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1.- PRESENTACIO

L'any 2013 ha estat I'any de la consolidacio de les eines i solucions de gestio
documental a la nostra organitzacio.

Hi ha dos projectes clau, que ens han permes desenvolupar i posar en marxa el
gestor de documents electronics, com a eina transversal i integrada en els
diferents sistemes d’informacio. Aquests projectes son:

1. El projecte de digitalitzacio dels expedients de personal
2. El projecte de compulsa electronica en el Registre d’entrada

Aquests dos projectes han estat possibles gracies al treball multidisciplinari i en
equip dels departaments d’Organitzacié i Processos, Departament d’explotacio i
de desenvolupament de sistemes d’informacié i Organitzaci6 de Recursos
Humans.

1. Pel que fa al projecte de digitalitzacio dels expedients de Personal

* Creacio d’'un total 1.970 expedients
* S’han entrat 53.650 documents al gestor de documents

Durant el 2013 es va normalitzar el sistema de digitalitzacio, es van repassar i
millorar els procediments i durant els mesos d’estiu es van revisar i corregir els
errors de les carregues massives de l'any anterior. La qualitat del treball de
digitalizacié dels expedients de personal és altissim, per la qual cosa preveiem
gue practicament no s’ha de consultar més I'expedient en paper.

El projecte de digitalitzacio dels expedient de personal també es relaciona amb el
projecte de millora i automatitzacié dels processos de RRHH, quan finalment els
dos projecte s’integrin definitivament.

2. El projecte de digitalitzacié i compulsa de documents des del Registre
general, ha estat dissenyat i desenvolupat durant I'any 2013, i ha estat un llarg
proceés de disseny i preparacio de les eines per a la seva integracio.

El projecte de compulsa integra 4 elements dificils de connectar ja que soOn
solucions tecnologiques de epoques diferents amb sistemes i llenguatges
diferents que ha requerit un gran esfor¢ tecnologic per a la seva integraci6 i
funcionament.
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S’ha hagut d’integrar:

1- El Registre d’Entrada Corporatiu, que es troba a Aplicacions corporatives,
de I'any 1996, amb unes mancances tecnologiques importants respecte a
altres sistemes més actualitzats.

2- Els sistema de captacié digital (modul de digitalitzacio), un sistema molt
tancat i concret que no ha permés grans variacions en la seva estructura
interna.

3- El repositori remot de certificats i signatura electronica. Cada usuari del
registre d’entrada necessita tenir un certificat electronic personal per a
poder fer la compulsa electronica.

4- Finalment la integraci6 amb el gestor de documents electronic Web
Content Centre, que és I'eina on quedaran els documents ingressats i on
es fara el tractament documental posterior.

Un cop dissenyat tot el procés ha estat una feina important posar aguest sistema
en produccié i posar en marxa el projecte, que no s’ha fet fins el gener del 2014.

Una altra eina important que hem posat en produccié aquest 2013, ha estat el
Gestor d'imatges. Durant els mesos d’octubre a desembre hem estat acabant de
millorar i perfeccionar alguns elements de gestor d’'imatges i 'nem ofert als
serveis de Protocol, Premsa i Comunicacid de I'Ajuntament, que ja l'estan
utilitzant.

Per a la instal-lacié i funcionament del gestor d’imatges als diferents departaments
s’ha fet una petita formacié i acompanyament a les persones que I'han d'utilitzar.

Un dels objectius que I'Arxiu Municipal té fixats per aquests propers anys és
'aprovacié de guies, instruccions de serveis i instruments de control que ens
permetin seguir desenvolupant els criteris i la normativa que ha de regir Paradis,
el sistema de gestio de documents electronics de I'’Ajuntament.

En aquest sentit, el 13 de novembre del 2013 es va aprovar la Guia de
digitalitzacié de I'Ajuntament de Terrassa , per resolucié del Tinent d’alcalde
d’'Hisenda i Serveis Generals que ens dona les pautes i la normativa per a la
digitalitzacio de la documentacio.

També volem destacar la vista de 5 entitats locals a I'Arxiu de Terrassa per a
coneixer diferents aspectes del nostre Sistema de gestio6 de documents, que
comenca a ser un referent en el nostre pais.
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2.- TREBALLS REALITZATS
2.1. Projecte de digitalitzacio i compulsa al Regis  tre d’Entrada

Objectius:

1. Convertir els documents en paper que aporten els ciutadans en documents
digitals amb els mateixos valors legals que els originals, i que es puguin
tramitar i gestionar electronicament.

Aplicar la compulsa electronica, seguint la normativa municipal aprovada.

Reduir el volum de paper que entra a les oficines d’atencié al public fins

aconseguir al seva eliminacié definitiva.

4. Tramitar expedients 100% electronics.

5. Gestionar tots els documents electronics dins el sistema Paradis de gestio
documental, des de la seva creaci6 fins a l'eliminaci6 o conservacio
definitiva.

. Complir tots els requeriments legals:

= Ordenanca Municipal d’Administracio Electronica
= Norma Técnica de Digitalitzacié de documents

= Guia de digitalitzacié Ajuntament de Terrassa

» Reglament Arxivistic Municipal

wn

»

Descripcié del procés:

Gravacio
Assentament
registre

N

Obrir Modul
compulsa

Modul de Esgz:':ig
signatura documents
-

Resum de les diferents fases
a. Disseny, integraci6 i implementacio

En els mesos de gener a abril es treballa en la redaccié dels requeriments tecnics
i funcionals aixi com la solucié tecnica.

Abril de 2013: Es validen els requeriments funcionals i técnics del projecte.

Juny de 2013: S’instal-la un escaner de prova a l'arxiu.
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b. Canvi del model de seguretat

Un dels aspectes més importants alhora d’implantar un Sistema de Gestio
Documental és tenir un model de seguretat que ens permeti controlar I'accés als
documents i a la informacid, en quines circumstancies i en relacié a quina funcié
s’exerceix dins de I'organitzacio.

El Model de seguretat que aplica el Gestor Documental es basa en la utilitzacio
dels diferents nivells del Quadre de classificacio per definir 'accés dels usuaris als
documents. Quan un document entra en el sistema se li adjudica una seguretat
gue marcara quins usuaris hi podran accedir i quins nivells de gestié dels
documents tindran.

c. Fase de proves i control

Setembre 2013: Proves de funcionament del programari a lI'entorn de Pre-
produccio.
Octubre - desembre:
* Realitzacié de proves amb usuaries avancades de Registre General.
* Informaci6 al Secretari General i als caps de serveis afectats.
» Preparacio de formacio i demostracions practiques conjuntament amb els
departaments d’Organitzacio i Processos i Atencio Ciutadana i Registre.
* Redaccio dels manuals d’'usuari, d’administracio i diferents eines per ajudar
als usuaris en el procés d’'implementacio.
» Treball de creacio6 de perfils i estudi dels documents que es digitalitzen.
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2.2. Formacié en l'ambit de la Gesti®6 documental i classificaci6 de les

unitats de xarxa corporatives.

Seguint amb el projecte de classificacié de les unitats de xarxa corporatives i el
pla de formaci6 en matéria de gesti6 documental als diferents serveis i
departaments municipals, durant I'any 2013 s’han fet les seguents intervencions:

Unitat de Xarxa classificades

Nombre persones formades/Dates

Alcaldia i protocol ( N:\AlcaldiaQdC)
Antigues unitats:

N:\alcaldia

N:\protocol

29 persones
Febrer-abril 2013

Servei d'empresa (N:\\ EmpresaQdCQdC)
Antigues unitats:

Es fusiona part de Comerc¢ i Mercats amb Activitats i
part de Foment

12 persones
Maig 2013

Serveis Socials (N:\ ServeisSocialsQdC)
Antigues unitats:

N:\eaia

N:\imsbs

36 persones
Juliol-setembre 2013

Habitatge Social (N:\ HabitatgeSocialQdC)

7 persones
Setembre 2013

TOTAL serveis: 4 serveis

TOTAL persones: 84 persones

Considerem que tot I'esforg realitzat en formacié en materia de gestié6 documental
ha donat uns excel-lents resultats, de cara a la preparacio de I'eina tecnologica de
Gestié documental que s’haura d’'implantar als serveis i integrar amb les diferents
solucions de gestié administrativa (BPM, gestor d’expedients...) i en la comprensio
del projecte de compulsa al Registre d’Entrada.
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2.3 Projecte de digitalitzacié dels expedients de P ersonal (RRHH)

Durant I'any 2013, es va acabar de posar en marxa el projecte de digitalitzacié
dels expedients de RRHH.
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L'any 2012 ja s’havia integrat i instal-lat el programari de digitalitzacio (Oracle
Document Capture), s’havia incorporat la signatura electronica, i s’havien
carregat els documents digitalitzats. Els usuaris i usuaries del servei de Recursos
Humans ja treballen i consultaven els expedients amb aquest nou sistema.

Durant l'any 2013 les tasques s’han centrat en completar els expedients del
personal actiu ja digitalitzats amb documents que van apareixer posteriorment i
que s'arxivaven al marge de I'expedient de personal. També s’han afegit al gestor
documental:

- Expedients de contractacié 2003-2010

- Un total de 5.000 documents

Aquests expedients es van transferir a l'arxiu municipal I'any 2012, durant el
procés del projecte de 1T ‘
digitalitzacié. Es van inventariar i
es varen conservar en l'ordre que
havien arribat a Iarxiu
(alfabéticament).
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3.- ARXIU FOTOGRAFIC

3.1. Creacio d'un gestor d’'imatges propi per a’Aj  untament

Durant I'any 2013 I'Arxiu Municipal ha treballat en I'adaptacid i implementacio
d’'una solucié per a gestionar, descriure i tractar les imatges i fotografies que
s'utilitzen els diferents diferents serveis municipals, i que actualment estan
repartides en multiples sistemes d’emmagatzematge i disperses entre els serveis,
aixi com per gestionar I'Arxiu fotografic.

La implementacié s’ha dut a terme als serveis de premsa, comunicacié i protocol.
Els mesos de novembre i desembre es va portar a terme una formacié a les
persones que han d’entrar i consultar les fotografies en aquests serveis.

L’altre tasca important a realitzar és la migracié de totes les imatges des de I'antic
gestor Ultrafox (ja en desus) cap a la nova aplicacio. Durant el 2013, s’han migrat
unes 12.000 imatges.

En data de 31 de desembre del 2013 es tenen registr ades

Positius paper: 101.825
Negatius flexibles: 1.345.036
Clixés vidre: 10.048

Total de: 1.456.909 imatges
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4.- CONSULTES | PRESTECS

4.1. Consultes i préstecs documentacio:

El préstec de documentacio de I’Arxiu Municipal Administratiu és tot intern , ja que
els usuaris externs no poden emportar-se la documentacié. Amb la implantacié de
'administracio electronica, el préstec i la consulta a I'Arxiu ha disminuit
considerablement.

Arxiu Municipal Administratiu: 225 préstecs i consultes d’expedients

Arxiu Central Urbanisme: 1.965 Total préstecs i consultes, d’aquests
584 so6n usuaris interns d’urbanisme

2.190

TOTAL CONSULTES | SERVEIS Arxiu Municipal administr  atiu i
Arxiu Central Urbanisme

4.2 Consultes i préstecs arxiu fotografic

L'arxiu fotografic continua essent una de les prioritats de 'AMAT. Any rera any
estem treballant per aconseguir tenir la documentacié en imatge classificada i
organitzada per poder-la oferir als nostres usuaris. Digitalitzar les fotografies ens
aporta altres avantatges com la seva conservacio: no €s necessari manipular el
document original per a la seva consulta i aix0 permet i afavoreix la seva
conservacio; permet, a més, que no haguem de deixar en préstec els originals
siné que es puguin enviar per correu electronic o es pugui fer copia en CD.
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S’aplica la Ordenanca Fiscal 3.1 Taxa per I'’Administracié de Documents.

Préstec de fotografies: 522 recerques i consultes

A partir del 2013, la sol-licitud de fotografies de
I'arxiu Municipal es realitza a través d’un tramit a la
seu electronica.

5.- TRANSFERENCIES | NOUS INGRESSOS

documentacié a I'Arxiu Municipal
procedents dels serveis i 3
departaments de I'ajuntament amb

el seglent contingut:

NUm. de
Unitat remitent Documentacio capses
Protocol Expedients d’actes de protocol 7
(2011)
Comerc i mercats Expedients de gestié de mercats i 21
comer¢ de 2008 i 2009
Serveis Socials Expedients EBASP (2007-2008) 13
Recursos humans Expedients de personal 1
Consum Expedients de queixa i 258
reclamacions de consum,
Expedients sancionadors i
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Expedients d’arbitratge i mediacio
en materia de consum (2005-

2011)

Salut Llistats de vacunacio escolar 3
(2008-2012)

Solidaritat Expedients de col-laboracio 11
internacional del 2010

Servei de multes Multes de transit i juridiques 132
(2010)

Serveis Economics Manaments de pagament i ingrés 116
(2011)

Secretaria general Llibres de decrets i resolucions 68
(2010)

Serveis Socials Ajuts individuals de menjador 18
(2007-2008)
Expedients de subvencions a 19

Solidaritat projectes de cooperacio,

sensibilitzaci6 i ajuda humanitaria
(2010-2011)

Serveis Socials Expedients d’EBASP (2008) 8
Serveis Socials Expedients d'EBASP (2006-2007) 11
Serveis economics Documentacio relativa a I'lmpost 11
de circulacié de vehicles (IVTM) de
2005 a 2008

Servei de joventut i lleure | Registre d'entrada i sortida de
documents; Pressupostos i
comptabilitat; Licitacions i
adjudicacions; Entitats ciutadanes; 85
Entitats de fora de Terrassa,;
Institucions; Actuacions del Servei
de Lleure Infantil; Casals d'Estiu;
Esplais diaris; Pla de formacié en
el Lleure (2004, 2005, 2006, 2007,
2008)

Serveis Socials Expedients d'EBASP (2009-2010) 25
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En total, 'any 2013, han ingressat:
807 capses a I'arxiu definitiu

La xifra es manté propera a la del 2012 (679 capses) i
contrasta amb les 46 transferéncies de l'any 2011
perque I'Arxiu ha intentat no transferir documentacio
fins al trasllat al carrer Panta.

Comparacio transferencies 2008-2013

1600
1400 -

1397

1200 1060

Capses

1000 - 507
800 - 728 679
591
600 -
400 -
200 -
0 _

2008 2009 2010 2011 2012 2013
Anys

6.- AVALUACIO | ELIMINACIO DE DOCUMENTS EN PAPER

Aquest any s’han comunicat a la Comissido Nacional d’Accés, Tria i Avaluacio
Documental del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya

I'eliminacio de :

Total Eliminacio 2013:
442 capses, que signifiquen 44,2 m.l.
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Capses Capses eliminades entre el 2008-2013

2500
1963

2000 1706

1500

1081
1000 748
5001 | 403 442
2008 2009 2010 2011 2012 2013
Anys

6.1. Documentaci6 electronica eliminada:

A banda dels processos de neteja i eliminacié de documents de dins les unitats
de xarxa, també s’ha iniciat alguns processos automatitzats d’eliminacié de
documents dins del gestor d’expedients d’algunes aplicacions corporatives:

+« 2.760 doc. de vehicles abandonats (VEAB), anys 2001-2009: [720 Mb]
« 204.220 imatges de notificacions, anys 2001-2009

TOTAL eliminats: 720 Mb (sense comptar les
notificacions)

Procés de compressio i transformacio a PDF de tots els documents dels
expedients que es gestionen amb Aplicacions Corporatives fins al 2012:

Documents comprimits: 267.192 doc.
Pes d'origen: 36.199,03 Mb
Pes resultant: 19.901,26 Mb

Reducci6 aconseguida: 16.297,77 Mb
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7- PRESSUPOST | SUBVENCIONS

Des de l'any 2011 la linia de subvencions del departament de Cultura de la
Generalitat de Catalunya, en matéria d’'arxius han desaparegut, i per tant no ens
hem pogut acollir a cap més ajuda.

Per part de la Diputacié de Barcelona , es mantenen els programes de la Xarxa
d’arxius Municipals, a la qual estem adherits per conveni.

En aquest sentit, durant 'any 2013 hem rebut les segiients ajudes:

- Compra de material fotografic: 585€

- Un deshumidificador: 418 €

- Aportacio d’'un tecnic superior arxiver a I'Arxiu Municipal de Terrassa els
mesos d’abril a juliol 2013. L'aportacio de la DIBA ha estat de 7.650,00 €

Total Ajudes Diputacio de Barcelona: 8. 653€

8.- PERSONAL DE L’ARXIU MUNICIPAL

Durant I'any 2013 han estat treballant a I'’Arxiu Municipal Administratiu, I'equip de
treball format per:

- Teresa Cardellach Giménez , Arxivera en cap de I'Arxiu Municipal de
Terrassa.

- Marta Munuera Bermejo , Tecnic superior d’arxius com a responsable de
la Gestio de documents electronics.

- Montserrat Cuyas Artigas , com tecnic especialista en arxiu d'imatges i
fotografic.

- Antoni Alvarez i Obiols , ajudant d’arxius a I'atencio al public i control dels
diposits d’arxiu.

- Oriol Lopez Guimet , técnic especialista en arxius. D’abril a juliol va estat
contractat per la Diputacio de Barcelona, en el programa d’ajuda als arxius
Municipals de la XAM.

De setembre a novembre, va treballar a I'’Arxiu Municipal en I'ampliacié del
conveni amb la Diputaci6 de Barcelona.

Contractades per Recursos Humans per al projecte de digitalitzacié dels
expedients de personal:

- Trinida Larrea i Eva Garcia Salayet
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8.1. Activitat portada a terme pel personal de I'Ar  xiu Municipal:

- Congrés de Cultura , 28 gener 2013 a Terrassa; participacié activa i directa de
Montserrat Cuyas i Teresa Cardellach.

- Congrés d’arxius de Catalunya , Maig 2013 a Barcelona; assistéencia i
participacio de Teresa Cardellach i Marta Munuera.

- Localret. Jornada sobre Gestié documental als Ajuntaments, desembre 2013
Presentacié d’'una comunicacio sobre Paradis, el Sistema de gestié documents
electronics de Terrassa. Ponent: Teresa Cardellach.

Visites d’Ajuntaments a I’Arxiu Municipal: s’interessen pel nostre sistema de
gestié de documents i per I'organitzacié dels Arxius:

Ajt. Matadepera: Secretari general i arxiver (febrer 2013)

Diputacié de Tarragona: Serveis de Tecnologia i organitzacio. (Abril 2013)
Ajt. L’'Hospitalet del Llobregat: Arxiver i cap de tecnologia (Abril 2013)

Ajt. Reus, arxivera (maig 2013)

Ajt. Matar6 (maig 2013)

Ajt. Calafell (arxiver i cap de tecnologia i Serveis Juridics. (Novembre 2013)

VVVVYVYY

9.- ACTIVITATS DE DIFUSIO i PUBLICACIONS

J Ef Arxiu de Terrassa

€« cln b!ogs.terrassa.catf;rinJ

¢ Anmtamant de Terassa Introdueix la teva cerca

ARXIU DE TERRASSA
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Auténtics des del principi. Digitalitzaci6 i compulsa electronica de documents
Durant el mes de gener I'Ajuntament de Terrassa implementara un innovador projecte a les oficines d'atencié ciutadana i registre
d'entrada, es tracta de la digitalitzaci6 i compulsa electronica de tota la documentacio en paper que aporta la ciutadania per
iniciar qualsevol procediment administratiu. L"objectiu principal &s el de convertir en digitals tols els documents en paper [..]
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Auténtics des del principi. Digitalitzacio i compulsa
electronica de documents

desembre 18, 2013 a Accés a la informacid, Aministracio eledirdnica, Andu administratiu, Gestor documental

Durant el mes de gener [/Ajuntament de Terrassa implementara un innovador projects a les oficines d'atencia

ciutadana | registre d'entrada es tracta de |a digitalitzacit i compulsa dnica de tota la 6 en
paper que aporta la ciutadania per iniciar qualsevol procediment administratiu
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Preséncia a les xarxes socials. Arxius 2.0

Nombre de vistes 2013

- 51.235 Pagines vistes a www.terrassa.cat/arxiumunicipal

- 2.943 Pagines vistes al Bloc de I'Arxiu de Terrassa (9 post escrits)
- 41.851 Pagines vistes de la Guia de Fons de I'Arxiu de Terrassa

- 452 Piulades enviades per @ArxiudeTerrassa

- 95 Consultes resoltes per correu electronic.

Dia Internacional d’Arxius 2013

En motiu de la celebraci6 del Dia Internacional dels arxius de 2013 es va
presentar la Guia dels fons de I'Arxiu Historic. La Guia é€s una eina de difusié que
recull informacio dels fons que es conserven i custodien a I'Arxiu Historic.

Terrassa, Marg¢ de 2014

Arxiu Municipal de Terrassa

Memoria del Servei de Gestio Documental i Arxius Terrassa 2013
pag. 17




