves instruccions per a la realitzacié de les
transferencies documentals d’expedients en suport paper a 'Arxiu General de la
corporacio, adaptades a les noves necessitats i requeriments.
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Fonaments juridics

La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents, en el seu article
2.e), defineix qué és un sistema de gestié documental, en els termes seguents:

“Sistema de gesti6 documental és el conjunt d’operacions i de técniques,
infegrades en la gesti6 administrativa general, basades en [lanalisi de la
produccio, la tramitacio i els valors dels documents, que es destinen a la
planificacio, el control, I'is, la conservacié i I'eliminacié o la transferencia dels
documents a un arxiu, amb l'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el tractament
i aconseguir-ne una gestio eficag i rendible”.

L’article 17 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques, disposa que:

“1. Cada Administracié ha de mantenir un arxiu electronic tnic dels documents
electronics que corresponguin a procediments finalitzats, en els termes que
estableixi la normativa requladora aplicable.

2. Els documents electronics s'han de conservar en un format que permeti garantir
l'autenticitat, la integritat i la conservacio del document, aixi com la seva consulta
independentment del temps transcorregut des que es va emetre. S'ha d'assegurar
en tot cas la possibilitat de traslladar les dades a altres formats i suports que
garanteixin l'accés des de diferents aplicacions. L'eliminacié dels documents
esmentats ha de ser autoritzada d'acord amb el que disposa la normativa
aplicable.

3. Els mitjans o suports en que s'emmagatzemin documents han de disposar de
mesures de seguretat, d'acord amb el que preveu I'Esquema Nacional de
Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat,
proteccié i conservacié dels documents emmagatzemats. En particular, han
d'assegurar la identificacié dels usuaris i el control d'accessos, aixi com el
compliment de les garanties que preveu la legislacié de proteccioé de dades.”

L’article 70 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques, estableix que:

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

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

3. Quan en virtut d'una norma sigui necessari remetre 'expedient electronic, s'ha
de fer d'acord amb el que preveuen I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat i les
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normes tecniques d'interoperabilitat corresponents, i s'ha d'enviar complet, foliat,
autentificat i acompanyat d'un index, aixi mateix autentificat, dels documents que
contingui. L'autenticacio de l'index esmentat ha de garantir la integritat i
immutabilitat de ['expedient electronic generat des del moment de la seva
signatura i ha de permetre recuperar-lo sempre que sigui necessari; és admissible
que un mateix document formi part de diferents expedients electronics.

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

L’article 46 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public,
estableix que:

“1. Tots els documents utilitzats en les actuacions administratives s’han
d’emmagatzemar per mitjians electronics, excepte quan no sigui possible.

2. Els documents electronics que continguin actes administratius que afectin drets
o interessos dels particulars s’han de conservar en suports d’aquesta naturalesa,
Ja sigui en el mateix format a partir del qual es va originar el document o en un
altre qualsevol que asseguri la identitat i integritat de la informacié necessaria per
reproduir-lo. S’ha d’assegurar en tot cas la possibilitat de traslladar les dades a
altres formats i suports que garanteixin I'accés des de diferents aplicacions.

3. Els mitjans o suports en que s’emmagatzemin documents han d’incloure
mesures de seguretat, d’acord amb el que preveu I'Esquema Nacional de
Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat,
proteccié i conservacié dels documents emmagatzemats. En particular, han
d’assegurar la identificacio dels usuaris i el control d’accessos, el compliment de
les garanties que preveu la legislacio de proteccido de dades, aixi com la
recuperacio i conservacio a llarg termini dels documents electronics produits per
les administracions publiques que ho requereixin aixi, d’acord amb les
especificacions sobre el cicle de vida dels serveis i sistemes utilitzats.”

L’'apartat 4 de la Politica de Gesti6 Documental de la Diputacié de Barcelona,
relatiu al desenvolupament d’aquesta, preveu que la Politica es desenvolupi i
desplegui els seus efectes a través de l'aprovacid i publicaci6 de les
corresponents instruccions técniques, mitjancant les quals es facilitaran les
directrius sobre I'Us practic, entre d’altres, dels instruments arxivistics seglents:

“7. Politica de transferencia de documents a I'Arxiu. Defineix els criteris que les
arees funcionals i els arxius de gestiéo han d'aplicar a I'hora de determinar quina
documentaci6 s'ha d'enviar a ['Arxiu, i com s'ha d'identificar i descriure,
documentant tot el procés de transferencia.”
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6. Es competéncia de la Presidéncia, d’acord amb el que disposa I'apartat 2.4.f) de
la Refosa 1/2022, sobre nomenaments i delegacié de competéncies i atribucions
dels drgans de la Diputacié de Barcelona diferents del Ple, aprovada pel Decret
de la Presidéncia num. 1388/22, de 14 de febrer de 2022 (BOPB de 16.2.2022),
'adopcié d’aquesta resolucio.

En virtut de tot 'exposat, es proposa I'adopcio de la seguent

RESOLUCIO

Primer. Aprovar la “Instruccio 1/2022 de la Secretaria General, sobre el procediment
a seguir per a la realitzacio de les transferéncies documentals d’expedients en suport
paper a I'Arxiu General de la corporacid”, la qual desenvolupa la Politica de Gestio
documental, aprovada pel Decret nimero 6159/14, de 14 de juliol de 2014, en els
termes establerts a 'Annex | que acompanya la present resolucio.

Segon. Deixar sense efecte la Instruccié “1/AGD. La transferéncia documental’,
aprovada pel Decret num. 11386/13, d’11 de desembre, aixi com totes les instruccions,
circulars o documents prescriptius que s’oposin a les presents Instruccions.

Tercer. Establir que la “Instruccid 1/2022 de la Secretaria General, sobre el
procediment a seguir per a la realitzacio de les transferéncies documentals
d’expedients en suport paper a I'Arxiu General de la corporacid”, sera d’aplicacio a tots
els ambits i centres gestors administratius de la Diputacié de Barcelona.

Quart. Publicar el contingut integre d’aquesta resoluci6 a la intranet corporativa.
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ANNEX |

INSTRUCCIO 1/2022 SOBRE EL PROCEDIMENT A SEGUIR PER A LA
REALITZACIO DE TRANSFERENCIES DOCUMENTALS D’EXPEDIENTS EN
SUPORT PAPER A L’ARXIU GENERAL DE LA CORPORACIO

PRIMERA- LES TRANSFERENCIES DOCUMENTALS: DEFINICIO,
REQUERIMENTS | PROCEDIMENT

La transferéncia documental és el traspas fisic i legal de la custddia de la
documentacié de les diferents unitats organitzatives o centres gestors de la Diputacio
de Barcelona a la Seccio d’Arxiu i Gestié6 Documental, el que comporta un canvi de
responsabilitat sobre la documentacié.

Tots els documents i els expedients, en qualsevol suport, generats o rebuts per
qualsevol centre gestor de la Diputacié de Barcelona com a fruit del desenvolupament
d’'una activitat, un cop finalitzada la seva fase activa i semi activa, hauran de transferir-
se a I'Arxiu General de la corporacio, seguint els criteris que aquest estableixi.

En general s’aconsella que, almenys un cop a 'any, cada centre gestor realitzi una
operaci6 de transferéncia de documentacié a I'Arxiu General.

En el moment de preparar la transferéncia de documentacié a I'’Arxiu General, amb la
finalitat d’aclarir possibles dubtes quant al procediment de transferéncia documental,
els centres gestors de la corporacié poden contactar-hi per tal que se’ls faci un
assessorament abans de comengar aquest procediment.

En el cas de la documentacié en suport paper, les accions que s’han de dur a terme
per fer la transferéncia de documentacié sén les seguents:

1. Descarregar de la intradiba el fitxer Excel normalitzat que proporciona I'Arxiu
General “Relacié transferéncia.xlsm” (https://intradiba2.diba.cat/web/arxiu-

general).

2. Descriure la documentacio al fitxer Excel “Relacié transferéncia.xlsm”.
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3. Crear I'expedient electronic de la transferéncia al Gestor de Documents Digitals
(GDD) informant del segient:

4.

o

o

a.
b.
c.

Servei promotor: Servei de ....
Titol: Transferéncia de documentacio a I'Arxiu General.
Codi de classificacio: HO105 Transferencies de documentacié.

Cal crear un expedient per a cada transferéncia.

Incorporar a I'expedient creat al GDD el fitxer Excel “Relacié
transferéncia.xlsm”, informant al GDD els seguents camps:

a.

Data document: data en qué s’incorpora el fitxer Excel “Relacio
transferencia.xlsm” al GDD.

Tipus documental: “Llistat”.

Titol document: “aaaa_nnnnnnn Relacié transferéncia” (aaaa_nnnnnnn
és el numero dexpedient). Exemple: 2020 0000001 Relacié
transferéncia.

Emplenar la Sol‘licitud de transferencia de documentacié a I’Arxiu General
(https://intradiba2.diba.cat/web/arxiu-general). Aquesta sollicitud la pot

emplenar la persona que realitza la transferéncia. Cal indicar com a
interessat/ada al cap del centre gestor responsable de la documentacio.

Descarregar-se el rebut un cop enviada la sol-licitud de transferéncia, i
incorporar el rebut al GDD informant:

a.
b.
c.

Data document: data del rebut.

Tipus documental: “Justificant de recepci¢”

Titol document: “Justificant de recepcié de la sol-licitud de transferéncia
a I'Arxiu General”.

L’Arxiu General revisara el full Excel “aaaa_nnnnnnn Relacioé transferéncia” i si
les dades que conté son correctes donara el vistiplau per fer-hi la transferéncia
fisica de la documentacié. Es I'Arxiu General qui formalitza la sol-licitud de la
transferéncia fisica de la documentacié.

Per transferir els expedients formats per documents en suport paper a I'Arxiu
General s’han de treure els elements que dificulten el procés:

a.

Elements metal-lics com clips, grapes, carpetes amb tanques etc., es
rovellen i actuen de manera negativa en el document. Si s’han de fer
agrupacions de documents el més recomanable és agrupar-los en una
carpeta.
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10.

11.

12.

b. Les gomes elastiques s6n molt sensibles a la calor, i els canvis de
temperatura fan que s’adhereixin al document i el facin malbé.

c. La cola de les cintes adhesives i els post-its deterioren el document i
inclus es pot perdre informacié.

d. Les carpetes i elements d’enquadernacié de plastic son poc adequats,
ja que els canvis de temperatura fan que s’enganxin al document.

El traspas fisic de la documentacio a I'Arxiu General es fara mitjangant la Unitat
de Gestiéo d’Espais (Subdireccié de Serveis de Logistica), a peticid de I'Arxiu
General. A partir d'aquest moment, la Unitat de Gestié d’Espais es posara en
contacte amb el centre gestor corresponent i traslladara la documentacié. En
aquest sentit, cal recordar que els centres gestors no estan autoritzats a
transferir la documentacié a la Plataforma de Distribucié Logistica (PDL).

L’Arxiu General comprovara la documentacié transferida quan la rebi. En el cas
que la documentacié transferida no compleixi amb els requisits establerts de
gestié documental es retornara la documentacié al centre gestor corresponent.

Comprovada i validada la Relacié de transferéncia amb la documentacio
transferida, I'Arxiu General creara el document definitiu de la Relacid de
transferéncia, que estara signat pel centre gestor i per I'Arxiu General
mitjancant les eines corporatives, i inclds en linventari de I'’Arxiu General per a
la seva disposicié i localitzacié. A partir d’aquest moment es donara per
finalitzat el procediment de transferéncia documental.

En cap cas s’han d'imprimir en paper els expedients electronics per a transferir-
los a 'Arxiu General.

SEGONA- COM EMPLENAR EL FITXER EXCEL DE RELACIO DE
TRANSFERENCIA

El fitxer Excel de relacio de transferéncia s’ha construit per descriure documentacio

textual.

Trobareu dos fulls: “Descripcio” i “Ajuda”:

- “Descripcid”: s'introdueixen les dades dels expedients.
- “Ajuda”: hifiguren les explicacions de cadascun dels camps a emplenar.
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Els noms dels camps del full de descripcio estan enllagats al full d’ajuda, on s’explica
com s’han d’emplenar. Si ens posem sobre de les cel-les que contenen el titol de la
metadada, ens portara a I'explicacié del seu contingut.

1. En obrir el fitxer us apareixera el missatge seguent:

Porigue TS T T Alineacio Nombre
! Advertiment de seguretat  5'han inhabilitat les macros. Habilita el contingut
z L

A B c D E

NUMERO DEL |

DOCUMENT Eas

LOCALITZACIO | CODI DE CLASSIFICACIO | NOMERO D'EXPED\ENTl

S’han d’habilitar les macros per tal que I'Excel funcioni bé; a continuacié sortira un
advertiment de seguretat, s’ha de clicar a “Si” per poder continuar.

| Advertiment de seguretat 7 >
: @ Voleu convertir aguest fibcer en un document de confianca?

| Aguest fitker es troba en una ubicacd de xarxa. Altres usuaris amb accés a aguesta ubicacd de |
| warxa podrien manipular el fitxer. I

| Quin risc hi ha?

Mo m'ho tornis a preguntar pel que fa als fibeers de x

2. Hiha camps que tenen opcions tancades, en aquests s’hi ha posat un desplegable
per tal de facilitar la cerca i d’escriure’ls sense possibilitat d’errors tipografics.

No cal obrir el desplegable per a cada registre de la llista si es va repetint. Per
exemple si el Codi de classificacié és “K0101 Edificis, equipaments i recintes” es
selecciona en el primer registre i després s’arrossega fins I'Gltima cel-la amb
aquest codi.
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TZACIO

CODI DE CLASSIFICACIO

HL
D'EX

KO1055E18 - Camins veinals
Autoritzacions

3. En el camp “Geografic’ s’han inclos tots els municipis de Catalunya, les grans
ciutats d’Espanya i els paisos i les capitals del moén (per tant és una llista molt

llarga).

Es pot escriure el nom del municipi, per exemple “Abrera”, si I'escrivim correctament
'acceptara. Si I'escrivim incorrectament sortira el seglient missatge:

ATA INICI DATA

FI GEOGRAFIC

NOTES GEOGRAFIC

avrera

Microsoft Excel

0 El valor que heu introdut no és valid.
| |

-

N Gsuari t valors restringits que es poden introduir 2 aquesta cella.

Cancella

Ajuda

4. Camps desplegables i multiples: “Geografic’, “Suport”, “Nom del suport” i “Rol de
linteressat”; tenen una llista desplegable i sén multiples, és a dir, que es pot
seleccionar més d'un element de la llista, tal i com mostra la imatge. En seleccionar
més d’'una opcié automaticament quedaran separades per dues “‘@@".

ROL DE 2
§ L'INTERESSAT DATA INICI DATA FI GEOGRAFIC NC
Interessat@@Repre Alguafreda@@Granada,

sentant

la@@Sant Cebria de Vallalta
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5. Un cop finalitzada la introduccié de les dades, el fitxer s’ha de guardar amb el
seguent nom: “aaaa_nnnnnnn Relacié transferéncia.xlsx”. Ex. 2021_0014009
Relacié transferéncia.xlsx”. El numero (aaaa_nnnnnnn) és el numero de
I'expedient.

6. El fitxer s’ha d’incorporar a I'expedient de transferéncia que, préviament, s’haura
obert a l'aplicatiu GDD (Gestor de Documents Digitals). Caldra utilitzar els
navegadors instal-lats als equips corporatius.
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NUum. Exp. SIGC 2022/0004035

Codi XGL

Promotor Secretaria General

Tramitador Dir. Serveis Secretaria, Adj.Secret.Gral

Codi classificacié A0503 Instruccions i normatives internes

Titol Decret aprovacio Instruccié 1/2022 sobre procediment transferéncies
documentals expedients en paper a Arxiu General.

Objecte Aprovar la Instruccié 1/2022 sobre el procediment a seguir per a la realitzacio

de les transferéncies documentals d'expedients en suport paper a I'Arxiu
General de la corporacié, la qual desenvolupa la Politica de Gesti6
documental, aprovada pel Decret niimero 6159/14, de 14 de juliol de 2014

Destinataris - CIF/DNI
Op. Comptable -

Altres serveis Dir. Serveis Secretaria, Adj.Secret.Gral
Dir. Serveis de Secretaries Delegades

CIS Presidéncia, Serv.Inter. i Innovacié
Subdir. Logistica

Secretaria General

Ser. Secretaria

Ref. Interna JVS . aev

Acte de referéncia D 11386/2013
D 6159/2014

Resum de signatures i tramitaciéo administrativa

Signatures requerides

Perfil Signatari Acte Data acte
Responsable directiu Servei Jose Luis Martinez-Alonso Camps Proposa 17/02/2022, 07:24
Promotor (SIG)
Diputada adjunta de Maria Del Pilar Diaz Romero (TCAT) Resol la Presidéncia; 20/02/2022, 18:09
Presidencia (p.d.s.) signa per delegacio

(Decret 8966/2019, de

23 de juliol)
Secretaria General Petra Mahillo Garcia (TCAT) Es transcriu en el 21/02/2022, 07:58

Llibre de Resolucions,
als efectes de l'art.
3.2.e) del RD
128/2018

Registre de Decrets - Diputacié de Barcelona Secretaria general
Decret Nim. 1660 de data 20/02/2022

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

Codi Segur de Verificacio (CSV): 8618390ea094020ddf8a Adreca de validacio:
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