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Introduccio

L’Ajuntament de Tarragona, en la seva estratégia d'implantacio del document i expedient
electronic com a element base per evidenciar la seva actuacié administrativa, tal i com
estableix la Llei 39/2015 de Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques, ha aprovat una Politica de Gestié dels Documents Electronics, en endavant
PGDE.

La PGDE de I'Ajuntament reconeix que un cop finalitzada I'etapa activa o de tramitacié d’'un
expedient administratiu s’inicia I'etapa arxivistica en la qual la seva gesti6 correspon a 'ambit
d’'arxiu i gestié documental de I'’Ajuntament. Aixd succeeix també en el cas dels documents
en suport paper.

En aquesta etapa del cicle de vida dels documents procedeix dur a terme I'eliminacio dels
documents quan aquests han perdut completament el seu valor i la seva utilitat administrativa
i sempre que no tinguin un valor juridic, historic o informatiu que justifiqui la seva conservacio
permanent. La determinacio d’aquest valor, aixi com els termes d’accés, es duu a terme en
aplicacio de les Taules d’Accés i Avaluacié Documental (TAAD) aprovades per la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD).

Per tant, la CNAATD és I'encarregada de decidir si es poden eliminar o no els documents
amb valor juridic, informatiu o cultural.

S’entén com eliminacié de la documentacio la destruccié o supressié de documents o
d’'informacié per qualsevol sistema que n’impossibiliti la recuperacioé o utilitzacié posterior.

L'eliminacié i la conservacié formen part del conjunt d’'operacions i de técniques d’un sistema
de gestié documental, tal com es defineix a la Llei 10/2001, d’arxius i gestié de documents.

L'article 17 de la Llei 39/2015 fa referéncia a la disponibilitat d’'un sistema d’arxiu electronic
unic de documents corresponents a procediments administratius finalitzats i estableix que
I'eliminacié de documents s’haura d’autoritzar d’acord amb alld que disposi la normativa
aplicable en cada cas.

Més concretament, en el cas de la documentacid de les administracions catalanes i
documents privats que formen part del patrimoni documental catala, la normativa que resulta
d’aplicacié és el Decret 13/2008, sobre accés, avaluacié i tria de documents que regula el
procediment d’eliminacié dels documents. Per tant, els documents custodiats per
I'’Ajuntament no poden ser eliminats sense seguir el procediment establert pel decret.

Aquest decret exigeix que tots els titulars dels documents publics disposin d’un registre de
destruccid de documents. A més a més, abans de fer-ne efectiva I'eliminacid, estableix
I'obligatorietat de dur a terme unes operacions previes:

e Disposar d'un inventari de la documentacio a destruir.

e Obtenir l'autoritzacio de la secretaria general o de la direccié de I'organisme o entitat
titular de la documentacio.

e Comprovar que cap circumstancia administrativa o juridica hagi alterat el termini de
conservacio fixat per als documents a eliminar.
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En cap cas no es poden eliminar els documents declarats bé cultural d’'interés nacional ni els
inclosos en el Cataleg del Patrimoni Cultural Catala. Tampoc es poden eliminar els
documents anteriors a I'1 de gener de 1940 seguint el Decret 117/1990.

En darrer terme, I'eliminacié s’ha de comunicar a la CNAATD, d’acord amb les instruccions
que la comissio estableix.

Per altra banda, I'Ajuntament també custodia un conjunt de documents que queden fora de
'ambit subjectiu d’aplicacio de la Llei 39/2015 abans esmentada i de la PGDE de
I'Ajuntament, perd que son necessaris per al seu adequat funcionament i gestid. Sobre
aquests documents també aplica la necessitat de ser eliminats tot i que la seva gestié no
correspon a I'ambit d’Arxiu i gestié documental de I'’Ajuntament sind a les propies arees de
I'Ajuntament que la custodien.

Objecte i abast

L’objectiu d’aquest protocol és la regulacié del procediment que se seguira per dur a terme
I'eliminacié de tota la documentacioé generada o rebuda per 'Ajuntament de Tarragona que
pugui ser eliminada, sempre que no disposi de cap valor juridic, informatiu o cultural.

El present protocol és d’'un document viu que parteix de I'analisi de la situacié actual de
I'Ajuntament en el moment de la seva definicio i s’haura d’anar revisant i ampliant en funcié
de les noves necessitats i els canvis tecnoldgics i normatius que vagin succeint.

L'abast d’aquest protocol inclou els drgans de govern i unitats administratives de I’Ajuntament
de Tarragona, els organismes publics i entitats de dret public vinculades o dependents
d'aquest i altres entitats de dret privat vinculades o dependents de I’Ajuntament. En endavant
ens hi referirem com «I’Ajuntament».

Normativa de referéncia
La principal normativa de referéncia aplicable a aquest protocol és la seguent:

e Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia
dels drets digitals.

e Reglament (UE) 2016/679 del Parlament i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu
a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i
a la lliure circulacié d'aquestes dades.

e Llei 39/2015, d'1 doctubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

o Llei 40/2015, de I'1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

e Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius
i documents.

e Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern.

¢ Reial decret 4/2010, de 8 de gener, Esquema Nacional d’Interoperabilitat.
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e Decret 190/2009, de 9 de desembre, dels requisits dels arxius del sistema d’arxius
de Catalunya, del procediment d’integraci6 i del Registre d’Arxius de Catalunya.

e Decret 13/2008 del Departament de Cultura i Mitjans de Comunicacié de la
Generalitat de Catalunya, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents.

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

o Ordre del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya de 8 de febrer de
1994, per la qual s’aproven normes per a l'aplicacié de les Taules d’Avaluacio
Documental.

o Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala.

o Ordre del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya de 15 d’octubre de
1992, per la qual s’aproven els criteris generals d’avaluacié i tria de documentacio.

e Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacié i tria de documentacié de
I’Administracio publica.

Definicions

Avaluacié: procés de determinacié del valor cultural, informatiu o juridic dels documents
d’arxiu per tal de decidir-ne sobre la seva conservacio o eliminacio.

Calendari de conservacié: instrument basic que conté el conjunt de les regles de
conservacio i d’eliminacio establertes per a cadascuna de les séries documentals del Quadre
de Classificacié de I'Ajuntament. Vincula séries documentals del Quadre de Classificacio
amb Taules d’Accés i Avaluacié Documental.

Disposicié: aplicacié de les resolucions establertes a les Taules d’avaluacié i accés
documental (TAAD) per part de la persona responsable del sistema de gestié de documents
de l'organitzacié. / Conjunt de processos associats amb I'aplicaci6 de decisions de
transferéncia, eliminacio i conservacié de documents, que es documenten en les calendaris
de conservacio o en altres instruments.

Document: tota expressio textual, en llenguatge oral o escrit, natural o codificat, aixi com
qualsevol imatge grafica o impressio sonora, recollida en qualsevol suport, que constitueixi
un testimoni de l'activitat o del pensament huma. S’exceptuen les obres de creacié o de
qualsevol altre tipus editades i que formen part del patrimoni bibliografic.

Eliminacié: destruccié o supressio d’'informacié o de documents per qualsevol sistema que
impossibiliti la seva recuperacié o posterior accés i utilitzacio.

Unitat documental simple: unitat arxivistica més petita i indivisible intel-lectualment (per
exemple, una carta, una memoria, un informe, una fotografia, un correu electronic o un
enregistrament sonor).

Quadre de classificacio: instrument basic que permet la classificaciéo dels expedients
d’acord amb la seva funcio dintre de I'organitzacio.
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Taules d’Accés i Avaluacié Documental (TAAD): instrument basic que permet la definicio
d’unes politiques sistematiques de conservacio o d’eliminacié dels expedients pertanyents a
cadascuna de les séries documentals del Quadre de Classificaci6.

Tria: operacié per la qual en un conjunt de documents se separen els que presenten un
interés historic d’aquells que no tenen més que una utilitat administrativa temporal i que
poden ser eliminats a 'acabament del termini que s’hagi establert.

Tractament de la documentacié administrativa una vegada
finalitzada la seva funcié administrativa

La documentacié generada o rebuda per I'’Ajuntament de Tarragona en I'exercici de les seves
competéncies administratives regulades per la Llei 39/2015, una vegada finalitzada la seva
funcié administrativa i iniciada I'etapa arxivistica del cicle de vida que defineix la PGDE de
I’Ajuntament, té dues possibilitats:

e Conservaci6 permanent.
¢ Eliminaci6 en els terminis establerts pel Calendari de conservacio.

El Calendari de conservacio és I'eina de gestié documental que, d’acord amb la normativa,
permet fixar les regles de conservacid, doncs estableix els terminis de retencid dels
documents segons les TAAD aplicables a nivell de la série documental a la que pertanyen.

La documentacié administrativa s’agrupara sota el concepte d’expedient, que sera el conjunt
ordenat de documents que es produeixen per deixar constancia de I'execucié d’un
procediment. Els expedients es trobaran classificats segons el Quadre de Classificacio de
'Ajuntament i, en aplicacié de la TAAD corresponent a la série documental a la que
pertanyen, procedira sobre cada expedient tancat algun dels seglients escenaris genérics,
que es concretara segons el que determini cada TAAD:

o Conservacio permanent de tots els documents, condicio aplicable mentre no existeixi
una TAAD vinculada a la série documental a la que pertanyen.

o Eliminacié total dels documents de I'expedient superat un determinat termini de
temps després del tancament de I'expedient.

¢ Eliminaci6 parcial de documents que formen part de I'expedient, podent-se eliminar
conjunts diferents de documents en moments diferents del temps un cop tancat
I'expedient.

e Eliminacié parcial d’expedients per mostreig, pel qual només es conserva una mostra
d’expedients un cop superat un temps determinat des del seu tancament i s’elimina
la resta.

o Eliminaci6 parcial segons els criteris que estableixi la TAAD aplicable i que dependran
d’informacié variable segons cada série documental com, per exemple, el sentit de la
resolucio de I'expedient.
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Aplicacio de I'avaluacio dels documents administratius

Per dur a terme l'avaluaci6 de documents administratius, el Decret 13/2008 estableix dos
procediments:

e Aplicaci6 de les Taules d’Avaluacio6 i Accés Documental elaborades per la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental.

e Resolucions de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental en
resposta a peticions i propostes concretes d’altres administracions, perd que poden
ser d’aplicacié per part de tercers.

Tant les TAAD com les resolucions aprovades per la CNAATD son publicades al web del
Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya.

La persona responsable de dur a terme aquesta avaluacié sera el/la Cap de I'Arxiu
Administratiu i Gesti6 Documental del Servei d’Arxiu i Documentacié Municipal de
I'Ajuntament de Tarragona, qui mantindra també una relacié actualitzada entre les séries del
Quadre de Classificacio i les TAAD i resolucions aprovades per la CNAATD.

Procediment de destruccio de la documentacioé d’arxiu

El procés d’eliminacié de documents impossibilita la restauracio i posterior reutilitzacio de les
dades i informacions incloses en el document i, en aquest sentit, inclou tant I'eliminacié de
la informacié (el propi el document i metadades o dades vinculades al document que
serveixen per coneéixer el seu contingut) com la destruccio fisica del suport.

L'eliminacié de documents es realitzara segons els periodes establerts pel Calendari de
conservacio i tenint en compte els seglents aspectes generals:

e L’eliminacio dels documents electronics es realitzara segons el previst a ’'Esquema
Nacional de Seguretat i s’haura de generar un certificat o informe donant testimoni
d’aquesta eliminacio.

o Totes les copies dels documents autoritzades per ser destruides han de ser
eliminades, incloses les copies de seguretat, un cop superat el periode de retencid.

¢ No s’eliminara cap document o expedient en paper o electronic:
o Amb valor historic o d’investigacié d’acord amb la legislacié vigent.

o Avaluat com a document de conservacid permanent d’acord amb la
informacio6 inclosa en el Calendari de conservacio i/o les TAAD aprovades
per la Comissio Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental.

o Que no hagi exhaurit el termini establert per a la seva conservacio.

o Que no existeixi el dictamen preceptiu de la Comissié Nacional d’Accés,
Avaluacio i Tria Documental ni proposta d’avaluacié aprovada pel Servei
d’Arxiu i Documentacié Municipal de ’Ajuntament de Tarragona.
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Els documents emesos originariament en paper dels quals s’hagin efectuat copies
electroniques digitalitzades d’acord amb el Protocol/Model de digitalitzacié publicat al web
del Servei d’Arxiu i Documentacié Municipal podran ser destruits.

Pel que fa a la documentaci6 electronica eliminada, es podra veure la seva tracgabilitat a partir
de la fitxa de metadades descriptiva del document amb informacié sobre el seu context, perd
que no permetra conéixer el seu contingut.

El procediment que es dura a terme per a I'efectiva destruccié dels documents administratius
que es puguin eliminar en aplicacié de la TAAD corresponent és:

1.

7.

Comprovar que cap circumstancia administrativa o juridica no hagi alterat el termini
de conservaci6 fixat pels documents a eliminar, i comptar els terminis aplicables
segons la TAAD des de la data de tancament de I'expedient.

Disposar d’'un inventari de la documentacio a destruir.

Obtenir l'autoritzacid de I'organ competent de I'Ajuntament de Tarragona, amb
'obertura del corresponent expedient d’eliminacié de documentacié aplicant el
Calendari de conservacio de I'Ajuntament.

Si s’escau, comunicar la destruccio a la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria
Documental segons les instruccions que la comissio estableixi.

Procedir a la destruccié dels documents i les seves possibles copies, incloses les
copies de seguretat. En cas de documentacié en paper és traslladada pel personal
del Servei d’Arxiu i Documentacié Municipal a una empresa externa que realitza la
destruccid, la qual compleix totes les mesures de seguretat adients fins el moment
de la destruccio i emet un certificat que acredita la certificacié de la destruccié.

En el cas de la documentacié electronica, el gestor documental electronic de
I'Ajuntament de Tarragona genera un expedient d’eliminacio associat al calendari de
conservacio i eliminacié. Des del SADM es comprova la llista dels expedients que
seran objecte d’eliminacio, i es procedeix a la seva eliminacié. Automaticament dins
de I'expedient electronic es genera un informe amb la relacié de la documentacio
eliminada. En aquest ultim cas, es mantindra la tracabilitat de I'eliminacié de cada
document, on apareixeran les metadades per la gestié del document electronic
seguint 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat.

Inscriure-la al Registre de documentacié eliminada del Servei d’Arxiu i Documentacié
Municipal de '’Ajuntament de Tarragona.

Publicar aquest registre al portal de transparéncia de I'’Ajuntament anualment.

Registre de documentacio eliminada

El Registre de documentacio eliminada és una eina per deixar constancia de les destruccions
de documents dutes a terme per I'Ajuntament.

Aquest registre és electronic i conté els seguents camps:

Numero de registre.
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e Dates de creacié de I'expedient d’eliminacio electronic
o Numero d’expedient d’eliminacio.

e U.O. productora.

e Codide la Taula d’Avaluacio i Accés Documental.

e Codiidenominacié de la série documental.

e Dates extremes.

¢ Volum de la documentacié destruida expressada en metres lineals m.l. o bé en volum
Gb.

e Suport de la documentacioé destruida.

o Existéncia de suport de substitucio i descripcié d’aquest suport.
e Data de I'eliminacio.

e Usuari que realitza I'eliminacid.

e Observacions. Notes.

La responsabilitat de la gestid, la conservacio i actualitzacié del Registre de documentacio
eliminada és del/la Cap de I'Arxiu Administratiu i Gesti6 Documental de I'Ajuntament de
Tarragona.

Les dades que figuren en el Registre de documentacié eliminada sén publiques, amb les
excepcions establertes per la normativa relativa a la proteccié de dades personals.

La informacié de l'eliminacié de la documentacié podra ser consultada al portal de
transparéncia de I'Ajuntament de Tarragona i a la pagina web del Servei d’Arxiu i
Documentacié Municipal.

El Registre de documentacié eliminada ha d’estar a disposicié de consulta de la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental i de la Inspeccié del Departament de la
Generalitat corresponent en matéria de cultura, d’acord amb el Decret 13/2008 sobre accés,
avaluacio i tria de documents.

La Comissido Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental i les persones interessades
podran sol-licitar per escrit 'expedicié de certificats sobre les dades que hi figuren al registre.

Tria i eliminacidé de documentacid no administrativa

Els documents no pertanyents a expedients administratius no comptaran amb una TAAD
aplicable per a la seva eliminacié.

En aquest cas, tot el personal de I'Ajuntament és responsable de realitzar una tria periodica
d’aquesta documentacié, independentment del seu suport electronic o paper, tot aplicant el
criteri d’'emmagatzemar sempre dintre dels expedients administratius tota aquella
documentacié que n’hagi de formar part i eliminar la resta quan hagi deixat de ser necessaria
per a la finalitat per la qual fou tractada.
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En aquest cas no sera necessari disposar d’un registre d’eliminacions ni d’'un procés previ
formal d’aprovacio de la seva eliminacio, tal i com s’ha assenyalat als apartats anteriors en
el cas de la documentacié administrativa.

Amb caracter general, es podran eliminar els documents seglents després de la seva
utilitzacio:
e Les copies i els documents els originals dels quals estiguin perfectament localitzats i
en bon estat de conservacio.

e Les notes interiors que no siguin de tramit i no continguin cap actuacio inclosa en un
procediment administratiu.

e Els missatges electronics que expressin una comunicacidé no inclosa en cap
procediment administratiu.

e Les versions anteriors de documents originals o definitius, aixi com els esborranys
que s’hagin utilitzat en la seva elaboracio.

Com a recomanacions generals, els documents que no es podrien eliminar i que haurien de
formar part d’expedients administratius soén:

Les actes de les reunions técniques.

Els informes técnics.

Projectes, estudis i valoracions d’activitats.

Les notificacions, les sol-licituds i qualsevol altre document administratiu que tingui
caracter d’original.

En aquest ambit, el Servei de Tecnologies de la Informacié i Comunicacioé (TIC) podra aplicar
procediments periddics i automatitzats de neteja de busties de correus electronics del
personal de 'Ajuntament i dels servidors de fitxers, on cada usuari dels sistemes d’informacio
de I'’Ajuntament disposa de carpetes compartides de fitxers i d’'una carpeta personal.

Fruit d’aquests procediments periddics es procedira a eliminar correus electronics i
documents electronics que corresponguin a usuaris que hagin finalitzat la seva relacié amb
'administracié. Posteriorment es determinara el calendari de conservacié dels correus
electronics i documents que hi hagi a les carpetes personals.

En aquest sentit, en I'eliminacié dels missatges de correu electronic i dels documents
electronics de caire no administratiu es dura a terme la seglent diferenciacié segons el valor
de la informacié que hi contenen:

e Missatges i documents de nul o escas valor administratiu que es mantindran mentre
la informacio que reprodueixen tingui validesa i/o sentit. Tots els missatges que no
s6n documents per si mateixos es poden eliminar quan l'usuari ho cregui convenient.

El personal de I'Ajuntament ha de realitzar un manteniment diari del seu correu
electronic i les carpetes del servidor de fitxer a les que disposi d’accés en mode
d’edicio, assimilant aquesta funci® com una rutina diaria més de les seves
atribucions.
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e Missatges i documents de caire administratiu que formen part d’un expedient que
seran conservats i/o eliminats d’acord amb el que s’ha expressat en els apartats
anteriors d’aquest protocol.

Aquests tipus de documents han de ser capturats i introduits dins del sistema
corporatiu de la gestié6 d’expedients electronics el més aviat possible i eliminar-ne
qualsevol copia que pugui romandre fora de I'expedient electronic.

En qualsevol cas, I'eliminacié dels missatges de correu electronic i documents electronics
que ja no tinguin validesa administrativa ha de ser realitzada tenint en compte que siguin
eliminades totes les copies dels documents, incloses les copies de seguretat que es guarden
d’aquests, un cop superat el periode de retencio.

Finalment, en el cas de documentacié en paper, el personal de 'Ajuntament és igualment
responsable d’incorporar-la a I'expedient electronic digitalitzada amb caracter de copia
autentica si es tracta de documentacié administrativa. Un cop digitalitzada la documentacio
en suport paper (amb la comunicacio del canvi de format per part dels responsables al Servei
d’Arxiu i Documentacié Municipal), s’haura de traslladar al Servei d’Arxiu i Documentacio
Municipal perqué coordini el procés de la seva eliminacié per part d'una empresa externa
especialitzada.

Per a la documentacié no administrativa s’aplicara aquest mateix procés d’eliminacié si la
documentacié en suport paper que s’elimina perqué deixa de ser necessaria per a la finalitat
per la que fou creada, només si inclou dades personals o qualsevol altra informacié sensible.
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