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L’expedient electrònic.

La Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electrònic dels ciutadans als serveis públics, 
article 32 defineix l’expedient electrònic com el:

“conjunt de documents electrònics corresponents a un procediment administratiu,
sigui quin sigui el tipus d’informació

 
que continguin”.

L’expedient electrònic és gestionarà, al llarg de tot el cicle de vida, en un entorn
electrònic amb totes les garanties de validesa, fiabilitat, autenticitat i accessibilitat.



Context electrònic. L’

 
administració

 
electrònica

Podem definir l’administració

 
electrònica com un nou model de relació

 
entre 

l’administració

 
pública i la ciutadania, basat en l’ús de les Tecnologies de la 

Informació

 
i la Comunicació(TIC), acompanyat dels canvis organitzatius i jurídics

necessaris amb l’objectiu de millorar l’eficiència interna, les relacions 
interadministratives i les relacions de l’administració

 
amb les persones, les 

empreses i les organitzacions. 

La incorporació

 
de les TIC ha comportat:

•Replantejament general de l’administració.
•Canvi organitzatiu i estratègic.
•Canvi en el model de relació

 
de l’administració

 
amb la ciutadania.



• Adquirir i implementar diferents eines, a nivell de programari que facilitin
el desenvolupament d’un sistema integral de gestió

 
administrativa 

electrònica.     

• Elaboració

 
i definició

 
dels procediments. Tràmits.

• Definició

 
circuits de tramitació

 
automatitzats (fluxos).

• Redacció

 
de la Política de Gestió

 
de Documents Electrònics.

• Redacció

 
de la Política de Seguretat.

• Redacció

 
de la Política de Firma Electrònica.

La gestió

 
documental en un context electrònic



Procediments



Circuits (fluxos)



El gestor documental que utilitza l’Ajuntament de Manlleu és el programari 
d’automatització

 
del procediment administratiu comú

 
i s’ajusta a les

directrius marcades per:

•Llei 11/2007, d’accés electrònic dels ciutadans als serveis
públics.

•Llei 29/2010, de l’ús dels mitjans electrònics al sector públic de 
Catalunya.

•Decret 3/2010 que regula l’Esquema Nacional de Seguretat.

•Decret 4/2010 que regula l’Esquema Nacional de Interoperabilitat
(ENI) i les Normes Tècniques d’Interoperabilitat dels requisits que
que han de complir els documents i expedients electrònics.



El gestor documental permet una gestió
 

integral electrònica:

•Tramitació
 

i consulta de tràmits municipals (Carpeta ciutadana)
•Notificació

 
electrònica

•Registre electrònic i únic d’entrades i sortides
•Òrgans de Govern
•Documents electrònics
•Expedients electrònics 
•Expedients híbrids
•Arxiu d’expedients
•Transferència  expedients a iArxiu







Registre entrada i sortida

captura document
Digitalització

 
còpia

autèntica document paper
amb  metadades ENI  

( fase de  proves)

Enviar negociat

Gestió
 

electrònica d’expedients

MUX. Integració

 
del registre de l’Ajuntament amb el registre EACAT 





Òrgans de govern



Inici d’expedient

• D’ofici. Les metadades les introdueix el controlador de l’expedient
• A partir del registre d’entrada, que en aquest cas hereta les metadades

del registre.
• Obertura expedient i fitxa inicial de l’expedient. 
• Escollir el procediment de la llista de classificació.
• Emplenar camp descripció. Metadades.
• Desar les metadades. En cas dels expedients híbrids imprimir etiqueta.

El gestor permet gestionar els expedients de dues maneres:

•Automatitzada, seguint el circuit de tramitació.  
•Manual, la persona que gestiona l’expedient va “llençant”

 
tràmits seguint

la tramitació

 
de l’expedient.





Fitxa de l’expedient. Tramitació
 

administrativa



• Redactat en suport electrònic
• Dades signades electrònicament
• Signatura electrònica, avançada o reconeguda
• Signatura incrustada en el document
• Metadades  ENI

Tipus de documents utilitzats:
•Documents genèrics, són aquells que utilitza qualsevol àrea de l’ajuntament.
•Documents específics de cada àrea com por ser l’informe de l’arquitecte que

és específic de l’àrea de Serveis Territorials.
Crear un document:
•Seleccionar de la plantilla de documents en funció

 
del document que necessitem

•Emplenar els camps suplementaris
•Redactar el document Word i desar la fitxa de creació

 
del document.

•Convertir Word a PDF/A i passar a signatura.

El document electrònic

La Llei 11/2007 en l’annex defineix el document electrònic com “informació

 
de

qualsevol naturalesa en forma electrònica, arxivada en un suport

 
electrònic....”



Fitxa del document electrònic 



• Fi tramitació

 
administrativa

• Tancament expedient
• Foliat automatitzat amb CSV
• Transferència arxiu
• Creació

 
full de remissió

• En el cas dels expedient híbrids remissió

 
expedient físic amb full

de remissió



ARXIU 
•Integrat  en el gestor documental
•Quadre de classificació
•Préstec i consulta
•Gestió

 
unitats instal∙lació

 
(expedients híbrids)

•Tria i Avaluació
•iArxiu



Expedient arxivat



Avaluació
 

Tria i eliminació:
•Actualment no automàtic
•Previsió

 
de parametrització

 
de l’eliminació

 
electrònica total o parcial 

dels documents PDF i Word.
•La unitat documental inclouria l’estat si està

 
pendent, la data 

de l’eliminació
 

i el codi de l’eliminació.
•Informes Crystal Reports referents a l’eliminació, relació

 
eliminacions

per dates, relació
 

expedients entre dates i per procediments.
•Eliminació

 
de iArxiu invocant webservice de AOC DeleteMETS.



Transferència a iArxiu

•Integració
 

amb iArxiu via webservice 
•Addició

 
camps de control fitxa unitat documental de l’arxiu del gestor 

documental
•Camps:

Incloure iArxiu
Estat iArxiu. Pendent, fallit i enviat
Data iArxiu
Paquet ID iArxiu
Resultat enviament iArxiu. 

•El PIA transferit està
 

definit i estructurat segons les metadades de iArxiu







Preservació
 

documentació
 

electrònica a llarg termini

Format del document  
•Format independent del dispositiu
•Format auto‐contingut
•Auto‐documentat
•Format sense restriccions
•Format publicat.
PDF/A
•Garanteix l’accés al document en un futur
•Representació

 
fidedigna en qualsevol dispositiu

•Incrustacions de fonts
•Identificació

 
anotacions

•Preservació
 

de la imatge del document



La signatura electrònica
Preservació

 
amb garanties de:

•Validesa
•Fiabilitat
•Autenticitat
Integració

 
gestor documental amb iArxiu 

•Ressegellat de la signatura electrònica
•Preservació

 
del format

•Accessibilitat
Ressegellat de signatura electrònica del gestor
•Ressegellat automàtic
•Timestamping
•Actualitza document dins gestor documental
•Actualitza metadades del document referit

a la data de caducitat



Menú

 
de signatures 



En la fitxa del document electrònic incorpora una icona que permet veure l’històric
del document.



Normativa

• Llei 30/1992, de

 
26 de

 
novembre, de

 
règim jurídic de

 
les administracions

públiques i del procediment administratiu comú.
• Llei orgànica 15/1999, de

 
13 de

 
desembre, de

 
protecció

 
de

 
dades de

caràcter personal i les seves normes de

 
desenvolupament.

• Llei 59/2003, de

 
19 de

 
desembre, de

 
signatura electrònica.

• Llei 56/2007, de

 
28 de

 
desembre, de

 
Mesures d’Impuls de

 
la Societat de

 
la

informació.
• Decret 56/2009, de

 
7 d’abril, per a l’impuls i el desenvolupament dels mitjans

electrònics a l’administració

 
pública.

• Llei 29/2010, de

 
3 d’agost, d’ús dels mitjans electrònics en el sector públic de

 Catalunya.
• Llei 11/2007, de

 
22 de

 
juny, d’accés electrònic dels ciutadans als serveis públics.

• Reial Decret 4/2010, de

 
8 de

 
gener, pel qual es regula l’Esquema Nacional 

d’Interoperabilitat

 
en l’àmbit de

 
l’Administració

 
electrònica.



• Reial Decret 3/2010, de

 
8 de

 
gener, pel qual es regula l’Esquema Nacional

de

 
Seguretat en l’àmbit de

 
l’Administració

 
Electrònica.

• Resolució

 
de

 
28 de

 
juny de

 
2012, de

 
la Secretaria d’Estat d’Administracions

Públiques, per la qual s’aprova la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
de

 
Política

de

 
Gestió

 
de

 
Documents Electrònics.

• Resolució

 
de

 
19 de

 
juliol de

 
2011, de

 
la Secretaria d’Estat d’Administracions

Públiques, per la qual s’aprova la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
de

 
Document

Electrònic.
• Resolució

 
de

 
19 de

 
juliol de

 
2011, de

 
la Secretaria d’Estat d’Administracions

Públiques, per la qual s’aprova la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
d’Expedient

Electrònic.
• Resolució

 
de

 
19 de

 
juliol de

 
2011, de

 
la Secretaria d’Estat d’Administracions

Públiques, per la qual s’aprova la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
de

 
Digitalització

de

 
Documents.

• Llei 19/2014, del 29 de

 
desembre, de

 
transparència, accés a la informació

 
pública

i bon govern.



Documents d’interès

•Guia d’aplicació
 

de

 
la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
de

 
Política de

 
Gestió

de

 
Documents Electrònics.

•Guia d’aplicació
 

de

 
la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
d’Expedient Electrònic.

•Guia d’aplicació
 

de

 
la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
de

 
Document Electrònic.

•Guia d’aplicació
 

de

 
la Norma Tècnica d’Interoperabilitat

 
de

 
Digitalització

 
de

Document.

Manlleu, abril 2015
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