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AJUNTAMENT DE GANDIA

Secretaria General
Exp. Secretaria - INSTRUpCIONS ALCALDIA | DELS TINENTS D'ALCALDE / 2017-INSTRUCCIONS
TINENT D'ALCALDE ADMO

INSTRUCCIO 1/2017, DEL TINENT ALCALDE DELEGAT D’ADMINISTRACIO,
MODERNITZACIO | GOVERN OBERT, SOBRE EL PROCEDIMENT PER A LA
DESTRUCCIO O ELIMINACIO DE DOCUMENTACIO MUNICIPAL (ARTICULACIO
TECNICA DEL SERVEI D’ARXIUS)

Justificacié:

I. Davant dels recents canvis normatius que aboquen a I’Administracié Publica a la
realitzaci6 d'una gesti6 d'expedients eminentment basada en documents
electronics i a la vista dels considerables avancos fets per I'’Ajuntament de Gandia
en aquest ambit, I'Ajuntament ha decidit implementar un full de ruta amb
determinades actuacions extretes d’'una auditoria de gesti6 documental prenent
com a referencia:

El marc legal aplicable basat principalment amb les lleis 39/2015 de
procediment administratiu comu de les AAPP i 40/2015 de régim juridic de
les AAPP, els Esquemes nacionals Reial Decret 3/2010 de Seguretat i Reial
Decret 4/2010 d’Interoperabilitat, la normativa de protecci6 de dades
personals Llei Organica 15/1999 de Proteccié de Dades Personals i Reial
Decret 1720/2007 del Reglament de Mesures de Seguretat que la
desenvolupa i la llei 19/2013 sobre transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern.

Els estandards internacionals en gesti6 documental ISO 15489 de
Informacié i documentacié. Gesti6 de documents (Records Management),
ISO 30300 de Sistema de gesti6 per als documents. Fonaments i vocabulari,
ISO 30301 de Sistema de gestié per als documents. Requisits i ISO 30302
de guia d'implantacié de Informaci6 i documentacié — Sistemes de gestio per
als documents — Guia d'implantacio.

Il. Aixi mateix, I'Ajuntament de Gandia, d'acord amb la legislacié vigent, garanteix la
forma de gestio i tractament de la documentacio, la conservacio i la divulgacié amb
el marc reglamentari de I'Ordenanca reguladora del Servei d'Arxius (BOPV nam.
223, de 19/09/1998, pags. 2-10) i les pautes técniques del Servei d'Arxius
Municipals (SdA). Tot i que les normes s’'apliguen amb independéncia del suport
dels documents, la necessitat d’'emprendre una série d'actuacions per a la millor
adequacio dels documents electronics en la gesti6 documental municipal
aconsellen, en compliment del Esquema Nacional d’Interoperabilitat, 'aprovacié de
la Politica de Gestié de Documents Electronics que tenim contemplada desplegar
durant el present 2017 de forma coordinada amb el mencionat full de ruta.

Mentrestant, i per tal de prevenir possibles arbitrarietats i per a coordinar de forma
corporativa les actuacions en matéria de destrucci6 o eliminacié de la
documentacié municipal, es considera necessari aprovar les seguents directrius
d’actuaci6 en tots els ambits de gestié municipal:
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Articulacié técnica:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

Comissié de Valoracié Documental. Organs competents

En aplicacié de la Llei 4/1998, d'11 de juny, del Patrimoni cultural valencia; de
lart. 11 de la Llei 3/2005, de 15 de juny, d’Arxius, i del Decret del Consell de la
Generalitat 189/2005, de 2 de desembre, I'0rgan competent per a dictaminar la
qualificacid, conservacio i eliminacié de la documentacié administrativa és la Junta
Qualificadora de Documents Administratius de la Generalitat Valenciana.

El Servei d’Arxius, en compliment de I'article 9 de I'Ordenanga municipal d’Arxius,
bé per iniciativa propia o vehiculant linterés dels organs responsables de
tramitaci6 dels documents o seéries documentals concernits, elaborara les
corresponents propostes a la Comissié Qualificadora de Documents Administratius
municipal per al dictamen de la Junta Qualificadora.

Dins de [l'expedient de qualificaci6 d'una seérie documental s’assenyalara
explicitament l'existéncia o no de documentaci6 que haja de considerar-se
essencial per a I'’Ajuntament de Gandia.

Després del preceptiu dictamen de la Junta Qualificadora de documents
Administratius de la Generalitat Valenciana, el procés de destruccié de suports o
esborrat de la informacié exigeix un expedient d’eliminacio i la seva comunicacio
prévia a la Junta Qualificadora de Documents Administratius.

Destruccioé de suports i esborrat de la informacié. Procediment

Sera competéncia del Serveis d’Arxius I'obertura i tramitacié dels expedients
d’eliminacid, aixi com la comunicacio previa a la Junta Qualificadora que donara la
seva conformitat perquée s’elimine la documentacié. Els expedients d’eliminacié
dels documents i séries documentals s’iniciaran a iniciativa propia del SdA o per
peticié dels organs responsables administratius de les unitats administratives de
custodia en la fase d’arxiu d’oficina.

El Servei d’Arxius, un cop obtingut el dictamen favorable i que siga executiva
I'autoritzacio de I'0rgan competent, comunicara al responsable de la documentacié
I'inici del procés d’eliminacid, que ha de documentar-se amb I'elaboracié d’'una
acta d'eliminacié firmada conjuntament i I'actualitzacié del registre municipal
d’eliminacions per part del SdA.

Correspondra als organs responsables de la custodia de la documentacié les
operacions materials per a I'eliminacié de la documentacié en cadascuna de les
fases d'arxiu o I'esborrament pel Servei d’'Informatica en els sistemes d’'informacié
en qué es trobe la documentaci6. S'entén per esborrat, el procediment
d'eliminacio de les dades o fitxers d’'un suport o conjunt de suports, permetent la
seva reutilitzacié, i per destruccié, el procés de destruccio fisica d'un suport
d'emmagatzematge que continga documents electronics o en paper, de manera
que es garanteixi la impossibilitat de la reconstruccié dels documents i la posterior
utilitzacié del suport.

La destrucci6 dels suports fisics o I'esborrament d'informacié relatiu a séries
documentals gestionades per mitja de documents electronics no podra realitzar-se
sense l'acceptacié previa del responsable administratiu del procediment en
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2.3.

24,

2.5.

2.6.

2.7.

guesti6. L'eliminacié de documents electronics sense valor administratiu d’original
no requerira una taula de valoracio; bastara la comunicacié als responsables
informatics o habilitats per aquest menester.

Un cop rebuda la comunicacié d’eliminacié pel SdA, el procés podra realitzar-se
per part del personal técnic de I’Ajuntament, sempre que la documentacié no siga
molt voluminosa i que es dispose dels mitjans i del personal suficients i adequats
per a realitzar-se amb diligéncia i rapidesa, o contractar una empresa externa. En
cas de contractar una empresa externa, sera necessari assegurar-se que
I'empresa prendra les mesures de seguretat oportunes i que es compromet a
complir els requisits establerts, entre els quals estan els seguents:

- Durant el transport, I'empresa haura de garantir la integritat de les séries
documentals perqué no hi haja perdua de documents, robatoris o qualsevol
tipus de filtracié de la informacio.

- El personal encarregat de realitzar I'eliminaci6 haura d'estar, en tot
moment, identificat correctament i autoritzat per l'autoritat competent.

- No es podran subcontractar els servicis d'unes altres empreses sense el
coneixement del responsable de la documentacio.

L'eliminaci6 de documents es realitzara segons alld previst en la mesura
“Esborrat i Destrucciéo [mp.si.5]' de I'Esquema Nacional de Seguretat (ENS) i
d’acord amb els segiient procediment.

Sempre que s'haja de rebutjar qualsevol document o suport que contingui dades
de caracter personal haura de destruir o esborrar mitjangant l'adopcié de mesures
dirigides a evitar l'accés a la informacié continguda en el mateix o la seva
recuperacio posterior.

En suports electronics, s’han d’eliminar igualment les metadades, les copies de

seguretat del document eliminat, i els suports d'emmagatzematge en xarxa (ja
sigui accessible mitjancant protocols per compartir fitxers, com CIFS o NFS;
xarxes SAN; emmagatzematge en el ndvol; etc.) i dels dispositius
d'emmagatzematge local (llocs d'usuari, dispositius mobils, dispositius extraibles
com discs durs externs, memaries USB, targetes de memories, etc.), ja que tots
ells son susceptibles de contenir informacio que hagi de ser destruida.

Quan la naturalesa del suport no permeti un esborrat segur, 0 quan aixi ho
requereixi el procediment associat al tipus d'informacié continguda, s'ha de
procedir a la destruccié segura del suport.

Atés que les utilitats comuns dels sistemes operatius sén generalment insuficients
per garantir que no es pugui recuperar la informacié, un cop esborrada, emprant
técniques especifiques, el que posaria en perill la necessaria confidencialitat de la
informacié, s'han d'establir controls per salvaguardar els suports que contenen la
informacié de qué son responsables, com ara: identificar les técniques d'esborrat
apropiades per a cada suport i tipus d'informacid, deixar constancia dels
procediments d'esborrat realitzats i seguir tots els requisits legals i tramits
establerts.

No s'eliminara cap document o expedient sota aquests suposits:
- Estiga qualificat com de "valor histdric" o d"investigacié" d'acord amb el
gue preveu la legislacié vigent al respecte.
- No haja transcorregut el termini establert per a la seva conservacié, durant
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el qual puga subsistir el seu valor probatori de drets i obligacions de
persones fisiques o juridiques.

- No hi haja un dictamen previ de l'autoritat qualificadora competent ni s’haja
arbitrat el procediment d’eliminacié per part del Servei d’Arxius mitjancant el
corresponent expedient d’eliminacié de documentacié municipal.

Les anteriors pautes i directrius, en vigor a partir de I'aprovacié de I'oportuna instruccio
municipal, es desenvoluparan convenientment amb ['aprovacio corporativa del
document de Politica de Gesti6 de Documents electronics, d’acord amb les fitxes
d’accions programades en l'auditoria de gestié documental mencionada inicialment.

Aquesta instruccio s'emet a la ciutat de Gandia en data i firma codificada al marge
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