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Introduccio
El manual de gesti6 documental és linstrument que defineix i explica la politica
corporativa de Dipsalut pel que fa a la gesti6 dels documents administratius i d’arxiu.

Dipsalut d’acord amb el Reglament del Sistema d’Arxius i Gestié de Documents de la
Diputacié de Girona i organismes autdnoms que va ser aprovat definitivament pel Ple
de 18 de juny de 2013, d’acord de les directives aprovades en el Manual Basic de
Gesti6é de Documents de la Diputacié de Girona i d’acord amb I'Ordenanga general de
I'administracié electronica de la Diputacié de Girona i dels seus organismes autdbnoms
administratius (BOP 137, de 16 de juliol de 2013) ha elaborat aquest manual per
desenvolupar el seu propi sistema de gestié de documents integrat en el sistema de
gestio de documents i arxius de la Diputacié de Girona.

En aquest document es defineixen les directrius basiques sobre la gestié dels
documents administratius des del moment en qué sén generats (creats) o rebuts fins
gue, una vegada conclosos i esgotada la seva vigéncia administrativa o fase activa i
semiactiva, siguin transferits a I’Arxiu General de la Diputacié de Girona.

En definitiva, es pretén optimitzar la gestié administrativa de Dipsalut i implantar una
metodologia concreta i corporativa dirigida a unificar i homogeneitzar criteris sobre la
gestioé dels documents administratius d’acord amb la legislacio vigent de régim local, la
de procediment administratiu, la d’administracio electronica i la d’arxius i documents.

Tot plegat, ha de permetre saber a tothora i en tot moment, on sén els expedients, qui
n’és el responsable i en quin estat de la tramitacié es troben i facilitar els traspassos
de responsabilitat de la custodia des de Dipsalut cap a I'Arxiu General. A més a més
conformara la base dels sistemes d’accés, seguretat i d’avaluacié - conservacié —
eliminaci6é de documents.

En el manual que teniu a les mans hi trobareu la definicié dels processos a aplicar a
cada fase del cicle vital dels documents i els annexos corresponents a les questions
basiques que afecten a la confecci6 i el tractament de les unitats documentals. Es
donen pautes sobre la confeccid, el registre, la classificacié dels documents i dels
expedients, sobre l'organitzacié dels arxius de gestié i sobre la transferéncia de
documents.

L'aprovacié del Manual de Gestié de Documents de Dipsalut anira acompanyada d’un
pla especific de difusid i formacié per tot el personal d’aquest organisme que es
desenvolupara durant el primer trimestre de 2015. També cal que s’expliqui i
s’entregui un exemplar d’aquest manual a totes les persones que s’incorporin a
Dipsalut en un futur per tal que coneguin i entenguin la politica de gesti6 de
documents d’aquest ens.

Aquesta segona versio és I'evolucié del primer Manual de Gestié Documental aprovat
pel Consell Rector de Dipsalut el 20 de desembre de 2011 i és I'eina principal per
treballar amb criteris racionals i uniformes d’organitzacié, classificacié i tractament de
la documentacié administrativa i s’anira adaptant d’acord amb les necessitats que
sorgeixin de [levolucié de les politiques corporatives sobre I'administracié de
documents i d’'informacié i d’acord amb la incorporacié de noves tecnologies i de nous
procediments.
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Objectius
Garantir la custodia adequada de la documentacié i assegurar-ne la preservacié en
els terminis i condicions que la legislacio estableix.

Acomplir la legalitat vigent en tot alld que afecta els documents i els arxius sigui quin
sigui el suport d’aquests.

Aplicar criteris homogenis, coherents i coordinats a la gesti6 dels documents
administratius tant en suport paper com en suport electronic per tal de millorar
I'eficacia de la gestié administrativa.

Facilitar I'accés i la recuperacio de la documentacio i de la informacié al personal de
Dipsalut en el marc d'un sistema corporatiu Unic de gesti6 de documents i
d’'informacié, d’acord amb els nivells de seguretat establerts.

Garantir 'accés a la documentacié i a la informaciod als ciutadans i a la propia
administracié d’acord amb l'ordenament juridic actual i vetllar pel compliment dels
suposits restrictius establerts per la Llei organica de proteccié de dades i de la resta
de normativa que en limita I'accés.

Garantir i millorar la transparencia administrativa.

Assolir la plena implantacid de I'administracié electronica en el marc d’equips
interdisciplinaris pel que fa a I'aplicacié de la metodologia de la gestié documental, la
tecnologia i la legalitat.

Coordinar el control dels documents en la coexisténcia i la transicié del suport paper
cap el suport electronic.

Conservar la memoria de Dipsalut més enlla dels individus que hi treballen en un
moment determinat.

Garantir els requisits establerts a la Llei 10/2001 d’arxiu i documents, als articles
seguents:
Article 7. Responsabilitats dels titulars de documents publics
1. Totes les administracions i les entitats titulars de documents publics han de disposar d’un
Unic sistema de gesti6 documental que abasti la produccio, la tramitacié, el control,
l'avaluacié i la conservacié dels documents i I'accés a aquests i en garanteixi el tractament
correcte mentre siguin utilitzats administrativament en les fases activa i semiactiva.

2. Amb independéncia de les técniques o els suports utilitzats, tots els documents puablics
han de tenir garantides l'autenticitat i la integritat dels continguts, i també la conservacio i, si
és procedent, la confidencialitat.

3. Un cop acabada la fase activa, els documents publics s’han de transferir a l'arxiu
corresponent. Si se’n decideix la conservacié permanent, d’acord amb el que disposa
l'article 9, els documents s’han d’aplegar a I'arxiu historic pertinent.

4. Les administracions i les entitats titulars de documents publics, i especificament els
organs responsables de custodiar-los, hi han de fer possible I'accés i lliurar-ne una copia o
un certificat a les persones que en cada cas hi tinguin dret. En qualsevol cas, cal garantir el
dret a la intimitat personal i la reserva de les dades protegides per la llei.
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5. Les administracions i les entitats titulars de documents publics han de destinar els
recursos necessaris per a aconseguir el tractament de llurs documents en el grau que la llei
exigeix i que els drets dels ciutadans justifiquen.

Article 8. Gesti6 dels documents puablics

L'organitzacié, I'avaluacié i la conservacié dels documents publics i I'accés a aquests sén
responsabilitat directa dels titulars respectius. En cas que les administracions o les entitats
titulars de documents publics contractin tasques relatives a aquestes funcions amb
empreses privades s’han de reservar la definici6 del sistema de gestié6 documental i la
direccié6 i la supervisioé de I'activitat contractada.

Article 9. Avaluaci6 dels documents publics

Un cop concloses les fases activa i semi activa, s’ha d’aplicar a tots els documents publics
la normativa d’avaluacio, sobre la base de la qual se’n determina la conservacio, per rad del
valor cultural, informatiu o juridic, o bé I'eliminacié. Cap document public no pot ésser
eliminat si no se segueixen la normativa i el procediment establerts per via reglamentaria.

Article 21. Requisits i efectes de la pertinencga al Sistema d’Arxius de Catalunya

1. Els arxius del Sistema d’Arxius de Catalunya han de complir els requisits tecnics que
s’estableixin per reglament i, especialment, els seglients:

a) Aplicar el sistema de gestié de la documentacioé que correspongui als fons que apleguen,
d’acord amb les normes tecniques basiques fixades per I’Administracié de la Generalitat.

b) Disposar del personal suficient, d’acord amb el que estableix l'article 22.

c) Disposar de les instal-lacions necessaries per a garantir la preservacié dels fons
documentals i tenir unes instal-lacions i un horari d’obertura al public que hi permetin
l'accés. L’horari de servei al public ha d’ésser d’'un minim de deu hores setmanals.

Article 22. El personal

Els arxius integrats al Sistema d’Arxius de Catalunya han de comptar amb personal técnic i
qualificat suficient en nombre per a cobrir les necessitats de l'arxiu i per a assolir els
objectius d’aquesta Llei. S’han de regqular per reglament les titulacions i la formacié que ha
de tenir el personal tecnic dels arxius i les condicions que aquest personal ha de complir.
En tot cas, la direcci6 dels arxius ha d’ésser exercida per persones amb titulacié
universitaria superior.

2. Les persones al servei de I'’Administracié publica adscrites a arxius integrants del

Sistema d’Arxius de Catalunya estan obligades a mantenir la confidencialitat de les dades
excloses de consulta publica de qué tinguin coneixement per rad de llurs comeses.
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Marc legal

e Reial Decret 2568/1986, de 28 de novembre que aprova el Reglamento de
Organitzacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales
(ROFRJEL) art. 165

elLlei 30/1992, de procediment administratiu comu i regim juridic de les
administracions publiques.

¢ Decret 76/1996, de 5 de marg, pel qual es regula el sistema general de gestié de la
documentacié administrativa i l'organitzacié dels arxius de la Generalitat de
Catalunya. (DOGC, num. 2180, de 11.03.1996).

o Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents.

¢ Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

¢ Reial Decret 4/2010, de 8 de gener (BOE de 29 de gener), pel qual es regula
'Esquema Nacional d’Interoperabilidat en 'ambit de I'administracid electronica. |
seguents que desenvolupen les Normes Técniques d’Interoperabilitat.

¢ Reial Decret 3/2010, de 8 de gener, pel que es regula I'Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administracion Electrénica

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

e Reial Decret 772/1999, de 7 de maig, pel que es regula la presentacié de
sol-licituds, escrits i comunicacions a ’Administracié General de I'Estat, d’expedicid
de copies de documents i devolucié d’originals i el régim de les oficines de registre.

e Llei 15/1999, de 13 de desembre de Proteccié de Dades de Caracter Personal.

e Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents
(DOGC num. 5056, de 25.01.2008).

¢ Ordre del Conseller de cultura de 15 d’octubre de 1992 per la qual s'aproven els
criteris generals d'avaluacié i tria de documentacié i el model de proposta
corresponent.

¢ Ordre del Conseller de cultura de 8 de febrer de 1994 per la qual s’aproven les
normes per a I'aplicacié de Taules d’Avaluacié Documental (TAD) i les seguents
ordres d’aprovacio de diverses TAD.

¢ Reglament del Sistema d’Arxius i Gestio de Documents de la Diputacié de Girona i
organismes autonoms que va ser aprovat definitivament pel Ple de 18 de juny de
2013.

e Ordenanga general d’administracié electronica de la Diputacié de Girona i dels
seus organismes autonoms administratius (BOP 137, de 16 de juliol de 2012).

e Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i
bon govern.

o Llei 25/2013, de 27 de desembre, d’'impuls de la factura electronica i de creacio del
registre contable de factures en el sector public.

¢ Ordre CLT/172/2014, de 14 de maig, per la qual s’aprova el protocol de gestié de
documents electronics.
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Consideracions prévies
1. L'Arxiu de Dipsalut forma part del Sistema d'Arxius de la Diputacié de Girona.

2. L'Arxiu de Dipsalut esta constituit per tota la documentacié generada i rebuda per
Dipsalut en I'exercici de les seves funcions. Un cop exhaurida la seva vigéncia
administrativa aquesta documentacié sera transferida a I'Arxiu General de la
Diputacio de Girona.

3. El Sistema de Gestid de Documents (SGD) s'estructura en quatre subsistemes
interrelacionats entre ells: Classificacio, Descripcidé, Accés i Avaluacid6 — Tria i
Eliminaci6 / Conservacio.

4. Les unitats basiques del Sistema de Gestié Documental sén:
¢ EXPEDIENTS
¢ LLIBRES (actes, comptabilitat, decret, etc.)
¢ UDOC (unitats documentals complexes: dossiers, expedients anuals, docs. de
gestio agrupats anualment, etc.)

5. El SGD ha de garantir el seguiment i la localitzacié de qualsevol document en tots i
cadascun dels circuits de l'actuaci6 administrativa, les condicions de la seva
transferéncia, la seva conservacio i el seu acceés.

6. Els instruments basics del Sistema de Gesti6 de Documents i Arxiu de Dipsalut
soén:
e El present Manual de Gestié de Documents i Arxiu.
o Els registre d'entrada.
o El registre de sortida.
o El registre d'expedients (Unitats documentals complexes).
¢ El programa de gesti6é d'Expedients (modul tramitacio).
¢ El programa de gestié documental (modul gestor documental).
¢ El Quadre de Classificacié de la documentacid, codis i definicions.
elLa relaci6 i codificaci6 d'Unitats Administratives (productors/receptors de
documents de Dipsalut).
¢ El sistema de Descripcié normalitzada dels documents.
e La relacié de procediments i codis associats.
¢ Els quadres de Seguretat i Accés a la documentacio.
¢ Les Taules d'Avaluacié Documental.
e Els calendaris de Conservaci6 / Eliminacio.
¢ El Registre d'Eliminacié de Documents.
e Els calendaris de Transferéncia a I'Arxiu General.
¢ El Registre de Transferéncies a I'Arxiu General.

7. El servei o la unitat administrativa que genera I'expedient és responsable de la
tramitacié i custodia de tots els documents originals que contingui, fins la seva
finalitzacio i transferéncia a I'arxiu administratiu. Ha de tenir cura de la integritat
fisica de tots els documents amb la responsabilitat general tant per a la persona
que tramita I'expedient com per al seu superior immediat.

8. Correspondra als caps d’area dels diferents serveis tenir cura de la correcta
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tramitacio i bon ordre del contingut dels expedients. En aquelles arees on el cap
vulgui delegar aquesta responsabilitat podra designar una persona a la qual se i
atribuiran aquestes tasques en relacid als expedients. Aquests vetllaran per
I'aplicacio dels criteris i les pautes del sistema de gestio documental de Dipsalut al
llarg del cicle de vida dels documents dels quals en sén responsables.

Es obligatori per tothom seguir les indicacions d’aquest manual. El personal que
no compleixi aquestes directrius, incorrera en les responsabilitats que es derivin dels
perjudicis ocasionats als interessats i/o a la propia administracio.

Glossari

Segons la llei 9/1993 de Patrimoni cultural catala:
S'entén per DOCUMENT tota expressio en llenguatge oral, escrit, d'imatges o de sons,
natural o codificat, recollida en qualsevol mena de suport material, i qualsevol altra
expressio grafica que constitueixi un testimoni de les funcions i les activitats socials de
I'nome i dels grups humans, amb exclusio de les obres d'investigacié o de creacio.

Integren el patrimoni documental de Catalunya els documents que s'inclouen en algun dels
suposits seguents: a) Els documents produits o rebuts, en I'exercici de llurs funcions i com a
consequeéncia de llur activitat politica i administrativa, per la Generalitat, pels ens locals i per
les entitats autonomes, les empreses publiques i les altres entitats que en depenen.

Segons el Reglament d'organitzacio, funcionament i régim juridic de las Entitats locals
(RD 2568/1986, de 28 de novembre), s’entén per:
EXPEDIENT: el conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d’antecedent i
fonament de la resolucié administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la.

Es formen per agregacié successiva dels documents, proves, dictamens, decrets, acords,
notificacions i altres diligencies que els hagin d’integrar, i les seves fulles utils seran
rubricades i foliades pels funcionaris encarregats de la seva tramitacio.

Segons la Llei 10/2001, d’arxius i documents s’entén per:
FONS DOCUMENTAL: el conjunt organic de documents aplegats en un procés natural que
han estat generats o rebuts per una persona fisica o juridica, publica o privada, al llarg de la
seva existéncia i en I'exercici de les activitats i les funcions que li sén propies.

ARXIU: és lorganisme o la instituci6 des d’on es fan especificament funcions
d’organitzacio, de tutela, de gestié, de descripcio, de conservacié i de difusié de: documents
i fons documentals. També s’entén per arxiu el fons o el conjunt de fons documentals.

SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL: el conjunt d’operacions i de técniques, integrades
en la gestié administrativa general, basades en I'analisi de la produccio, la tramitaci6 i els
valors dels documents, que es destinen a la planificacio, el control, I'is, la conservacio 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.

PATRIMONI DOCUMENTAL: el conjunt integrat pels documents esmentats per l'article 19.2,
3i4 delaLlei 9/1993, del patrimoni cultural catala ( a.- Els documents produits o rebuts, en
I'exercici de llurs funcions i com a consequiéncia de llur activitat politica i administrativa, per
la Generalitat, pels ens locals i per les entitats autbnomes, les empreses publiques i les
altres entitats que en depenen.)
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DOCUMENTACIO EN FASE ACTIVA: la documentacié administrativa que una unitat tramita
o utilitza habitualment en les seves activitats.

DOCUMENTACIO EN FASE SEMI-ACTIVA: la documentacié administrativa que, un cop
conclosa la tramitacié ordinaria, no és utilitzada d’una manera habitual per la unitat que I'ha
produida en la seva activitat.

DOCUMENTACIO INACTIVA O HISTORICA: la documentacié administrativa que, un cop
conclosa la vigéncia administrativa immediata, posseeix valors primordialment de caracter
cultural o informatiu.

Segons el Reial decret 772/ 1999:
Document COPIA AUTENTICA d'un document public és la transcripcié integra del contingut
del document original o copia realitzada per qualsevol mitja informatic, electronic o telematic
en que figura l'acreditacié de l'autenticitat de la copia identificant I'd0rgan, arxiu i organisme
gue la expedeix i la persona responsable de I'expedicié.

Segons la Norma de Descripcio Arxivistica Catalana (2007):
DOCUMENT D'ARXIU és la informacié enregistrada, amb independencia del suport o de
les seves caracteristiques fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per una
organitzacié o una persona en el desenvolupament de les seves activitats

UNITAT DOCUMENTAL SIMPLE (UDS) és la unitat arxivistica més petita i indivisible
intel-lectualment.

UNITAT DOCUMENTAL COMPLEXA (UDOC) és una unitat organitzada de documents
aplegats pel propi productor per al seu us corrent, perque fan referéncia a un mateix tema,
activitat o procediment.

TRANSFERENCIA és el traspas fisic i legal de la custodia de la documentacio

MANUAL DE GESTIO DE DOCUMENTS | ARXIU V02.0, desembre 2014 Pag. 10 de 55



L4

D
&

Dipsalut

Organisme de Salut Piablica
de |la Diputacio de Girona

Procés de gestid per tots els expedients i les Unitats Documentals Complexes

Inici Inici — obertura d’'un expedient / llibre / altres tipus d’agrupacions documentals a

la unitat administrativa corresponent

Final Finalitzacié de I'expedient.
De I'arxiu de gestio (oficina) cap a I'arxiu administratiu de Dipsalut
Fi de la vigéncia administrativa - Avaluacio, tria i eliminacio
Conservacio permanent / transferéncia a I’Arxiu General de la Diputacio

Esquema general

1 Inici dels expedients (iniciativa interna/ Iniciativa externa)

2 Registre de I'expedient (captura de les dades basiques inicials)

3 | Tramitacié administrativa i control dels arxius de gestié

4 Finalitzacié de I'expedient (captura de les dades basiques finals)

5 | Actualitzar els instruments de descripcio - recuperacié de documents

6 | Arxiu administratiu Dipsalut

7 Avaluacio, tria i eliminacié — conservacio

8 Preparacio, transferéncia dels expedients a I'Arxiu General

9 | Comprovaci6 de la transferencia i acceptacio de la transferéncia

10 |Instal-laci6é definitiva dels documents

11 | Actualitzacié dels instruments de descripcid- recuperacié de documents
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Els expedients

Inici

Quan parlem d’iniciar i registrar EXPEDIENTS ho diem en sentit genéric i es vol
indicar que cal registrar qualsevol Unitat Documental Complexa (UDOC): Expedient,
libre, dossier... Totes aquestes Unitats Documentals Complexes es registraran com a
tals en un aplicatiu de gestié d’expedients (ABSIS) que fara la funcié de Registre
d’Expedients i esdevindran les Unitats Basiques de Gestié Documental. Aquest
Registre d’Expedients permetra saber quins expedients s’estan tramitant, quins s’han
resolt, quins sén de la nostra Unitat Administrativa i on es troben, quins sén a I'Arxiu
del Dipsalut i quins a I'’Arxiu General.

Els expedients administratius es formen per agregacio i sén el conjunt ordenat de
tramits i documents originals i identificats que serveixen d'antecedent i
fonament _de la resolucid, aixi com les diligéncies encaminades a la seva
execucio.

L'origen de I'expedient ve motivat per:
e Iniciativa externa
* [nstancia
= Ofici d'altres institucions
(Aquests documents hauran de ser registrats d'entrada)

e Iniciativa interna: A proposta del president, vicepresidents, Consell Rector, gerent i
tecnics
= Resolucions
= Decrets
= Disposicions
= Informes
= Propostes
= Denuncia, requeriment...

Per tant, caldra que hi hagi un/s document/s que origini/n la tramitacié d'un assumpte.
Cal que els expedients incloguin tots els informes, programes o0 memories originals
gue els promouen o que se'n derivin.

Els documents essencials: actes, resolucions, reglaments, ordenances i tots aquells
que hagin de formar part de llibres anuals de conservacié permanent s’imprimiran
preferiblement en paper de conservacio.

Quan es generin resolucions i decrets dins d’'un expedient, se’n faran dos originals, un
per I'expedient i un pel llibre anual.

Tots els documents generats a Dipsalut seguiran les indicacions i criteris del “Llibre

d’estil de la Diputacioé de Girona” i els manuals d’estil i imatge corporativa de I'entitat
accesibles a www.ddgi.cat
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Registre de I’expedient

Cada Unitat Administrativa (UA) iniciara I'expedient que correspongui a un determinat
assumpte tant bon punt s’inicia la seva tramitacid, aixi com també, els llibres i tota
'agrupaciéo documental (unitat documental complexa o UDOC) corresponent a una
série determinada que no sigui un expedient administratiu propiament dit.

En el cas d'expedients, llibres i altres UDOC anuals, es fitxaran a principis d'any.

En el cas d'iniciar un expedient a partir d'un document registrat d'entrada, les dades
s'obtindran automaticament del Registre d'Entrada.

Tots els expedients s’iniciaran amb I'aplicatiu de gestioé d’expedients (ABSIS) i aquesta
aplicacio els atorgara un niumero d’expedient general.

Tots els expedients han de tenir com a minim les dades seguents:
e Codi unitat administrativa

Numero d’expedient general

Codi de classificacio (referéncia)

Nom de l'interessat (extern o Dipsalut)

Nom del representant (si n’hi ha)

Titol (normalitzat segons metodologia de descripcié)

Data d’inici

Expedients relacionats

| altres descriptors (beneficiaris, municipis, etc.)

Per atorgar el codi de classificacié i el codi d’'unitat administrativa caldra utilitzar:
e Llistat de noms i codis d’unitats administratives de Dipsalut
e Quadre de classificacié de la documentacié de Dipsalut

Aquest Registre d’Expedients sera linstrument basic de gestid dels expedients
(UDOC) administratius. Es la clau de volta del Sistema de Gestié6 Documental. Es
podran fer cerques i llistats per qualsevol dels parametres obligatoris: numero
d’expedient general, codi de larea, codi de la unitat administrativa, codi de
classificacio, codi del procés, interessat, data d’inici, data de finalitzaci6, a més d’altres
descriptors, utilitats i extensions com municipis, proveidors, etc.

Permetra saber quins expedients (UDOCS) estan en tramit i quins han estat finalitzats,
qui n’és el responsable administratiu, on es troben, etc. Es linstrument basic de
recuperacio dels documents (UDOC) i de la informacio.

El Registre d’Expedients permetra:

e Guardar els documents de forma sistematica i ordenada des de l'inici de I'expedient
fins al seu arxiu definitiu dins de I'expedient corresponent.

¢ Veure I'index de I'expedient des del seu inici i I'evolucié de la seva tramitacio
L'index ha de detallar i descriure el nimero de cada document que forma part de
I'expedient i les dades que descriu la NTI de I'expedient electronic.

e Imprimir la caratula definitiva de I'expedient en el moment de finalitzacié de
'expedient des del programa.
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¢ Tenir un instrument de descripcio — recuperacio d’informacié / documentacio.
e Generar i imprimir les relacions de transferéncia de la documentacioé de Dipsalut a
'Arxiu General.

No es resoldra cap assumpte, ja sigui per Decret, Resolucié o proposta al
Consell Rector, si préviament no ha estat donat d’alta com a expedient. Aquest
haura de tenir tots els documents dins d’una carpeta (funda) ben formalitzada
amb les referéncies de I'expedient impreses (a dalt de I'index) i els documents
ordenats i numerats.

Classificacio de I'expedient

El quadre de classificacié uniforme dels documents és l'instrument que estructura de
forma funcional, logica i jerarquica les activitats i les transaccions desenvolupades
pels diferents organs i persones de Dipsalut.

Totes les Unitats Documentals Compostes (expedients, llibres, dossiers) han de ser
classificades. Dipsalut aplicara el quadre de classificacio6 fixat per I'Arxiu General de la
Diputacié de Girona. L'Arxiu General elaborara, revisara i actualitzara el quadre de
classificaci6 de la documentacio.

El codi de classificacio de cada expedient s’ha d’escollir al menu desplegable d’ABSIS
anomenat série documental, al formulari de dades generals en el moment d’iniciar
I'expedient.

index de I’expedient

Paral-lelament i des de l'inici de I'expedient, es confeccionara un index en el qual es
relacionaran ordenadament i cronologica tots els tramits i documents que l'integren, la
data d'entrada o sortida i el nUmero d'ordre que cada document ocupa a l'expedient.

Els parametres de I'index seran com a minim els seglients: num. d’ordre del document
+ descripcio del document + data del document (i registre E/S, si s’escau). Tots els
procediments administratius a I'aplicatiu de gestié d’expedients (ABSIS) inclouen una
plantilla d'index per tal que l'usuari pugui anar omplint les corresponents dades. En
expedients fisics, I'index se situara al comengament de I'expedient i no es paginara.

Tramitacio

Cal que per mantenir el control sobre els documents originals i correctament validats
(signats i segellats), els documents s'imprimeixin a mesura que es van generant, se
signin, se segellin i s’adjuntin a la carpeta de I'expedient corresponent.

La unitat administrativa que inicia I'expedient n'és la responsable al llarg de tota la
tramitacié. En el cas que durant la tramitacié calgui l'actuacié d’'una altra unitat
administrativa, I'expedient sera cedit temporalment a aquesta unitat administrativa
que, una vegada acabat el tramit en questio, tornara I'expedient a la unitat
administrativa responsable.

També la unitat administrativa responsable de la tramitacié és la responsable de la
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seva custodia i accés fins que es transfereixi definitivament a I'arxiu.

Es aconsellable que els documents que no es generen amb I'aplicatiu de gesti6
d’expedients (ABSIS) s’incorporin a I'expedient que obligatdriament s’ha hagut de
donar d’alta en el seu inici amb l'aplicatiu de gestié d’expedients (ABSIS) i que
aguests siguin incorporats al seu expedient electronic mitjancant la seva digitalitzacio.

Cal que la carpeta de I'expedient de l'aplicatiu de gestid d’expedients (ABSIS) i la
carpeta fisica on guardem tota la documentacio original de I'expedient en suport paper
siguin exactes.

Amb aquesta practica s’assegura que tota la informacié queda recollida al sistema i
que, en cas de pérdua o destruccidé se’n pot recuperar una copia.

Els documents simples que conformen I’expedient

Tots els documents generats a Dipsalut i que integren I'expedient han d’incorporar
necessariament una descripcié que diferencia i resumeix el contingut de cada
document dins d’un mateix expedient.

Tots els documents portaran a la seva part superior esquerra la seva referéncia amb
aguestes dades:

e Paper oficial amb el logotip de Dipsalut (amb la disposicié, mida i alineacié amb el
text que marca el manual d’identitat corporativa de la Diputacié de Girona)

e Unitat administrativa

¢ |dentificacié del tecnic/administratiu responsables (inicials, per ex.: AC/ep)
e Any/numero general d’expedient.

e NUm. i data del registre sortida (si escau)

A part:
e Titol del document normalitzat: (veure Annex V)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL ACCIO ACTUACIO GEOGRAFIC ONOMASTIC

Exemple de referenciacié_de document (aquesta anira en lletra tipus arial, cos 10;
mentre que la resta de text dels documents, inclés el titol, sera habitualment arial 11):

Contractaci6
JB/mp
2014/3459.

Infforme sobre I'expedient sancionador del contracte de subministrament de
carpetes. Amer. Caius Tici

A més, és imprescindible un nimero de registre d’entrada per a tots els documents de
procedéencia externa, i un nimero i data de sortida per a tots els documents que es
traslladin a interessats,

e NUm. reg. entrada al que fa referencia (si escau)
e NUm. i data del registre sortida (si escau)
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Els documents simples a linterior de I'expedient s'ordenaran de forma logica i
cronologica. Portard el num. 1 el document que hagi generat I'expedient i s'aniran
numerant successivament d'acord amb la seva data de produccio o recepcio, I'index
de 'expedient, no es paginara i ocupara la primera pagina de 'expedient

Cada pagina es numerara al seu extrem inferior dret. Cal imprimir a doble cara tots els
documents —excepte les actes del Consell Rector- tenint en compte que els marges
d'ambdues pagines siguin suficientment amples per cosir adequadament els
expedients. Finalment, cal ratllar suament fins al final de la pagina la part no escrita.

Al final de la jornada les taules de treball han de quedar lliures d’expedients i
documentacié sensible, i els ordinadors apagats o amb la pantalla bloquejada. Els
expedients es guardaran, diariament, als armaris dels arxius de gestié tancats amb
clau dins les capses de cartr6 homologades o a les seves carpetes penjades,

e preferiblement per codis de classificacio (séries: tipus d’expedients), o bé

e per num. d’expedient, aquesta darrera opcié és la més adequada per minimitzar

I'espai que ocupen els expedients.

La responsabilitat de la custodia dels documents originals dels expedients, mentre
dura la seva tramitacio i fins a la seva finalitzacié i transferéncia a 'arxiu de Dipsalut,
recau en els responsables de la unitat administrativa que els tramiten.

Quan s’hagin transferit a I'Arxiu General, mitjangant document de transferéncia, la
responsabilitat de la custddia passara a dependre de 'Arxiu General.

Finalitzacié de I'’expedient
Quan s’ha acabat la tramitacié els expedients s’han de finalitzar amb I'aplicatiu de
gestié d’expedients (ABSIS).

El tancament de I'expedient implica:
e Comprovar si I'expedient inclou tots els documents que ha de contenir i si
aquests estan degudament signats, segellats i referenciats. Cal que estiguin
ordenats, numerats i ratllats i que I'expedient sigui complet.
e Treure tot alld innecessari de linterior de I'expedient: clips, grapes, gomes,
fotocopies d’originals que es troben dins I'expedient, esborranys, post-it, anotacions
manuscrites, documents de suport, calculs, etc.
e Posar a I'index la data final de tancament de I'expedient.
e Paginar i separar-ne els volums necessaris.
e Finalitzar I'index i comprovar que la informacié que conté sigui correcta respecte
de I'expedient del qual descriu els documents.
e Impressi6 de I'index.
e Anotar a I’ l'aplicatiu de gestié d’expedients (ABSIS) les dades finals: nombre de
pagines, si escau, nombre de CD o DVD, nombre de fotografies, numero de volum,
numero de capsa de l'arxiu (aquesta darrera dada s'ha de demanar al responsable
de I'Arxiu).
e Imprimir les caratules per a cadascun dels volums.
e Relligar els documents de cada carpeta o volum amb dues grapes de forma que
quedin tapades pel llom i aixi evitar I'oxidacio. Aix0 es fara amb les camises, que
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son les carpetes especifiques per a tancar expedients.
e Un cop finalitzats els expedients es lliuraran al responsable de I'Arxiu de Dipsalut.

Interior dels expedients

Caldra, seguir les indicacions seguents:
1. Deixar lliures de fundes de plastic, grapes, clips i gomes els documents abans
de dipositar-los a l'arxiu. (Només s'hi poden deixar les que agafin o lliguin
I'expedient, degudament tapades amb la carpeta per tal de dificultar la seva
oxidacio).
2. Per evitar que els fulls es desordenin en els arxius de gestio utilitzeu, sempre
gue sigui possible, elements de plastic. Com a sistema de relligat definitiu, un cop
s'hagi conclos l'expedient, utilitzeu dues grapes tapades per la coberta de
I'expedient.
3. No deixar fulls solts dins I'expedient.
4. No incorporar-hi documentacio publicitaria (en tot cas Unicament de la peca o
del material adquirit).
5. No adjuntar a I'expedient sobres (i menys amb les cartes a dins).
6. No incorporar-hi retalls de diari. Si es tracta d’edictes, anuncis, etc., retallar.
Gnicament la part necessaria (fotocopiada) i enganxar-la en un DIN-A4.
7. No posar indiscriminadament fotocopies del BOP, BOE i DOG, si no tenen
relacié directa amb I'expedient.
8. Si cal incorporar-hi anotacions manuscrites, s'utilitzara sempre la mida DIN-A4.
9. Si cal adjuntar-hi fotocopies de DNI, s'utilitzara la mida DIN-A4.
10. Els planols han d'estar ben plegats i amb pestanya per poder-los afegir a
I'expedient. Per formats excepcionals caldra consultar al responsable de I'Arxiu.
11. Als arxius de gestié cal conservar els documents dins la carpeta de cada
expedient, foliar-los a mesura que s’integren a I'expedient i anotant a l'index el
nam., la data i una breu descripcié del document del qual es tracta.
12. Si hi ha disquets, CD, fotografies o altres documents annexos a I'expedient, es
guardaran a banda en sobres adequats que es retolaran amb les mateixes dades
de I'expedient.
13. No es poden treure les grapes d’un expedient una vegada s’ha tancat. Quan
es tracti d’'un expedient en régim de préstec del Servei d’Arxiu tampoc no es
podran treure les grapes ni alterar el seu contingut. En el cas que sigui necessatri
fer-ne copies es demanara al responsable de I'Arxiu com cal actuar.

Caratula de I’expedient
L'aplicatiu de registre i gestié d’expedients (ABSIS), facilitara la impressié de la
caratula d’expedient amb les dades basiques de cadascun dels expedients registrats i
gue son els camps obligatoris seglents:
e NUm. Expedient (nUmero que li correspon, any / nim.) (2014/0006)
Codi de classificacio (d'acord amb el quadre de classificacio) (A0101)
Codi Unitat Administrativa que genera I'expedient
Any (d'inici de I'expedient) (2014)
Num. d’expedient relacionat (tants com n’hi hagi) (2014/0002; 2010/00011)

Titol: Extracte o resum del contingut de I'expedient (Accié-actuacié-Geografic-
Onomastic
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Nom de l'interessat / Dipsalut

Nom del representant (si n’hi ha)

Data d’inici (any-mes-dia) (2014-12-16)

Data acabament (any-mes-dia) (2015-12-01)
Nombre total de pagines (per exemple: 1-150/235)
Nombre de volums: (per exemple: Vol 1/10, vol. 2/10)
Nombre de CD (per exemple: 4)

Nombre de fotografies (per exemple: 15)

La descripcio de I'expedient
Es fara seguint les pautes de descripcié normalitzada, (veure Annex V).

Any/Numero general d’expedient
EL TITOL: Segons normes de descripcié normalitzada (Annex
ACCIO  ACTUACIO GEOGRAFIC ONOMASTIC

e Per als parametres ACCIO, s'utilitzaran els llistats normalitzats (veure Annex IV)
e L’ACTUACIO és alld que individualitza I'accié.
e Per als descriptors geografics s'utilitzara el model IDESCAT

Aquestes pautes i parametres de descripcidé seran les mateixes en tots els programes
i aplicacions que s'utilitzin a Dipsalut.

Exemple:

Accié: Subvencio

Actuacié: Consultoris locals
Geografic: Agullana

Onomastic: Ajuntament d’Agullana

Per als documents )
Al titol del document descrit a I'lndex hi afegirem al davant la tipologia documental
segons el llistat annex Il1.

Exemple:

Tipologia: Sol-licitud (segons I'annex Ill)
Accié: Subvencio

Actuacio: Consultoris locals

Geografic: Agullana

Onomastic: Ajuntament d’Agullana
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EL REGISTRE GENERAL
Es el suport legal de la comunicacio de Dipsalut amb tercers.

Cal imprimir els registres d'entrada i sortida de cada any. Diligenciar-los com a llibres,
signar-los, segellar-los i transferir-los a I'Arxiu General amb la resta de la
documentacio (UDOC).

1. El Registre General

1.1. Dipsalut disposara d’un sistema de Registre General Unic i comu per tots els seus
organs, serveis i unitats administratives sota la responsabilitat directa de la Geréncia.
1.2. El sistema de Registre General esta integrat pel Registre d’Entrada i el Registre
de Sortida i pel Registre comptable de Factures (entrada).

1.3. La responsabilitat funcional del Registre de Factures és competéncia de la
Intervenci6 de Fons.

1.4. Cada Unitat Administrativa podra consultar per pantalla tots els assentaments
d’entrada i de sortida que pertanyin a la seva unitat de gestié.

2. Acceptacié i rebuig de documents

2.1. La unitat de registre ha d’acceptar tots els documents que s’hi presentin o rebin,
sempre que s’identifiqui I'emissor del document i que s’adreci a qualsevol organ,
servei o unitat administrativa de I'administracié publica, que la data sigui anterior o
igual a la data de presentacio i que siguin originals signats i/o segellats.

Tipus de documents que s’han de registrar:
- Documents de comunicacio o correspondéncia: Ofici, carta, notificacio...
- Documents de sol-licitud: Sol-licitud, convocatoria, citacid, recurs, reclamacio,
requeriment, al-legacions, denudncia,etc.
- Documents de correspondéncia o sol-licitud que es trametin entre organs o unitats
administratives de la Diputaci6é de Girona, en el cas que formin part de procediments
subjectes a terminis i/o que se’n puguin derivar drets i obligacions per a terceres
persones.
- Factures. Des de 1 de gener de 2014, la Llei 25/2013 obliga les administracions a
tenir un registre comptable de factures i els proveidors a presentar les factures a un
registre administratiu (article 3). A partir de 15 de gener de 2015, totes les factures
superiors a 5.000 euros s’hauran de presentar al punt general d’entrada de factures
e.FACT del Consorci d’Administraciéo Oberta de Catalunya.

Els documents no inclosos en cap d’aquestes quatre categories no s’han de registrar.

2.2. Els documents que no compleixin les caracteristiques esmentades anteriorment
s’han de rebutjar.

3. Tipus de documents que s’han de registrar

3.1. S’han de registrar els documents de sol-licitud i els documents de
correspondencia. Aquests documents no s’han de registrar quan es trameten entre
organs, serveis i unitats administratives de Dipsalut, llevat d’aquells relatius a
procediments subjectes al comput de terminis.
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3.2. No s’han de registrar els documents de propaganda, encara que s’hi especifiqui
una destinacié, ni els documents de qué s’acompanyin els documents de sol-licitud i
de correspondéncia esmentats a I'apartat anterior ni els documents personals, és a dir
els que s’adrecen a la persona i no a I'd0rgan o al carrec que ocupa o representa.

4. Nous mitjans de tramesa de documents

4.1. Els nous mitjans tecnologics de transmissio de documents per vies electroniques,
informatiques i telematiques han de garantir 'autenticitat, la integraci6 i la conservacio
de la informacié, com també [lefectiva recepcid d’aquests documents, tant per
'administracié com per a les persones interessades.

4.2. El registre electronic de Dipsalut es regira per la Instruccié de desenvolupament
de I'Ordenanga d’Administracié Electronica de la Diputacié de Girona i dels seus
organismes autdonoms administratius, en I'ambit de I'Organisme autdonom de Salut
Publica de la Diputacié de Girona, Dipsalut, aprovada per decret de presidencia de 5
de juliol de 2013. (annex VI).

4.3. Els registres telematics procedents de la seu electronica de Dipsalut o d’altres
punts d’accés, s’incorporen automaticament al Registre General d’Entrada de Dipsalut
durant les 24 hores del dia.

4.4. Els documents que es trameten mitjangant telefax no han de passar pel tramit de
registre mentre no es puguin garantir amb aquest sistema els requisits consignats en
'apartat anterior (4.1.). Quan es rebi per telefax un tipus de document que s’hagi de
registrar, s’ha de sol-licitar la tramesa del document original i registrar-lo quan arribi al
registre. Sera a partir d’'aquest moment quan comencgaran a produir-se els efectes
previstos a la Llei 30/1992, de 26 de novembre.

5. Registre d’entrada i registre de sortida
5.1. S’han de registrar dentrada tots els documents que compleixin les
caracteristigues mencionades al punt segon.

5.2. S’han de registrar de sortida els documents oficials. S’entén per documents
oficials els documents emesos pels organs administratius que s’adrecin a altres
organs o a particulars.

5.3. La unitat de registre haura de trametre, als destinataris interns (0rgans, serveis i
unitats administratives de Dipsalut), els documents donats d’alta al registre en el
termini maxim de les 24 hores segients a la data d’alta de I'assentament. Els
documents amb destinacié externa a Dipsalut hauran de ser enviats als seus
destinataris sense dilacid, després d’anotar, a I'assentament corresponent del registre
d’entrada, la data en qué s’envia el document per tal de controlar-ne la tramesa.

6. Caracteristiques dels assentaments

6.1. Cada assentament corresponent a la recepcié d’'un document ha de contenir,
almenys, les dades seguents:

a) Numero de registre: és el numero que identifica el document.
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b) Datai hora de presentacio: aquesta dada indica el dia, I’hora i el minut en qué el
ciutada presenta el document a qualsevol dels llocs de presentacié consignats a
I'article 38.4 de la Llei estatal 30/1992, de 26 de novembre.

c) Tipus de document: indica la naturalesa del document que es registra.

d) Assumpte del document: és un resum explicatiu del contingut.

e) Data del document: ha de ser la data consignada al document que es registra.

f) Identificacié de la persona interessada: és refereix a la persona fisica o juridica
que presenta el document o documents, també ho és Organisme o la unitat
administrativa de procedéncia.

g) Identificacié de desti: és la unitat administrativa de destinacié dins Dipsalut, o
'Organisme o administracio a la qual es dirigeixi I'escrit.

6.2. Cada assentament relatiu a la sortida d’'un document ha de contenir les mateixes
dades assenyalades a I'apartat anterior, excepte la data de presentacio (apartat b).

7. Segellat de documents

El document que s’hagi de registrar s’ha de segellar. El segell del registre ha de
contenir les dades seglents:

a) Dipsalut — Registre General

b) Numero d’entrada o de sortida (definitiu) assignat al document.

c) Data, hora i minut d’alta al registre d’entrada o de sortida del document.

8. Tractament de les copies dels documents del registre d’entrada.

8.1. Si la persona interessada presenta una copia i ho sol-licita, s’ha de segellar amb
el segell de registre, la copia del document objecte de 'assentament, on també s’han
d’indicar el dia, 'hora i el minut. Aquesta copia s’ha de retornar a la persona
interessada.

8.2. S’ha de posar un segell identificatiu de I'd0rgan o la unitat de qué es tracti a les
copies dels documents que es presentin juntament amb els documents de sol-licitud o
els documents de correspondéncia, si ho sol-licita la persona interessada.

9. Garanties del registre
9.1. El registre s’ha de tancar cada dia i els assentaments han de quedar ordenats
cronoldgicament d’acord amb la presentacié o la sortida dels documents.

9.2. L'Area de Gesti6 Administrativa i Econdmica i la de Informacio per a la Gestio i la
Qualitat, han de garantir el manteniment dels elements comuns del Sistema de Gestio
de Documents i de les dades compartides del Registre General.

9.3. En tots els casos s’ha de garantir la certesa de les dades registrals.

10. Registre per mitja d’'un empleat public

10.1. D’acord amb el punt cinqué de la Instruccié de desenvolupament de I'Ordenanca
d’Administracié Electronica de la Diputaci6 de Girona i dels seus organismes
autonoms administratius, la vicepresidencia primera de Dipsalut va crear, per decret
de 4 de febrer de 2014, el registre d’empleats habilitats per a la identificacio i
acreditaci6 de la voluntat dels ciutadans i presentaci6 en nom seu de registres
electronics. Aixi es preveu la possibilitat de presentacio de registres electronics per
part de la ciutadania fins i tot en el cas que no disposin de signatura electronica.
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10.2. Aquest servei es prestara unicament, en horari habitual d’obertura del registre
general presencial.

CONSULTA i PRESTEC

Es consideren préstecs i consultes internes les realitzades per les diferents unitats
administratives del Dipsalut o de la Diputacid i pels carrecs electes d'aquesta. Les
peticions es realitzaran per correu electronic al responsable de I'Arxiu.

Es consideren consultes externes les provinents d'altres administracions publiques en
I'exercici de les seves competéncies i funcions i les de persones particulars. Totes les
peticions es realitzaran per escrit (formulari Annex V).

S’ha de tenir un control estricte del préstec intern de la documentacié i un registre de
les consultes externes i internes.

El termini maxim d'un préstec sera de dos mesos. El termini ordinari de préstec sera
de una setmana.

La documentacié retornada haura de mantenir les mateixes caracteristiques d'ordre,
constitucid interna i externa netedat que en el moment del préstec.

En cap cas es deixaran en préstec, parts d'expedient o documents separats de la
unitat documental de la qual formen part.

La documentacié en préstec no sortira de les oficines de Dipsalut. El préstec de
documentacié que respongui a requeriments d'altres administracions es considerara
de caracter excepcional i, abans de trametre la documentacié s'haura de dipositar una
cOpia auténtica de la documentacio a I'arxiu.

L'drgan o ens que obtingui documents en regim de préstec és responsable directe de
la custodia, conservacio, integritat i, si és el cas, de la reserva dels documents i
informacio obtinguts.

Les unitats productores podran consultar la documentacié propia sense cap restriccio.
En el supdsit de que sigui necessari el préstec per alguna tramitacié administrativa, la
unitat ho sol-licitara mitjangant un correu electronic al responsable de [I'Arxiu qui
confirmara el retorn de I'expedient pel mateix mitja.

Quan una unitat administrativa vulgui consultar la documentacié generada per una
altra unitat administrativa, caldra l'autoritzaci6 escrita del cap d'Area de la unitat
productora o del superior jerarquic comu a totes dues unitats.

La comunicaci6 de documents a altres administracions publiques es regira pels
principis de coordinacié, col-laboracio i assistencia reciproca interadministriva. Com a
norma general s'efectuara una copia compulsada de I'expedient o del document
sol-licitat. Només per mandat judicial o a requeriment d'organismes amb facultats
inspectores es lliuraran documents originals prévia copia compulsada que resti a
Dipsalut.
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Les sol-licituds de documents i dades provinents d'altres administracions seran ateses
d'acord amb els principis d'interoperabilitat i de coordinacié entre administracions
publiques prenent com a referéncia la normativa sectorial que en cada cas sigui
d'aplicacio.

Prévia sol-licitud escrita a la Presidéncia, els carrecs electes de la Diputacié i del
Consell Rector podran accedir a la documentacioé en les termes establerts a I'art. 164
del DL 2/2003. Podran consultar els originals a les dependéncies de Dipsalut o
sol-licitar-ne copies.

Dipsalut garantira I'accés a la documentacio per part de les persones tot respectant
les exclusions o limitacions establertes per les lleis o les justificades per raons de
conservacio.

Les sol-licituds de consulta externa hauran de contenir les dades identificatives del
sol-licitant i una indicacié suficient del documents o documents que es volen consultar.

En cas d'autoritzacié d'accés a documents reservats, prévia sol-licitud motivada, es
podra demanar al sol-licitant que signi un document de compromis de respecte als
drets protegits per la reserva. (annex V)

L'estimacié d'accés i de consulta comportara el dret d'obtencié de copies dels
documents sol-licitats, llevat dels seglients supdsits: quan els documents no siguin de
lliure consulta, quan técnicament no sigui possible realitzar-ne la copia, quan la
reproduccié suposi una vulneracié dels drets de la propietat intel-lectual.

El president podra autoritzar la sortida temporal de documents per a exposicions 0
activitats de difusié cultural o cientifica previa sol-licitud per escrit i formalitzada la
corresponent asseguranca.

Es crea un registre de consultes i préstecs on el responsable de I'Arxiu de Dipsalut
consignara les dades demanades per gestionar els préstecs i les consultes. Tots els
préstecs i totes les consultes han de quedar registrades al programa. Aquest registre
de consultes i préstecs s’ha de poder llistar a final d'any per tal d’obtenir les
estadistiques del servei i programar coherentment les transferéncies de la
documentacié a la Diputacid de Girona (especialment d’aquells expedients que
gairebé no es consultin) que s’ha de poder llistar a final d'any per tal d’obtenir les
estadistiques del servei.

Cada dos mesos es comprovara quina documentacié no ha estat retornada a I'Arxiu i
es reclamara als corresponents caps d’area o sol-licitants.

Quan un treballador deixi de prestar serveis a Dipsalut, 'area de gestié administrativa i

economica ha de comunicar-ho al responsable de I'’Arxiu amb la suficient antelacié per
tal que aquest comprovi si ha retornat tots els expedients que pogués tenir préstec.
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Accés extern alainformacio

Dipsalut difon la informacié publica a la seva seu electronica, a les webs de
'organisme i al seu portal de transparéncia d’acord amb les obligacions sobre
publicitat activa que detalla el Capitol Il de la Llei 19/2013 de transparéncia, accés a la
informacié publica i bon govern.

Pel que fa a 'accés extern a la informacid, el portal de transparéencia posa a disposicio
de la ciutadania diferents canals, preferiblement electronics, per a demanar informacié
sobre l'organisme o la seva activitat. Pel mateix canal de comunicacié es donara
difusio de la informaci6 o bé s’indicara a quina adreca electronica dins del portal de
transparéncia és consultable.

En cas de consultes que sol-licitin 'accés a documents i/o expedients elaborats per
l'organisme o als que aquest té en el seu poder com a conseqiéncia de la seva
activitat o de I'exercici de les seves funcions, s’iniciara el procediment administratiu de
dret d’'accés a la informacié publica. Aquest procediment s'’iniciara amb la presentacio
de la sol-licitud corresponent al Registre General de Dipsalut, sigui a través de la Seu
Electronica, sigui presencialment. Aquesta sol-licitud i el procediment administratiu
qgue genera es regiran pel que determina el Capitol lll, de dret d’accés a la informacio
publica de la Llei 19/2013 de transparencia, accés a la informacié publica i bon
govern.

Dipsalut garantira I'accés a la documentacio per part de les persones tot respectant
les exclusions o limitacions establertes per les lleis o les justificades per raons de
conservacio.

El procediment per a I'exercici del dret d’accés s’inicia amb la presentacié de la
sol-licitud corresponent, que s’ha d’adrecar al titular de I'érgan administratiu o entitat
gue tingui la informacio.

La sol-licitud es pot presentar per qualsevol mitja que permeti tenir constancia de:

a) La identitat del sol-licitant.

b) La informacié que se sol:-licita.

¢) Una adreca de contacte, preferentment electronica, als efectes de comunicacions.
d) Si escau, la modalitat que es prefereixi per accedir a la informacioé sol-licitada.

En cas d'autoritzacié d'accés a documents reservats, prévia sol-licitud motivada, es
podra demanar al sol-licitant que signi un document de compromis de respecte als
drets protegits per la reserva (annex V) .

La resolucio en la qual es concedeixi o denegui I'accés s’ha de notificar al sol-licitant i
als tercers afectats que ho hagin sol-licitat en el termini maxim d’'un mes des de la
recepcid de la sol-licitud per 'd6rgan competent per resoldre. Aquest termini es pot
ampliar un altre mes en cas que el volum o la complexitat de la informacié que se
sol-licita ho facin necessari i previa notificacio al sol-licitant. L'estimacio d'accés i de
consulta comportara el dret d'obtencié de copies dels documents sol-licitats, llevat
dels seguents suposits: quan els documents no siguin de lliure consulta, quan
tecnicament no sigui possible realitzar-ne la copia o quan la reproduccié suposi una
vulneracio dels drets de la propietat intel-lectual.

MANUAL DE GESTIO DE DOCUMENTS | ARXIU V02.0, desembre 2014 Pag. 24 de 55



=

v

>

Dipsalut

Organisme de Salut Pablica
de |la Diputacié de Girona

L’ARXIU ADMINISTRATIU DE DIPSALUT
El dipdsit d’arxiu de Dipsalut té una capacitat d’aproximadament 112 metres lineals de
documentacio (aprox. 930 capses normalitzades) distribuits en prestatgeries regulars.

Per evitar 'acumulacié de pols i de bruticia cal assegurar que es neteja periddicament
(un cop al mes escombrar i fregar i un cop a l'any a fons per netejar la pols i les
capses).

Només el responsable de I'Arxiu i la geréncia tindra la clau del diposit d’arxiu per
cercar expedients i documentacié. El responsable de I'Arxiu portara el control estricte
dels préstecs i devolucions i de les consultes i disposara d’'un exemplar de l'inventari
de I'Arxiu que haura d’anar mantenint.

Les capses de l'arxiu només tindran consignat un numero correlatiu que al mateix
temps servira de topografic i no portaran cap titol que faci referéncia al seu contingut.
D’aquesta manera s’assegura que nomeés les persones autoritzades poden accedir a
la documentacio.

Cal fer el manteniment d'un llistat/ inventari de I'Arxiu. Aquest document es pot
ordenar seguint diferents criteris de cerca per tal de facilitar el control de I'Arxiu al seu
responsable.

AVALUACIO, TRIA | ELIMINACIO — CONSERVACIO

L'Arxiu General de la Diputaci6 de Girona és l'encarregat d'establir i actualitzar el
calendari de conservacio i eliminacio de la documentacid, tot seguint la normativa i les
taules d'avaluaci6 documental establertes per la Comissi6 Nacional d'Accés,
Avaluacio i Tria documental.

Cap document public no pot ser eliminat si no se segueixen la normativa i el
procediment establerts per via reglamentaria (LAD 10/2001, art. 9; Decret 13/2008, de
22 de gener, sobre accés, avaluaci6é i tria de documents (DOGC num. 5056, de
25.01.2008).

Els procediments d'aplicacié de taules d’avaluacié6 documental i d’eliminacié de
documentacid /conservacidé hauran de ser realitzats per un técnic arxiver sota la
direccié de I'Arxiu General.

El procediment per I'eliminacié de documents requereix el seguent:

Servei de gestié de documents i arxiu de Dipsalut — Arxiu General

1. Informe - Proposta d’eliminacié sobre una o varies séries signat per 'arxiver/a en
aplicacio de les taules d’avaluacié documental ja aprovades i publicades.

2. Obertura i registre de I'expedient d’eliminacié.

3. Llistat dels documents objecte de la proposta (série, codi série, dates extremes,
nombre de capses, metres lineals, codis TAD, data acord Com. Govern, data de
destruccio).

4. Inventari de les séries a eliminar.

5. Exemples de documents a eliminar.
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6. Proposta d’acord al Consell Rector.

Consell Rector
7. Aprovacio de la proposta d’eliminacié pel Consell Rector. Signatura de la diligéncia
d’aprovacio pel president/a i el secretari/a.

Secretaria
8. Confeccio i signatura de les notificacions de I'acord.

Registre de Sortida
9. Registre de Sortida i tramesa de les notificacions al seus destinataris: Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria de Documents i Arxiu General.

Registre d’Entrada
10. Recepcio6 de la comunicacié de la CNAATD

Servei de gestié de documents i arxiu de Dipsalut — Arxiu General
11. Eliminar materialment els documents

Empresa de destruccio certificada
12. Recollir la documentacid a [I'Arxiu i destruccid mitjangcant destructora o
incineradora. Certificacié de I'eliminacié d’acord amb la LOPD.

Servei de gestié de documents i Arxiu de Dipsalut- Arxiu General

13. Assentar I'eliminacio al registre d’eliminacié de documents (num. d’eliminacio,
TAD aplicades, codi série, nom série, unitats d’instal-lacid, metres lineals, anys
extrems, data Junta de Govern, data eliminacié num. exp. d’eliminacio.

14. Actualitzar els instruments de descripcio de I'Arxiu, anotant totes les eliminacions
efectuades, el num. d’eliminaci6 i la data d’eliminacié al registre d’expedients o
base de dades de control dels expedients.

15. Tancament de I'expedient d’eliminacio.

16. Arxiu administratiu Dipsalut

TRANSFERENCIA D’EXPEDIENTS A L’ARXIU GENERAL

Dipsalut transferira a I'Arxiu General els expedients, la tramitacidé administrativa dels
quals hagi finalitzat, d’acord amb els calendaris de transferéncia establerts per a
cadascuna.

Aquest tramit es regulara mitjancant un imprés denominat full de transferéncia i una
relacié de les unitats documentals i/o expedients que es vulguin transferir, cap a
lArxiu General, amb I'objectiu de constituir el document de traspas de la
responsabilitat dels documents que fins a aquest moment corresponia a Dipsalut i als
seus responsables. Un cop I'Arxiu General consideri correcte el procediment i 'accepti
passara a ser-ne el responsable de la seva custodia i tractament. Aquesta relacio
d’unitats documentals a transferir es podra fer a partir del Registre d’expedients
(ABSIS) on estaran registrats tots els expedients i unitats documentals complexes de
Dipsalut.

Un cop acabada la fase activa, els expedients s’hauran de transferir a I'Arxiu General
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(Llei 10/2001, d’'arxius i documents, art. 7.3, a partir d’ara LAD; ROFRJEL, art. 179)
d’acord amb el calendari de transferéncies de I’Arxiu General.

El procediment sera el segient:

Servei de Gestio de Documents i Arxiu de Dipsalut

A partir de l'aplicatiu de gestiéo d’expedients (ABSIS) on s’ha registrat I'expedient o
UDOC, s’elaborara un llistat d’expedients de cada codi de classificacido per fer la
relacié de transferéncia i s’assenyalaran els expedients que es volen transferir
incorporant les dades finals de I'expedient o UDOC, és a dir: la data final, el nombre
de folis total, els volums i les observacions que calguin.

1) Fins que el programa el faciliti o realitzi el procés automaticament caldra demanar
a I'Arxiu General el num. de transferéncia que correspongui.

2) Omplir un full de transferéncia. Aquest document és el que determina el traspas
de la responsabilitat sobre la custddia de I'expedient de la unitat administrativa, un cop
conclos administrativament, a ’Arxiu General.

3) Afegir la relacié d’expedients a transferir.

4) Preparar els expedients a transferir (agrupar els expedients per séeries, del més
antic al més modern).

5) Comprovar que les dades del llistat i dels expedients concorden. si no fos aixi, cal
esmenar les dades al Registre d’Expedients.

6) Preparar la proposta d’aprovacid pel Consell Rector de transferéncia de
documentacié de Dipsalut a I'Arxiu General de la Diputacio de Girona.

7) Aprovacio de la proposta.

8) Trasllat de la documentacio.

Arxiu General de la Diputaci6 de Girona

9) Comprovar i acceptar la transferéencia — ingrés de fons de Dipsalut a I'Arxiu
General de la Diputacié de Girona.

10) Confeccionar una relacié de la transferéncia (traspas de responsabilitat sobre
'expedient tancat a I'Arxiu General) degudament signada i segellada pel responsable
de Dipsalut.

11) Elaborar una relacié (llistat) dels expedients que es transferiran (codi de
classificacid, num., codi unitat, breu descripcio, data inicial i final, nombre folis,
observacions).

12) Expedients a transferir (fisicament).

13) Comprovar que les dades del llistat i dels expedients concorden.

14) Comprovar que la presentacié sigui I'adient (ben cosits, numerats, caratula ben
impresa, que I'expedient sigui correcte i complet, etc.).

15) Acceptacio de la transferéncia. Retorn del document de traspas de responsabilitat
de custodia degudament signat a la unitat administrativa que ha fet la transferéncia.

Si es detectessin errors 0 mancances la transferencia seria retornada per fer les
esmenes corresponents.
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RECERCA - RECUPERACIO DOCUMENTS, CONSULTA | PRESTEC - ARXIU
GENERAL

Les consultes i les sol-licituds de préstec de documentacié a I'Arxiu General que
realitzi Dipsalut es formalitzaran amb una sol-licitud normalitzada.

Qualsevol consulta de documents o informacié caldra demanar-la a l'arxiver o a la
persona responsable de les consultes de I'Arxiu General. | sera anotada en el registre
de consulta i préstec de documents.

L'horari de petici6 i atencié de consulta i/o préstec de documentacié sera de dilluns a

divendres de 8.30 a 14.30 h del mati. Les peticions realitzades fora de I'horari
establert seran satisfetes I'endema al mati dins I'norari de consulta.
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Annex |

CODIS UNITATS DE TREBALL

CODI UNITATS DE TREBALL

1 Gerencia

2 Presidéncia

3 Gestid administrativa i economica

4 Proteccio de la Salut

5 Politiques i Promocid de la Salut

6 Educacio perla Salut

7 Informacid perala Gestid i la Qualitat
8 Intervencid

9 Tresoreria

10 Secretaria

19 Subvencions

20 Contractacid

21 Regimintern

22 Registre

23 Difusio

24 Formacio

25 Arxiuigestio de documents

17 Ajuntament
18 Telematica

AREA

Gerencia

Presidencia

Gestid administrativa i economica
Proteccid de la Salut

Politiques i Promoci¢ de la Salut
Educacio per la Salut

Informacid per ala Gestid i la Qualitat
Intervencio

Tresoreria

Secretaria

Gestid administrativa i economica
Gestid administrativa i economica
Gestid administrativa i economica
Gestid administrativa i economica
Gerencia

Politiques i Promocid de la Salut
Gestid administrativa i economica

UT. Ficticia
UT. Ficticia
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Annex Il

QUADRE DE CLASSIFICACIO

A0l
A0101

A02
A0201

A0202

A05

A0501

A0502

A06
A0601

BO1
B0101

B02

ACCIO | ORGANS DE GOVERN

Organs col-legiats de govern

Consell Rector

Documentacié que recull les activitats del Consell rector. Inclou tota la
documentacié generada en les seves sessions. La serie inclou les
tipologies seguents: els llibres d'actes i els expedients de sessions
(convocatoria, ordre del dia, notificacions als membres de la convocatoria,
control de preséncia, esborranys de l'acta anterior, minuta de l'acte,
esborrany de l'acta,oficis de tramesa dels acords, publicacié dels acords).

Organs de govern unipersonals

Presidéncia

Incorpora la documentacié del president/a com a organ unipersonal de
caracter obligatori en l'exercici de les seves funcions de govern . No inclou
la seva funcié de representant institucional, ni les seves atribucions de
caracter administratiu. Inclou els decrets i els llibres de decrets.

Geréncia

Incorpora la documentacié del gerent com a organ unipersonal de govern .
No inclou la seva funci6 de representant institucional, ni les seves
atribucions de caracter administratiu. Inclou les resolucions i els llibres de
resolucions.

Capacitat normativa

Reglaments
Recull la documentacié generada per aprovar un Reglament. Inclou
I'expedient d'aprovacio i el Reglament.

Ordenances
Aplega tota la documentacié produida per Dipsalut per regular una matéria
de la seva competencia. Inclou I'expedient d'aprovacio i I'Ordenancga.

Participacio ciutadana

Queixes i suggeriments

Documents relatius a la presentacié de queixes o0 suggeriments per part de
les persones que tenen relacié amb Dipsalut . L'expedient contindra I'escrit
del ciutada i si s'escau un informe o sol-licitud d'informacio i la contestacio.

RELACIONS EXTERNES | INTERNES
Relacions amb I'Administraci6 local

Ajuntaments i ens locals
Classificarem aqui aquella documentacié fruit de les relacions amb els
ajuntaments i ens locals que no es pugui classificar en un expedient.

Relacions amb I'Administracié autonomica
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B0201 Generalitat de Catalunya
Classificarem aqui aquella documentacié fruit de les relacions amb la
Generalitat de Catalunya que no es pugui classificar en un expedient.

D ORGANITZACIO | COORDINACIO ADMINISTRATIVA

D02 Estructuracio dels serveis

D0201 Organigrama
Aquesta série recull la documentacié generada per tal de definir I'estructura
de la Diputacio i les seves diferents jerarquies i funcions.

D03 Estratégies de la gestiéo administrativa

D0301 Plans d'actuacio
Aquesta série recull la documentacié generada per tal de definir objectius i
establir els recursos i les actuacions que es portaran a terme per a
aconseguir-los. Inclourem aqui la gestié de la qualitat i els plans d'igualtat i
les directius i circulars. No inclou els plans provincials

D0302 Cataleg de serveis
Recull la documentacié generada per tal de determinar els diferents serveis
gue Dipsalut ofereix a la ciutadania i a d'altres ens.

D0303 Memoaries, estudis i informes de gestié
Documents elaborats per deixar constancia d'una actuacio o d'una activitat
concreta. S’inclouen tant les generals com les generades per les diferents
unitats administratives.

D04 Serveis juridics del Dipsalut

D0401 Contencios administratiu
Classificarem aqui la documentacié relativa al control que de la legalitat
gue de les actuacions administratives de Dipsalut exerceixen els jutges i
tribunals.

D0402 Civil
Aquesta série inclou la documentaci6 derivada dels procediments judicials
qgue regulen les relacions dels particulars o entitats publiques o privades
entre si. Aixi, poden identificar afers sobre els dret de familia, els drets
reals, les obligacions i contractes del dret successori. S6n procediments
declaratius ordinaris i tracten sobre matéries de reclamacions de quantitat
de major o menor quantia, cognicid, judicis verbals, interdictes,
desnonaments, etc.

D0403 Penal
Aquesta seérie inclou tota la documentacio relativa a la jurisdiccié penal, que
entén del conjunt de normes que tipifiquen les accions i omissions
considerades nocives a 'ordre establert.

D0404 Laboral
Aquesta seérie inclou tota la documentacié generada pels litigis plantejats
davant la magistratura de treball o jutjats socials per resoldre els conflictes
entre treballadors i empreses, ja siguin per questions salarials, sancions,
acomiadaments, etc.

D0405 Responsabilitat civil

Inclou tota la documentacié referent a la resolucié dels procediments en
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matéria de responsabilitat civil.

D0406 Responsabilitat patrimonial
Inclou tota la documentacid referent a la resolucié dels procediments en
materia de responsabilitat patrimonial (Procediment de sol-licitud
d’'indemnitzacions per danys o prejudicis causats pel funcionament normal
o anormal de I'administracio)

D0407 Procediments sancionadors
Inclou els expedients generats per incompliment d'una norma i que
segueixen un procediment sancionador explicitat a la normativa, la qual
recull, a més la possibilitat d’actuar mitjancant un sancié.

D0410 Assisténcia juridica al Dipsalut
Inclou tota la documentacié que resulta d’'una actuacié d’assisténcia juridica
a la Corporacié, tant en la seva vessant d’assessorament com la de
defensa o representacio. Aqui es trobaran tots els informes juridics que no
formen part d’'un expedient concret.

D05 Contractacio6

D0501 Registre de pliques
Llibre on es registren en forma d'assentament i per ordre cronologic les
diferents pliques presentades pels licitadors

D0502 Mesa de contractacio
Documentacié referent a la preparaci6 dels processos de seleccio.
L'expedient inclou la convocatoria de la mesa i l'acta.

D0503 Contractacio d'obres
Expedients de contractaci6 que comporten la realitzacié d'algun tipus
d'obra. Per obra s'entén el resultat d'un conjunt de treballs de construccié o
d'enginyeria civil que té per objecte un bé immoble, com la construccid, la
rehabilitacid, la reparacid, I'enderroc, perforacions, la enginyeria civil i les
instal-lacions de subministres. L'expedient inclou tant la contractacié com la
direcci6 i I'execucié de l'obra. No inclou I'aprovacié pels organs de govern
dels projectes d'obres que es classificaran a I'entrada J Gestio dels béns
mobles e immobles.

D0504 Contractacié de subministres no inventariables
Aquesta entrada fa referéncia als expedients de contractacié que tenen
com a objecte béns que no es poden utilitzar sense consumir-los. Ex: llum,
aigua, gas, benzina. Per analogia també es consideren aixi d'altres com el
material d'oficina.

D0505 Gestio dels serveis publics
Es aquell expedient de contractacié en el que s'encomana a una persona
fisica o juridica pero de naturalesa privada, la gestio d'un servei de
competéncia de Dipsalut.

D0506 Contractaci6 de serveis
So6n aquells contractes que tenen com a objecte el desenvolupament d'una
activitat o que persegueixen un resultat diferent d'una obra o dun
subministrament. No inclourem aqui els contractes de serveis que tinguin
com a objecte la restauracié o reparacio de béns patrimonials d'interés
cultural, historic o artistic que classificarem a Ull J0201/ k0103.
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La serie es codifica diferent segons el diferents procediments de
contractacio previstos a la llei 30/2007 de contractes del sector public

DO506EQ01 Contractacio de serveis menors

DO506E02 Contractacio de serveis mitjangant procediment harmonitzat

DO506E03 Contractacio de serveis mitjangant procediment obert

DO506E04 Contractacio de serveis mitjangant procediment negociat amb publicitat

DO506E05 Contractacio de serveis mitjangant procediment negociat sense publicitat

DO506E06 Contractacio de serveis mitjangant procediment de dialeg competitiu

D0507 Contracte de col-laboraci6 sector public i privat
Classificarem aqui els contractes que tenen per objecte equips,
instal-lacions, projectes o serveis especialment complexos o que impliquin
el desenvolupament de tecnologies especifiques.

D0508 Contractes administratius especials
Classificarem aqui els contractes que tot i que pel seu objecte no haurien
de ser publics ho s6n per algunes condicions especials previstes a la
legislacio.

D0509 Contractes privats
En aquesta entrada inclourem aquells contractes subjectes a la normativa
privada, com ara les polisses d'assegurances, d'entitats financeres o els
lloguers en els que I'administracié actua com arrendatari.

F GESTIO DELS RECURSOS ECONOMICS

FO1 Pressupost

F0101 Treballs preliminars
Classifiguem aqui tots aquells documents que s'utilitzen per tal d'elaborar el
pressupost com les previsions de despeses dels diferents departaments,
estudis, calculs, analisis.

F0102 Aprovacié del pressupost
Aquesta série fa referéncia al procés que culmina amb l'acord d'aprovacié
del pressupost i inclou l'aprovacié provisional, l'elevacié al ple de la
Diputacié, l'exposicié publica,si escau les al-legacions, i la publicacio
definitiva.

F0103 Prorroga del pressupost
Aquesta seérie recull I'expedient que aprova la prorroga del pressupost de
I'exercici anterior.

F0104 Modificacions del pressupost
Les estrictes limitacions existents sobre els crédits pressupostaris fan que
la normativa reguladora dels fons publics hagin previst també estrictes
mecanismes per modificar-lo. Les diferents causes que poden motivar
aquestes modificacions son: créedit extraordinari, suplement de crédit,
ampliaci6 de credit, transferéncia de credit, generaci6 de credit, i
incorporacié de romanents de credit i baixes per anul-lacié.

F0106 Compte general

Son els expedients redactats pel coneixement, examen i fiscalitzacio de la
gestié economica de Dipsalut i, per tant reflecteix la situacié financera i
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patrimonial aixi com l'execucié i la liquidacié del pressupost. Inclou el
balanc, el compte de resultats, la liquidacio i la memoria.

F0107 Liguidaci6 del pressupost
Aquesta série posa de manifest per cada partida pressupostaria els credits
inicials, les seves modificacions, els crédits definitius, les despeses
autoritzades i compromeses, les obligacions reconegudes, els pagaments
ordenats i els pagaments realitzats.

F02 Gestio del pressupost

F0202 Transferencies i subvencions
Aquesta serie aplega la documentacié relativa a les concessions
economiques efectuades per la Diputaci6 a d'altres persones fisiques o
juridiques i viceversa. Poden ser corrents o de capital

F0203 Llibres majors de comptabilitat
El llibre major és el més caracteristic del sistema de partida doble. La seva
funcié és l'anotacié dels fets comptables per capitols o per comptes del
pressupost.
Actualment portem el major de conceptes del pressupost, el major de
recursos d'altres ens, el major d'entregues a compte i el major de
conceptes.

F0204 Llibres diaris de comptabilitat
La funcié d'aquests llibres és registrar els fets comptables d'una manera
cronologica, a mesura que van succeint, amb referéncia del carrec i el
descarrec dels diferents comptes.
Actualment portem els seguents llibres: Diari general d'operacions i diari
d'operacions del pressupost.

F0205 Balangos
Els balancos son recomptes sistematitzats de béns, drets i carregues que
resumeixen en un moment determinat la situacié economica.

F0206 Actes d'arqueig i conciliacié bancaria
So6n comprovacions fetes regularment del liquid existent tant a caixes de
metal-lic com als comptes corrents de les entitats financeres i, si aquesta
realitat coincideix amb el que hi hauria de constar segons lo recollit a la
comptabilitat. Inclou els llibres d'actes d'arqueig

F0207 Registres de Tresoreria
Amb aquesta entrada fem referéncia als actuals llibres registres generals
de tresoreria i al seus antecedents els llibres de caixa

F0208 Bestretes de caixa fixa
El fons fix de caixa, també anomenat bestreta de caixa fixa, és un
instrument que permet evitar la tramitacid previa d'una despesa quan
aquesta té escassa significacio. Els expedients tenen caracter periodic.

F0209 Llibres auxiliars del pressupost
Es tracta de llibres de comptabilitat que desenvolupen o amplien la
informacio dels llibres principals.

F0210 Comptes bancaris

Classificarem aqui aquells documents que recullen operacions amb entitats
de crédit com ara els extractes dels moviments bancaris. Els contractes
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amb les entitats financeres s'han de classificar a D0509 contractes privats.
Inclou els llibres auxiliars de comptes corrents bancaries.

F0211 Documents comptables
Aquesta série recull tots aquells documents que deixen constancia dels fets
economics i que sOn previs a qualsevol assentament comptable. Per
exemple: autoritzacions (A), compromisos (D), obligacions (O), pagaments
(P), retencions de crédit (RC), relacions comptables, resums comptables,
operacions multiples, documents mixtes, Annex per multiplicacié i, els seus
reflexos corresponents del pressupost d'ingressos i no pressupostaris.
La série es codifica diferent segons siguin d'ingressos o de despeses

FO0211E01 Documents comptables d'ingressos

FO0211E02 Documents comptables de despeses

F0212 Impostos estatals
Aquesta entrada aplega les declaracions d'impostos: declaracions de IVA,
retencions dels treballadors, retencions dels professionals, retencions als
arrendadors de béns immobles, declaracions d'operacions amb tercers .
També inclou les reclamacions i els recursos davant I'Agéncia Tributaria.

F0213 Operacions financeres
Aquesta série aplega els documents produits o rebuts per operacions de
finangament tant actives com passives com, per exemple, imposicions a
terminis, préstecs, pagarés, polisses, avals, garanties, entre d'altres. Inclou
el pla de disposicié de fons.

F0214 Gestio de tercers
Classifiqguem aqui els documents generats per tal de identificar les dades
dels beneficiaris dels pagaments que efectua Dipsalut. L'entrada inclou les
fitxes de creditors, els NIF'S, domiciliacions...

FO3 Fiscalitzacio

F0301 Fiscalitzacio6 interna del pressupost
La série recull els mecanismes de autocontrol intern de Dipsalut. Inclou els
diversos informes de control com els de control financer, de la eficacia, de
la legalitat i d'informaci6 a la Junta.

F0302 Fiscalitzacio externa del pressupost
Classificarem aqui els documents que recullen la relacié amb els organs de
control extern com per exemple, la Sindicatura de comptes. Aquesta
entrada recull també les dades estadistiques sobre els pressupostos de la
Diputacio sol-licitades per diverses administracions i institucions: Banc de
Crédit Local d’Espanya, Seccié Especial d’Estadistica o Direccié General
d’Administraciéo Local del Ministeri de Governacid, Servei Nacional
d’Inspeccio i Assessorament de les Corporacions Locals...

G GESTIO DELS RECURSOS HUMANS

G01 Organitzacié del personal

G0101 Plantilla

Inclou la creacio i supressié de llocs de treball. Aixi com el cataleg i la
relacié del llocs de treball amb la informaci6 relativa a la denominacio,
escala, especialitat, nivell, requisits, entre altres. No inclou dades
retributives.
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G0102 Oferta publica
Aplega els documents relatius a [l'oferiment de places dotades
pressupostariament i que no poden ser cobertes amb els efectius de
personal existents.

G0103 Borsa de treball
Aquesta série aplega els documents relatius a I'oferiment de places amb
previsio de cobrir per possibles substitucions o vacants pendents de
convocatories de I'oferta publica. Es la convocatoria i el seguiment de la
borsa de treball. Inclou curriculums vitae o peticions que els interessats
trameten per tal d’oferir els seus serveis professionals.

G0104 Carrera professional

Aplega la documentacid referent al procediment pel qual la Diputacié de
Barcelona ofereix als seus empleats i empleades la possibilitat de
progressar en el mateix lloc de treball. La carrera permet la promocié
horitzontal perqué es pot millorar de nivell professional sense haver de
canviar de lloc de treball, a diferéncia de la promocié vertical on, per
progressar, cal optar a un altre lloc de treball de grup de classificacié
superior superant el corresponent procés selectiu. També inclourem en
aquesta seérie la documentacid generada pel Pla d’Avaluaciéo del
Desenvolupament del lloc de treball: questionaris QAD, fulls de
comunicacio de resultats i informe d’avaluacié del desenvolupament , aixi
com totes les reclamacions que se’n puguin derivar.

GO02 Seleccié i provisi6

G0201 Concurs oposicio
Aplega la documentaci6é generada per la convocatoria del concurs -
oposicid: anunci, llistes d’admesos i exclosos, examens i resultats, etc.
Inclou totes les convocatories del procés selectiu que tenen aquest sistema
de provisio, siguin de torn lliure (nnL/) o de promocié interna (P/), aixi com
els procediments de reclassificacié (R/) i funcionaritzacié (F/).

G0202 Oposicio
Inclou la documentacié que comporta la convocatoria de I'oposicié: anunci
llistes d’'admesos i exclosos, examens i resultats, etc.

G0203 Concurs
Aplega la documentacié generada per la convocatoria del concurs: anunci,
llistes d’admesos i exclosos, examens i resultats, etc.
Inclou les convocatories de concurs especific (E/), concurs de mérits (M/) i
lliure designacié (L/), aixi com canvi de torn (T/), permutes i trasllats.

GO03 Expedients de personal

G0301 Funcionaris, laborals, interins
Aquesta subfuncié aplega els documents relatius a la vida administrativa de
tot el personal al servei de la Corporacio. Inclou les situacions
administratives com pot ésser les llicencies, excedéncies, serveis
especials, comissions de serveis, homologacié del personal, serveis a
altres administracions, trasllats, reclassificaci6, baixes de plantilla, jubilacio,
renuncia, defuncio...

G0304 Eventuals
Aqui trobem els expedients del personal eventual al servei de la
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Corporacio, com és el cas dels carrecs de confianca.

GO0305 Becaris
Aqui trobem els expedients del personal que gaudeix d’'una beca de
col-laboracié a desenvolupar en I'ambit de la Corporacio.

G04 Control del personal

G0401 Control de preséncia
Aguesta série recull documentacié que genera el seguiment i el control del
compliment de I'horari de treball, el regim d’horaris, de torns de vacances,
de permisos i llicéncies, incidéncies, etc.

G0402 Maodificacions de la jornada laboral
Aquesta seérie documental recull la documentacio referent a les hores
extraordinaries i guardies, i reduccié de la jornada.

G0403 Altes i baixes laborals
Fa referéencia a la documentacio de les altes i baixes médiques temporals
del personal.

G0404 Dret de vaga
Agquesta série documental recull tota la documentacio relativa al dret de
vaga garantit i reconegut per la Corporacio a tots els seus empleats publics,
de conformitat amb alld que estableix la Constitucio.

GO05 Regim disciplinari

G0501 Expedients disciplinaris per faltes lleus
Aquesta serie aplega la documentacié que es genera quan algun
treballador ha infringit els deures concrets en la seva relacié laboral i el
procediment sancionador per a faltes lleus.

G0502 Expedients disciplinaris per faltes greus i molt greus
Aquesta serie aplega la documentaci6 que es genera quan algun
treballador ha infringit els deures concrets en la seva relacié laboral i el
procediment sancionador per a faltes greus i molt greus.

GO06 Sistemes retributius i previsié social

G0601 Nomines
Aplega la d Documentacié relativa als pagaments que generen la
contraprestacio dels serveis de personal

G0602 Seguretat social
Inclou la documentacio referent a la previsio social i les seves deduccions,
butlletins de cotitzacions a la Seguretat social (TC1-TC2). També inclou les
reclamacions i els recursos davant la Seguretat Social.

G0603 Retencions obligatories
Es la informacio referent a les deduccions econdmiques que I'administraciod
aplica sobre les nomines del personal d’acord amb la legislacio vigent. Aqui
trobarem I'IRPF i les altres aplicades com pot ésser les retencions per a la
formacio professional, sindicals ...

G0604 Bestretes

Fa referéncia a la documentacié de 'avangament d’uns ingressos a compte
de la nomina.
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G0605 Retencions judicials de sou
Les retencions a la nomina per incompliment de compromisos economics
adquirits o bé per sancions.

G0606 Desplacaments i dietes
Aquesta série aplega tota la documentacio referent a la gestio d’aquelles
indemnitzacions o compensacions al personal per radé de servei, i inclouen
les despeses de desplacament o locomocié, aixi com dietes per
allotjiament o manutencio.

GO07 Formacié del personal

G0701 Formacio interna
Aquesta serie inclou la documentacio referent a cursos dirigits al personal
de la Corporaci6, d'acord amb una programacié previa i segons les
necessitats dels organs administratius i del personal.

G0702 Formacio externa
La serie recull la documentacié relativa a la participacié del personal en
programes de formacié desenvolupats per entitats alienes a la Diputacié i
amb el suport d'aquesta.

GO08 Avantatges socials

G0801 Subsidis i ajuts socials
Inclou tota la documentacio referent als ajuts i avantatges socials de que
pot gaudir el personal de la Diputacid, com poden ser: les despeses
oftalmologiques, odontologia, renovacié de carnets de conduir, ajudes
economiques familiars, etc.

G0803 Plans de pensions
Esta format per la documentacio del personal afiliat al Pla i les aportacions
de la propia Corporacié.

G0804 Asseguranca de vida i accidents
Documentacié relativa a les polisses d'assegurances de vida i accidents
dels treballadors, als parts d'incidéncies i el seu seguiment

GO09 Relacions laborals

G0901 Eleccions sindicals
Aqui inclourem la documentacié generada per les eleccions sindicals, les
assemblees, etc.

G0903 Comité d'empresa
Aquesta serie recull la documentacié generada per les relacions que la
instituci6 manté amb els representants dels treballadors, per mitja del
Comité d’empresa com a organ especific de representaci6 de tots els
empleats laborals, per tal de regular les relacions juridiques i establir
compromisos, d’acord amb la legislacié vigent.

G0905 Pactes socials
Aquesta serie aplega la documentacié producte dels pactes entre els
representants dels treballadors i la Corporacio.

G10 Prevenci6 de riscos laborals

G1001 Accidents laborals
Aquesta série aplega tota la documentacié generada per l'assisténcia
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meédica necessaria, comunicaci6 i tramitacié dels accidents de treball (tant
al lloc del treball com “in itinere”).

G1002 Vigilancia de la Salut
Aquesta série documental aplega tota la documentacio referent als mitjans
establerts per la institucié per tal de gestionar la vigilancia i seguiment de la
salut dels seus treballadors i treballadores. Inclou la revisi6 médica, els
canvis de lloc de treball per raons médiques, la proteccié de la maternitat,

G1003 Comite de seguretat i salut
Aquesta série recull tota la documentaci6 fruit de les reunions del Comité
de Seguretat i Salut com a organ paritari i col-legiat de participacioé destinat
a la consulta periodica de les actuacions de la Corporacié en matéria de
prevencié de riscos. Inclou ordres del dia i actes de les reunions.

G1004 Seguretat en el treball
Aplega la documentaci6 referent a la prevencié i la seguretat en el treball.
Inclou l'avaluacié i comunicats de riscos, el pla d’emergéncia, formacio i
informacid, els estudis técnics de seguretat, higiene i ergonomia, aixi com
el registre de les visites d’inspeccio de treball (Llibre de visites de prevencid
de riscos laborals).

H GESTIO DE LA DOCUMENTACIO | INFORMACIO
HO1 Gestio dels documents i dels arxius
HO0101 Sistema de gesti6é de documents

Segons l'article 2 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol d'arxius i documents,
les institucions publiques han de disposar d'un sistema de gestié
documental Unic, entés com el conjunt d'operacions i técniques, integrades
en la gestié administrativa general, basades en I'analisi de la produccié, la
tramitacio,i els valors dels documents, que es destinen a la planificacio, el
control, I'Gs, la conservacio i I'eliminacioé o la transferéncia dels documents,
amb l'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el tractament i aconseguir
una gestio eficag i rendible.

H0102 Processos i circuits
Documents que estudien i fixen els diferents circuits administratius que se
segueixen a la institucié pel desenvolupament de les seves competéencies.

H0103 Normalitzacié documental
Aquesta série fa referencia als documents que pretenen millorar la gestio
administrativa dotant-la de normatives, directrius, instruccions, manuals,
formularis(inclou la normalitzacio linguistica).

H0104 Tria i avaluacio
Un cop concloses les fases activa i semiactiva s'ha d'aplicar a tots els
documents publics la normativa d'avaluacio, sobre la base de la qual se'n
determina la conservacio, per rad del valor cultural, informatiu o juridic o bé
I'eliminacié. Cap document public no pot ésser eliminat si no se segueixen
la normativa i el procediment legalment establert.

HO0105 Transferéncies
La transferencia és el traspas fisic i/o legal de la custodia de la
documentacid. Classificarem aqui els documents que recullen aquest
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traspas.

H0106 Préstecs i consultes
S'entén per consulta i préstec la disponibilitat d'accedir als documents,
mitjancant els procediments de localitzacié i controls i les condicions que
han de regir per efectuar-les. Inclou tant els registres com les sol-licituds.

H0107 Diposits
Classificarem aqui la documentacié generada en els processos de gestié
dels diposits fisics de documents.

H0108 Accés i seguretat
Inclou la llista dels fitxers declarats a I'Agéncia Catalana de Proteccié de
dades i els documents d'altres, modificacions i baixes. També inclou els
documents en que es fixen els criteris d'accés de les unitats administratives
i dels usuaris.

HO0109 Registres generals de documents
Els registres generals son instruments que es generen des de les unitats
administratives productores i sota la tutela de la Secretaria amb la funcié de
descriure, controlar i fer un seguiment de la documentacié generada,
rebuda i enviada. Inclou els registres d'entrada, sortida, d'expedients.
Aplega tots els registres de qualsevol suport on es fan constar els
assentaments de documents o escrits per a constancia oficial i amb vistes a
obtenir-ne determinats efectes juridics. Classificarem aqui tant els registres
generals com els diferents registres de les unitats administratives.

HO2 Gesti6 dels recursos informatics

H0201 Sistemes informatics
Documents relacionats amb la instal-lacié, explotacid, manteniment i
control dels sistemes informatics de la Diputacio

H0202 Disseny d'aplicacions
Documents on es recullen el disseny i les modificacions de les aplicacions
propies

H0203 Gestio d'aplicacions i equipaments
Aquesta entrada recull els diferents registres d'aplicacions i equipaments i
els seu manteniment. Inclou el registre d'incidéncies

H0204 Gestio d'usuaris i contrasenyes
Documents que recullen els registres, les altes, baixes i modificacions
d'usuaris i contrasenyes.

H0205 Teléfon, veu i dades
Documents relatius a la instal-lacio, s, manteniment i control de les xarxes
telematiques de veu i dades.

H0206 Certificats digitals i interoperabilitat
En aquesta entrada es classificaran els documents relatius a I'expedicio,
control i baixa de certificats digitals de Dipsalut aixi com al control de
l'autenticitat i la integritat dels documents tramesos per via telematica.

J GESTIO DELS BENS MOBLES | INMOBLES

Jo1 Administracié de béns

Jo101 Adquisicié de béns inventariables
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Es tracta de la documentacié generada en els processos d'incorporacié de
nous béns mobles i immobles al patrimoni de la Diputacio. Inclou els
expedients de contractaci6 de subministraments inventariables i la
inscripcid dels béns al Registre de la propietat. Aquests expedients hauran
d'incloure la corresponent factura original.

La série es codifica diferent segons el diferents procediments de
contractacio previstos a la llei 30/2007 de contractes del sector public

JO101E01

Adquisicio de béns inventariables mitjancant procediment menor quantia

JO101E02

Adquisicio de béns inventariables mitjangant procediment harmonitzat

JO101E03

Adquisicié de béns inventariables mitjancant procediment obert

JO101E04

Adquisicid de béns inventariables mitjangant procediment negociat amb
publicitat

JO101E05

Adquisicio de béns inventariables mitjancant procediment negociat sense
publicitat

JO101E06

Adquisicio de béns inventariables mitjancant procediment de dialeg
competitiu

J0103 Desafectaci6 de béns
Classificarem aqui els expedients d'alteracié de la qualificaci6 juridica dels
béns de la Dipsalut, |'afectacié o desafectacié dels béns tant mobles com
immobles

J0104 Documentacié sobre els procediments pels quals un bé surt del patrimoni
de Dipsalut ( Venda, diposit, permuta, deteriorament, destruccio, pérdua o
robatori)

J0105 Titols de drets
En aquesta entrada classificarem els diferents titols que recullen els drets
de Dipsalut sobre el seus béns i que no han estat incorporats a cap
expedient.

J0106 Inventaris de béns
Identificacié, control de I'existéncia i ubicacié del béns de Dipsalut

Jo3 Us dels béns

J0302 Arrendaments
Documentacié que recull els negocis juridics que permeten a Dipsalut
arrendar béns propis a d'altres persones fisiques o juridiques.

J0303 Cessions temporals
Aquesta serie recull els expedients de cessions de béns de Dipsalut a
tercers o de tercers a Dipsalut

J0304 Parc mobil
Documentacié relativa a la gestié de I'is que dels vehicles de la Diputacio
fan els seus treballadors. No classificarem aqui la seva adquisicié que
inclourem a adquisicions de béns inventariables. La seva alienaci6 la
classificarem a alienacio de béns.

K OBRES

K01 Obres i infraestructures
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K0101 Edificis i equipaments (projectes)
Es classificaran aqui els projectes arquitectonics de construccio,
conservacio i instal-lacio realitzades en edificis propis

L SANITAT | SALUT PUBLICA

LO2 Gestio de la Salut publica

L0201 Gestio dels habits saludables i la salubritat
Aquesta série documental inclou els conjunt d’expedients relatius a
epidemies, control de plagues, desratitzacions, desinfeccions, seguretat
alimentaria. A més a més, aplega tota la documentacié produida en relacio
amb l'assisténcia a la drogoaddiccio, i a la tasca realitzada pel laboratori
d’analisi d’aigles, sorres i altres elements relacionats amb la higiene
publica.
Inclou estudis, fitxes de control, informes, plans i programes, etc.
Quan aquesta activitat no és realitzada directament per Dipsalut, sind que
el que fa és donar algun tipus de suport (subvencions), s’haura de
classificar a la Funcié X Assisténcia a 'administracio local i a les persones.

X ASSISTENCIA A L'ADMINISTRACIO LOCAL | A LES PERSONES

X01 Planificaci6 del suport

X0101 Plans i programacio del suport
Inclou la planificacio, la programacio i la fixacio de les actuacions de
Dipsalut que tenen com a objectiu la prestacié d'assisténcia i suport a les
comarques gironines

X02 Suport al'Administracié local i a les persones

X0201 Adhesio al suport
Es classificaran aqui l'adhesié al Cataleg de Serveis de Dipsalut. No es
classificaran en aquesta funcié els diferents convenis que s'han de
classificar amb el seu corresponent expedient a X0202 o

X0202 Suport técnic
Es classificaran aqui tots els programes de suport directe.

X0203 Suport economic
Es classificaran en aquesta entrada els ajuts i les subvencions convocades
i atorgades per Dipsalut.

X0203E01 Suport economic directe
Es classificaran aqui els expedients de subvencions previstes a la legislacio
com de suport directe. S’inclouran aqui els expedients de suport directe
formalitzat mitjangant conveni.

X0203E02 Suport econdmic mitjangant concurréncia competitiva
Es classificaran en aquesta entrada els expedients tant de convocatoria de
subvencié com els expedients d'atorgament de subvencié de concurréncia
competitiva.

X0204 Programes de formacié
Es classificaran aqui els expedients que recullin alguna activitat formativa
realitzada per Dipsalut.

z PROMOCIO | DIFUSIO
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Z01 Promocio

Z0101 Imatge corporativa
Aquesta série inclou tota la documentacio fruit de les actuacions portades a
terme per a donar a coneixer Dipsalut mitjancant la imatge corporativa.
Inclou la documentacio relativa a la modificacio, reestructuracio i presencia
de la imatge de la Corporacié per mitja del logotip. Aqui hi haura, per
exemple, les autoritzacions pergue aparegui la marca en productes externs,
les diferents versions i modalitats del logo, etc.

Z0102 Campanyes publicitaries
Aquesta série recull tot el material de les comunicacions que tenen per
objecte promoure aquesta entitat publica.
Aplega tota la documentacié que té per objecte promoure tant el conjunt de
la institucié com alguna de les actuacions concretes.

Z0103 Marxandatge
El Marxandatge és una eina eficac del marqueting, designa l'associacio
d'un simbol (el nom de la corporacié, el logotip, etc.) a un producte o
servei. Per tant, inclourem tota la informacié necessaria per elaborar els
productes de marxandatge.

Z02 Difusio

70201 Publicacions
Aquesta serie inclou tot el material que ha estat necessari per redactar,
dissenyar, i produir una publicaci6 i també la seva distribucié. Inclou la
documentacio relativa a la creaci, edicio i distribucié de les publicacions
de la Corporacid, en qualsevol suport i format. També inclou la
documentacié necessaria per gestionar els drets d’autor, el diposit legal,
etc.

20202 Relacions amb els mitjans de comunicacio
Aquesta serie aplega la documentacié referent a les relacions amb
gualsevol tipus de mitja de comunicacié: radio, televisid, premsa escrita,
etc., i tant pablics com privats.
Inclou notes de premsa, comunicats, entrevistes a qualsevol membre de la
corporacié, conferencies de premsa, reculls de premsa amb seleccions de
noticies o articles referents a I'activitat de Dipsalut.

20203 Exposicions
Aquesta entrada inclou tota la documentaci6 que fa referéncia a la
planificacid, disseny i muntatge d’exposicions que porta a terme la
corporacié o bé que hi col-labora directament. També inclourem la gestié
dels estands que la corporacié participa a les fires, congressos, jornades,
etc.

20204 Web i intranet
Aplega tota la documentacié procedent de la gestié de la pagina web i la
Intranet, aixi com tota la informacioé que apareix en aquestes.

Z0205 Xarxes socials
Aquesta serie aplega tota la informacié generada per a la creacié, gesti6 i
funcionament de les xarxes socials en les quals participa la corporacio.

Z03 Actes protocol-laris
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Z0301 Actes oficials

Aquesta serie documental inclou la informacid6 sobre les activitats
representatives de Dipsalut, entre les quals les més freqiients solen ésser:
inauguracions, cloendes, recepcions, convits, presentacions, homenatges,
commemoracions, entrega de premis, condols, preses de possessio,
canvis de dades i carrecs, visites i viatges oficials, etc. Inclou la
documentacié que ha estat generada per a la preparacié, organitzacio i
desenvolupament d’'un esdeveniment de caracter representatiu.
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Annex lll

TIPOLOGIES DOCUMENTALS

Acta Nomina
Justificant de recepcio Recull de premsa
Acord Notificacio
Al-legacio Oferta

Publicacio Ofici

Aval Ordre del dia
Certificat Ordenanca
Comunicacio Organigrama
Comunicacio6 del ciutada Pla

Convocatoria Mapa

Contracte Plec

Conveni Polissa
Declaracio Plantilla
Denuncia Pressupost
Diligencia Programa

Edicte Projecte
Escriptura Proposta de resolucio
Estatut Rebut

Estudi Recurs

Factura Reglament
Fianca Renuncia
Informe Requeriment
Inventari Resolucid
Invitacio Sol-licitud
Justificant Presa de possessio
Liquidacio Publicacio
Memoria Altres incautats
Nomenament Altres
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Annex IV
PAUTES DE DESCRIPCIO NORMALITZADA
EXPEDIENTS

CODIFICACIO
Any / Nam. Expd.
Unitat Administrativa (productor)(UA)

CLASSIFICACIO
Codi classificacio — Nom série documental

(QC)

TITOL
Descripcio de I'expedient normalitzada .
ACCIO ACTUACIO GEOGRAFIC ONOMASTIC

DATES

D’inici
D’acabament
VOLUM i SUPORT
Nbre. Folis

Nbre. Volums
Nbre. CD’s

Nbre. Planols
Nbre. Fotografies

INDEX

Per als parametres ACCIO, s'utilitzaran llistats normalitzats de paraules que
proporcionara I'Arxiu General.

Per als descriptors geografics s'utilitzara model IDESCAT

El descriptor onomastic inclou Noms de persones, d’empreses, d’institucions, etc.

DOCUMENTS SIMPLES

Abans de I'accié s’hi afegira la tipologia documental

Full d’encarrec per a la contractacio del servei d’analisi de I'aigua potable. Ajuntament
de Salt.
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LLISTAT D'ACCIONS PER A NORMALITZACIO DE LA DESCRIPCIO

ACCIONS PROPOSADES

Abonament Direccio
Actualitzacio Elaboracio
Adaptacio Encarrec
Adequacié Execucié
Adhesié Exposicio
Adjudicacio Gestio
Adquisici6 Implantacio
Adscripcio Incoacio
Aportacio Lliurament
Aprovacio Modificacio
Assessorament Organitzacio
Assignacio Participacio
Assisténcia Patrocini

Autoritzacié
Autoritzacié

Avaluacio Promocio
Catalogacio Provisio
Celebracio Rectificacio
Cessio Redacci6
Col-laboracio Rehabilitacié/reforma
Compensacio Requeriment
Concessié Restauracié
Condicionament Retencié
Construcci6 Revocacio
Contractacio Sancié
Convocatoria Selecci6

Creacio Subministrament
Delegaci6 Subvencié
Devolucio Supressio

Difusio
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Annex V
Formulari Sol-licitud de compromisos de confidencialitat

Identificacio de I’ens i de la unitat organica/administrativa

Nom oficial de I'ens
Domicili

Codi postal
Poblacié

Teléfon

Adreca electronica

Identificaci6 de la persona

Nom i cognoms

DNl/passaport

Domicili

Codi postal

Poblacio

Adreca electronica

Pais

Organisme de recerca vinculat (si s’escau)

Projecte de recerca (si s’escau)

Especificar responsable de projecte (nom i cognoms, DNI)

Documentacié d’accés restringit a la qual se sol-licita accedir

Documentaci6é a consultar
Dates de la documentacio

Motius de la consulta

D’acord amb la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, de proteccié civil de dret a I'honor, a la intimitat
personal i familiar i a la propia imatge (BOE 155, 14.05.1982); Llei 16/1985, de 25 de juny, del Patrimoni
Historic Espanyol (BOE 155, 29.06.1985); Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu (art. 37) (BOE 285, 27.11.1992); Llei
organica 15/1999, de 13 de desembre, de protecci6 de dades de caracter personal (BOE 298,
14.12.1999); Llei 10/2001, d’arxius i documents (art. 34) (DOGC 3437, 24.07.2001); Llei 26/2010, de 3
d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya (art. 27) (DOGC
5686, 05.08.2010).
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Em comprometo a

Guardar confidencialitat sobre les dades individualitzades o individualitzables a les
que se m’ha autoritzat 'accés i a no revelar informacié confidencial a tercers ni a fer
copia per a difusi6 sense haver obtingut, de manera expressa i per escrit el
consentiment de les persones afectades o legitimades per a I'exercici de les accions
corresponents.

Emprar la informacié confidencial només amb la finalitat de recerca historica, cientifica
o cultural, d’acord amb el motiu de la consulta que figura en aquests compromisos de
confidencialitat.

Destruir tota la informacio i les copies de documents en qualsevol suport 0 mitja un
cop hagi finalitzat I'is per a la recerca per a la qual se m’ha autoritzat 'accés a la
documentacio.

El compliment d’aquests compromisos de confidencialitat persistiran fins a la
finalitzacio del termini de restriccid d’accés.

Signatura

Lloc i data.

En compliment de l'article 5 de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de
caracter personal, us informem que les dades que proporcioneu s’incorporaran i es tractaran en el fitxer
............... La finalitat d’aquest fitxer és gestionar les sol-licituds d’accés a la documentacio publica d’accés
restringit. Aquestes dades es poden cedir a institucions i organismes de caracter oficial i administracions
publiques, a banda de les cessions previstes a la llei. El responsable d’aquest fitxer és ............... Teniu
dret a accedir, rectificar i cancel-lar les vostres dades i a oposar-vos al seu tractament, en les condicions
previstes en la legislacié vigent. Per exercir aquests drets, heu d’adregar un escrita ..........cccccoceeeuenee.
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Annex VI

Instruccié de desenvolupament de I’Ordenang¢a d’Administracié Electronica de
la Diputaci6o de Girona i dels seus organismes autdnoms administratius, en
I’ambit de I’Organisme autonom de Salut Publica de la Diputacié de Girona,
Dipsalut

L'entrada en vigor de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans
als serveis publics i de la Llei 29/2010, de 3 d’agost d’us dels mitjans electronics al
sector public de Catalunya, implica un canvi qualitatiu en el desenvolupament de
lactivitat i en l'exercici de les competéncies de les administracions publiques.
Aquestes lleis pretenen substituir la possibilitat de la utilitzacié de les tecnologies de la
informaciod i la comunicacié per una obligacio, la qual s’articula fonamentalment entorn
de dos objectius: el dret dels ciutadans a comunicar-se amb les Administracions i
I'obligacié de ’Administracio a facilitar 'accés a aquest dret.

Per fer possible aquests objectius, la Diputacié de Girona ha elaborat una Ordenanca
sota I'empara legal de l'article 45 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim
juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comd, que
conté un clar mandat per al impuls de la utilitzacié de les TIC, de I'apartat 3 de I'art. 70
bis de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local i de les
prescripcions legals determinades a I'efecte per la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim
juridic i de procediment de les Administracions Publiques de Catalunya.

El Consell Rector de Dipsalut va crear el registre telematic de Dipsalut, en la reunio
ordinaria namero 8/10, que va tenir lloc el 25 de novembre de 2010. Aquest acord
limitava el registre telematic a un registre especific telematic SIMSAP, i que tenia el
caracter de registre auxiliar del Registre General de Dipsalut.

En sessi6 ordinaria 2012/3 de 15 de maig de 2012, el Consell Rector de Dipsalut va
prendre I'acord de crear el nou registre electronic de Dipsalut, de suprimir el registre
electronic especific SIMSAP i de facultar el vicepresident primer per tal que fixi les
instruccions de gestid especifiques de funcionament del registre electronic, un cop
aprovada la ordenanca reguladora d’administracié electronica de la Diputacié de
Girona i dels seus organismes autonoms administratius. Donant compliment a aquell
acord es redacten les instruccions seguents:

Primera. Naturalesa i gesti6 del registre electronic de Dipsalut

1. Les instruccions de gestio del registre electronic de Dipsalut es dicten a 'empara de
'Ordenancga general de I'administracié electronica de la Diputacié de Girona i els seus
organismes autdbnoms administratius, I'aplicacié de la qual sera supletoria en tot alld
no regulat en aquestes instruccions.

2. La gesti6 del registre electronic depén de l'area de gestio administrativa i
econdmica de Dipsalut mentre que I'area d’informacié per a la gestié i la qualitat sera
la responsable de la seva disponibilitat i seguretat.

3. El Registre Electronic de Dipsalut s’integra en el Registre General, quedant
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garantida la seva interconnexio, i tindra caracter voluntari, excepcio feta d’aquells
suposits d’utilitzacié obligatdria establerts en una llei o norma reglamentaria segons el
que s’estableix a l'art. 27.6 de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels
ciutadans als serveis publics.

4. El Registre Electronic de Dipsalut estara accessible a través de la seu electronica
de Dipsalut: https://www.seu.cat/dipsalut

5. En cap cas tindran la condici6 de registre electronic les busties de correu electronic
corporatiu, tant les personals assignades als empleats de l'organisme com les
corresponents a les diferents arees de Dipsalut. La presentacioé de sol-licituds, escrits
0 comunicacions en aquests mitjans indicats no produira cap efecte, i es tindran per
no realitzats.

Segona. Funcions del Registre Electronic de Dipsalut

1. El Registre Electronic de Dipsalut tindra atribuides les seguents funcions:

a) La recepci6 de sol-licituds, escrits i comunicacions relatives a tramits i
procediments de la seva competencia, i dels documents adjunts que els acompanyin.
b) La remissi6 electronica de documents a les persones, drgans o arees destinataries.
c) La practica de notificacions electroniques relatives als procediments que son
competéncia de Dipsalut, sempre que els interessats hagin consentit expressament la
notificacié per aquest mitja.

d) L’enregistrament dels corresponents assentaments d’entrada i sortida.

e) L’expedicié automatica dels rebuts electronics de presentacié de documentacio en
el Registre Electronic, d’acord amb la regulacié prevista a la Instruccié vuitena.

f) Recepcio i remissié de sol-licituds, escrits 0 comunicacions adrecades a d’altres
administracions publiques d’acord amb el que disposi la normativa vigent.

2. El Registre Electronic de Dipsalut, en cap cas, realitzara funcions d’expedicio de
copies auténtiques dels documents adjunts a la sol-licitud, escrit 0 comunicacié que
s’hi presentin.

Tercera. Disponibilitat i comput de terminis

1. El Registre Electronic de Dipsalut permetra la presentacio de sol-licituds, escrits i
comunicacions les vint-i-quatre hores del dia cada dia de I'any, sense perjudici de les
interrupcions requerides per raons tecniques.

2. El funcionament del Registre Electronic de Dipsalut només es pot interrompre per
raons técniques i durant el temps imprescindible. Quan la interrupcié es pugui
programar es procurara fer en dies inhabils amb avis publicat a la seu electronica amb
la maxima antelacio possible. En el cas d’interrupcié no programada sempre que sigui
possible 'usuari visualitzara un missatge informatiu de la interrupcio del servei.

3. El Registre Electronic de Dipsalut es regira pel calendari i la data i I'hora que figurin
a la seu electronica. EI comput dels terminis que es derivin de la presentacié de
documents es regira pel qué estableix l'article 26.4 de la Llei 11/2007, de 22 de juny.
L’inici del comput ve determinat per la data i I'hora de presentacié en el registre
electronic. No s’aplicara l'article 48.5 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre.
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4. La presentacio d'un escrit en un dia inhabil i/o en una hora inhabil s’entén realitzada
la primera hora del primer dia habil seglent, tret que una norma permeti la
presentacié en dia inhabil. A aquests efectes, en I'assentament d’entrada s’inscriuen
com a data i hora de presentacié aquelles en les quals es va produir efectivament la
recepcio, comptant com a data i hora d’entrada les 00.00 hores i un segon del primer
dia habil seguent.

5. La presentaci6 de documents en el registre electronic no modifica els terminis
establerts legalment. No obstant, en el cas que es produeixi una incidencia en el
registre electronic el darrer dia habil per a la presentacidé de documents, es podra
habilitar una prorroga al termini establert inicialment.

Quarta. Identificaci6 i autentificacio

1. Identificaci6 i autenticacié dels interessats

La identificacié i acreditaci6 de la voluntat dels interessats en les relacions amb
'organisme es podra produir per mitja dels mecanismes segients:

a) Sistemes de signatura electronica basats en certificats digitals reconeguts, en tot
cas, llevat que una norma especifica afegeixi requisits addicionals per a la identificacio
i acreditaci6 de la voluntat dels interessats.

b) Altres sistemes de signatura electronica admesos legalment i que siguin adequats
per garantir la identificacid dels interessats i, si escau, I'autenticitat i integritat dels
documents electronics.

2. L’organisme promoura la utilitzacié dels mitjans d’identificacidé electronica més
estesos en I'ambit social i podra establir acords amb els prestadors de serveis de
certificacioé corresponents.

3. L'organisme publicara, a la seu electronica, la relacié de sistemes de signatura
electronica admesos en les seves relacions amb els interessats.

Cinquena. Sistemes de signatura electronica

1. La utilitzacié de sistemes de signatura electronica reconeguda sera requisit suficient
per identificar i entendre acreditada la voluntat dels interessats que presentin, per via
electronica, escrits en qualsevol procediment o tramit de conformitat amb el que
preveu aquesta Instruccio.

2. L'organisme podra establir altres tipus de signatura electronica que permetin
garantir la seguretat i la integritat en la identificacié i I'acreditacié de la voluntat dels
interessats atenent els criteris seguents:

a) Les caracteristiques dels canals electronics que s’hagin habilitat per a la realitzacio
del tramit.

b) La proporcionalitat entre el requisit imposat i la transcendéncia juridica que pugui
tenir el tramit en concret en la persona interessada.

c) Lexigéncia formal de signatura, de l'escrit presentat per la ciutadania, a la
normativa de procediment administratiu general.

d) El nivell de seguretat juridica en funcié dels riscos associats a I'operativa.

e) La disponibilitat de la tecnologia i els recursos de I'organisme.
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Aquests sistemes alternatius de signatura electronica estaran a disposicié dels
interessats a la seu electronica.

3. Els escrits i els documents electronics que presentin els interessats hauran
d’incorporar el mecanisme d’identificacié i d’acreditacié de la seva voluntat que en
cada cas es defineixi, de conformitat amb I'apartat anterior.

4. L’administracid requerira de les persones interessades I'esmena de qualsevol
defecte formal ocasionat per la iniciacio de tramits per mitjans electronics.

5. Excepcionalment, en el supodsit que la persona interessada no disposi dels
instruments electronics d’identificacié o acreditacié de la seva voluntat que preveu
aguesta Instruccié, aquesta identificacié o acreditacié la podra fer validament un
funcionari al servei de I'organisme, préviament habilitat, a través de I'Us del sistema de
signatura electronica de qué estigui dotat. En aquest cas, la persona interessada
s’haura d’identificar i prestar el seu consentiment exprés del qual se’n deixara
constancia documental.

Sisena. Requisits per a la presentaci6 dels documents

1. Per a la presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions en el Registre Electronic
de Dipsalut s’utilitzaran els documents electronics o formularis normalitzats aprovats
per a cada procediment, els quals estaran accessibles a la seu electronica.

2. La documentaci6 complementaria que acompanyi les sol-licituds, escrits i
comunicacions presentats en el Registre Electronic de Dipsalut hauran de ser llegibles
i lliures de virus informatics, programes espies o qualsevol altre tipus de codi maliciés.
Si es detecten codis maliciosos o dispositius susceptibles d’afectar la integritat o
seguretat del sistema, l'aplicaci6 de Registre Electronic de Dipsalut eliminara
automaticament el fitxer adjunt infectat permetent, a qui el presenti, substituir-lo.

La documentacié complementaria podra utilitzar els formats PDF, aixi com els propis
dels paquets ofimatics Libre Office i Microsoft Office, o qualsevol altre que s’ajusti als
formats i estandards aprovats per 'Esquema Nacional d’Interoperatibilitat. Quan la
presentacioé d’'aquesta documentacié complementaria es faci amb posterioritat a la de
la sol-licitud, escrit o comunicacio a la qual acompanyi, l'interessat haura d’indicar el
numero de registre o codi d’identificacié del document préviament presentat.

3. Els sistemes normalitzats de sol-licituds podran oferir formularis complimentats, en
tot o en part, amb dades emmagatzemades en sistemes propis, amb la finalitat que
l'interessat verifiqui la informacio, la modifiqui 0 completi amb observancga plena a la
Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de protecci6 de dades de caracter
personal (LOPD).

Setena. Enregistrament dels assentaments d’entrada

1. La presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions en el Registre Electronic de
Dipsalut implicara I'enregistrament dels corresponents assentaments d’entrada
individualitzats, en els que s’incloura, com a minim, el nimero de registre d’entrada
assignat, la data i hora d’entrada, la identificacio del remitent, la descripcio del tramit
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al qual fa referencia la sol-licitud i la relacié de documents adjunts a la sol-licitud.

2. El Registre Electronic de Dipsalut s’integrara en el Registre General d’Entrada i en
el Registre General de Sortida de Dipsalut mitjancant un assentament per a cada
registre electronic realitzat.

3. En el supdsit que s’intenti una presentaciéo que no compleixi els requisits exigits o
es detectin anomalies tecniques en la transmissiéo del document o en el seu
tractament, el sistema no practicara I'enregistrament de 'assentament en el registre
d’entrada, la qual cosa es posara en coneixement de linteressat mitjangant els
corresponents missatges d’error.

4. Els llibres de registre dentrada i sortida, quedaran emmagatzemats
electronicament amb totes les garanties d'integritat, disponibilitat, autenticitat,
confidencialitat i conservacio de la informacio.

Vuitena. Rebuts acreditatius de presentaci6 al registre electronic

1. El Registre Electronic emetra automaticament un rebut acreditatiu, en format PDF,
de les sol-licituds, escrits i comunicacions, aixi com dels documents que els
acompanyin, com a instrument necessari per a confirmar la seva recepcio i efectes. El
rebut posat a disposicio de l'interessat estara signat electronicament mitjangant algun
dels sistemes de firma electronica de 'art. 18 de la L 11/2007, de 22 de juny, amb el
seglient contingut:

a) L’entitat receptora de I'escrit.

b) Copia de la sol-licitud presentada accessible mitjancant l'identificador unic del fitxer
generat durant el procés de registre electronic i que conté la reproduccid literal de les
dades introduides en el formulari de sol-licitud.

c) Data i hora de presentacio i el niumero de registre d’entrada assignat.

d) Enumeraciéo i denominacido dels documents que s’adjunten al formulari de
presentacio, als efectes de garantir la seva integritat i no repudi per I'’Administracio.

e) En els procediments reglats, el termini maxim per a resoldre la sol-licitud, escrit 0
comunicacio i el sentit del silenci administratiu.

2. L’avis de rebuda podra ser imprés o arxivat informaticament per I'interessat, tenint
el valor de rebut acreditatiu de la presentacié als efectes del que es disposa als
articles 35.c), 38.5i 70.3 de la Llei 30/1992, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.

3. La no recepcio del rebut acreditatiu de presentacié o la recepcié d’un missatge
d’indicacié d’error o deficiéncia de la transmissid, suposara que no s’ha produit el
corresponent assentament al registre i que la presentacid haurd de realitzar-se
novament o bé utilitzant altres mitjans admesos legalment.

Novena. Requisits técnics

1. D’acord amb el principi de neutralitat tecnoldgica i d’adaptabilitat al progrés de les
tecniques i sistemes de comunicacions electroniques, els requisits técnics per a
'accés al Registre Electronic de Dipsalut s’adequaran, en la mesura del possible, als
estandards que afavoreixin llur interoperabilitat i compatibilitat amb la majoria d’eines
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informatiques, com navegadors o sistemes operatius.

2. D’acord amb la capacitat de les plataformes informatiques i de les vies de
comunicacié disponibles, podra limitar-se I'extensi6 maxima, individual o conjunta,
dels documents complementaris que s’adjuntin a la sollicituds, escrits o
comunicacions. Aquesta limitacié estara disponible a través de la pagina d’accés al
Registre Electronic o en el formulari de presentacié de les sol-licituds, escrits o
comunicacions.

Desena. Registre de sortida

1. La tramesa de comunicacions i naotificacions electroniques a través del Registre
Electronic donara lloc al corresponent assentament de sortida, en el qual es deixara
constancia de:

a) El numero de registre de sortida

b) L’drgan signatari del document

c) El destinatari

d) La descripci6 del contingut del document tramés

e) La datai hora en qué es realitza 'assentament

f) Qualsevol altra informacio que es consideri necessaria

2. No es podra donar sortida, mitjancant el Registre electronic, a escrits,
comunicacions o notificacions resultants d’actuacions administratives automatitzades
en dia inhabil.

Disposicio6 transitoria

Les referéncies incloses en aquestes instruccions en relacié amb el registre de sortida
i la notificaci6 electronica entraran en vigor en el moment de la implementacio6 per part
de Dipsalut dels serveis electronics corresponents.

Disposici6 derogatoria

L’entrada en vigor d’aquestes instruccions derogaran les instruccions de gestio del
registre electronic especific SIMSAP, publicades al Butlleti oficial de la provincia
namero 137, de 19 de juliol de 2011.

Girona, 2 de juliol de 2013.
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