

CIRCULAR  1/2000 CONSERVACIÓ I ELIMINACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ

De Gerència
A Serveis Centrals i Perifèrics   

Assumpte: Instruccions per a la conservació i eliminació de la documentació

Data:  6 de novembre de 2000



Actualitzacions: 22 d'octubre de 2007 i 16 de desembre de 2008 i 3 de setembre de 2010
PRIMER.- Introducció
La Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural català defineix com a document tota expressió en llenguatge oral, escrit, d'imatges o de sons, natural o codificat, recollida en qualsevol mena de suport material, i qualsevol altra expressió gràfica que constitueixi un testimoni de les funcions i les activitats socials de l'home i dels grups humans, amb exclusió de les obres d'investigació o de creació.

La Llei d'arxius i documents 10/2001, de 13 de juliol, assenyala que totes les administracions i entitats titulars de documents públics han de disposar d'un únic sistema de gestió documental que abasti la producció, la tramitació, el control, l'avaluació i la conservació dels documents i l'accés a aquests i en garanteixi el tractament correcte mentre siguin utilitzats administrativament en les fases activa (documentació que habitualment s'utilitza) i semiactiva (documentació que un cop conclosa la tramitació ordinària no es utilitzada de manera habitual).

Així mateix, en el seu article 5, estableix que les administracions públiques han de promoure l'ús de les tecnologies  de la informació i la comunicació per tal de garantir que el tractament de la documentació, preservació i difusió dels documents compleixi la finalitat de posar-los a l'abast dels usuaris.

La Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electrònic dels ciutadans als Serveis Públics estableix, entre d'altres, la possibilitat  d'emmagatzemar per mitjans electrònics tots els documents que s'utilitzin en les actuacions administratives, sempre i quan es garanteixi la integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat, protecció i conservació dels documents.

Dita Llei també possibilita que l'Administració realitzi còpies, per mitjans electrònics, de documents emesos originàriament en suport paper per la pròpia Administració, o dels documents aportats pels ciutadans, amb la mateixa validesa i eficàcia de dits originals sempre i quan el procés de digitalització compleixi els requisits de garanties abans assenyalats.  En aquests casos es podran destruir els originals de dits documents en els termes i condicions que s'estableixin per Decret de la Gerència i a l'Ordenança General de l'ORGT.
El RD 1720/2007, de 21 de desembre, d'aprovació del Reglament de desenvolupament de la LOPDP defineix com a àmbit d'aplicació les dades de caràcter personal registrades en suport físic que els faci susceptibles de tractament i estableix un termini concret d'adaptació al reglament per als fitxers no automatitzats ja existents anteriorment. 

Així mateix al seu article vuitè estableix que les dades de caràcter personal seran cancel·lades quan hagin deixat de ser necessàries o pertinents per a la finalitat per a la qual van estar registrades.
Atès l'important volum de documentació tant en suport paper com en suport electrònic que es genera a l'ORGT, es considera convenient establir uns criteris de tractament de la documentació a tenir en compte des del moment i en el mateix lloc en què es genera, que garanteixi 
· la possibilitat d'accés permanent a aquella documentació que es pugui necessitar en un futur
· la no conservació de documentació amb dades personals més temps del pertinent

· la gestió del sistema de gestió documental de manera eficient i amb costos proporcionats als objectius
SEGON.- Definicions i àmbit d'aplicació
La Llei 10/2001 d'Arxius i Documents del Parlament de Catalunya estableix aquestes definicions:

· Documentació en fase activa: la documentació administrativa que una unitat tramita o utilitza habitualment en les seves activitats.

· Documentació en fase semiactiva: la documentació administrativa que, un cop conclosa la tramitació ordinària, no és utilitzada d’una manera habitual per la unitat que l’ha produïda en la seva activitat.

· Documentació inactiva o històrica: la documentació administrativa que, un cop conclosa la vigència administrativa immediata, posseeix valors primordialment de caràcter cultural o informatiu. En aquesta circular el terme inactiva inclourà també la històrica.
Document escanejat. Als efectes d'aquesta circular són documents escanejats els que compleixen les característiques següents:
· corresponen a originals pels quals el WTP manté una còpia escanejada a disposició de la unitat administrativa que els hagi de gestionar en fases activa i semiactiva

· el WTP permet conèixer en tot moment la localització física dels documents originals o bé si han estat destruïts
Arxivador de documents escanejats: conjunt de documents originals en paper que han estat escanejats complint les característiques anteriors
Arxivador de gestió: conjunt de documents originals en paper amb les característiques següents:

· corresponen a documentació de les diferents unitats administratives

· estaran organitzats segons la tipologia dels documents conforme s'estableix en aquesta circular.

Arxiu Central de l’ORGT: espai d’arxiu ubicat a la la Plataforma de Distribució Logística de la Diputació de Barcelona (PDL) on s’emmagatzema documentació en fase semiactiva o inactiva procedent de les unitats administratives

Arxiu d’Unitat Administrativa: espai d’arxiu exclusius o compartits de les unitats administratives de l’ORGT que acull arxivadors de documents escanejats, arxivadors de gestió i documentació de treball.
Arxiu de l’ORGT: sistema de gestió documental que controla el conjunt d’arxivadors de documentació en fase semiactiva o inactiva tant els ubicats als arxius de les unitats administratives com els transferits a l’Arxiu Central de l’ORGT. El Servei d'Atenció Telemàtica i de Gestió de la Qualitat  és responsable de les tasques de control, manteniment i gestió de l'Arxiu de l'ORGT 
Documentació de treball: elements de suport administratiu com per exemple llistats de treball, impressions de pantalla de les aplicacions informàtiques, duplicats de tota mena, còpies i fotocòpies d'ús intern, fitxers de treball tant si resideixen a la xarxa, al correu electrònic o a qualsevol altre suport, que per tant no caldrà conservar més enllà del seu ús puntual, però que pel seu contingut, per exemple dades de caràcter personal, requerirà d'un procés de destrucció controlat i segur.
WTP: és l'aplicació corporativa de l'ORGT per a la gestió i recaptació de tributs i multes.
Forma part de l'àmbit d'aquesta circular la conservació i eliminació dels documents produïts o tramitats per l'ORGT en el desenvolupament de les seves funcions en suport paper, en suport electrònic i en qualsevol altre suport. Pel que fa a les directrius i instruccions que estableix aquesta circular per a les unitats administratives, en queden exclosos el documents electrònics i la imatge electrònica de documents escanejats que estiguin incorporats a l'aplicació corporativa de gestió i recaptació (WTP) ja que els processos d'arxiu i  d'eliminació corresponents es gestionaran de manera centralitzada tal com es descriurà a la circular corresponent.

TERCER.- Documentació de treball 

Un cop ha finalitzat l'ús puntual de la documentació de treball s'haurà de destruir pels següents mecanismes:

· Elements en suport paper que continguin dades personals: caldrà destruir-los pels canals de destrucció segura i reciclatge establerts pel Servei de Coordinació-Contractació.

· Elements en suport electrònic al lloc de treball, en el correu electrònic, a la xarxa o en altres suports electrònics esborrables: caldrà esborrar-los i buidar immediatament els sistemes de "paperera de reciclatge" corresponents.
· Elements en suport electrònic no esborrable (CD, DVD) que continguin documentació inclosa en el quadre de classificació documental de l'ORGT o dades protegides per la LOPDP: caldrà destruir-los seguint el procediment de destrucció de documents, descrit més endavant en aquesta mateixa circular, amb la particularitat que caldrà fer arribar els suports al departament de Qualitat un cop aquest n'hagi aprovat la sol·licitud d'eliminació.

· Altres elements en suport electrònic no esborrable (CD, DVD): caldrà destruir-los de forma segura pels canals de destrucció segura i reciclatge establerts pel Servei de Coordinació-Contractació.

QUART.- Documentació en suport electrònic no incorporada al WTP
L'expedient electrònic és un projecte clau de l'ORGT que minimitzarà la documentació en suport electrònic no incorporada al WTP. La mateixa aplicació incorpora i ampliarà mecanismes de recepció d’informació des dels ajuntaments de manera que quedi perfectament enregistrada. 

Pel que fa a la documentació electrònica no incorporada al WTP, caldrà emprendre les següents accions:

· En tots els casos s'intentarà incorporar al WTP tota aquella documentació electrònica que calgui conservar. Quan les opcions del WTP ho permetin caldrà fer-ho i  esborrar el suport electrònic original. En el cas de correus electrònics signats que continguin documentació administrativa i que calgui conservar de forma compartida, caldrà obtenir un fitxer de missatge que incorpori la signatura digital de manera que es carregarà a l'aplicació corporativa WTP.

· Si això no fos possible i el document electrònic no conté firma digital, aleshores caldrà imprimir-lo i tractar-lo com a documentació en suport paper que caldrà incorporar a l'arxiu de gestió de la unitat administrativa, tractar-lo com es descriu en els apartats següents i  esborrar el suport electrònic original. Cal tenir present que aquest document no és original i per tant té consideració de document de treball
· Si el document electrònic incorpora signatura digital s'haurà de guardar en una carpeta compartida de la unitat administrativa que tindrà el nom de "Documentació signada" on es conservaran els documents en tant no es puguin incorporar al WTP i s'esborrarà qualsevol altra còpia que existeixi. Els fitxers d'aquesta carpeta hauran d'estar classificats seguint els criteris del quadre de classificació documental i podran ser eliminats seguint els terminis corresponents.
CINQUÈ.- Documentació en suport paper
Cal tenir present que tots els arxius en suport paper que gestionen les unitats administratives formen part del sistema arxivístic de la institució i estan sotmesos a la legislació en matèria d'arxius. Així es considera imprescindible la substitució de la visió local de cada oficina per una visió global, que abasti l'organització de tots els arxius de forma corporativa, amb uns mateixos criteris de classificació i de gestió, com a eina de recuperació àgil i eficaç de la documentació, tant a les oficines com a SSCC i a l'Arxiu Central un cop aquesta documentació s'hi incorpora.

Les unitats administratives controlen els arxius que no han transferit a l'Arxiu Central o estan pendents de destruir, en concret: l'arxiu de documents escanejats, la documentació de treball i els arxivadors de gestió. 

A l'apartat de Qualitat de la Intranet està publicat el quadre de classificació documental, que inclou la documentació bàsica de les unitats administratives, al qual cal cenyir-se per a la classificació sistemàtica dels documents. Aquest quadre s'anirà ampliant, bàsicament a partir dels buits que facin notar des de les mateixes oficines.

Pel que fa als arxius de gestió, a partir de l'arxivament de la documentació a la mateixa oficina, classificada segons la tipologia prevista, amb una terminologia homogènia, per municipis quan escaigui, i per exercicis, simplement cal dur el control de les dates en què la documentació és susceptible de destrucció, o bé de ser tramesa a l'Arxiu Central.
SISÈ.- La tria documental dels arxius de gestió a la mateixa oficina gestora

Cal procedir a la tria documental a la mateixa oficina en el moment de generació dels arxivadors amb documentació en fase semiactiva:

Es destruiran tots els documents eliminables (fotocòpies, impressions de pantalla de les aplicacions informàtiques, llistats sense valor administratiu, duplicats, BOP i altres diaris oficials, etc)
Es tindrà cura que no hi hagi clips, grapes, gomes elàstiques, separadors de plàstic, ni cap altre element que pugui malmetre la documentació com per exemple etiquetes adhesives, coles o pegaments. En cas necessari caldrà foliar la documentació si les fulles no figuren numerades i identificades convenientment. Aquests requisits seran imprescindibles si la conservació de la documentació és permanent. 
En el cas d'expedients voluminosos es podrà utilitzar com a separador carpetes d'expedient de l'ORGT, tot i que en general es recomana utilitzar fulls DinA3.
Tota la documentació, un cop classificada i ordenada, i un cop eliminades les duplicitats i preparada convenientment, s'instal·larà en capses d'arxiu definitiu. En encabir la documentació a les capses cal tenir cura de no omplir-les en excés, deixant uns mil·límetres de franquícia.

Des del Servei d'Atenció Telemàtica i Gestió de la Qualitat es revisarà una mostra dels arxivadors transferits de cada oficina/servei a l'Arxiu Central per comprovar, tant la no conservació de documents eliminables com l'absència d'elements que malmetin la documentació (clips, grapes, gomes, etc.).

Arxivadors de gestió:

La documentació es classificarà, des del mateix moment en què es genera, per funcions administratives. En instal·lar la documentació en capses, s'evitarà barrejar documentació relativa a diverses funcions en una mateixa capsa. Les funcions genèriques es desprenen del quadre de classificació. La documentació es classificarà per sèries documentals, d’acord amb el quadre de classificació documental, i ordenada cronològicament, per tal de poder establir el moment per a la seva destrucció. Un arxivador podrà contenir documentació de diversos ajuntaments a fi de no tenir massa espais buits en els arxivadors.
Arxivadors de documents escanejats:

La documentació es classificarà per ordre d'arribada en el cas del registre d'entrada i conforme es cregui convenient en altres casos, sempre que permeti la localització selectiva d'originals.
SETÈ.- La transferència de fons documental a l'Arxiu Central
Arxivadors de documents escanejats:

Quan la unitat administrativa en tingui necessitat i mai abans de 30 dies des de la data d'escaneig, es transferiran els originals a l'Arxiu Central de manera que el servei de Qualitat en determinarà la destrucció quan sigui pertinent.

Arxivadors de gestió:

Els arxivadors de gestió es transferiran a l'Arxiu Central quan els documents estan en fase inactiva o bé en semiactiva però es coneix que seran consultats molt rarament.

El procés que s'ha d'iniciar a cada oficina per transferir documentació a l'Arxiu Central és el següent:

Inventari. A cada capsa se li donarà un número seqüencial d'ordre que s'obtindrà a partir de l'opció U50 del WTP on es detallarà el contingut de cada capsa, d’acord amb les dades que s’hi demanen. Aquesta opció registrarà la petició de trasllat de documentació a l'Arxiu Central. Mentre no estigui disponible l'opció del WTP s'utilitzarà el formulari corresponent de la intranet.
Automatització de la informació. El servei de Qualitat revisarà les peticions de transferència de documentació, i ordenarà el seu trasllat físic. Un cop s'hagi fet el trasllat, es comprovarà per mostreig el contingut de les capses i Qualitat entrarà les noves dades de localització física al WTP o a l'aplicació corresponent.
Custòdia dels documents. Un cop transferits els documents a l'Arxiu Central, serà responsabilitat del departament de Qualitat la custòdia dels documents.

Accés a la documentació. El personal de cada oficina pot sol·licitar la documentació generada per la seva pròpia oficina, sol·licitud que es farà mitjançant correu electrònic adreçat a Qualitat. 
Les trameses de documentació que no s'ajustin a aquestes normes es retornaran a l'oficina de procedència. 

VUITÈ.- La destrucció de documents

Anualment les unitats administratives sol·licitaran l'eliminació de la documentació dels seus arxius de gestió, el termini de conservació de la qual s'hagi exhaurit, seguint el procediment següent:
El WTP inclourà una opció per sol·licitar la destrucció de la documentació que serà aprovada per Qualitat de la mateixa manera que en el procediment de transferència. Mentre no estigui disponible l'opció del WTP s'utilitzarà el formulari corresponent de la intranet.

En el moment en què l’oficina fa lliurament de la documentació a l’empresa que n’ha de fer la destrucció ha de comprovar que s’emporten totes les caixes inventariades a la relació de documents per destruir i únicament aquestes.
Finalment, l'original de la relació impresa en paper oficial de l’Organisme i signada per l’empleat de l’empresa destructora a qui es lliura la documentació, s’ha de fer arribar a Qualitat per a la seva inclusió al registre de destrucció de documents de l’ORGT.
Qualitat s'encarregarà de la mateixa manera dels processos de destrucció de documentació inactiva de l'Arxiu Central per la qual s'hagi completat el període de conservació normatiu corresponent.
El Servei d'Atenció Telemàtica i de Gestió de la Qualitat.

Vist i plau

La Gerent
Àngela Acín i Ferrer
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