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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Gandia

2024/07895 Anuncio del Ayuntamiento de Gandia sobre la aprobacion definitiva de
la modificacion del reglamento regulador del programa de
documentos esenciales.

ANUNCIO

No habiéndose presentado reclamaciones o alegaciones durante el tramite
de informacién publica y audiencia a los interesados del expediente instruido al
efecto, mediante la inserciéon de edicto en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valencia n.° 70 de fecha 11 de abril de 2024 y en la web municipal, ha devenido
definitivo el acuerdo adoptado por la Comisién del Pleno de Gobierno Interior,
Seguridad y Proximidad, en sesién ordinaria-dispositiva de caracter publico
celebrada el dia 12 de marzo de 2024, punto 2 del orden del dia (en ejercicio de las
atribuciones de caracter decisorio delegadas por el Pleno de la Corporacién en
sesion de 30 de junio de 2023, Boletin Oficial de la Provincia de Valencia n.° 185 de
22/09/2023, al amparo de lo dispuesto en el articulo 123.3 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local), en virtud del cual se aprobd la
modificacion del Reglamento municipal regulador del Programa de Documentos
Esenciales.

Lo que se hace publico a los efectos y en cumplimiento de lo previsto en el
articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, publicandose el texto integro de la modificacion de la referida norma
reglamentaria.

VER ANEXO

Contra el acuerdo de aprobacion definitiva anteriormente resefiado, que
pone fin a la via administrativa, los interesados podran interponer directamente
recurso contencioso administrativo ante la Sala Contenciosa Administrativa del
Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad Valenciana, en el plazo de dos meses,
contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del presente edicto en el
Boletin Oficial de la Provincia de Valencia, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 10-1.b) y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contenciosa-Administrativa.

Esta norma reglamentaria entrara en vigor en la forma prevista en el articulo
70.2, en relacion con el 65.2, de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases

del Régimen Local.

Gandia, a 31 de mayo de 2024. —La secretaria, Vanesa Felip Torrent.
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MODIFICACION DEL REGLAMENTO MUNICIPAL REGULADOR DEL PROGRAMA DE
DOCUMENTOS ESENCIALES.

Antecedents

Simultaniament amb l'important procés de transformacié digital que lidera I'Ajuntament
de Gandia cal alinear actuacions capdavanteres en la gestié i conservacid del patrimoni
documental municipal. L'any 2007 Gandia va ser un dels primers municipis en disposar
d’un Programa de Documents Essencials (PDE), que es formalitza amb caracter de norma
reglamentaria (BOPV 162, 10/07/2007). El vigent reglament considera com a essencials
per al funcionament de I'Ajuntament determinats documents i adoptava certes mesures
de proteccié, com era planificar la duplicacié d'informacié en previsié de possibles
desastres, la qual cosa assegura la continuitat de les seues activitats davant qualsevol
incident. Aleshores, la prevencié dels documents essencials era un important repte per a
les institucions publiques, encara amb escassa incidéncia en tot I'Estat, que I'Ajuntament
de Gandia afrontava de forma decidida i amb la solvéncia necessaria.

La primera intervencié fou la proteccié immediata mitjancant duplicacié de suport de les
actes de sessions del Ple, i posteriorment també llibres de resolucions, llibres de
constitucié i organitzacié de la corporacié, etc., a les quals vam afegir una descripcié
exhaustiva d'aquesta informacio per a facilitar-ne la recuperacié i la disposicié sense
haver d'accedir fisicament a l'original enquadernat en llibres.

Quinze anys després, davant els reptes de I'evolucié tecnologica i les exigéncies de la
societat de la informacid, interessa actualitzar i ampliar el vigent reglament entés com
l'instrument estrateégic i operatiu clau del funcionament de I'Ajuntament de Gandia per a
generar i preservar la informacié capital i els drets i deures de la propia institucid i de la
ciutadania. Evolucionem positivament des d’una nocid exclusivament patrimonialista a
una visié estratégica i de valor social de la informacié.

Article 1. Objectius i finalitat

1. El Programa de Documents Essencials fixa i preserva aquella documentacid que
resulta indispensable com a testimoni de les funcions substancials, drets i obligacions de
I'entitat.

2. Amb els documents essencials acreditem que I'Ajuntament puga assolir les seves
funcions fonamentals, acomplir amb les obligacions didaries de servei, protegir els seus
interessos financers i juridics, respectar la legalitat vigent i els drets de les persones, a
més de protegir la informacié i els documents capitals com l'actiu més valuds i garantia
de continuitat de la institucié davant de possibles catastrofes.

3. Els documents essencials contenen informacié rellevant i han de ser objecte d'un
tractament i proteccié especial en qualsevol fase de la vida del document, ja des de
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l'origen i al llarg del temps. Les incidéncies en la gestié d'aquests documents es
comunicaran immediatament a l'alcaldia.

4. Es planificaran actuacions de duplicacié dels documents originals a suports de
substitucio de forma regulada. Amb aquesta actuacié es redueix el risc de pérdua
d'informacié i alhora s‘amplien les vies de reutilitzacid, disposicié acreditada i de
consulta publica d'acord amb la legislacié vigent.

5. S'establiran, gradualment i de forma paral-lela, un pla per a I'analisi de riscos de la
informacid i documentacid essencial i un protocol d’actuacions prioritaries en prevencié
de situacions d'emergéncia, englobant tant una politica de prevencié mitjiancant la
instal-lacié de sistemes de seguretat i els procediments de rescat, recuperacié i disposicié
de la documentacié essencial.

Article 2. Actuacions sobre els documents essencials

Les actuacions sobre els documents essencials es fonamenten en la creacid, gestié i
preservacio reforcada de la informacié indispensable de 'organitzacio.

El caracter essencial dels documents obliga tots els departaments i el personal empleat
public de I'Ajuntament de Gandia en el compliment de les seglients actuacions.

2.1. Reconeixement i gestié activa

1. Mitjancant aquest reglament i I'Esquema Nacional de Seguretat, annex |, s‘aportaran
els criteris fonamentals per a reconéixer adequadament els documents essencials i les
mesures i nivells de seguretat aplicables. Aquesta consideracié estara en constant revisio,
i s‘actualitzara anualment per anar adaptant-la a l'evolucié dels tramits municipals,
substituint o afegint nova documentacié considerada essencial.

2. El Cataleg de Documents Essencials és independent de les eines tecnologiques
utilitzades.

2.2. Produccié completa i valida

1. . Els documents essencials evidencien activitats i funcions substancials per
I'Ajuntament en forma de documents, expedients i séries, aixi com d'altres agrupacions
documentals o d'informacié.

2. Sera obligacié de I'organ responsable de la tramitacié l'ordenacié acurada dels
documents i del seu tancament formal, que ha d'acreditar la finalitzacié del procediment
i la integritat de l'expedient. L'expedient és un, i ha d'estar complet, com a testimoni del
procediment administratiu.

3. Ll'alcaldia designard les persones amb potestat per al tancament formal dels
expedients de la documentacié essencial, a partir del qual no es podran reobrir
posteriorment en els sistemes de tramitacid.



g Verificable en https://bop.dival.es/bop

#4 CSV: BOPV-2024/07895

Ndm. 113

12-6-2024

Pag.

b@p Valencia

4. La completesa i la integritat dels expedients s’acreditard mitjangant:

a. Index electronic autenticat , que I'ha de signar el titular de I'organ que conforme
I'expedient per a la seva tramitacid, amb la firma prévia de la persona designada amb
potestat de tancament formal dels expedients.

b. Quan els expedients electronics es formen de manera automatica, mitjancant segell
d'organ.

¢. Addicionalment, podra exigir-se una diligéncia del responsable del tancament formal
dels expedients acreditant la seva finalitzacié, completesa i integritat per a transferir-se
al Servei d’Arxius.

d. Aquesta diligéncia de tancament s'exigira també en els expedients dels documents
essencials en paper pendents de transferir-se a l'arxiu. L'index dels documents en
expedients en paper s'exigira en séries d‘alta rellevancia o davant la constatacié de
circumstancies especials de risc, tant en els sistemes de produccié o durant la cadena de
custodia dels expedients i documents en la fase d'arxiu d'oficina.

2.3. Preservaci6 digital prioritaria

1. Transcorreguda la seva prescripcio legal, els expedients de la documentacié essencial
es transferird imperativament a I‘Arxiu Electronic Unic i al modul especialitzat de
preservacid digital.

2. El Cataleg de Documents Essencials, amb les respectives actualitzacions anuals,
reflectira I'incompliment d'aquesta exigéncia de forma clara i detallada, incloent-hi, si
fora el cas, documentacié anterior en suport paper.

3. Un cop realitzada la ingesta a I'Arxiu Electronic Unic, s‘aplicard una politica de gestié
de riscos i preservacié activa d'acord amb els requisits del model OAIS (al menys sobre
formats, metadades i contingut), que assegure la disponibilitat permanent davant
I'evolucié tecnologica.

2.4. Pladerecuperacié

1. Tant el Servei d'Informatica en les aplicacions de gestié de les oficines com el Servei
d'Arxius, han de disposar d'un pla de recuperacié dels documents essencials actualitzat
que permeta disposar-ne en cas de necessitat i sense dependéncia tecnologica dels
programaris o sistemes originals de produccid.

2. El pla de recuperacié ha de permetre I'extraccio completa de dades, metadades i
objectes digitals dels sistemes informatics i ser compatible amb el Quadre de Classificacié
municipal, i s’exigira a totes les empreses prestataries de serveis a I'Ajuntament.
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2.5. Duplicat de documents

Les accions de duplicacié de documents essencials poden respondre, entre d'altres, a les
seglients necessitats:

1. Duplicacié de determinada documentacid electronica mitjancant ['extraccio
formalment regulada de dades dels programaris de gestid, i per consegtient, aprovada
per l'ajuntament. Es el cas del Padré municipal d’habitants, padrons i censos, registres
comptables, etc.

2. Duplicat de suport de la documentacié en paper de major rellevancia o amb un elevat
nivell de consulta, amb la generacié de copies electroniques auténtiques. Aquesta
digitalitzacié retrospectiva certificada podra generar copies totals de l'expedient o
parcials, amb una seleccié dels documents més significatius, sense que en cap cas es
puga eliminar la documentacid original en paper. L'objectiu és disposar d’'un duplicat de
garantia i facilitar-ne I'accés enriquint el patrimoni documental electronic.

3. Les Actes de les sessions del Ple de I'Ajuntament de Gandia mantindran el doble suport
electronic i paper, amb la generacié de copies auténtiques en qualsevol cas, assegurant
igualment les condicions de conservacid de la documentacid fisica.

Article 3. Incompliment i garanties

1. Ll'alcaldia informard anualment la junta de Govern de la Ciutat de Gandia de
l'incompliment, les desviacions o les possibles situacions de risc que puguen afectar la
produccid, conservacié i preservacié acreditada i segura de la documentacié essencial
de I'Ajuntament de Gandia.

2. Per a garantir el normal acompliment del programa de documents essencials la
corporacié destinara anualment una consignacié almenys del 0,05% del pressupost total
de despeses del pressupost municipal.

Article4. Naturalesa i classificacié

Caldra partir de quins documents s’identifiquen com a essencials, aixd és, una part
reduida del fons documental que anira nodrint un cataleg de documents amb la
informacid considerada més valuosa, el qual s’elaborara i actualitzara d'acord amb els
seglients parametres generals:

1. Per rad de la importancia: documents que testimonien funcions substancials; es a
dir, que proporcionen informacions sobre la politica, els procediments i l'organitzacio de
I'Ajuntament. Podem identificar 8 grans apartats:

a. Presa de decisions: séries documentals que agrupen els acords dels organs de govern
col-legiats o unipersonals.
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b.  Planificacié i estructura: informen de les directrius, estratégies i planificacié de
I'Ajuntament, la gestié d'emergéncies, i sobre edificis, instal-lacions, sistemes i
organitzacié dels recursos humans.

¢ Activitat economica: séries documentals corresponents a registres de lactivitat
economica de l'organitzacid (padrons), aprovacié i liquidacié del pressupost.

d. Contractacid i patrimoni municipal de béns.

e. Poblacié: padré municipal d’habitants, rectificacions i altres de caracteristiques
analogues.

f- Planejament i gestié urbanistica: séries documentals relacionades amb el
planejament urbanistic de la poblacid i la concessié de llicéncies urbanistiques i
mediambientals.

g Documentacié juridica: séries relatives a la defensa judicial, convenis, registres
municipals, relacions exteriors.

h.  Seguretat i salut publica: séries de sanitat i salubritat, emergencies i registres de
seguretat publica (protecci6 civil, policia, etc.).

2. Perrad delasingularitat: és la informacié d'un grup de documents que no pot trobar-
se en cap altre lloc de manera completa i de forma aprofitable.

3. Per raé de la demanda: documents que descriuen funcions ordindries d‘alt impacte
amb la ciutadania. Atesa la dimensid i diversitat de serveis i funcions que ha assolit el
sector public en tots el ambits de la societat; un indicador valid de la seua qualificacid
serd el volum de demanda per part dels usuaris un cop finalitzada la vigéncia
administrativa dels documents.

Article 5. Cataleg dels documents essencials de I'Ajuntament de Gandia

1. La llista inicial de séries de la documentacié essencial que conforma el Cataleg és la
seguent:

Llibre d’actes del Ple de I'ajuntament

Llibre de resolucions de I'alcaldia

Llibre d’actes de la Junta de Govern Local

Llibre d’actes de Comissions del Ple (permanents i especials)

Actes d'organismes i consells, i de les Juntes Municipals de Districte
Registre d'entitats i associacions del municipi

Constitucié i organitzacié de la corporacio

Constituci6 i dissolucié d'organismes

Planificacié administrativa. Cartes de serveis

i Verificable en https://bop.dival.es/bop

#4 CSV: BOPV-2024/07895

=




e b@’ Valencia i

Foment i desenvolupament de la ciutat

Plantilla i Relacié de Llocs de Treball - organigrama

Ordenances i reglaments municipals

Normes urbanistiques

Ordenances fiscals i de preus publics

Adopcié i modificacié de la simbologia municipal

Convenis i acords

Contractacié administrativa

Inventari general de béns i rectificacions

Padrons municipals d’habitants

Llibres registres del cementeri

Municipi i terme municipal (delimitacid i alteracid)

Pla Ordenacié Urbanistica Municipal (POUM/PGOU) i modificacions
Plans i projectes municipal (instruments de planejament i gestié urbanistica)

Obres publiques municipals (infraestructura, canalitzacié, comunicacions, carreteres i
camins, ponts, immobles municipals

Llicéncies urbanistiques
Llicéncies i comunicacions prévies d'activitats innocues i de baix risc
Llicéncies i comunicacions preévies d'activitats amb incidéncia ambiental

Llicéncies i comunicacions prévies d'establiments, espectacles i activitats amb finalitats
recreatives

Expedients de defensa judicial
Pressupost general
Compte general del pressupost general

Llibres diaris operacions del pressupost (despeses tancades, despeses corrents, ingressos
tancats, ingressos corrents)

Llibre major de conceptes no pressupostaris

Padrons d'impostos, taxes i preus publics

Subvencions rebudes per I'ajuntament d'una altra administracié
Protecci6 civil i seguretat ciutadana

Plans de mobilitat i seguretat viaria

2. El cataleg tindra caracter dinamic. El Servei dArxius proposard a lalcaldia
l'actualitzacio periodica de la relacié de documents essencials d'acord amb el criteris i
requisits d'aquesta norma reglamentaria.
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