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1. MARC REGULADOR

La Politica Operativa sobre la gestio de resolucions digitals dels diferents organs de govern
s’emmarca en les iniciatives i accions d’'impuls de I'’Administracié Electronica de I'’Ajuntament de
Girona i, com a tal, és un desenvolupament sectorial de la Llei 39/2015, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques, i la Llei 29/2010, de I'is dels mitjans
electronics al sector public de Catalunya.

Aixi mateix, la signatura digital en la gestié de resolucions digitals dels diferents 6rgans de govern
suposa el compliment d’alld previst en la Llei 59/2003 de signatura electronica, i el desplegament
de mesures per al compliment de les directrius fixades en les Normes Técniques
d’Interoperabilitat, especialment les referides al document electronic, i la gestié de certificats i de
signatures digitals, que desenvolupen 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat, aprovat mitjancant el
Reial Decret 4/2010 de 8 de gener.

En I'ambit especific de I'Ajuntament de Girona, la politica s’acull a les disposicions generals de
I'Ordenanca reguladora de I'’Administracié electronica, aprovada pel Ple en data 31 de marg de
2011, i per la Normativa sobre la gesti6 de documents electronics d’arxiu de I'Ajuntament de
Girona, aprovada per la Junta de Govern Local en data 19 d’abril de 2007.

2. GESTIO DE LA POLITICA OPERATIVA

La implementacié d’aquesta politica operativa és de responsabilitat corporativa en tant que afecta
transversalment a tota I'organitzacié6 municipal. Aixd no obstant, el desplegament i la implantacio
organitzativa i técnica son responsabilitat del Servei de Gestié Documental, Arxius i Publicacions
(SGDAP) i del Servei de Sistemes i Tecnologies de la Informacié (SSTI), respectivament, amb la
col-laboraci6 de la Secretaria General i la Intervencié General en tot alld que afecta el compliment
legal i de control i fiscalitzacié.

Aquesta politica operativa és un instrument en desenvolupament constant per tal d’ajustar-se a les
necessitats de l'organitzaci6é i donar compliment als requeriments legals que corresponguin. Per
aquest motiu, es revisara sempre que s’introdueixin canvis normatius o politiques de I’Ajuntament
que la puguin afectar, especialment en matéria de gesti6 documents i seguretat informatica. En
qualsevol cas, aquesta politica es revisara com a minim cada cinc anys.

La gestié de les revisions, les modificacions i les actualitzacions de la politica s6n competéncia
conjunta del SGDAP i del SSTI, serveis als quals caldra adregar qualsevol peticié de modificacio
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gue es consideri necessaria.

La formalitzacié de la politica 0 modificacié posterior, si és el cas, s’aprovara mitjancant acord de
la Junta de Govern Local i se’n donara publicitat a la Seu Electronica de I'Ajuntament de Girona.

w

. OBJECTIU | ABAST

L’objectiu d’aquesta politica és regular especificament i de manera operativa la gestié de les
resolucions digitals dels diferents organs de govern generats digitalment, per a fixar les
caracteristiques formals dels documents individuals i, també, del seu conjunt aplegats en els
corresponents registres, definir-ne el procés de gesti6 i de validacié, i els requisits tecnologics i
de seguretat minims de la plataforma on es gestionaran i mantindran.

En el marc del Sistema de Gestié de Documents de I'’Ajuntament de Girona, cal entendre per:

o Gestid de les resolucions: el procés de tramitacié i creacié de propostes d’acord a la
Junta de Govern Local, propostes d’acord al Ple, decrets de I'Alcaldia i autoritzacions de
despesa menor.

e Registres de resolucions: els corresponents llibres d’actes del Ple i de la Junta de
Govern Local, el llibre de Decrets de 'Alcaldia i el Registre d’Autoritzacions de despesa
menor.

Aixi mateix, la politica també pretén garantir la transparéncia sobre la gestié d’aquests
documents i generar la confianga necessaria per a la ciutadania sobre la validesa del procés i
dels requisits tecnologics utilitzats.

L’abast d’aquesta politica és el del conjunt de I’Ajuntament, amb les Uniques excepcions dels
decrets de I'Alcaldia tramitats en plataformes no integrades al Registre General d’Expedients.

CARACTERISTIQUES DELS DOCUMENTS

La validacié dels documents de proposta d’acord i de resolucié s’ajustara a les delegacions
efectuades per I'Alcaldia i el Ple, si és el cas, i al limit economic previst al marc legal o
establert en les bases d’execucié del pressupost.

L’estructura dels documents de proposta d’acord, de decret i d’autoritzacié de despesa menor
es basen en els models validats en el moment de desenvolupar el Registre General
d’Expedients per a la seva automatitzacié. No obstant aixo, les caracteristiques formals i de
contingut s6n competéncia de la Secretaria General i de la Intervencié General. En qualsevol
cas, sempre hauran d’incloure els requisits técnics que n’assegurin la tragabilitat, autenticitat i
confianca que es descriuen en aquesta politica.

Aspectes comuns

7.

Signatures digitals: S’aplicaran mitjangcant el gestor documental de la plataforma tecnologica i
en cap cas s’incloura la signatura manuscrita digitalitzada.

e Signatura simple: aplicable a:

- Revisi6 técnica dels responsables de tramitacié o del control de les unitats que
corresponguli.

- Reuvisi6 juridica i de fiscalitzacié.

e Signatures amb certificat reconegut:

- Proposta técnica del responsable administratiu, en el cas d’autoritzacions de despesa
menor.
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- Proposta politica en el cas de propostes d’acord a JGL i Ple per part de I'Alcaldia, o la
regidoria si es tracta de matéries delegades.

- Informe d’existéncia o no de crédit per part de la Intervencié General.
- Informe de conformitat legal per part de la Secretaria General.

- Resolucié de decrets i autoritzacions de despesa menor per part de I'Alcaldia, o la
regidoria si es tracta de matéries delegades.

Data de formalitzacié: La data efectiva del document sera sempre la vinculada a la signatura
de validacié del responsable politic. No obstant aix0, en els decrets i autoritzacions de
despesa menor el document també incorporara la data d’elaboracié del document mitjangant
la segiient referéncia “Traspassat a revisio técnica en data ...".

Numero de resolucié en decrets i autoritzacions de despesa: La validacié i formalitzacié del
document assignara automaticament el nimero especific de resolucido de forma correlativa,
que s’incorporara al corresponent Registre de Decrets o Registre d’Autoritzacions de despesa
menor i a les notificacions corresponents.

Informes de la Intervencié General i la Secretaria General:

e Els informes, quan siguin necessaris de forma explicita, s’'inclouran sempre en tramit a
part, ja siguin positius o negatius.

e En el cas d’incloure una nota complementaria aquesta mai sera substitutiva de l'informe.

Annexos: Les autoritzacions de despesa menor només podran incloure com annex el
justificant de pagament efectuat per endavant, que tindra finalitat Gnicament informativa i no se
signara.

Copies digitals 0 en paper dels documents: La impressié de copies digitals o en paper
incorporara sempre la segiient informacié de context:

e |dentificador del document

e Tipus de document.

e Codi segur de verificacié.

e Persones que intervenen en la seva signatura.

e Data de signatura o d’'incorporacio.

e Text amb referéncia a la identificacié del document original al sistema i a I'aprovacio
d’aquesta mateixa politica.

Llibres d’actes de JGL i de Ple

13.

14.

Els llibres d’actes de JGL i els llibres d’actes del Ple s’elaboraran d’acord amb els criteris de
contingut i formals establerts per la Secretaria General.

Els llibres d’actes es fixaran com a minim en paper, sense que aixo exclogui I'existéncia d’un
exemplar digital convenientment diligenciat i signat en un o en diversos formats de fitxer (per
exemple, en PDF i XML) de cares a facilitar-ne I'Gs i 'explotacié.

Llibre de Decrets de I'Alcaldia

15.

16.

17.

El Llibre de Decrets de I'Alcaldia s’extraura directament del Registre General de Resolucions a
principi de I'any seglient, en impressié continua de tots els decrets.

La fixaci6 del Llibre de Decrets sera com a minim en paper, sense que aix0 exclogui
I'existéncia d’un exemplar digital convenientment diligenciat i signat en un o diversos formats
de fitxer (per exemple, en PDF i XML) de cares a facilitar-ne I'Gs i I'explotacio.

El Llibre de Decrets incorporara la segtient informacio:

e NuUmero de resolucio.
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18.
19.
20.

e Contingut integre del decret.

e Responsables de la revisié tecnica.

e Persones signataries.

e Data de formalitzacié de la resolucié.

e Identificacié de I'expedient.

e |dentificaci6 de la unitat productora de I'expedient.

Els annexos no s’inclouran al Llibre de Decrets.

L’'ordenacié dels decrets es fara d’acord amb la numeracié de resolucié.

Els decrets que excepcionalment es produeixin fora del Registre General de Resolucions
s’aplegaran en volums a part per acumulacié de documents individuals, segons la procedéncia
i amb la corresponent numeracié manual.

Registre d’autoritzacions de despesa menor

21.

22.

23.

24.
25.

El Registre d’Autoritzacions de despesa menor s’extraura directament del Registre General de
Resolucions en tancar I'exercici econdmic corresponent, en impressidé continua de totes les
autoritzacions de despesa menor.

La fixacié del Registre d’Autoritzacions de despesa menor sera com a minim en paper, sense
gue aix0 exclogui I'existéncia d’'un exemplar digital convenientment diligenciat i signat en un o
en diversos formats de fitxer (per exemple, en PDF i XML) de cares a facilitar-ne I'Gs i
I'explotacié.

El Registre d’Autoritzacions de despesa menor incorporara la segient informacio:

e Numero de resoluci6.

e Titol de la resolucié.

e Contingut integre de l'autoritzacié de despesa menor.
e Responsables de la revisié técnica.

e Persones signataries.

e Data de formalitzacié de la resolucié.

e Identificacié de I'expedient.

e |dentificaci6 de la unitat productora de I'expedient.

Els annexos no s’inclouran al Registre d’Autoritzacions de despesa menor.

L’ordenacié de les Autoritzacions de despesa menor es fara d’acord amb la numeracié de
resolucio.

5. PROCES DE CREACIO | GESTIO DELS DOCUMENTS

26.

Tracabilitat de les accions:

e El circuit de tramitacié digital generara les dades suficients per a garantir la tracabilitat a
nivell individual de cada persona que operi sobre el sistema, amb referéncia al tipus
d’accié, la data i 'hora en qué es porta a terme.

e Totes les dades de tracgabilitat d’accions es mantindran vinculades al document, al
Registre General d’Expedients i al Registre General de Resolucions de manera estable i
permanent mentre I'expedient no hagi prescrit, d’acord amb la corresponent taula de
disposicio de la serie documental.
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27. Circuits especifics de tramitacid i validacié per tipus de documents:

La supervisié de la Secretaria General, que implica tant la revisié técnica (signatura simple)
com la signatura amb certificat, s’incloura en el circuit de validacié d’acord amb el que
estableix el RD 128/2018, del regim juridic dels funcionaris d'Administracié Local amb
habilitacié de caracter nacional i els procediments que determini la Secretaria General, d’acord
amb el que preveu l'article 177.1 del ROF.

Accions i tracabilitat sobre els documents per tipus de resolucié i casuistica.

PROPOSTES D’ACORD A JGL | APLE

A - SENSE FISCALITZACIO PREVIA

1. REVISIO TECNICA Signatura simple

2. PROPOSTA POLITICA Signatura amb certificat

3. REVISIO D'INTERVENCIO Signatura simple

4. REVISIO TECNICA JURIDICA Signatura simple Si no hi ha assessor/a
5. ASSENTAMENT COMPTABLE Signatura simple
B - SUBJECTA A FISCALITZACIO PREVIA

1. REVISIO TECNICA Signatura simple
2. PROPOSTA POLITICA Signatura amb certificat
3. REVISIO TECNICA D’INTERVENCIO Signatura simple
4. SIGNATURA D’'INTERVENCIO Signatura amb certificat
5. REVISIO TECNICA JURIDICA Signatura simple Si no hi ha assessor/a
6. ASSENTAMENT COMPTABLE Signatura simple

DECRETS DE L’ALCALDIA

A - CIRCUIT BASIC: SENSE INCIDENCIA PRESSUPOSTARIA

1. REVISIO TECNICA Signatura simple

1. REVISIO TECNICA DE SECRETARIA Signatura simple | geqons RD 128/2018 i
2. SUPERVISIO DE SECRETARIA Signatura amb certificat art. 177.1 del ROF
3. SIGNATURA POLITICA Signatura amb certificat

2. REVISIO TECNICA Signatura simple

3. REVISIO TECNICA DE SECRETARIA Signatura simple | seqons RD 128/2018 i
4. SIGNATURA DE SECRETARIA Signatura amb certificat art. 177.1 del ROF
5. ASSENTAMENT COMPTABLE Signatura simple

6. SIGNATURA POLITICA Signatura amb certificat

C - AMB INCIDENCIA PRESSUPOSTARIA EXEMPTA DE FISCALITZACIO PREVIA

Contractacio menor: adjudicacio

1. REVISIO TECNICA Signatura simple

2. REVISIO TECNICA JURIDICA Signatura simple

3. REVISIO TECNICA DE SECRETARIA Signatura simple | gegons RD 128/2018 i
4. SIGNATURA DE SECRETARIA Signatura amb certificat art. 177.1 del ROF
5. ASSENTAMENT COMPTABLE Signatura simple

6. SIGNATURA POLITICA Signatura amb certificat
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D - AMB INCIDENCIA PRESSUPOSTARIA SUBJECTA A FISCALITZACIO
PREVIA

1. REVISIO TECNICA Signatura simple

2. REVISIO TECNICA D’'INTERVENCIO Signatura simple

3. SIGNATURA D'INTERVENCIO Signatura amb certificat

4. REVISIO TECNICA DE SECRETARIA Signatura simple Segons RD 128/2018 i
5. SIGNATURA DE SECRETARIA Signatura amb certificat art. 177.1 del ROF
6. ASSENTAMENT COMPTABLE Signatura simple

7. SIGNATURA POLITICA Signatura amb certificat

AUTORITZACIONS DE DESPESA MENOR

CIRCUIT UNIC
1. REVISIO TECNICA Signatura simple Opcional
2. PROPOSTA TECNICA Signatura amb certificat
3. ASSENTAMENT COMPTABLE Signatura simple
4. VALIDACIO POLITICA Signatura amb certificat
28. Revisions tecniques: L’assignacié de les persones que han de fer la revisio o la conformitat

29.

tecnica sera responsabilitat de cada unitat, malgrat que el sistema pugui definir per defecte
circuits opcionals en base a l'organigrama. Les revisions técniques especifiques (juridica,
d’Intervencié i de Secretaria) s’assignen automaticament des del sistema.

Refus de documents:

e El refis d'un document, ja sigui mitjangant signatura simple (revisio técnica) o mitjangant
signatura amb certificat, suposara el retorn a la unitat per a la seva rectificacié i implicara
una notificacié de 'accio a totes les persones que hagin intervingut préviament.

e Les dades de tracabilitat del refis d’'un document es mantindran sempre dins de la
tramitacié de I'expedient.

6. PLATAFORMA TECNOLOGICA | SEGURETAT
Gestio de dades i tracabilitat d’accions

30.

31.

32.

La gestid de les resolucions digitals s'integra al Sistema de Gestié de Documents bastit entorn
del Registre General d'Expedients. Per tant, totes les dades d’accions realitzades sobre
aquests documents s’incorporaran a la plataforma corporativa SIAGI, incloses les accions de
revisio técnica i validacié efectuades mitjangant el gestor documental com a eina instrumental.

Les metadades es vincularan sempre als tramits de I'expedient i s’integraran al Registre
General d’Expedients, dins de la plataforma SIAGI.

Les dades del sistema del Registre General de Resolucions es mantindran bloquejades per a
garantir-ne la integritat, amb independéncia de la conservacié del document validat que es
conservi al gestor documental.
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Signatura digital

33.

34.

35.

La validaci6 de les resolucions es fara amb signatura digital mitjangant certificats reconeguts, i
sempre d'acord amb les politiques que I'Ajuntament de Girona fixi en aquesta matéria atenent
la maxima seguretat juridica en funcié de la disponibilitat tecnologica.

La data de la signatura del document de resolucié de l'autoritzacié de despesa menor sera la
data valida a tots els efectes.

El segell de temps s'aplicara a totes les signatures amb certificat de les resolucions i es fara
des del gestor documental que dona suport al Registre General d'Expedients o des de la
plataforma corporativa SIAGI.

Seguretat i caiguda del sistema

36.

37.

En la gestié de les resolucions s'aplicaran les maximes mesures de seguretat disponibles per
a garantir-ne la identitat, la integritat, l'autenticitat i la preservacio, mitjangant copies de
seguretat, replicacié de dades, sistemes de recuperacio, controls d'usuaris i accessos i,
d'acord amb les politiques de seguretat que fixi I'Ajuntament, totes aquelles altres mesures que
es determinin. En el suposit de caiguda del sistema s'executaran els protocols necessaris per
al seu restabliment el més rapid possible.

No obstant el punt anterior, si per caiguda general del sistema fos necessari fer amb caracter
d'urgéncia algunes resolucions fora del sistema, aquests tindran en compte el segiient:

e Les resolucions inclouran la referéncia a les circumstancies de fallada del sistema, amb
indicacié de la data precisa de l'incident.

e L'elaboraci6 de les resolucions seguira les mateixes pautes i model que els previstos en
aquesta politica.

e La validacié mitjangant signatura manuscrita seguira el mateix procés de gestié definit en
aquesta politica, perd amb inclusié expressa de la data de validacié de cadascuna de les
persones intervinents.

e |'assignacié de la numeraci6 de resoluci6 es fara manualment i, posteriorment,
s'integraran al registre corresponent amb una diligencia aclaridora sobre I'incident.

L’alcaldessa,



