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El escenario tipo

Un organismo publico.

Con archivo central, responsable de la
documentacion en fase activa y semiactiva.

Sin una conciencia fuerte del vinculo del
archivo con la gestion de documentos en
todos sus ambitos de actuacion (ISO 15489).

Con un organo coordinador emisor de
directrices a nivel de toda la Administracion.
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Los objetivos



¢,Por qué intervenir?

Por mandato legal
Por exigencia de la normativa técnica

Por los beneficios para la gestion
documental de la organizacion

Por los beneficios para el archivo



Intervenir por mandato legal

Llelr 10/2001 d’'arxius | documents

Ley 11/2007 de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos

Decret 56/2009 per a I'impuls | el
desenvolupament dels mitjans electronics

Real Decreto 4/2010 que reqgula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad



Obligaciones legales

Obligaciones 11/2007 | 56/2009 | 4/2010

Conservar en formato electronico los documentos

electronicos, evidencias firmadas y otra informacion original 6.2.f

gue forme parte de un expediente, garantizando en todo 16.3
momento su autenticidad, fiabilidad, integridad y 31
disponibilidad.

Utilizar la firma electrénica y el sellado de tiempo para la 29 30-34
creacion de documentos electrénicos y copias validos. 30 39
Mantener un catalogo unificado y en linea de todos los 37.4

expedientes.

Mantener un inventario de informacion administrativa, 17-18 9.1
procedimientos y servicios clasificados en familias.

Mantener una relacién actualizada de 6rganos 9.1
administrativos, codificados de forma univoca.



Obligaciones legales

Obligaciones 11/2007 | 56/2009 | 4/2010

Crear expedientes electronicos, y garantizar su integridad 21.1.b
mediante el foliado electrénico.

Definir una politica corporativa de gestion de documentos y 37.3 2l1l.1la
expedientes.

Identificar los documentos electronicos mediante un sistema 37.3 21.1.e
de clasificacion funcional y normalizado.

Identificar los documentos electronicos mediante un 21.1.c
identificador unico e inequivoco.

Identificar los documentos electronicos mediante los 37.3 21.1.d
metadatos minimos obligatorios y complementarios.



Obligaciones legales

Obligaciones 11/2007 | 56/2009 | 4/2010

Aplicar un periodo de conservacion establecido por la 38.1 21.1.f
comision calificadora competente.

Garantizar el acceso completo en linea a los documentos, 38.1 2114
sus firmas y metadatos, durante todo el periodo de
conservacion.

Borrar la informacion y destruir fisicamente de los soportes 21.1.k
dejando registro.

Transferir los expedientes a repositorios electronicos a 38.4 21.1.]
efectos de conservacion.

Adoptar medidas para asegurar la conservacion de los 31 385 21.1.h
documentos y su valor probatorio a lo largo de su ciclo de
vida mediante transformacion.

Validar mediante firma electréonica de las transformaciones 38.5
realizadas con finalidades de preservacion.



Obligaciones legales

Obligaciones 11/2007 | 56/2009 | 4/2010

Redisenar los procedimientos con anterioridad a su
automatizacion.

Garantizar la coordinacion horizontal entre el responsable de 21.1.i
gestion de documentos y los restantes servicios interesados.

Documentar los procedimientos y de las medidas de 21.1.m
identificacion, recuperacion, control y tratamiento de los
documentos electronicos.

Asegurar la formacion tecnoldgica del personal responsable 21.1.1
de la ejecucion y del control de la gestion de documentos, de
su tratamiento y de su conservacion en archivos.

Mantener un catalogo de estandares. 11.3



Intervenir por exigencia de la
normativa técnica

« 1SO 15489
» SO 23081
« 1SO 26122

« |ISO 14721
« MoReg2

* Normativa en origen no archivistica



Intervenir por los beneficios para la
organizacion

Beneficios documentales

Beneficios funcionales

Beneficios de seguridad (compliance)

Beneficios patrimoniales



Intervenir por los beneficios para el
archivo

Optimizacion de las caracteristicas de los
documentos gue deberan ser objeto de
tratamiento y conservacion

Posicionamiento organico / estrategico
Allanzas con actores clave

Respeto del ambito competencial



El diseno



Disefio e implantacion de un sistema de gestion
documental

PROCESOS ISO 15489

COMPONENTES

Clasificacion (func., seqg., disp.)

Subsistema de clasificacion

Disposicion

Subsistema de valoracioén

Utilizacion

Subsistema de control de acceso

Captura y registro

Subsistema de descripcion

Almacenaje y preservacion

Subsistema de conservacion




Diseiio e implantacion de un sistema de
gestion documental

Subsistema de clasificacion
Subsistema de valoracion
Subsistema de control de acceso
Subsistema de descripcion

Subsistema de conservacion



Diseiio e implantacion de un sistema de

gestion documental

 Diseno (definicion)
* Subsistema de clasificacion
* Subsistema de valoracion
» Subsistema de control de acceso

* Implantacion (materializacion)
« Subsistema de descripcion
« Subsistema de conservacion

Mapa de
series
documentales

Gestor
Documental



Diseiio e implantacion de un sistema de
gestion documental

 Diseno (definicion)
e Subsistema de clasificacion y
apa de
e Subsistema de valoracion series
) documentales
e Subsistema de control de acceso



Por qué un mapa de series?

e Por la concrecion
 Por la estructura

 Por la utilidad



Por la concrecion

Analisis secuencial

Estudio y rediseno de los
procesos de trabajo (bottom-up)

Analisis funcional

Descomposicion de funciones en
procesos (top-down)

Objectiu Procés Procés H Procés
I | I | I | I |
Funcié Activitat H Activitat Activitat
I | I | I | I |
Activitat Transacci6 Transacci6 H Transaccio
I |
Transacci6

Cuadros de clasificacion

Definicion de ciclos de vida, calendarios y politicas

Mapas y sistemas documentales




Por la estructura

Contratacion
e Contratos de obras
o [...]

Gestidn de inmuebles

e Construccion de
Inmuebles

o [...]
Gestidon econdomica
* Gestion del gasto

e [...]

d )

Planificacién
dela
construccion
deun
inmueble

-

~

Contratacion
delas obras

y trabajos
técnicos

e N

Ejecucion
delas obras
y trabajos
técnicos

N

Pago de las
facturas de
los contratos




Por la utilidad

» La serie es una entidad documental dentro de un esquema de descripcion
archivistico.

« Pero también es un recurso para la gestion, que hace posible:

* ldentificar y aglutinar el sustrato documental de los procesos.

« Dotar de significacion documental a todo tipo de evidencias
electronicas.

e Gestionar de forma unificada entornos documentales hibridos.

« Sistematizar la gestion por entidades documentales de la
informacion generada por todo tipo de procesos.

« ldentificar ficheros logicos y fisicos con datos personales y
asignarles regimenes especiales de proteccion.

 Definir las condiciones de gestion y de tratamiento de todos los
documentos.



Las politicas del sistema

Un ciclo de vida existe, no se ejecuta
Un ciclo de vida implica cambios de estado

Una politica define un tipo de accion de ejecucion parametrizable
* Eliminacién

Cambio de espacio (transferencia)

Transformacién (exportacion)

Verificacion

Cambio de permisos de acceso

Cambio en las medidas de seguridad

Una politica puede estar sujeta, en su aplicacion, a un calendario
Una politica se puede aplicar sobre distintos objetos o entidades

Una politica implica (siempre) un registro de la accion realizada



El rol de la serie documental en la definicién del
sistema de gestion documental

Funcionesy
actividades
Actores / Ciclosde
agentes vida
Series

documentales

Procesosy Tipos de
tramites documentos

Sistemasy
aplicaciones



El rol de la serie documental en la implantacion
del sistema de gestion documental

Cuadro de
clasificacion
funcional
Cuadro de iti
procedencias, 532?::2
seguridad y J i
calendarios
ACCeso
documentales
Mapade Repertorios de
procesosy lantill
flujos de Frodelos.
e modelos

Integracionesy
conectores con
sistemas



La serie como recurso de gestion:
el mapa de series documentales

Unidades operativas

Funciones y
actividades

)

Documentos
y sistemas de
informacion




La solucion adoptada

 El Mapa de Procesos | Documentos del
Departament de la Vicepresidencia es el
iInstrumento que identifica y describe el
marco funcional y documental de la
organizacion, con el objetivo de hacer
posible una lectura multinivel, analitica y
transversal, que deé respuesta de forma
simultanea a las necesidades de la
organizacion (estratégicas) y de los
usuarios (operativas).



Necesidades de informacion

Necesidades a nivel de usuario

* ¢Cuando abro un expediente, como lo debo clasificar?

* ¢Qué documentos deberé archivar en este expediente, y en qué
formato?

* ¢ Cuanto tiempo debo conservarlo?

* ¢Quién puede acceder, y a partir de cuando?

* ¢Quién tiene los originales de aquello que yo tengo copias?

* ¢Quién mas en mi organizacion tiene informacion sobre esta
tramitacion?

Necesidades transversales o corporativas

* ¢Qué documentacion es producto de una misma actividad o
tramite? ¢ En poder de quién esta? ¢ En qué formato?

» ¢ Cuantos tipos de formularios se utilizan para una misma
Inalidad?

» ¢Qué sistema de informacidon contiene datos originales?

. éRUé documentacion se vera afectada si automatizo un
eterminado procedimiento o tramite?



La perspectiva organizativa

Com es fa 4 -
Que es fa ==  Quihofa
Processos Actors

Que es fa Com es fa ‘
Tramits Guies -~ ‘




La perspectiva documental

Series

2

Com s’agrupa
 / Classificacio
= Quéenresta

Quan es conserva
Calendaris




La perspectiva tecnologica
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Sistemes

Com es fa
Models



La perspectiva integral
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De la gestion de distintos catalogos...

Cataleg de Cataleg-de

tramits processos

Convocatories Activitats

Terminis Diagrames de flux

Llocs de presentacio Indicadors

Organs tramitadors Rols i participants

Formularis i plantilles Expedients

Criteris normalitzacio Codis de classificacio

Criteris accessibilitat Terminis d’eliminacié

Imatge corporativa Regims d’accés
Cataleg de Cataleg de
models de SeTes
documents

documentals
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cal utilitzar?

...a una gestion integrada

Quin procediment cal seguir?
Quants tramits es tramiten igual?

Convocatories
Terminis

Llocs de presentaci6
Organs tramitadors

Activitats
Diagrames de flux
Indicadors

Rols i participants

Formularis i plantilles
Criteris normalitzacio
Criteris accessibilitat
Imatge corporativa

Expedients

Codis de classificaci6
Terminis d’eliminacié
Regims d’accés

Quins models s’utilitzen per
cada tipus de document?

¢,5920.d epeo eiauab

sjuawnoop suind




Precedentes

o La intranet d'Universitats i Recerca

la intranet | mapa | digues

Inici | servels | arxiu

Usuar: Jardi Serra Canyi

Serrs Contrasenya | o

Arxiu

- Introduccid a 'SGDA

- Components i funcionament
- Serveis de I'Arxiu Central

- Maormativa i publicacions

unitat responszahle
Arxiu Central {SOOS)

lelapa

ElMapa de
informacid

administrati
del Sisterna
Catalurya

El Mapa de
paper cam g
actualitzari
Central {ext.

Mapes disp
Direccio Gen

Direccid
Servei o4
Servei df

Assessol

L

Servei o4
Innovac

Area de Planificacio i Comunicacio

Activitats formatives

Mapa de recursos
d'informacio administrativa

G458 Activitats de formacio P GESTA
Area dAdministracié (econd G934 Caontractes de carsuttaria i assisténeia
Area dadministracid fecond  GEGA Cantractes de semweis
Area dAdministracid (econd  GE37 Document comptables (factures)
U1160 Cursos sobre avaluacid de titols i programes P GESTA
(LEYT)
Area dAdministracié (econd  GEIT Dacument comptables (factires])

Area dAwaluacié de la Qualit  U4160 U40 Cursos sobre avaluacis de titoks i programes

U1440 Cursos sobre avaluacio del professorat P
40
Area dAdministracié (econd  GEIT Dacument comptablas (factires)
1250 Cursos sobre avaluacia institucional P
(LEYD)
Area dAdministracié (econd  GEIT Dacument comptablas (factires])
Area dfwaluacia de la Qualit  U4250 U40 Cursos sobre avaluacia institucion al
U1500 Cursos sobre gestio de la qualitat P
U40

Area dAdministracid (econd G637 Document comptables (factures)

GESTA

GESTA

GESTA

-

-

Eliminacid

Eliminaxcid

Eliminaxcid

Eliminacia

Eliminacid

& anvs

G anmys

G anys

G amys

G anmys




Qué és i qué no és

* Qué es el Mapa de procesos y
documentos:

* Una herramienta descriptiva (dar informacion)
« Una herramienta analitica (generar informacion)

* Qué no es el Mapa de procesos y
documentos:

« Una herramienta de gestion o tramitacion
e Un repositorio de documentos
e Un cuadro de mando



Objetivos

Ofrecer en linea informacion de consulta a los usuarios a
través de la Intranet.

Servir de base para identificar, referenciar y relacionar los
procesos y documentos de la organizacion.

Elaborar productos de informacion personalizados para cada
unidad administrativa dentro del entorno Intranet.

Analizar las caracteristicas de los procesos y documentos,
detectar puntos de conflicto y homogeneizar los criterios de
disefio y estructuracion desde una perspectiva transversal.

Alimentar las tablas referenciales de otros sistemas de
Informacion de la organizacion o corporativos.

Fomentar el conocimiento mutuo y el intercambio de
Informacion entre las unidades y organos de la organizacion.

Consolidar y dar permanencia al conocimiento de la
organizacion sobre sus procesos y documentos.



Caracteristicas

Sistema multiperspectiva
Modelo de datos consolidado
Disposicion en red (multiples relaciones)

Independiente de ningun sistema de informacion
concreto

Reutilizable
Totalmente integrado con la Intranet
Sostenibilidad del mantenimiento



Informacion que gestiona

 Informacion generada internamente, de
caracter descriptivo, que obedece a finalidades
de soporte interno, analisis y explotacion.

 Informacion publica, util para el ciudadano y
susceptible de ser accesible a traves de
Internet.

* Informacion sobre vinculos, especialmente
en lo relativo a los procedimientos y a los
sistemas de informacion.



Obtenciéon y mantenimiento de los datos

 Mapa de series documentales: procesos de
Implantacion del sistema de gestion
documental en las distintas unidades de la
organizacion.

 Mapay catadlogo de procesos: vaciado de
fuentes Internas, y peticiones de analisis,
reingenieria y automatizacion de procesos.

» Catalogo de modelos de documentos:
deteccion a partir de la reingenieria de
procesos y de peticiones puntuales.



Modelo de datos

1. Procés / procediment

Cataleg de processos

1.1. Rol 5. Categoria / classe 2. Serie documental
1-N
Quadre de classificacié Cataleg de seéries
[
z
z
\
6. Unitat / procedencia
1-N
Quadre de procedéncies
1.3. Sistema d'informacié
N-N

1.2. Disposici6

1.4. Indicador

1.5. Activitat

4. Model de document

Cataleg de models

3. Tipus de document

N— (1)

Guia del procés

1-N

Circuit documental




1. Procés / procediment

Cataleg de processos

‘N-(1)

1.1. Rol 5. Categoria / classe 2. Serie documental
“N-N “1-N
Quadre de classificacio Cataleg de séries
P
=
6. Unitat / procedéncia
1-N
Quadre de procedéncies
1.3. Sistema d’informacio
N-N N-N
1.2. Disposicid 4. Model de document
Cataleg de models
1.4. Indicador o
=
1.5. Activitat 3. Tipus de document
~(1)-N
Circuit documental

Guia del procés




S R

instrumentos

mapa de series documentales
cuadro de clasificacion

cuadro de procedencias

mapa de procesos

catalogo de modelos de documentos
Las guias de procedimiento

M M M M [T



El mapa de series documentales

Unitat administrativa: f--- -
SG/DG: f--- =
Codi de classificacio: |--- =]
Ambit tematic: {--- =

|Signatura electranica ;l

Titol: I
Descripcio del contingut: I
Cerca | Meteja |

UNITAT ORI | NOMINAL| TITOL GRUP DESCRIPCIO RESOLUCIO P/5| ACCIONS
hrea Gestid - Fitxa

\ . L . Docurnentacid generada pel ]
d Orga.mtza'.:l,ﬂ ' lp11so| o dEls. . Slgnatur_a procediment de gestio dels - P Procés
Administracio certificats | electranica = - - |

P o certificats digitals -
Electranica digitals Guia
g.’g;—' anitzacid i Emissid de Sianatura Docurnentacid generada pel Elirninacid ﬂ
ad Ja trac D116l | [peticia] | certificats Igct - procediment d'ermissid de 15 o Procés
el digitals BISCIFONICA | o tificats digitals —

Electrinica Guia
hrea de Fitea
Tecnologies de Emissio de | - Docurnentacid generada pel S —
la Informacio i | D116l |[peticia] |certificats Sllegcnt?'gunriaca procediment d'emissid de Ellmlnacm, = Procés
les digitals certificats digitals "
Comunicacions e
Area Rewvocacid Docurnentacid generada pel Fitza
d'Crganitzacid i -y de Signatura | procediment de revocacid } .
Adrministracia D1164 | [peticid] certificat | electranica | dels certificats digitals i ﬂ
Electranica digital personals, Guia




La

escripc

10

Y 4

IDENTIFICACIO:

Codi d'unitat administrativa:

Codi de classificacia:
Sistema de nominalitzacio:
Caracter:

Titol propi:

Titol atribuit:

Ambit tematic:

Agrupacio:

Descripcio del contingut:
YIMNCLES:

Séries relacionades:

Procediment relacionat:

Sistema d'informacia
relacionat:

Documents que composen
I"'expedient:

CICLE DE YIDA:

Area d'Organitzacid | Administracid Electrénica
01161

[peticio]

P

Ernissid de certificats digitals

Emissid de certificats digitals

Signatura electranica

Docurmentacid generada pel procediment d'emissid de certificats digitals

CODI UNITAT TiTOL
D1160 Area d'Organitzacid | Administracid Electrinica Sil;istt‘laTsdEls certificats
Emissid de certificats

D11ig1 Area de Tecnologies de la Informacid i les mi
digitals

Zornunicacions

Revocacid de certificat

D1164 Area d'Organitzacid | Administracid Electrinica digital

21 - Solelicitud d'emissid de certificats digitals personals

NOM ABAST ENTORN ENTITAT LOPD DECLARAT

Aplicacid seguiment Certificats

Diigitals Certificat =i Ma

Personal e
fcocess

copI TiTOL PRODULCTOR DESTINATARI DOCUMENT

Prestador de
Serveis de -
Certificacia

Salslicitud d'emissid de
4a certificats digitals tipus
certificat digital

Responsahble
del Servei

Salslicitud d'emissid de
4b certificats digitals tipus
certificat digital

Responsahble
del Servei

Responsable del
Servei

RS O EbIs Prestador de

Sa Certificat de dades del Servei Serveis dg' -
Certificacia
ch Certificat de dades Responsable Respansable del R
del Servei Sarvel

n de serie documental




El cuadro de clasificacion

Codi:

Titol:

Codi superior:

Descripcio:

coDI

0004

G0007

G0010

G0015

0019

TiTOL

Responsabilitat
politica de govern

Proposicions no de
llei i resolucions

Interpel.lacions |
mocions

Preguntes

Sal.licituds
d'inforrmacid i
docurmentacid

| G0003 - Parlarnent

Cerca | Meteja |

DESCRIPCIO

Docurnents sobre I'exigéncia de
respaonsabilitat politica al President de la
Generalitat | al Consell executiu per mitja de
la mocid de censura i la glestid de confianga
i els debats generals

Vegeu codi superior,

Documents sobre el control que exerceix el
Parlarment sobre l'accid de govern
ritjancant la interposicia d'interpel.lacions i
'aprovacid de mocions subseglents a les
interpel.lacions.

Documents sobre |a presentacid | resposta
de preguntes formulades per diputats al
Caonsell Executiu

Docurments sobre la sollicitud d'informacid i
documentacid per part de comissions |
diputats, Quan la informacid que es dernani
sigui oral els docurnents es classificaran a
compareixences al G003z

SUBDIY. CODI SUPERIOR BAIXA | ACCIONS

G000z

G0003

G0003

G0003

G000z

Fit<a

Séries

Fitza

Séries

Fitza

Séries

Fitza

Séries

Fit<a

Séries




La descripcion de clase

Fitxa de Quadre de Classificacid

Area d'Organitzacio i Administracio Electrdnica

AOAESGZLE UL

IDENTIFICACIO:

Codi: Soa10

Titol: Interpel.lacions | mocions

Descripcia: Documents sobre el control que exerceix el Parlament sobre 'accid de govern
mitjangant la interposicid d'interpel.lacions i I'aprovacio de mocions subsegients a
les interpel.lacians,

Subdivisions uniformes: 1

Subdivisions especifiques: -

Codi superior: G003
Mivell estructura: divisia 4
Data alta: 22/7/1992

Data baixa: -




El cuadro de procedencias

Codi Unitat:

Nom unitat:

SG/DG:

copI

00143

L0126

Do125

Dooos

Do1zz2

Do1z0

Do1z4

Do1z1

Doils

Do1z3

IDireccio’ de Serveis

NOM UNITAT

Area de Formacid (SGOP)

Area de Tecnologies de la
Informacid i les Comunicacions

Area d'Organitzacid i
Administracid Electronica

Cireccid de Serveis

Servel d'8juts | Contractacid

Servel de Gestid Econdmica

Servei de Personal

Servel d'Obres | Projectes

Subdireccid General de Régim
Econémic, Obres | Contractacid

Subdireccid General
d'Organitzacid | Personal

RANG JERARQUIC

Seccid

Subdireccid
general

Servei

Direccid general

Servei

Servel

Servel

Servel

Subdireccid
general

Subdireccid
general

Cerca | Meteja |

DEP. DIRECTA

Subdireccid General
d'Organitzacid i Persanal

Subdireccid General
d'Organitzacid i Persanal

Subdireccid General
d'Organitzacid | Persanal

Secretaria General de la
Vicepresidéncia

Subdirecciéd General de Régim
Econdmic, Obres | Contractacio

Subdireccidé General de Régim
Econdmic, Obres | Contractacio

Subdireccid General
d'Organitzacid | Personal

Subdireccid General de Régim
Econdmic, Obres | Contractacid

Direccid de Serveis

Direccid de Serveis

L f L

5G/DEG

Direccid de
Servels

Direccid de
Servels

Direccid de
Servels

Direccid de
Serves

Direccid de
Servels

Direccid de
Servels

Direccid de
Servels

Direccid de
Servels

Direccid de
Servels

Direccid de
Servels

ACCIDNS

Dizpos.

Séries
Dizpos.
Séries
Drizpos.
Séries
Drizpos.
Séries
Drizpos.
Séries
Drizpos.
Séries
Dizpos.
Séries
Dizpos.
Séries
Dizpos.
Séries
Dizpos.

Séries




La descripciéon de procedencia

Fitxa de Disposicions

Area d'Organitzacio i Administracio Electrdnica

Disposicid de Creacid

TiTOL DISPOSICIO | PUBLICACIO | DIARI OFICIAL NOMERD | ¥INCLE DISPOSICIO
DECRET 62/2007 de desplegament
aorganic de la Direccid de Serveis del 137352007 16/3/2007 DoOGC 4843 -

Departament de la Yicepresidéncia,

Disposicido de Supressio

TiTOL CISPOSICIO PUBLICACIO DIARI OFICIAL NOMERD WINCLE GISPOSICIO




El mapa de procesos

Codi: |--- ;I
Titol: |
Familia: ISuI:uvenu:iu:uns =]
Cerca | Meteja |
coDI | TiTOL FAMILIA DIAGRAMA | ACCIONS
Fitza | Zuia |
o1 Tramitacid de subvencions directes sense conveni Subvencions
Séries | M-:n:lelsl
Fitza | Zuia |
nz Tramitacid de subvencions directes amb conveni Subwencions
Séries | I'u1-:--:|e|5|
Fit<a | Guia |
03 Tramitacid de subvencions amb concurréncia publica Subvencions
Séries | Ml:--:lelsl
Fitza | Fuia |
04 Tramitacid de subvencions amb concurréncia publica amb conveni | Subvencions | -
Séries | Mndelsl




La descripcidon de procedimiento

Fitxa de procediment

AOAE/G142 11

versido per a imprimir

Rols

Principal| |[Disposicions

Caracteristiques
Document Circuit

Circuit
Documental

Processos
Relacionats

Sistemes

d'informacio Indicadors

DADES IDENTIFICATIYES:

Codi:
Titol:
Familia:
Resultat:

Recursos administratius:

Silenci administratiu:

Prioritat:

Interlocutors:

Estat actual:
Aprovacio:

Diagrama:

Carta de serveis:
Fitxa SAC:

Autoformacia:

oz

Tramitacid de subvencions amb concurréncia pablica

Subvencions

Subvencid concedida

& determinar en funcid de I'drgan resolutori | del tipus de destinatari,

Silenci adrministratiu neqgatiu (article 25.5 Llei 3842003 i article 3 Llei 23/2002),
Transcorreguts 6 mesos des de la data de |a sol+licitud (article 25.4 Llei 38/2003 i
article 94 .1 Decret legislatiu 3/2002),

1

Marta Garsaball, Area d’ajuts | Contractacid Silvia Herndndez, Servei de Gestid
Econdrmica

Cefinitiu
Pendent del grup de seguiment

http:/fbsow . vicepresidencia.intranet/bsow/bsow . cai/d2 18880 % c3% a0lisivh
20subvencions20amb:20concurrdoidshatnoia’e 20p%ec3%bablica pdf




El catadlogo de modelos de documentos

Codi: |--- =]
Titol: |su|:uven|:i|_‘u
Descripcio: |
Cerca | Meteja |
coDI TiTOL DESCRIPCIO FORMAT | DOCUMEMNT | ESTAT CADUCAT ACCIONS
Sollicitud de o ..
oool- ! Soltlicitud de subvencid amb ! . .
Y03-08 sul:uvenu:\n:u amb concurréncia publica word Normalitzada | - ﬂl
concurréncia
Sollicitud de Soltlicitud de subvencid
oooz- L L h . .
w03-0g | sUbvencid exclosa de | exclosa de concurréncia Wiard Mormalitzada | - Fita |
Cconcurréncia puablica
Sollicitud de Soltlicitud de subvencid amb
ooos- o . E b . .
vos.gg |SYbvencid amb - Jconcurréncia piblica inclosa | Word Morrnalitzada | - Fit<a |
concurréncia minimis | dins els ajuts de minimis
o Soltlicitud de subvencid
Sollicitud de .
E-'DDD34IE|E: subvencid exclosa de Ezglllij;aai:glgscl;?;;eglzlaa'uts Wi ard Mormalitzada | - Fit<a |
concurréncia mininmis Ee i o ]




La descripcion de modelo de documento

IDENTIFICACIO:
Codi de document:
Titol:

Descripcio:
Format:

Document:

Registrable:
DADES DE CONTROL:

Etapa de revisid:

Etapa estructura:

Etapa imatge:

Etapa lingiistica:

Etapa tecnolbgica:

Prioritat de la normalitzacia:

o00z-w03-08

Sollicitud de subvencio exclosa de concurréncia

Sollicitud de subvencid exclosa de concurréncia pablica

Ward

http:/fbsow vicepresidencia.intranet/bsow/bsow . cgi/d74 55 Farmulari% 2 0Subve ncis

c3%b3%200irecta.doc

S

Mormalitzada

Responsable de
revisid:

Data de la revisia:

Comentaris de la
revisio:

Responsable de
revisio:

Data de la revisia:

Comentaris de la
revisio:

Responsable de
revisio:

Data de la revisid:

Comentaris de la
revisio:

Responsable de
revisio:

Data de la revisid:

Comentaris de la
revisia:

ACAE
237972008

Completada.

BOAE
23/9/2008

Completada.

Mo s'ha fet.

ACAE
23/9/2008

Completada.




La guia de procedimiento

FASE | ROL
o1 Unitat
praposant

nz

03

04

s

Interlocutar
d’unitat
praposant

Servei
d'Ohres i
Projectes

Proveidar

Recepcio

TiTOL

Dermanar
rnaterial

Salhcitar
rmaterial a
Ohres

Dermanar
rnaterial al
proveidor

Preparar i
trametre
comanda

Rebre,
COMprovar i
distribuir
comanda

ACTIVITAT

Quan necessita material, el personal de cada unitat es posa
en contacte amb 'interlocutar de la seva unitat per a la
peticid de material,

Linterlocutor recull les peticions, i sal.licita el material al
Servel d'Obres a través de la Intranet, utilitzant un formmulari
electronic 1 un document MS Word, Les peticions s’han de fer
un cop al mes, entre 'L i el 5 de cada mes, excepte en
aquells casos en qué, per motius d'urgéncia, sigui necessari
fer una peticid extraordinaria.

El Servei d'Obres rep les peticions de les unitats, i les
agrupa per proveidors, fent una comanda global a cada
proveidar, Armb la comanda se salslicita al proveidar que
ermpaqueti les trameses per unitats administratives
destinataries,

El proveidor prepara i tramet la comanda, en pagquets
individualitzats per a cada unitat, Junt amb cada paguet hi
inclou l"albara.

El punt de recepcid de cada edifici rep les trameses de
material, segella el comprovant d'entrega al transportista,
classifica les comandes per unitats administratives
destinataries, i les avisa de la recepcid del material, Un cop
al dia, el punt de recepcoid fa arribar les trameses de
rmaterial a cada unitat administrativa mitjancant un
subaltern, En cas que una unitat necessiti disposar de forma
urgent del material, pot passar-lo a recollir directament al
punt de recepcid,

DOCUMENTS
GEMERATS

Peticid de
rmaterial

Cormanda de
rmaterial

Carnunicacid
denegacia
sallicitud
certificat digital

Albara
d’entrega

Factura




Explotacion de datos
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OSector 1
WGO002
OGo100
OGo300
mG0326
mGO400
mGOG00
OGoTo0
mG0750
mG0a00
OK0400
OK1200
WLO135
WP0100
mEPOT00
mP0800

Direccio de Serveis

Departament de la Vicepresidéncia
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Secretaria General de la Vicepresidencia
Direccio General d’Accio Departamental




Explotacion de datos
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k1200 “ageu Yageu
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1200 L2 CEE[éS]esm
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Integracion con la Intranet

ntranet del Departament de la Yicepre: icrosoft Internet Explorer provided by & LI
J Fitxer  Edita  Wisualitzacid  Preferits  Eines  Ajuda | Tanca
3 % N y_ A A
J e Endarrere = '\) - Iﬂ Iﬁ ¥b /“') Cerca ) Preferits (‘3‘ ‘ = ] - ii 3 H @!4] .
JAdre;a I@ http:fiproves,vicepresidencia.intranetInet)Gedifids Arxiu/Einesicataleg_serie_documental jsp j Vés “ Vinculos
-
ATIF Generalitat de Catalunya R e =
Departament de la Vicepresidéncia R LT e
~Intranet
e persones munitats de treball Recursos de
Serveis Comuns Inici > Serveis comuns > Arxiu = Eines > Catileg de série docurmental
P Reservs de sales . -
b Peticions de material i manteniment Cataleg de série documental
¥ Peticid de servei de missatgeria 1=
b Peticid de vehicles Unitat administrativa: |Serve| d'Equipaments Esportius ;I
b Peticid de treballs de reprografia SG/DG: I'“ =l
b Peticid de trasllat codi de classificacié: [-- =1
P Peticia de magatzem Ambit tematic: I'" ;I
¥ Arxziu
b Introduccid I-“ =
¥ Procediments
* Eines Titol: |
¥ Preguntes més fregients
P D ipcid del ti t:
P Gabinet de Docurnentacid i Biblioteca s S I
P Registre
P Area TIC (Tecnologies de la Informacid i Cerca MNeteja
les Comunicacions) (-
¥ Administracid Electronica
P Bones Practiques Ambientals
b Proteccid de dades de caracter personal UNITAT CODI | NOMINAL |TiTOL GRUP DESCRIPCIO RESOLUCIO | P/ | ACCIONS
b LaIntranet Documentacid generada per |
tramitar les subvencions
Serei directes d'obres atorgades a Fitca
i F K1205 | ObresDf | Subvencions Ajuts i altres departaments de la A
d'Equipaments 5 A e P Procés
E uig [ndmero] | directes d'obres | subvencions Generalitat o al Consejo —_
sportius B
Superior de Deportes. Guia
Inclou; sollicitud i I
atorgament.
Documentacid generada per
tramitar les subvencions
amb coneurréncia pdblica
per 3 la construccid o el
condicionament
Serei Subvencions d'equiparents esportius. Fitca
b K1205 | ObresC/ |d'obres amb Ajuts i Inclou: sallicitud, P
d'Equipaments A - . i - P Frocés
E uio [nimero] | concurréncia subvencions | documentacid per a la —
sportius o j £
piblica wvaloracid, projecte bisic, Buia
projecte de gestia, contracte _
d'adjudicacia, certificats,
projecte final d'obra,
pagament, reserves de
crédits i resolucions.
Documer_vtaciﬁ gener’_ada per P~
l

»
|@ Fet ,_ ’_ ’_ ,_ ,_ @) Zona desconeguda (Mist)



La implantacion



Diseiio e implantacion de un sistema de
gestion documental

* Implantacion (materializacion)
« Subsistema de descripcion —
« Subsistema de conservacion Documental



Niveles de implantacion

Nivel operativo
compartido:
actuaciones puntuales

Nivel estrategico:
Diseno de un sistema N

de gestion documental
(ISO 15489) | Nivel operativo

liderado: actuaciones
transversales




Niveles de implantacion

Automatizacion de un Automatizacion de la gestion
procedimiento documental

(reglado o no reglado) (con o sin gestor documental)
Caracter sectorial. Caracter global.

El reto mas habitual. El reto real o final.

Facil en la planificacion. Planificacion compleja.

Dificil en el detalle y la ejecucion. Gran coste en gestion del cambio.
Asequible en la gestion del cambio. Reto de justificar los beneficios.

La oportunidad de participar depende El proyecto es propio (del archivo o
de que haya proyecto. unidad de gestion documental).



Empezando con un plan estratégico...

Analisis de los
sistemas de
informacion

1 1 ISO 15489
ISO 23081

|dentificacion y
normalizacion del sustrato
documental

]

Analisis de los
procedimientos

Automatizacion de la - Aplicacion a

, royectos
gestion documental broy
concretos




...0 mediante proyectos concretos

Analisis del
sistema de
informacion X

1 1 om

|dentificacion y
normalizacion del sustrato
documental

!

Analisis del
procedimiento X

., Aportacion a
Desarrollo de una solucién ‘ P

, . la solucién
tecnologica
transversal




Nivel estratégico:

Diseno de un sistema

Ld

e gestién documental
(ISO 15489)

Tipos de proyectos

Nivel operativo
compartido:
actuaciones puntuales

Nivel operativo
liderado: actuaciones
transversales

Soluciones orientadas
a procesos o tramites
concretos

Soluciones de
colaboracién vy trabajo
en grupo

Soporte orientado a la
gestion auténoma de
los usuarios finales

Soluciones
transversales de
gestion documental
y/o archivo digital

-




Sistemas de informacion

Herramientas
de oficina

Gestor de
procesos
(BPM)

Entorno de
colaboracion

Gestor documental (DM)

Aplicaciones

Gestor documental (RM)

Sistema de archivo permanente




Soluciones orientadas a procesos 0
tramites concretos

| | f Gestor de f
procesos Aplicaciones
| (BPM) |
Gestor documental (DM)
- \
L J
L J




Aportaciones

A la definicion del procedimiento (BPM/Aplicaciones)
* Identificacion del sustrato documental (evidencias)
» Definicion y mejora del circuito documental

A la definicion de funciones de gestor documental(DM)
» Criterios de clasificacion (identificacion de series)
» Criterios de descripcion y herencia de metadatos
* Representacion de las entidades supertipo (expediente-documento)
¢ Normalizacion documental (tipos vinculados a las fases del procedimiento)

 Procedimientos de gestion de documentos integrados en los procedimientos
de negocio

A la definicion de funciones de gestor documental(RM)
» Ciclos de vida y politicas de retencion y preservacion
» Definicién del régimen de acceso y proteccion de datos
» Definicion de riesgos (caracter vital)

A la definicion del sistema de archivo permanente
* Procedimiento de generacion del paquete de informaciéon de transferencia



Método

« Analisis del procedimiento e identificacion del
sustrato documental: identificar las evidencias
equivalentes a documentos, referenciarlas vy fijar
su forma externa.

* Derivacidon de politicas y requisitos
funcionales: indicar como debe tratar el sistema
las evidencias identificadas, dentro de unos
procedimientos homogeneos de gestion
documental, y de acuerdo con una politica
conjunta para toda la informacion de la
organizacion.



Método

o)
(] Identificacio i Identificaci6 i
.f:’ mapeig de mapeig de series
é processos documentals
o (base de dades) (base de dades)
e}
A 4 A 7
o= Analisi de SR 4z
2 Analisi funcional Analisi juridica sistemes An:gz:]g]eeg?;m
‘© (informe) (informe) d'informacié .
= N (informe)
< (informe)
7 A v
Descripci6 del Normalitzacié de PR S
© procediment models de s gnalitzades
o optimitzat documents (base de dades)
E (base de dades) (base de dades)
o v A v v
= Aprovacié interna A3 Publicaci6 dels ra
Q " Publicacié del Aprovaci6 externa
8 RDrocedimens procediment focelos de cicles de vida
= _(mrcular_p (guia Intranet) CIEETEES (taules d’Av. Doc.)
.g instruccio) (Intranet)
o

Automatitzacio

Y

Automatitzacié del
procediment
(gestor docum. i
de processos)




Identificacio

Identificacio i
mapeig de
processos

(base de dades)

Identificacio i
mapeig de séries
documentals
(base de dades)

A

B Analisi de Analisi de gestio
= Analisi funcional Analisi juridica sistemes documegtal
’g (informe) (informe) d’informacio (informe)
< (informe)

4 4 A

Descripcio del Normalitzacié de L

© rocediment models de Dalpe e L
= procea séries analitzades
O optimitzat documents (R
E (base de dades) (base de dades)
No| A 4 4 A
IS Aprovacié interna C s Publicacio dels .
c del procediment Publicacio del models de Aprovacio externa
O (circular o procediment documents de cicles de vida
= . . (guia Intranet) (taules d’Av. Doc.)
% instruccio) (Intranet)
o | | | |

Automatitzacio

A

Automatitzacio6 del
procediment
(gestor docum. i
de processos)




Método

Durante la reingenieria del procedimiento:
e Identificar expediente principal compartido y relacionados
e Enumerar composicion de los expedientes
» Asociar y caracterizar series documentales

Durante la descripcion funcional del procedimiento:
e Enumerar las evidencias documentales mediante el disefio del circuito documental, incluyendo entradas y
salidas a sistemas de informacion
» Definir la forma de cada una de estas evidencias, distribuyendo entre:
— Documentos, indicando para cada uno:

» Datos identificativos y de negocio
» Activacion del control de versiones
» Asignacion de tipo documental y metadatos
» Asignacion de modelo de documento
» Especificacion del tipo de firma electronica
» Especificacion de sistemas de sellado electrénico

— Variables de datos, en forma de metadatos asignados directamente al expediente electronico por informacion
directa o mediante interoperabilidad con sistemas de informacién relacionados (integraciones)

+ Especificacion funcional de los procedimientos de gestién documental al nivel de documento (captura, registro,
utilizacion) y de expediente (apertura/cierre, clasificacion funcional, de acceso y de ciclo de vida, foliado y
transferencia a archivo a largo plazo).

Durante la implementacion tecnologica:
e Participacion en el plan de pruebas.
e Soporte a las actividades de gestion del cambio.



Un ejemplo de implementacion

ndows Internet Explorer pro 18] x|
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Soluciones de colaboracion y trabajo en
grupo

Herramientas Entorno de
de oficina colaboracion
Gestor documental (DM)

t |
| |




Aportaciones

A la definicion del gestor documental (DM)
» Criterios de clasificacion (categorizacion y estructura de archivo)
» Criterios de descripcion y herencia de metadatos
* Representacion de las entidades supertipo (expediente-documento)
* Normalizacion documental (modelos documentales y de expediente)
* Procedimientos de gestion de documentos

A la definicion del gestor documental (RM)
* Ciclos de vida y politicas de retencion y preservacion (reglas)
« Definicién del régimen de acceso y proteccion de datos
» Definicion de riesgos (caracter vital)

A la definicion del sistema de archivo permanente
* Procedimiento de generacion del paquete de informacién de transferencia



Un ejemplo de implementacion

B Espai de tramitacid (accés restringit) - Intranet del Departament de la Yicepresidencia - Windows Internet Explorer provided by —[&x|
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-6 - @ L Al - B ] -
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i Generalitat de Catalunya
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Millara aplicacid de subvencions (SUBVEN)
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Proteceid de dades de caracter personal

La Intranet
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Soporte orientado a la gestion auténoma
de los usuarios finales

Herramientas
de oficina
W, W, W,
N
y,
Wy\
y,

Sistema de archivo permanente




Aportaciones

Criterios de clasificacion y organizacion: espacios y estructura
Criterios de denominacion e identificacion

Criterios de descripcion (metadatos)

Criterios de autentificacion e integridad

Criterios de formato

Criterios de sincronizacion con fuentes de datos estructurados

Normalizacion documental (elaboracion de formularios y modelos
de documento)

Criterios de expurgo (conservacion / eliminacion)
Definicion del regimen de acceso (por espacios)
Soluciones de transferencia manual y empaquetado en expedientes

Criterios complementarios de caracter funcional (gestion del correo
electronico, gestion de documentos multimedia, etc.)



Criterios de organizacion

(\‘P de tl’e
QQQ 6%

Personal




Criterios de organizacion

=L Ariu Central

-3 Bustia

@23 G133 Planificacia

--{:I 5144 Redisseny de circuits

-0 G213 Quadre de classificacio

-1 G214 Taules d'awvaluacid documental
=1 G217 Funcionament del sistermna

&1 AQLU - Agéncia per la Qualitat del Sistema Universitari

-1 COMNS - Secretatia del Conseller

-0 DGU - Direccid General d'Universitats

-1 55 - Coordinacio d'Obres i Instal lacions

-1 5G-Direccid de Servseis

-0 SG- Gahinet Técnic

-] SG - Secretaria General

F-_0 55 -Servei de Gestio Econdmica

H-_] 5G-Servei de Becursos Humans

&1 5G- Servei d'Organitzacia | Qualitat dels Serveis

-] STSI- Secretaria de Telecomunicacions

m- 140 - Activitats farmatives
A G219 Gestid de dipdsits

7-1 G221 Instrument de descripcia
-1 G232 Intranet

e Yy O e |




Criterios de denominacion

[ o o

) |
centre inform !

dew_rfe.bre
ESPORADICS
lokeria de nadal

=0

Iﬂ___JinFDrme just. &J
W informe proposta
Iﬂjprnpnsta gquadre

IﬂJGD - fcka reunio grup Fase 0 - 01 - 2007-11

Iﬂ-ﬂGD - Acta reunio grup Fase 0 - 0Z - 2007-12-04

1 GD - Convacataria reunio grup de treball Fase 0

| 50 - Designacio membres grup de kreball - Ass Jur

| 3D - Designacio membres grup de treball - aTIC
(a0 - Designacio membres grup de kreball - Peticio

G0 - Model i requetiments Funcionals - ¥O-1

¥ 50 - Model i requeriments funcionals - ¥0-2

¥ 5D - Model i requetiments Funcionals - ¥0-3

G0 - Model i requeriments Funcionals - Y0-4




Criterios de descripcion

Propiedades de Documentol

General Fesumen |Estadisticas| Cl:lntenidcul F’ersunalizarl

Titulo:
AsLnto:
AUfor:
Responsable:

Qrganizacion:

Proposta lloguer dipdsit arxiu Yia Laietana 28

G219 M-YL28 Gestid de diposits. Yia Laietana 2£

Jardi Serra Serra (Arxiu Central)

Servei d'Organitzacid | Qualitat dels Serveis

Departament d'Universitats, Recerca i Societat:

Categoria;

Palabras clave:

Comentarios:

K E




Un ejemplo de implementacion

Coordinacié administrativa
| Fitxer Edita Visualizacid Preferits Eines  Ajuda

_ = x|
(Tanca

Carpetes

= I G133 Pla de Qualitat
[ 5133 N-ADMELECT
[ 6133 N-CATPROC
) 65133 N-COMERSG
| 65133 N-DECRET
£ G133 N-5CQS
6133 -GC
I3 6133 U4 Comunicacio i difusio
) 5133 L0 Presentacions | Activitats Formatives
| G139 N-Resums actuacio S00QS
=R} i
[ 5141 N-CARTASY
|3 6141 N-ESTANCRESP
I G141 N-INTRAMNET
[ G141 N-INVENTARISY
| G141 N-PORTAZZ
[ 5141 N-SAC
[ G141 N-TAXONOMIES
= ) G142 Catdleqg de processos
|3 G100 Mapa de processos
| G142 Andlisi de processos
|3 G142 U4 Comunicacid | difusio
|3 6142 US Congressos i jornades
|2 G142 U40 Presentacions | activitats formatives
[ G142 Us0 Manuals del Cataleg
|3 G142 UB0 Consultes, propostes i queixes
|21 G142 U140 Base de dades Cataleg
I G244 Documents de refaréncia
| G244 N-CATPROC
[ 5244 N-COORDADM

Kl

5141 N-CARTASY

5141 N-ESTAMDRESP

141 N-INTRAMET

5141 N-INYENTARISY

G141 N-PORTAZZ

G141 N-SAC

5141 MN-TAXONOMIES

Lbobububuouy

|? obijectes (Espai disponible al disc: 204 GB)

0 bytes [$J1rtranet local



Soluciones transversales de gestion
documental y archivo

)

Gestor documental (RM)

Sistema de archivo permanente




Aportaciones

A la definicion del gestor documental (DM)
» Criterios de clasificacion (funcion vs serie)
» Criterios de descripcion y herencia de metadatos
* Representacion de las entidades supertipo (expediente-documento)
* Normalizacién documental (tipos y modelos documentales)
* Procedimientos de gestion de documentos

A la definicion del gestor documental (RM)
» Ciclos de vida y politicas de retencion y preservacion
» Definicién del régimen de acceso y proteccion de datos
» Definicidon de riesgos (caracter vital)
» Definicion de los instrumentos de registro a mantener

A la definicion del sistema de archivo permanente
* Procedimientos de adquisiciéon
* Procedimientos de preservacion
* Procedimientos de difusion/acceso



Un ejemplo de implementacion

/ /baula.gencat.intranet - Inici de sessié de WDK - Microsoft Internet Explorer = |E|i|
J Fitxer Edita Visualtzacid Preferits Eines  Ajuda | ar

JOEmdarrere - o v @ @ \:h|pCerca ‘Z‘i"{Preferits -@| Bv Q_; A |_J ﬂ 3

BBaule

Marm : |j0rd\serra

Cantrasenya : |

Repositor : IPROBAULA - I

[T Recorda les meves dades

+] Més opcions

@] Fet [ [ [ | [smrtemet



Muchas gracias.

jordiserra@agencat.cat
http://bd.ub.es/pub/serra/

VI Jornadas de I’Associacio d’Arxivers
| Gestors de Documents Valencians
Valencia, 7 de mayo de 2010
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