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Resum

Aquest treball de recerca neix amb I'objectiu de poder fer aportacions innovadores en els ambits
de treball de les administracions publiques referides als canvis que cal impulsar per adaptar-se a
les noves necessitats de I'entorn social, economic i politic, a més facilitar al maxim les relacions
amb els seus clients naturals, la ciutadania i les empreses.

Una d’aquestes aportacions va en la linia d’analitzar acuradament els circuits administratius
préviament a la seva possible informatitzacié. Per aquest motiu ens centrem en l'analisi dels
continguts d'informacié (variables) dels documents que intervenen en la confeccié dels expedients
associats a la prestacié de quatre serveis municipals: la llicencia urbanistica de primera ocupacio,
la llicéncia d’activitats (comunicacié ambiental), I'atorgament de subvencions directes a entitats i
associacions, i la contractaci6 d'un bé per procediment obert. Les administracions locals
col-laboradores han estat les de Llagostera, Palamoés i Sant Viceng de Castellet.

L'analisi comparativa s’ha desenvolupat aplicant la metodologia APS (Administrative Process
Study) —ampliament contrastada en administracions i empreses—, a partir de la confeccié d'un
diagrama d’estructura per cada procediment el qual n’identifica els documents, les unitats de
treball i els processos administratius. Un cop contrastat els resultats dels procediments estudiats,
es proposa per cada producte o servei analitzat un model estandard de gestié per aquestes
administracions que normalitza i simplifica els documents que en formen part i també
estandarditza el contingut dels seus camps d’'informacié variables, alhora que dona les indicacions
per que l'arxiu hi pugui fer la seva feina de custodia, de preservacio i de recuperacio.

Paraules clau: administracions, administracié local, e-Administracid, gesti6 documental,
metodologia APS, normalitzacio i simplificacié de documents, processos administratius, produccio
administrativa, productes i serveis, reenginyeria, variables.
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Agraiments

En primer lloc i de forma especial a 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya pel seu suport
per poder desenvolupar aquesta linia de treball que coincideix plenament amb un dels objectius de
I'Escola Superior d’Arxivistica i Gestio de Documents de la Universitat Autbnoma de Barcelona.

Tanmateix aquest equip de treball vol palesar el seu agraiment a un seguit de persones que
treballen en diverses administracions locals i que han dedicat una part del seu temps (sovint fora
d’hores de treball) facilitant informacié i resolent els nostres dubtes.

Ajuntament de Llagostera

e Alcaldia: Fermi Santamaria

e Secretaria: Norbert Bes

e Arxiu: Marta Alba

¢ Responsables de productes/serveis: Gemma Sellarés, Jordi Pinsach, Fina Sola
Ajuntament de Palamés

e Alcaldia: M. Teresa Ferrés

e Secretaria: Miguel A. Perezagua

¢ Intervencié: Anna Puig

e Arxiu: Carme Adroer

e Responsables de productes/serveis: Carme Lladd, Maite Oliveras, Isidre Verdum, Dolors
Torres

Ajuntament de Sant Vicenc¢ de Castellet
e Alcaldia: Joan Torras
e Secretaria: Roger Cots
e Arxiu: Emma Vila, Aram Magrins

¢ Responsables de productes/serveis: M. Carme Ambrés, Oleguer Mollet
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1 Introduccid

La crisi econdomica reclama simplificacié administrativa. Sense excuses. Tot i I'aposta recurrent de
déecades en I'ordenament juridic espanyol, fins ara hem aconseguit escassos resultats en un Estat
de profunda tradicié burocratica. Els costos de les decisions publigues esdevenen excessius, en
termes economics i temporals, i necessitem aconseguir tramitar les pretensions de la ciutadania
de la manera més facil, rapida i satisfactoria possible. Entenem la simplificacié administrativa com
el conjunt d’accions encaminades a analitzar, identificar i proposar millores en la seqiéncia dels
procediments administratius, suprimint carregues a la ciutadania i agilitant els tramits interns
propis de I’Administracio.

L'aposta per la simplificacié esdevé clau per respondre a les expectatives ciutadanes i per la
sostenibilitat del nostre model administratiu. En les Ultimes décades, coincidint amb I'Gs massiu de
les TIC en la societat, la transformacié de les administracions publiques s’ha orientat en I'aplicacio
de mitjans técnics a la gestié administrativa. Tanmateix, tot i la seva importancia, s’ha demostrat
gue I'enfocament exclusivament tecnologic no garanteix reduir la burocracia o agilitar I'activitat
administrativa i que la tramitacié electronica no ha de ser l'origen i el final de la simplificacié
administrativa.

Europa impulsa politigues publiques de simplificacié administrativa, sent una de les prioritats
actuals el principi de Better regulation (legislar millor). Incorporarem aquest objectiu, incentivat per
I'obligada transposicié de la Directiva de Serveis (Directiva 2006/123/CE), la finalitat dels quals és
revisar i simplificar la normativa regulatoria dels procediments de forma proporcionada al seu
objectiu, transparent i accessible a la ciutadania.

L'Administraci6 3.0 ha de ser una Administracio d’ofici i proactiva. Es a dir, paral-lelament a I'oferta
de serveis digitals, ha d'aplicar politiques decidides per reduir les carregues administratives
actuals, actualitzant normes i el propi entramat organitzatiu per alliberar la ciutadania i les
empreses de carregues oneroses o formulismes burocratics innecessaris.

L'Administracié Electronica no té sentit si no duu aparellat un redisseny dels procediments
administratius. Hem d’aconseguir procediments més simples i agils perque la tecnologia pugui ser
abans que res util. La propia LAE disposa repensar els procediments, eliminant tramits i establint
un sistema d'interconnexié entre aplicacions de manera que, amb el consentiment de I'administrat,
aquest hagi d’aportar menys documentacio i realitzar els menors tramits per arribar a obtenir una
resolucio en el termini més curt possible. La gestié electronica no significa traslladar mimeticament
la tramitacié convencional a suport digital, siné que I'element fonamental esta en definir i aplicar bé
els procediments realitzant una analisi prévia de reenginyeria, millores i simplificacio.

Escola d’Administracié Pablica de Catalunya
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1.1  Justificacio i objectius

Les administracions locals tenen adjudicades per llei determinades competéncies en serveis, una
gran part d’elles les exerceixen, mentre que d’altres les han delegat en mancomunitats de serveis
(diversos ajuntaments), en el seu consell comarcal o en la seva diputacio.

Amb tot, les lleis i les normatives per donar els serveis son les mateixes per totes elles. Tanmateix,
pot passar que en els municipis no s'utilitzin les mateixes referencies documentals per donar el
mateix servei. En aquest treball de recerca es fara una analisi en profunditat de quatre
procediments en tres administracions properes fisicament i de mides semblants, amb la finalitat de
dissenyar models de treball unificats per totes elles que, respectant la llei, siguin més agils que en
I'actualitat.

Aquest projecte és un treball de caracter transversal, recull informacié i conceptes de diferents
disciplines (matematiques, circuits administratius, arxivistica i gesti6 documental) i dels seus
resultats sortiran conclusions que permetran que les administracions disposin de pautes clares per
avancar vers la tramitacié totalment electronica (e-Administracio).

Escollim serveis que ofereixen totes les administracions locals d’'una determinada grandaria: la
llicencia urbanistica de primera ocupacio, la llicencia d'activitats (comunicacié ambiental),
'atorgament de subvencions directes a entitats i associacions, i la contractacié d'un bé per
procediment obert. Els casos escollits poden arribar a generar fins al 25% de la produccié
documental en aquestes administracions.

Cal fer doncs, una analisi acurada dels documents i dels seus continguts d’informacié per fixar les
bases que permetin en un futur proper la tramitacié totalment electronica i estandarditzada. Tot
aixo preservant que en tot moment es pugui recuperar I'expedient.

1.2 Metodologiai estructuracio

L’'operativa de treball es perfila per fases:

e Treball de camp en les oficines i en els arxius de les administracions escollides, per
esbrinar la situacié inicial del procediment, racionalitzaci6 de les fases de tramitacio,
sistematitzacio del treball, creacié d’'un grafic global del procés (diagrama d’estructura del
producte o llencol), aglutinador de circuits, departaments, documents i ordre de produccio
en el temps, recull de documents de I'expedient i de legislacid, validaci6 amb els
productors.

Treballs de Recerca, 2011-2012
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e Reenginyeria del procés i adaptacié a la tramitacié electronica, proposta de tramitacié
simplificada i consens amb els responsables de l'area, nou diagrama, normalitzacio dels
principals formularis i documents...

¢ Analisi sistematica i elaboracié de la graella global de les variables d’informacioé de cada
procediment analitzat.

El resultat final del projecte és triple:

¢ Model estandard de circuit administratiu per els quatre serveis municipals que normalitza i
simplifica els documents que en formen part i també estandarditza el contingut dels seus
camps d’informacié variables.

e Disponibilitat d'un model d'analisi comparativa de la gesti6 de documents que permeti
avaluar la seva incidéncia sobre la qualitat, l'eficiéencia i la transparéncia en les
organitzacions.

e Una radiografia de la situaci6 actual en les administracions locals a Catalunya que
constituiria la base per al desenvolupament posterior d'una observacié continuada, alhora
gue una base informativa fonamental per la presa de decisions estratégiques.

Volem participar, sobretot, I'avantatge estratégic que comporta focalitzar la reenginyeria en la
seqliiencia de documents del procediment i no en la successié de tasques 0 operacions materials
gue poden fer falta en cada organitzacié per materialitzar-los. Defensem treballar amb un docflow
(flux de documents) front el tradicional workflow (flux de treball), on habitualment es descendeix
fins nivells de detall insostenibles, que tants problemes operatius ocasiona i que dificulta
I'automatitzacio i I'intercanvi de solucions.

Paral-lelament, entenem que la metodologia emprada situa el motor del canvi en el propis gestors
directes, reduint-se de forma considerable possibles reticencies davant una nova estructura
procedimental i I'ls de programaris de gestié desconeguts, és forca senzilla —també en la
diagramacio— i de facil implementacié a qualsevol organitzacié (amb independéncia de funcions o
de categoria), fet que permet la revisi6 permanent de forma completament autbnoma, sense
dependencia de consultories externes.

El concepte metodologia s’aplica quan volem saber quin ha estat el procediment emprat per la
realitzacié d’'un projecte, a més ens permet coneixer quines fonts s’han consultat i que suportaran
els resultats obtinguts.

e Es comenca amb la fase de recerca d’'informacié sobre el que es diu, i es proposa als
llibres i articles académics de recent publicacié que estudien i analitzen el tema tractat:
teories, estudis empirics i altre material al que pugui tenir accés. La seva lectura, s’ha
focalitzat en:

- Desenvolupar els criteris técnics i cientifics de la produccido administrativa, els
continguts dels suports documentals i la teoria de conjunts (algebra Booleana) aplicada
com a eina de suport que ens garantira un rigor coherent quan es projecti a les graelles

Escola d’Administracié Pablica de Catalunya
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de dades als efectes d'arribar a aillar les variables essencials que suporten els
processos.

- Cercar a les xarxes relacionals, materials que els hi déna suport i conceptualitzen els
productes que publicament facilitin les Administracions Locals que s’han pres com a
referents en la realitzacié de I'estudi, i finalment els relacionats amb els propis que la
Generalitat de Catalunya posa a I'abast com a referent i pauta d'obligada observacio
(TAAD).

- Poder contemplar a través dels arxivers i d’altres estudiosos en el tema (Marta Alba,
Emma Vila, Joan Carles Faus, Miquel Casademont) la visié arxivistica d'un producte
administratiu, a fi de poder-la contrastar amb la visié general i la técnica.

e Enl'elaboraci6 del treball de camp s’ha materialitzat un procedir:

- Posicionar el producte dins I'ambit general del cataleg de produccié administrativa de
les Administracions (cataleg de productes i serveis).

- Realitzar la descripci6 i justificacié de la tria dels productes.

- Aplicar la metodologia APS, i I'Algebra Booleana als productes triats per desenvolupar
aquest projecte, posant en un marc comu les observacions obtingudes i
contextualitzant les seves singularitats.

e Dins l'apartat de conclusions, es presenta un recull comentat dels resultats que s’han
obtingut i del grau de resposta donat a les preguntes plantejades per ser desenvolupades.

e Finalitzem amb el recull bibliografic elaborat a partir de les fonts consultades en el procés
d’elaboracid, aixi com un breu glossari per familiaritzar el lector no especialista, un index
de figures i uns annexos que complementen el treball d’investigacio.

Treballs de Recerca, 2011-2012
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2 Estat de la questio

D’entrada teniem diversos ajuntament de mida mitjana que volien col-laborar en la prova pilot. Es
comptava també amb l'interés en els resultats del treball d'investigacio de dues administracions
d’ordre superior (consell comarcal i diputacio).

L’Escola Superior d'Arxivistica i Gesti6 de Documents proporcionava les seves instal-lacions per
dur a terme el projecte de recerca, aixi com I'equipament informatic i el suport administratiu.

La metodologia d’analisi APS s’explica dins de I'assignatura de Circuits Administratius. Disseny i
Millora, en els estudis reglats del Master Superior en Arxivistica i Gestié de Documents a I'Esaged
- Escola Superior d’ Arxivistica i Gestié de Documents a la Universitat Autonoma de Barcelona.

Comptavem aixi mateix amb I'experiéncia practica dels membres de I'equip pluridisciplinar que
forma el grup de recerca (veure curriculums). Es compta també amb la possibilitat d'un suport
extern puntual, a més dels investigadors del grup.

2.1  Multifuncionalitat de la produccié administrativa

La diplomatica és una disciplina necessaria per entendre bé el contextos i continguts dels
documents al llarg del seu cicle de vida i determinar-ne quins son els documents auténtics. Es a
dir, permet aprofundir sobre aspectes de la gestié administrativa dels documents, especialment en
els processos no reglats o documents creats per situacions puntuals.

Entenem la gestié dels documents com una disciplina que busca millorar els sistemes de
producci6 documental, que disposen de les metadades necessaries per ser custodiats i
conservats durant el seu cicle de vida i alhora validant els valors d’autenticitat i fiabilitat. Aquesta
disciplina també es pot aplicar en documents electronics, ja que pot donar suport a la implantacié
de les normatives ISO 30:300 i 30:301, les quals s6n imprescindibles per a la gestié dels
documents electronics i per tant, esdevenen una millora continuada en aquest ambit.

2.2 Produccié administrativa i situacié actual

Un dels grans impulsors de la modernitzacié de I'’Administracié publica ha estat la introduccié de
les noves tecnologies de la informaci6 i comunicacié (TIC) en I'ambit de la gestid, les quals han fet
replantejar noves maneres de treball i canvis en les politiques de gestié per millorar en I'eficiencia
de les gestions administratives. En aquest sentit, la gestio dels processos ha estat una eina clau
per intervenir en la racionalitzacié de la produccié documental de les administracions.

Escola d’Administracié Pablica de Catalunya
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Paral-lelament a aquest fenomen han sorgit nous conceptes en relacié a 'administracio electronica
com la interoperabilitat, I'e-Administracio, I'eficacia i I'eficieéncia, aixi com en la producci6 i la
transparéencia etc. que han comportat que la ciutadania estigui més propera a I'administracio.

Un dels precedents més clars d'aquest impuls modernitzador és la llei 30/1992, de 26 de
novembre, de régim juridic de les administracions publiques catalanes i del procediment
administratiu comd, la qual exposa la necessitat que aquestes vetllin per un apropament eficag
dels serveis administratius al ciutada. En aquest sentit la llei 11/2007, de 13 de juliol, d’accés
electronic dels ciutadans de serveis publics, obliga a adaptar eines per la tramitacié telematica
dels expedients. | permet replantejar els procediments i millorar-ne la gestié eliminant els tramits
innecessaris.

2.3  Convergint vers I’e-Administracié

Per afrontar la tramitacié electronica, en primer lloc cal que préviament hi hagi un redisseny dels
procediments administratius de I'organitzacié de manera que aquests siguin simples i agils perque
s’adaptin facilment a les TIC. En segon lloc, cal un sistema de gestié documental que possibiliti el
control de la documentacié des de la fase d'inici del procediment fins a la disposicié final dels
documents i que s'integri la gestié documental electronica en la fase activa dels documents com la
funcionalitat de I'arxiu electronic. | finalment, cal impartir formacié per I'explotacié d’aquest sistema
implantat al personal gestor de la institucio.

Un altre important precedent de la modernitzacié i sobretot la normalitzacié de processos son les
normatives 1ISO 9000 i el marc del model EFQM d’Excel-lencia empresarial (European Foundation
for Quality Management) les quals fan referencia en I'ambit d’'un sistema de gestié6 de Qualitat
pensades en l'aplicacié del disseny i gestié per processos. La familia ISO esta composta per una
serie de normes que permeten establir els requisits i/o directrius relatives a un sistema de gestio
de Qualitat®.

A nivell europeu, el model de Qualitat (EFQM)? exigeix dissenyar i disposar d’'una mapa de
processos per mostrar el funcionament de cada organitzacié (privada o publica) i conjunts dels
seus procediments.

Segons la normativa 1ISO 9000 un procés és el conjunt d’'activitats matuament relacionades o que
interactuen, les quals transformen els elements d’entrada en resultat. EI concepte de processos de

1 1SO 9000:2000 “sistemes de Gestié de Qualitat. Fonaments i vocabulari”, 1SO 9001:2000 “Sistemes de Gesti6 de Qualitat.
Requisits. 1SO 9004:2000 “Sistemes de Gestio de Qualitat. Directrius i millora del desenvolupament” (versié any 2000, familia de
normatives 1SO 9000).

2 Desenvolupat el 1991 per la European Foundation of Quality Management (1988).
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produccié®, i conseqiientment la reenginyeria de processos es remunta a principis del segle XVIII
en qué Adam Smith, fildsof i economista, va concloure que I'augment en la productivitat mitjangant
la divisi6 del treball era degut a tres motius principals:

A l'augment de I'habilitat de cadascun dels treballadors en la seva tasca
A l'estalvi de temps que es pot perdre passant d’una tasca a l'altra

A l'invent d'un gran nombre de maquines que faciliten i escurcen cada feina especifica

Aixi mateix, la normativa técnica referent a la integracié dels documents electronics en els
sistemes de gestié documental és la seguent:

Norma ISO 15489 com a pas previ per la implantacié o adquisicié d’'una eina tecnologica
corporativa de gesti6 de documents electronics. Aguesta norma especifica aspectes
essencials per la gesti6 de documents d'arxiu. Compren meétodes de fixacio i de
preservacié de I'autenticitat i la integritat dels documents.

ISO 15489: 2001 1 i 2 Information and documentation — Records Management — General.
La primera part presenta els principis generals i politiques per implantar un conjunt de
processos que assegurin el control, I'Us, la gestio i la disposici6é dels documents i la segona
ofereix els instruments, metodologia i eines que fan possible la seva implantacié. UNE-ISO
15489:2008 “informacié i documentacio — gestié de documents” és actualment la traduccio
al catala i castella.

ISO 23081 — 1:2006: 1 i 2 Record Management Processes - Metadata for Records. Les
metadades en un sistema de gestié documental. La primera part especifica els principis i
elements basics per elaborar els models d'esquemes de metadades de gestid de
documents. | la segona part fixa les regles de creaci6 d’esquemes de metadades.

MOREQ 2 Model requeriement for the management of electronic records. Consisteix en un
model europeu que es basa en I'aplicacié per la gestié de documents electronics, tot i que
també es pot utilitzar per la gestié de documents fisics.

Llei 59/2003 de 19 de desembre, de signatura electronica. L'Us de la signatura electronica
té com objectiu garantir la seguretat juridica i informatica dels tramits i sistemes
d’'informacié (identificacid, autenticacio i integritat) aixi com tots els actors que hi participen.

% Com afirmava Adam Smith en el llibre “La riqueza de les nacions” (1776), elogiava el principi de la divisi6 i especialitzacié del
treball. Explicava que per exemple, en una fabrica d’agulles, si enlloc que cada persona fes totes les tasques per fabricar una agulla,
es descomposés aquesta feina en tasques separades i especialitzades, aleshores — fent cada persona només una tasca - n’augmentaria
la produccié.
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e [SO 30:300 i 30:301 Management System Standard (MSS), que contempla els requisits
que ha de complir el sistema organitzacional per garantir el funcionament orientat a la
millora continuada i complementa les ISO anteriors: 9000 de qualitat, la 14000 de medi
ambient i la 27:000 de seguretat de la informacio.

2.4  Reenginyeria de processos i produccié administrativa

Existeixen moltes definicions sobre la reenginyeria de processos, perd segurament la definicié
més completa és la que van fer Hammer i Campy: “reenginyeria és la revisié6 fonamental i el
redisseny radical de processos per aconseguir millores espectaculars en mesures critiques i
contemporanies de rendiment, com ara costos, qualitat, servei i rapidesa”. Relacionat amb aquest
concepte també intervé l'optimitzacié de tasques que té com a objectiu desenvolupar els
processos de millor manera possible incorporant la gestié documental i la signatura electronica.

Els darrers anys, amb I'entrada d’Internet, les administracions publiques han experimentat una
evolucio extraordinaria, basada en el desenvolupament de la innovacié tecnologica, la
reorganitzacié administrativa i la millora continua dels serveis publics. Aquest fenomen ha
provocat que les administracions locals cada cop comencen a crear i a rebre documents en format
electronic que cal conservar durant un periode determinat o fins i tot de forma permanent,
garantint-ne la integritat del contingut, la validesa administrativa i juridica, I'accés i la recuperacié
al llarg del temps sigui quin sigui I'entorn informatic en qué s’hagin produit.

De cara ala implantacié d'un sistema de gestié documental la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius
i documents, en l'article 4, parla de l'aplicacié d'un sistema Unic de gesti6 documental en les
administracions i institucions publiqgues de Catalunya. Aquesta documentacié s’ha de tramitar
segons les fases del cicle de vida dels documents en qué es troba. La mateixa llei defineix, en
l'article 2, el Sistema de Gesti6 Documental “com un conjunt de técniques, integrades en la gestio
administrativa general, basades en l'analisi de la produccié, la tramitacié i els valors del
documents, que es destinen a la planificacio, el control, I'Us, la conservacié i I'eliminacié o la
transferéncia de documents a un arxiu, amb I'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el tractament
i aconseguir-ne una gestio eficac i rendible”.

En aquest sentit, en ambit arxivistic catala, CATCert ha desenvolupat el servei i-Arxiu el qual
pretén preservar els documents en format electronic. Es tracta d’un servei de preservacio i arxiu
electronic que garanteix que els expedients/documents que genera o rep una organitzacié en
I'exercici de les seves funcions es mantinguin integres, fiables, auténtics i accessibles al llarg del
seu cicle de vida.
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3 Com treballarem

La metodologia emprada en aquest treball és 'APS (Administrative Process Study). A continuacio
es detallen els diferents camps d’analisi de I'estudi, els quals s’han estructurat en dos apartats.

e El primer apartat desenvolupa el producte. Inclou I'apartat del redactat de cada producte /
procediment administratiu. En total s’han descrit 14 procediments administratius entre els
anys 2011 i 2010.

e EIl segon apartat, fa I'analisi comparatiu de la graella de variables de cada expedient
administratiu o unitat documental composta® consultat que té com a objectiu determinar
quines son les variables / metadades oOptimes per facilitar la gestio electronica del
procediment. En aquest cas, s’ha fet la comparativa d'un total de 26 expedients
administratius de la mateixa tipologia documental: 13 entre els anys 2010 i 2011, i 13 entre
els anys 2000 i 2003.

Els procediments analitzats sén els seglients:
- 1) Llicéncia de primera utilitzacié dels edificis o vivenda (unitat d’'Urbanisme)
- 2) Llicéncia comunicada ambiental, antigues activitats inndcues (unitat d’Urbanisme)
- 3) Subvencions directes a entitats o0 associacions (unitat de Cultura i Esports)

- 4) Contractacié d'un contracte d'obra o0 servei no subjecte a regularitzacié harmonitzada
(no SARHA) (unitat de Secretaria 0 Urbanisme)

3.1 Posicionament del producte

3.1.1 Opticadel treball i definicié del procés

En primer lloc, cal definir I'dptica de treball per concretar la visié des de la unitat de treball on es
dissenya el procés administratiu. Es a dir determinar quina és la unitat productora®. La funcié és
acotar al maxim les activitats i processos que realitza la unitat de treball per tal que no es
confongui amb la resta d’'unitats que també intervenen en el procediment. L'objectiu és donar
claredat, simplificacié i comprensié en el disseny.

Fet aix0, es desenvolupa I'esquema de circuits, general i de detall, que ens permeten definir la
casuistica de productes derivats, que conviuen amb el producte principal.

* Unitat organitzada de documents aplegats pel propi productor per al seu Us corrent, o bé aplegats durant el procés d’organitzacio
arxivistica, perque fan referencia a un mateix tema, activitat o procediment. Una unitat documental composta es normalment la unitat
basica d’una serie. (NODAC, 2005, p. 186)

% Institut, familia o persona que ha produit, reunit i/o conservat el document a I’exercici de la seva activitat personal o cooperativa. El
productor no s’ha de confondre amb I’autor. (NODAC, 2005, p. 188)
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Determinat aquest, es passa ja al seu desenvolupament, realitzant la seva descripci6 i reflectint
les referencies que van apareixent diferenciant tipologies (arxiu, documental, electroniques i
altres). Es complementa el posicionament amb el marc legal que suporta el producte, el glossari
de paraules o acronims especifics d'aquest procediment, i si s'escau, el recull de la problematica i
solucions que s’han observat quan s’ha treballat en el producte.

3.1.2 Temps

Variable que quantifica en unitats de mesura, a priori determinades, la durada establerta per al
compliment d'una obligacié o per la realitzaci6 d'un acte. En aquest treball no hem considerat
aguesta variable.

3.1.3 Diagrama d’estructura del producte

El diagrama d’estructura del producte o també anomenat llencol o (DEP) esta compost per les
unitats de treball, actors, i documents que intervenen en el procés administratiu. Aquest té la
funcié de donar una perspectiva completa del procés basat en la representacié de referéncies, les
guals sempre han d’estar codificades i encadenades entre elles de manera que representin el
circuit global. Aquestes representen tots els documents que formen part del procés, les quals
s'identifiquen en un llistat de referéncies en una altra taula adjunta. En aquest treball s'utilitza una
mateixa codificacio unificada per numerar i identificar els documents del tres procediments.

Les unitats de treball i els actors que intervinguin en el procés es representen en columnes de
manera individual. Si el diagrama conté més de sis unitats de treball, s'aconsella que la darrera
columna s’anomeni com “altres” i que pugui associar aquelles unitats que tinguin menys preséncia
en el circuit global. Posteriorment, en el mateix diagrama el procés es divideix en diferents circuits
anomenats C1, C2... Cada circuit pot contenir com a minim un document.

Adjunt en el diagrama d'estructura s’adjunta el llistat de referéncies. Aquest anomena totes les
referéncies aparegudes en el disseny del diagrama d’estructura del producte ordenades per un
codi (de menor a major). També detalla quatre columnes que fan referencia al suport de la
referéncia, les quals estant representades en una taula formant les seglients columnes:

e Les referéncies en suport paper son aquells documents que intervenen en la tramitacié del
procediment i que poden ser incorporats o no a I'expedient administratiu.

e Les referéncies en suport electronic sén aquelles que sén automatitzades pel sistema
informatic.

e Les referencies electroniques que pertanyen a l'aplicatiu del registre (ERES, Absis o
GENESYS), son representades en color vermell. Les que pertanyen a I'aplicatiu informatic
del gestor documental (Absis 0 GACO) s6n representades en color verd.

e Les referéncies anomenades altres son totes aquelles que poden ser representades
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e En qualsevol altre format que no sigui dels anteriors, com per exemple en documents
sonors®, recapitulatius’ o document iconics®, cartografics, etc.

e Les referéncies marcades a la columna anomenada “arxiu” sén aquelles que només
acabaran formant part de I'expedient administratiu. Poden ser en qualsevol dels formats
anteriors (suport paper, electronic o altres).

Els darrers dos apartats del redactat del procediment, per una banda es fa referéncia a la
normativa vigent associada a aquest i per l'altra, es fa esment de la problematica propia associada
al procés de produccié que s’ha observat a les entrevistes i a I'elaboracié del treball i que tenen
impacte a I'elaboracio del producte.

3.2 Analisi boolea comparatiu de graelles de variables

Cada procés administratiu esta format per un conjunt de documents, els quals formen part d’'un
expedient administratiu. Alhora cada document conté un conjunt de cel-les fisiques en els que s’hi
pot posar diferents continguts d'informacié.

Una variable és doncs, una unitat basica que suporta continguts d’informacié dins d’'un suport
documental que forma part del procediment administratiu. A mode operatiu, les variables ens
gueden definides quan coneixem d’elles els seglients items:

Codi Quina és Explicaci6 de la Unitat de mesura = Limit superior Limit inferior
variable (detectar) variable (identificar) = (identificar) (acotar) (acotar)

Figura 1. Esquema explicacio variables. Elaboracio propia.

® Document en qué la informacié fixada es pot reproduir com a sons. (NODAC, 2005, p.181)

" A efectes d’avaluacié i tria, document recapitulatiu és aquell que recull les dades essencials de la série avaluada. Ho poden ser
considerats les memories, els llibres de registre especifics d’aquella série en concret, els padrons, els informes, les estadistiques, les
bases de dades, els fitxers, les publicacions, per exemple. (NODAC, 2005, p. 181)

8 Document en qué la informaci es presenta mitjangant imatges que representen percepcions subjectives en tant que reflecteixen una
percepcid, una perspectiva o un punt de vista. Inclou dibuixos, cartells, gravats, grafics, fotografies, etc. (NODAC, 2005, p. 181).
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3.2.1 Les graelles de variables

Les variables s'organitzen de manera linial conforme van apareixent dins dels suports
documentals del procediment administratiu.

L'element fisic que les recull i al mateix temps ens permet la seva visualitzacido és el que
anomenem graella de variables. La seva visualitzacio s’obté projectant sobre una superficie plana
bidimensional, una reticula cel-lular delimitada per dos eixos. En I'eix horitzontal hi posicionem els
documents mentre que en l'eix vertical, hi posicionem les variables, observant sempre la seva
seqliéncia d’'aparici6 en cada document o unitat documental simple®.

D’aquesta manera, la graella de variables aixi definida, esdevé una eina metodologica que permet
molt rapidament determinar-ne aquelles que sén necessaries, innecessaries, repetides, semblants
i permet poder identificar facilment les que poden ser suprimides.

Un altre objectiu important de la graella de variables és donar una visié global de tot el procés
detallant quines son les variables d’informacié que conté cada document i permetre identificar-ne
de manera senzilla el seu ordre d'aparici6.

En resum, estem fent esment a una taula reticular de doble entrada en la que en els seus extrems,
el de la part horitzontal superior s’hi identifica per cada expedient administratiu el codi del
document que s’analitza, i en el de la part vertical, el codi de la variable assignada al document, el
nom de la variable i la descripcié d’aquesta. L'ordre que segueixen les referencies és el mateix
gue les que segueixen en el diagrama d’'estructura del producte (DEP).

Finalment, a I'Gltima columna de la dreta, s’hi situa un totalitzador que comptabilitza la quantitat de
vegades que apareix cada variable en els documents analitzats que formen part de I'expedient
administratiu.

A la graella de variables generalment s’elabora I'analisi de les variables d’informacié de cada
tipologia documental'® representades a cada diagrama d’estructura. Aixi doncs, esdevé logica
I'observacio de que el llistat de documents del diagrama d’estructura conté major nombre de
documents del que pot tenir la graella de variables.

9 Unitat arxivistica més petita i indivisible intel-lectualment: una carta, una memoria, un informe, una fotografia o un enregistrament
sonor, per exemple. (NODAC, 2005, p. 186).

10 Tipus de document que es distingeix per les caracteristiques fisiques (per exemple aquarel-la, dibuix) i/o intel-lectuals comunes
(per exemple, diari, dietari, llibre de notes). (NODAC, 2005, p. 191).
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3.2.2 Els operadors logics de I'algebra booleana

Es fonamenta en principis basics que fan referéncia a les relacions logiques existents entre els
termes de cerca a les quals se'ls va donar el nom del matematic britanic George Boole, a mitjans
del segle XIX. Posteriorment va ser utilitzada pel disseny de circuits digitals. Actualment I'algebra
de Boole s’aplica de forma generalitzada en dissenys electronics. Es va aplicar per primer cop en
circuits de commutacio eléctrica biestable per Claude Shannon al 1938.

Operadors logics: En diferenciem per al nostre analisi de dades, tres. Cadascun d'aquests es
poden descriure visualment emprant un diagrama de Venn, com es mostra a continuacio:

e O(on)
e Y (and)
e NO (not)

e Operador logic O (OR): Aquest ajuda a tamisar els resultats per recuperar totes les
variables Uniques que contenen cadascun dels nodes, o simultaniament.

0 (OR)

Figura 2. Operador logic O. Elaboracié propia a partir de la pagina web: www.eduteka.org

A mida que es combinen més nodes, el resultat obtingut amb I'operador logic O, sera major,

0 (OR)

>

Figura 3 Operador ldgic 0 amb més nodes. Elaboracié propia.
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e Operador logic Y: Estableix la relacié existent entre més d’un node, en aquest cas, node 1 i
node 2.

Y (AND)

Figura 4. Operador logic Y. Elaboraci6 propia.
Combinant més nodes amb 'operador Y es recuperen un major nombre de variables.

Y (AND)

Figura 5: Operador logic Y amb més nodes. Elaboracio propia.

e Operador logic NOT: Exclou altres variables que no volem considerar en el nostre node
individual o bé, conjuntament amb altres.

NO (NOT)

Figura 6: Operador logic NOT. Elaboraci6 propia.

Treballs de Recerca, 2011-2012



Simplificacié vers I'e-Administracié. Redisseny i millora d'expedients administratius per unificar procediments, estandarditzar

documentacio i reduir continguts d'informacio 21

4 Analisi dels casos reals

En aquest apartat Unicament es detallara un dels productes analitzats en un municipi. Es poden
veure la resta de productes analitzats en els annexos continguts en un dossier que es lliura
separat, ja que la seva grandaria distorsionaria aquest. Tanmateix i per tal de disposar d'una visié
global, afegim un full de ruta grafic que permetra disposar d’una visio global de la feina realitzada.
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Figura 7: Full de ruta del treball de recerca. Elaboracio propia.
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4.1 Manual de procediment

Titol Comunicacio d’obertura d’activitats innocua

Ajuntament Llagostera

Area Unitat d’'Urbanisme i Obres

Oficina que tramita Secci6 administrativa d’activitats (SAA)

Inici del procediment Sol-licitud de comunicacié ambiental

Final del procediment Justificant amb acusament de rebuda de la recepci6 de la
notificacio del Decret d’alcaldia del ciutada

Optica de I'analisi Seccid administrativa d’activitats (SAA)

Responsable Gemma Sellarés i de Campo

Codi del quadre de classificaci6 06 30 218

Introduccioé

Es tracta d'un procediment administratiu mitjancant el qual les persones o empreses titulars d'una
activitat amb baixa incidencia ambiental comuniquen el seu inici a I'ajuntament.

Se sotmeten a aquest procediment de comunicacio prévia les activitats no incloses a les seglients
normatives ni cap altra llicencia sectorial de competéncia municipal: Llei 20/2009, del 4 de
desembre, de prevencié i control ambiental de les activitats, Llei 11/2009, del 6 de juliol, dels
espectacles publics i les activitats recreatives, Llei 16/2009, de 22 de juliol, de centres de culte,
Decret 164/2010, de 9 de novembre, de regulacié dels habitatges d’Us turistic.

Es tractaria per exemple de petits comercos, oficines, perrugueries, salons d’estética, etc. La
comunicacio s’ha de dur a terme un cop acabades les obres i instal-lacions necessaries, prévia
obtencié de les corresponents llicéncies urbanistiques i sectorials. La pot demanar qualsevol
persona fisica o juridica que vulgui exercir I'activitat.

Un cop efectuada la comunicacid, l'exercici de [I'activitat es pot iniciar sota I'exclusiva
responsabilitat de les persones o empreses titulars, i dels técnics que hagin lliurat les
certificacions, mesuraments, analisis i comprovacions que, d’acord amb la normativa sectorial, sén
preceptius.

La comunicacié no atorga, a la persona o I'empresa titulars de I'activitat, facultats sobre el domini
public, el servei public o els béns col-lectius.

L’'ajuntament podra exercir la corresponent accié inspectora en qualsevol moment, amb
independencia de la funcid inspectora regulada per la legislacié sectorial vigent.
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Esquema general de circuits parcials
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C.1 Inici de la tramitacio C1
A 4
C.2 Estudi: avaluaci6 i emissio de l'informe C2
______________ >
v
C3
C.3 Esmena de deficiéncies .
D v
A 4
C4
C.4 Resoluci6 de la llicéncia
\ 4
C5

C.5 Tancament de I'expedient administratiu

Figura 8: Esquema general de circuits parcials. Elaboracié propia.

Relaci6 de circuits parcials

1. Inici de la tramitacio

2. Estudi: avaluaci6 i emissié de I'informe
3. Esmena de deficiéncies

4., Resolucio de la llicéncia

5. Tancament de I'expedient administratiu
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Esquema detallat de circuits i subcircuits

C.1 Inici de la tramitaci6 a
a. Tramitacié de la sol-licitud *
b. Liquidacio de la llicéncia i permis ambiental activitat

¢------

C.2 Estudi: avaluacio i emissio dels informes

SENSE OBRES
a. Informes técnics favorables
1. Informe planej.urb.favorable
2. informe serveis técnics favorable

b. Informe técnic desfavorable
3. Informe planej. urb. desfavorable
1. informe serveis técnics favorable

N | € - Q
o [ w o
dl
)l
al
l

c. Informe técnic desfavorable
1. Informe planej. urb. favorable
4. informe serveis técnics desfavorable

<-------
ﬁ_______
|

k_-_----

d. Informes técnics desfavorables
4. informe planej. urb. desfavorable
3. Informe serveis técnics. desfavorable

A

e. Informe serveis técnic favorable

»
|
1
AMB OBRES oo e 4
1
1
f. Informe serveis técnic desfavorable ‘

Q

C.3 Esmena de deficiéncies
a. Decret de requeriment de la documentacio
b. desistiment

Rn. Requeriment resolt favorablement

A

C.4 Resolucié de lallicéncia
a. Decret d’Alcaldia
b. Liquidacio del certificat de compatibilitat urb.

C5 Tancament de I’expedient administratiu
a. Tancament de I'expedient administratiu
b. Transferéncia a I'arxiu

L

o

Figura 9: Esquema detallat de circuits i subcircuits. Elaboracié propia.
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Casuistica de productes derivada de la taula de circuits.

la—» 1lb
1b &+ 2a
1b &> 2b
lb &+ 2c
1b —+» 2d
1b—>» 2c
1b —&» 2f
2a > 4a
2e » 4a
2b — 3.a
2f — 3a
3.a—> 3b
rn —» 3b
4a —» 5a
4a —> 4b
4b —*» 5.a
5.a = 5.b

La seva estructuracié respon a la seglent taula de circuits:

Circuits|Llegenda| P1 P2 P3 P4 | P5 | P6 | P7 | P8 | P9 |P10| P11 |P12|P13|P14
1 la X X X X X X X X X X X X X
1b X X X X X X X X X X X X X X
2.a X
2.b X X X
5 2.c X X X
2d X X X
2.e X
2.f X X X
3.a X X X X X X X X X X X X
3 mn X X X X X X X X
3.b X X X X
4 4.a X X X X X X X X X X
4.b X X X
5 5.a X X X X X X X X X X
5.b X X X X X X X X X X

Figura 10: Graelles de casuistica combinatoria de circuits i subcircuits. Elaboracio propia.
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Relacio6 total de possibles productes amb les combinacions anteriorment esmentades

Productes Detall dels diferents productes fruit de possibles combinacions de circuits i subcircuits

P1 Comunicacié ambiental directe sense obres

P2 Comunicacié ambiental sense obres amb informe de planejament desfavorable i
resolucio favorable

P3 Comunicacié ambiental sense obres amb informe de serveis técnics desfavorable i
resolucio favorable

P4 Comunicacié ambiental sense obres amb informes desfavorables i resolucio favorable

P5 Comunicacié ambiental sense obres amb informe de planejament desfavorable i
esmena de deficiencies i resolucié favorable

P6 Comunicacié ambiental sense obres amb informe de serveis técnics desfavorable i
esmena de deficiencies i resolucio favorable

P7 Comunicacié ambiental sense obres amb informes desfavorables, esmena de
deficiéncies i resolucio favorable

P8 Comunicacié ambiental directe amb obres

P9 Comunicacié ambiental amb obres amb informe de serveis técnics desfavorable i

resoluci6 favorable

P 10 Comunicacié ambiental amb obres amb informe de serveis técnics desfavorable i
esmena de deficiencies pero resolucio favorable

P11 Comunicacié ambiental sense obres amb informe de planejament desfavorable,
esmena de deficiencies i desistiment

P12 Comunicacié ambiental sense obres amb informe de serveis técnics desfavorable,
esmena de deficiéncies i desistiment

P 13 Comunicacié ambiental sense obres amb informes des desfavorables, esmena de
deficiencies i desistiment

P 14 Comunicaciéo ambiental amb obres amb informes desfavorables, esmena de
deficiencies i desistiment
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Descripcio del procediment

Circuit 1. Inici de la tramitaci6

a) Tramitacio de la sol-licitud

Unitat

Ciutada

SAA

Ciutada

Unitat de Registre

S| (ERES)

Unitat de registre

Descripcio6 del procés

Es dirigeix a la seccié Administrativa d’Activitats (SAA) de I'Ajuntament amb
la sol-licitud del model de comunicacié d’obertura d’activitat innocua (348),
acompanyada dels seglents models:

- model de declaracié responsable del/de la técnic/a competent (375)

- model qlestionari d’activitat innocua (376)

A la sol-licitud del model de comunicacié d'obertura d’activitat inndcua caldra
especificar:

- si s’han realitzat les obres i instal-lacions subjectes a la llicéncia urbanistica.

- la data prevista d’inici de 'activitat.

Revisa i verifica que I'imprés del model i la documentacié requerida sigui
degudament complimentat pel ciutada.

En cas que no ho estigui se I'informa de quins sén els requeriments que
haura d’aportar novament.

Seguidament, obra fitxa a la base de dades, i introdueix les dades

identificatives seglients de I'interessat o representant:

- Data, nom i cognoms del ciutada, nimero del rebut, exercici, localitat
d’'expedicié, codi corresponent de la llicencia de primera ocupacio,
emplacament de la vivenda, si s’escau I'entitat i nUmero de compte.

Donat el vist-i-plau de SAA, es dirigeix a la unitat de Registre per iniciar la
tramitacio de la llicencia comunicada ambiental.

Registra el model de solicitud i la documentacié aportada pel ciutada
introduint el nimero de la unitat destinataria (210).

Recull internament les dades de I'assentament d’entrada (211).

Retorna el registre d'informacié (etiqueta), que queda escrit a la capcalera
de la sol-licitud. Es deixa constancia de:

- numero de registre d’entrada

- data i hora d’entrada del registre

- data i hora de la presentacio de l'interessat

- numero de la unitat del registre

- numero de la unitat destinataria

- codi de barres

Es disposa en aquest moment, d’'una sol-licitud amb constancia de registre
(352).
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b) Liquidacio de la llicencia de permis ambiental de I'activitat

Unitat

Ciutada

SRM

Unitat de Registre

Descripci6 del procés

Es dirigeix a la unitat de Serveis de Recaptaci6 Municipal (SRM) per
efectuar I'autoliquidacio de la llicéncia i el permis municipal ambiental de les
activitats.

Els imports estant subjectes segons els m2 de I'establiment:

- finsa 50 m2 100,74€

- de51m2a300m2 174,90€

- demésde300m2 284,40€

Revisa la copia de la sol-licitud de comunicacié ambiental, i els models que
'acompanyen. Efectua el cobrament de la llicéncia i entrega al ciutada el
rebut de 'autoliquidacio.

Fa arribar a la unitat de Registre un exemplar (213).

Recopila la sol-licitud amb la documentacié d’acompanyament, adjunta el
rebut de pagament i el fa arribar a la SAA.
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Circuit 2. Estudi: avaluaci6 i emissio dels informes
a. Informe técnic favorable
b. Informe técnic desfavorable

Unitat

Descripcio6 del procés

SAA

Revisa la sol-licitud i els models d’acompanyament un cop és lliurada en ma
per la unitat de Registre.

Doéna dalta el namero d’expedient al sistema informatic Absis (216).
Seguidament, escriu el nimero assignat per I'Absis (214) a la sol-licitud de
'expedient i finalment, aquest mateix nimero [lintrodueix al sistema
informatic ERES (215).

Sl (Absis)

Recull internament i en valida les dades (217).

SI (ERES)

Recull internament i en valida les dades (218).

SAA

Imprimeix l'etiqueta de la portada de la carpeta per I'expedient administratiu
fisic (219), la qual s'imprimeix del sistema informatic Absis i indica les dades
seguents:

- numero d'expedient

- clau de serie

- unitat

- nom de l'interessat

- representant

- emplacament

- assumpte

- data d'inici

- data de finalitzacié

- folis

- nom de l'alcalde.

Sl (Absis)

Recull internament i en valida les dades (377).

SAA

Incorpora a l'expedient fisic la solliciiud i la documentaci
d’acompanyament registrada.
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En el cas que el ciutada hagi declarat en el model de comunicacié d’obertura d’activitat innocua
gue no sigui necessari realitzar obres a 'establiment:

Unitat Descripci6 del procés
STM Fa arribar I'expedient administratiu fisic als Serveis Técnics Municipals (STM),
els quals elaboraran dos informes:
- Informe urbanistic: compatibilitat de I'activitat amb el planejament (Arquitecte
Técnic municipal).™*
- Informe dels serveis técnics (Enginyer Técnic Industrial)*.
Tots dos informes han de ser favorables perquée el procediment sigui resolt
degudament.
En cas que un dels dos informes o tots dos informes siguin desfavorables, es
procedeix a requerir 'esmena de les deficiencies.
Aixi doncs, els técnics municipals poden redactar els informes seguents:
- Informe dels serveis técnics favorable.
- Informe urbanistic: compatibilitat de [lactivitat amb el planejament
favorable.
- Informe dels serveis técnics desfavorable.
- Informe urbanistic.: compatibilitat de [I'activitat amb el planejament
desfavorable.
L’Arquitecte Tecnic municipal revisa la documentacié incorporada a
I'expedient, i elabora I'informe urbanistic favorable (352) o desfavorable (354).
Un cop signat l'incorpora a I'expedient administratiu fisic i el fa arribar a la
unitat de la SAA.
Imprimeix I'informe técnic segons s’escaigui i una vegada és signat (per
I'arquitecte técnic municipal / enginyer técnic municipal) s’incorpora a I'expedient
administratiu fisic i el fa arribar a la SAA.
SAA Elabora el certificat de compatibilitat de I'activitat amb el planejament (378).
Un cop signat pel secretari i segellat I'incorpora a I'expedient i el fa arribar a
STM.
ST™M L'enginyer industrial revisa la documentacié incorporada dins I'expedient i

elabora I'informe dels serveis técnics favorable (353) o desfavorable (355).

Signa l'informe i I'incorpora a I'expedient el qual el retorna a la SAA.

11| "arquitecte técnic municipal comprova que I’activitat que s’implanta respongui alguns dels usos contemplats en el POUM per

aquesta concreta finca.

12| enginyer técnic municipal informa del contingut documental verificacié formal del projecte.
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En aquest informe es constata si la documentacié aportada és suficient o
insuficient i s’informa favorablement o desfavorablement del funcionament de
I'activitat sol-licitada.

SAA

Revisa la documentacio incorporada a I'expedient.
Si ambdos informes técnics son favorables (passar al C4).

Si tots dos informes técnics s6n desfavorables, es procedeix a subsanar
deficiencies.

En el cas que el ciutada hagi declarat en el model de comunicacié d'obertura d’'activitat innocua
gue sigui necessari realitzar obres a 'establiment:

Unitat

Descripci6 del procés

SAA

Fa arribar I'expedient administratiu fisic a I'Enginyer Técnic Industrial dels
Serveis Técnics Municipals (STM), el qual elaborara™®:

- Informe dels serveis técnics favorable (379).

- Informe dels serveis tecnics desfavorable (380).

En cas que l'informe sigui favorable (passar C4).
En cas que sigui desfavorable es procedeix a requerir I'esmena de les deficiencies.

Imprimeix l'informe técnic segons s’escaigui i una vegada és signat (per
I'Arquitecte Teécnic municipal / Enginyer Teécnic municipal) s’incorpora a
I'expedient administratiu fisic.

1% Només s’elabora I’informe dels serveis técnics, perqué amb la tramitacié de la llicéncia d’obres el ciutada ja haura informat de
I’informe de compatibilitat urbanistica.
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Circuit 3. Esmena de deficiéncies
a) Decret de requeriment de documentacid inicial

b) Desistiment

a) Decret de requeriment de documentacio inicial

Unitat Descripci6 del procés

SAA Redacta el Decret de requeriment de documentacio (381).
Aquest informa si la sol-licitud d’iniciacié no reuneix els requisits exigits per
la legislacié especifica, i es requereix al ciutada perqué en el termini de 10
dies esmeni la falta o0 acompanyi els documents preceptius, tot indicant-li
que si no ho fa se’l tindra per desistit de la seva peticio.

S| (Absis) Recull internament les dades del Decret de requeriment de documentacio, i
les valida (382).

SAA Imprimeix el Decret de requeriment de documentacié i la fa arribar a la unitat
d’Alcaldia (383).

Unitat d’Alcaldia El revisa i el signa I'Alcalde. El fa arribar a la unitat de Secretaria.

Unitat de Secretaria

Un cop revisada la documentacio, el Secretari signa i segella el Decret de
requeriment de documentacio i el lliura a la SAA.

SAA

Verifica les dades i, si s'escau hi adjunta la documentaci6 pertinent, i ho
lliura a la unitat de Registre pergqué ho notifiqui al ciutada.

Unitat de Registre

Registra el Decret de requeriment de documentacio inicial (384)

SI (ERES)

En I'assentament de registre de sortida, es facilita la informacié segient:
- numero de registre de sortida

- data i hora de sortida del registre

- data i hora de la presentacio de l'interessat

- numero de la unitat del registre

- numero de la unitat destinataria

- codi de barres

Recull internament les dades, i les valida (385).

Unitat de Registre

Es disposa en aquest moment, del Decret de requeriment de documentacié
inicial amb constancia de registre (386).
| un cop fet, notifica al ciutada.

Ciutada

Signa la copia conforme ha rebut I'original i el fa arribar a la SAA (387).
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Unitat de Registre

Lliura la copia del decret de requeriment de documentacié inicial amb
acusament de rebuda a la SAA.

SAA L’incorpora a I'expedient administratiu fisic.
Unitat Descripci6 del procés
Ciutada Dins el termini dels 10 dies habils des que rep la notificacio, aporta la

presentacié d’esmenes amb la documentacié requerida o canvis efectuats
(388).

Unitat de Registre

Registra la presentacié d’esmenes introduint el nimero de la unitat
destinataria (389).

La presentacid d’esmenes pot donar-se en el cas que el ciutada s’hagi
notificat per requeriment de documentacié inicial o per millora voluntaria.

S| (ERES)

En I'assentament es deixa constancia de:
- numero de registre d’entrada

- data i hora d’entrada del registre

- data i hora de la presentacio de l'interessat
- numero de la unitat del registre

- numero de la unitat destinataria

- codi de barres

Recull internament les dades atorgades al registre d’entrada i les valida
(390).

Unitat de Registre

Es disposa en aquest moment, de la presentaci6 d'esmenes i la
documentacié aportada amb constancia de registre d’entrada (391).

Fa arribar a la SAA la presentacié d’esmenes registrada, i la documentacié
d’acompanyament.

SAA

Un cop rebuda en ma la presentaci6 d'esmenes amb la documentacio,
revisa i valida la sol-licitud amb la documentacio6 presentada.

Si la documentacio aportada és completa (tornar a C2).
Si la documentacié aportada és incompleta (tornar a C3).

Si dins el termini establert, el ciutada no esmena ni presenta la
documentacio requerida, es procedeix al desistiment.
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Unitat Descripci6 del procés

SAA Redacta la proposta de resolucié de desistiment (245) ',

S| (Absis) Recull internament les dades atorgades a la proposta de resolucié de
desistiment i les valida (246).

SAA Redacta la resolucié de desistiment (247).

S| (Absis) Recull internament les dades atorgades a la resolucié de desistiment i les
valida (248).

SAA Imprimeixi la resolucié de desistiment (249) i la fa arribar a la unitat de

Secretaria.

Unitat de Secretaria

Verifica, segella i signa la resolucié de desistiment.
Ho fa arribar a la SAA.

SAA Incorpora a I'expedient fisic la resolucié de desistiment.

Redacta la notificacié de desistiment (250).
S| (Absis) Recull internament les dades atorgades a la notificacio i les valida (251).
SAA Imprimeixi la notificacio del desistiment (252) i la fa arribar a la unitat de

Secretaria.

Unitat de Secretaria

Verifica, segella i signa la notificacié de desistiment.
Ho fa arribar a la SAA.

SAA

Fa arribar a la unitat de registre que disposen de la notificacié de
desistiment, i un exemplar per registrar-los i notificar al ciutada.

Unitat de Registre

Registra les notificacions de desistiment (253).

S| (ERES)

En l'assentament de registre de sortida, es facilita la informaci6 segtent:
- numero de registre de sortida

- data i hora de sortida del registre

- data i hora de la presentacio de l'interessat

- numero de la unitat del registre

- numero de la unitat destinataria

14 Ppas previ assignat per I"aplicatiu informatic Absis per poder emetre la resolucié del desestiment.
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- codi de barres

Recull internament les dades, i les valida (255).

Unitat de Registre

Es disposa en aquest moment, de la notificacio, i I'exemplar amb
constancia de registre (254).
Un cop fet, es notifica al ciutada.

Ciutada

Signa la copia conforme ha rebut I'original i el fa arribar a la SAA (256).

SAA

Rep la copia de la notificacid de desistiment i I'incorpora a I'expedient
fisic.
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Circuit 4. Resoluci6 de lallicéncia

a) Decret d’Alcaldia

Unitat Descripcio6 del procés
SAA
Redacta la proposta del Decret d’Alcaldia (274) *°.
Sl (Absis)
Recull internament les dades atorgades i les valida (275).
SAA
Redacta el Decret d’Alcaldia (257).
S| (Absis)
Assigna automaticament el nimero del Decret i el recull internament. (258).
SAA
Imprimeixi el Decret d’Alcaldia i el fa arribar a la unitat d’Alcaldia (259).
Unitat d’Alcaldia

Revisa el Decret d’Alcaldia, el signa i el fa arribar a la unitat de Secretaria.

Unitat de Secretaria

Verifica, segella i signa el Decret donant fe publica de I'Alcalde.
Fa arribar el Decret a la SAA.

SAA
Incorpora a I'expedient fisic el Decret d’Alcaldia.
En els casos que es tracti d’establiments d’alimentacid, es notifica a
'Agéncia de Salut Publica de Catalunya perqué tinguin coneixement de
'obertura.
En els caos d’'establiments de restauracié (bars, restaurants cafeteres etc.) es
notifica a la seccid d'espectacles publics i activitats recreatives de Catalunya
perqué també en tinguin coneixement.
Redacta la notificacié de Decret (260).
Sl (Absis)
Recull internament les dades atorgades a la notificacié del Decret (261).
SAA

Imprimeix la notificacié del Decret d’Alcaldia (427) i els fa arribar a la unitat
de Secretaria.

Unitat de Secretaria

Verifica la notificacio del Decret d’Alcaldia, el signa, el segella i el fa arribar a
la SAA.

SAA

Dona avis a la unitat de registre per efectuar el registre i notificar al ciutada.

15 pas prévi assigant per I’aplicatiu informatic Absis per poder emetre la resolucié del Decret.
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Unitat de Registre

Registra les notificacions del Decret. En I'assentament de registre de
sortida, es facilita la informacié segient (262):

- ndmero de registre de sortida

- data i hora de sortida del registre

- data i hora de la presentacio de l'interessat

- numero de la unitat del registre

- numero de la unitat destinataria

- codi de barres

Es disposa en aquest moment de la notificacié i de I'exemplar amb
constancia de registre (263).

SI (ERES)

Recull internament les dades, i les valida (264).

Unitat de Registre

Un cop fet, notifica al ciutada.

Ciutada

Signa la copia conforme ha rebut I'original i el fa arribar a la SAA (265).

SAA

Rep la copia de la notificacié de I'acord del Decret d’Alcaldia i I'incorpora a
I'expedient fisic.

En el cas que el ciutada hagi declarat en el model de comunicacié d'obertura d’'activitat innocua
gue no sigui necessari realitzar obres a 'establiment:

b) Liquidacio del certificat de compatibilitat urbanistica

Unitat Descripcio6 del procés

Ciutada
Un cop rebuda la notificacié de I'acord del Decret, es dirigeix als serveis de
recaptacio per abonar la taxa del certificat de compatibilitat urbanistica.

SRM
Efectua el cobrament de la llicéncia i entrega al ciutada el rebut de
l'autoliquidacid, que préviament I'ha fet arribar a la SAA.
Fa arribar a la unitat de registre un exemplar a la SAA (563).

SAA

L'incorpora a I'expedient administratiu pel seu coneixement.
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Circuit 5. Tancament de I’expedient administratiu

a. Tancament de I'expedient
b. Transferéncia a I'arxiu

a) Tancament de I'expedient

Unitat Descripcio6 del procés

SAA Es revisa la documentaci6 incorporada a I'expedient administratiu fisic i, si
s’escau s’elimina la documentaci6 innecessaria. Indica la data de finalitzacio
de I'expedient i el nombre total de folis que en formen part (266).
Al sistema informatic, Absis, s’assigna la finalitzaci6 de I'expedient
administratiu i es déna per tancat (267).

S| (Absis) Recull internament les dades atorgades al tancament de I'expedient (268).

b) Transferéncia a I'arxiu

Unitat

Descripcio6 del procés

SAA

Transcorregut el periode de temps prudencial, aproximadament dos anys,
es procedeix a efectuar la transferéncia de la documentacio al SAM.

Obra la proposta a la base de dades per efectuar la transferéncia dels
expedients administratius al SAM (269).

Es classifiquen i ordenen els expedients administratiu en caixes. Finalment
tanca la proposta a la base de dades de la unitat productora.

Fa arribar les caixes a SAM.

SAM

Revisa que els expedients administratius siguin complets i ordenats segons
la informacié introduida a la base de dades per la unitat productora. Si
s'escau, es modifiquen els errors detectats a la base de dades.

Quan tot és correcte, arxiva els expedients administratius en unitats
d’'instal-lacié definitives, identificant el nimero d’unitat d’instal-laci6 i ubicacio
al diposit d’arxiu de cada expedient administratiu transferit (272).

Transporta les unitats d'instal-laci6 degudament identificades al diposit
d’arxiu que pertoqui.
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Llistat de referéncies

codi nom de lareferencia arxiu docs. elect. altres

210  Sol-licitud identificada, unitat desti X

211  Validacié assentament del registre d’entrada, sol-licitud, al S X

213  Exemplar del rebut de liquidacié X X

214  Numero d’expedient assignat a la sol-licitud X

215  Numero d’expedient assignat al Sl X

216  Numero d'expedient assignat al Sl X

217  Validacié de dades, numero d’expedient al Sl X

218  Validacié de dades, nimero d’expedient al Sl X

219  Carpeta d’expedient administratiu X X

245  Proposta de resolucio de desistiment (suport electronic) X

246  Validaci6 de dades, proposta de resolucié de desistiment, al SI X

247  Resolucié de desistiment (suport electronic) X

248  Validaci6 de dades, resoluci6 de desistiment, al SI X

249  Resolucid de desistiment X X

250  Natificacié de desistiment (suport electronic) X

251  Validacio de dades, notificacio de desistiment, al Si X

252  Notificacié de desistiment X

253  Assentament de sortida, notificacio de desistiment X

254  Notificacio de desistiment registrada X

255  Validaci6 de dades del registre de sortida, notificacié de desistiment, X
al Sl

256  Exemplar de notificacio de desistiment amb acusament de rebuda X X

257  Decret d'Alcaldia (suport electronic) X

258  Validaci6 de dades, Decret d’Alcaldia, al S| X

259  Decret d’Alcaldia X X

260  Notificacio del decret d’Alcaldia (suport electronic) X

261  Validacio de dades, notificacio del Decret d’Alcaldia, al Sl X

262  Assentament del registre de sortida, notificacio del Decret d’Alcaldia, X
al Sl

263  Natificacio del Decret d’'Alcaldia registrada X

264  Validaci6 de dades del registre de sortida, notificacié del Decret X
d’Alcaldia, al Sl

265  Exemplar de notificacio del Decret d’Alcaldia amb acusament de X X
rebuda

266  Tancament de I'expedient administratiu X

267  Tancament de I'expedient administratiu al SI X

268  Validacio de dades, tancament de I'expedient, al S X

269  Proposta de transferencia X

272  Revisi6 de la documentaci6 transferida X

274  Proposta del Decret d’Alcaldia X
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codi nom de lareferencia arxiu docs. elect. altres

275  Validaci6 de dades, proposta del Decret d’Alcaldia, al Sl X

348  Sol-licitud de comunicacié ambiental

351  Sol-licitud de comunicacié ambiental registrada X X

352 Informe dels serveis tecnics favorable X X

353 Informe urbanistic favorable X X

354  Informe dels serveis técnics desfavorable X X

355 Informe urbanistic desfavorable X X

375 Model de la declaracio responsable del/de la técnica competent X

376  Model glestionari d’activitats innocua X

377  Validacié de dades, portada de I'expedient, al Sl X

378  Certificat de Secretaria de compatibilitat de [I'activitat amb el X
planejament

379 Informe urbanistic favorable (sense realitzaci6 d'obres) X X

380 Informe urbanistic desfavorable (sense realitzaci6 d’'obres) X X

381  Decret d’esmena de deficieéncies (suport electronic) X

382  Validacié de dades, Decret d’esmena de deficiencies, al Si X

383 Decret d'esmena de deficiéncies X

384  Assentament de sortida, Decret d’esmena de deficiéncies X

385  Validacié de dades del registre de sortida, Decret d’esmena de X
deficiéncies

386  Decret d'esmena de deficiencies registrat X X

387  Exemplar del Decret d’esmena de deficiencies amb acusament de X X
rebuda

388  Presentaci6 d’'esmenes X

389  Sollicitud identificada, unitat desti X

390 Validacié assentament del registre d’entrada, sol-licitud, al SI X

391 Presentacio d’'esmenes registrada X X

427  Notificacio del Decret d’Alcaldia X

563  Rebut de I'autoliquidacio de la llicencia X

600  Referéncia nimero 352 (només dissenyat al diagrama) X

601  Conjunt de referencies 353+354+355 (només dissenyat al diagrama) X
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Diagrama d’estructura del producte: DEP/llencol
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Naixement d’un document, en una unitat, referéncies documentals
Naixement d’'una referencia electronica, en una unitat.

Congelacié o aturada final d'un document, en una o altra unitat
Enllacos i les dependéncies temporals entre documents del procés

Codi circuit Nom del circuit

1 Inici de la tramitacio

2 Estudi: avaluacio i emissio de I'informe
3 Esmena de deficiéncies

4 Resolucio de la llicencia

5 Tancament de I'expedient administratiu
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Figura 11: Diagrama d’estructura del producte: DEP/llenco, 1a part. Elaboracié propia (pag. 42).

Figura 12: Diagrama d’estructura del producte: DEP/llencol, 2a part. Elaboracié propia.
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Figura 13: Diagrama d’estructura del producte: DEP/llencol, 3a part. Elaboracié propia.
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Esmena de deficiéncies
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Figura 14: Esmena de deficiéncies, 1a part. Elaboracio propia.
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Figura 15: Esmena de deficiencies, 2a part. Elaboracié propia.
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Normativa aplicable

La legislacio aplicable al procediment és la segtient:

- Llei 20/2009, del 4 de desembre, de prevencié i control ambiental de les activitats.

- Reglament d'organitzacié, funcionament i regim juridic de les entitats locals (ROF), de 28
de novembre de 1995.

- La Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim juridic de les administracions publiques i
del procediment Administratiu comu.

- Llei 10/2009, de 6 de juliol, d’espectacles publics i activitats recreatives.

- Decret 112/2010, de 31 d’'agost, pel qual s’aprova el reglament d'espectacles publics i
activitats recreatives.

Glossari de paraules o acronims especifics d’aquest procediment

Terme

Absis

Caixa

Classificar

ERES

Ordenar

Organisme

Productor

SAA
SAM

Sl
SRM

Transferencia

Unitat
d’instal-laci6

Descripci6

Gestor documental que indexa i emmagatzema els documents.

Contenidor, de forma paral-lelepipédica i de dimensions relativament grans,
destinat a contenir documents d’arxiu, especialment per al transport.

Procés que serveix per identificar els distints grups de documents que formen
part d'un fons i les seves relacions d'acord amb uns principis arxivistics
reconeguts.

Registre d’'entrada i sortida, tant presencial com electronic, amb capacitat per
enllacar amb carpetes ciutadanes, tramitadors electronics (e-TRAM), gestors
d’expedients i altres sistemes d’'informacié de les cooperacions amb connectors
estandards.

Instal-lar els documents d’arxius segons un ordre predeterminat: alfabetic,
cronologic, numeéric. Es a dir, agrupar.

Organitzacié o grup de persones, identificat amb un nom propi, que actua o pot
actuar com una entitat.

Organisme, familia o persona que ha produit, reunit i/o conservat documents en
I'exercici de la seva activitat personal o corporativa.

Seccio administrativa d’activitats.

Servei d’Arxiu Municipal de Llagostera.

Sistema Informatic.

Servei de Recaptacié Municipal.

Es el traspas fisic i legal de la custodia de la documentacié de les unitats
administratives, a l'arxiu, amb els objectius de garantir I'accessibilitat i la
conservacié adient de la documentacid, i fer rendible I'espai d’arxiu a les oficines.
Conjunt de documents agrupats o0 conservats en una mateixa unitat fisica
(contenidor, llibre).
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Problematica i propostes de millora

Problematica detectada

En el tancament de I'expedient al sistema
informatic, Absis, la data que hi consta, no
és la correcte, donat que encara tenim viu
'acusament de rebuda de la notificacio al
ciutada.

El sistema informatic d’'Absis, no recull les

signatures que s’han realitzat als
documents. Per tant, l'expedient fisic
administratiu  no conté els mateixos
documents que [I'expedient recollit al

sistema informatic.

Els fitxers recollits al sistema informatic,
Absis, estan en format .doc (word), amab la
qual cosa el contingut d’'alguns documents
(notificacions,  decrets)  podrien  ser
manipulats, segons el perfil assignat.

Proposta de millora

Hauria de poder precisar la data en que I'Gltim
document és rebut segons la notificacid. En
aguest cas seria I'acusament de rebuda.
Hauria de poder precisar la data en qué es
tanca I'expedient fisic, perd tenint en compte
la data d’acusament de rebuda.

Establir un sistema d'avisos per natificar els
10 dies habils un cop rebuda la notificacié per
part de I'interessat.

El secretari ha de signar sempre. De voler
tenir els signats, s’haurien d'escanejar
novament i introduir-los a [I'aplicacié
informatica > Més carrega de procediment
administratiu electronic.

L’Absis hauria de tenir un sistema que un cop
validat el document, no es pogués manipular
el contingut d’aquest.
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4.2  Analisi boolea comparatiu de graelles de variables

e Lesvariables
e Les graelles de variables

Aplicacio al cas de Comunicacio ambiental

En aquest apartat del treball d’'investigacio, es desenvolupa per cada producte estudiat, la relacié
de variables autoctones propies del procediment administratiu (A) i la graella de variables
(variables associades a referencies), que recull tant les variables autdoctones com les que es van
repetint successivament com a consequéncia d’'una que ja ha estat definida (X). A mode orientatiu,
convé tenir present que de totes les referéncies del procediment administratiu que s’han obtingut
guan aquest s’ha desenvolupat, a efectes d'estudi les que es prenen consideracié sén
exclusivament les que formen part de I'expedient finalista de preservacié al diposit d’arxiu (pauta
TAAD).

Unicament detallem el cas de Llagostera, la resta dj’analisi es pot veure integrament en els
annexos.

1.2.2011 - Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

« Relacié de variables autoctones propies del procediment administratiu: 156
« Graella de variables (variables associades a referéncies)

1.2.2000 - Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

« Relacié de variables autoctones propies del procediment administratiu: 89
« Graella de variables (variables associades a referéncies)
o Graella de variables (variables associades a referencies)

*kkkkkkk k%

Obtingudes aquestes i reflectides a la graella, sén les que seran objecte de comparacio posterior,
considerant en tot moment la dupla variable/referéncia, de la graella que és la que ens establira
univocament el grau d’eficacia i solidesa de la metadada que en resulti:

o Per al propi producte en el decurs del temps (expedient administratiu any 2000 versus
expedient administratiu any 2011), projectat a un municipi.

o Per al propi producte en el decurs del temps (expedient administratiu any 2000 versus
expedient administratiu any 2011), projectat als tres municipis objecte de I'estudi.
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1.2.2011 - Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

Variables autoctones propies del procediment administratiu: 156

Detall de les variables, ordenades per aparicié al procediment administratiu

Ordre aparicio Codi variable  Descripci6 de la variable

1 1 Escut. Poblacio

2 2 Nom. Ajuntament municipi

3 3 NUmero de registre entrada

4 4 Data de registre entrada. Dia

5 5 Data de registre entrada. Mes

6 6 Data de registre entrada. Any

7 7 Data de registre entrada. Hora

8 8 Data de presentacio entrada. Dia
9 9 Data de presentacio entrada. Mes
10 10 Data de presentacio entrada. Any
11 11 Data de presentacio entrada. Hora
12 12 NUmero unitat origen

13 13 NUmero unitat destinataria

14 14 Codi de barres

15 48 Document

16 15 Numero expedient general

17 238 Referéncia activitats no incloses
18 16 Nom del sol-licitant

19 17 Primer cognom. Sol-licitant

20 18 Segon cognom. Sol-licitant

21 19 Adreca. Sol-licitant

22 20 Codi postal. Sol-licitant

23 21 Poblaci6. Sol-licitant

24 22 DNI. Sol-licitant

25 23 Teléfon. Sol-licitant

26 239 Activitat desenvolupar

27 240 Emplacament activitat

28 241 Superficie atil

29 242 Nom establiment

30 243 Teléfon. Establiment

31 244 Prevencio i seguretat matéria d'incendis establiment
32 245 Declaracio6 sota responsabilitat

33 246 Realitzaci6 d'obres i instal-lacions necessaries
34 247 NUmero de llicencia urbanistica
35 248 Data llicéncia urbanistica. Dia

36 249 Data llicencia urbanistica. Mes

37 250 Data llicéncia urbanistica. Any
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Descripci6 de la variable

38 251 Registre entrada. Comunicacio d'obres
39 252 Obres majors

40 253 Obres menors

41 254 Instal-lacio retol

42 255 Altres

43 256 En cas que no s'hagin realitzat obres

44 257 Polissa asseguranca de responsabilitat civil
45 258 Autoritzacions sectorials necessaries

46 259 Instal-lacio eléctrica

47 260 Instal-lacié gas

48 261 Contracte protecci6 incendis

49 262 Titulacié adequada activitat

50 263 Data. Inici activitat. Dia

51 264 Data. Inici activitat. Mes

52 265 Data. Inici activitat. Any

53 266 Modificacio no substancial activitat

54 267 CIF empresa

55 268 Escriptura propietat o contracte lloguer
56 269 Rebut pagament taxa

57 270 Certificacio favorable

58 271 Declaracio responsable técnic competent
59 272 Planol escala 1/50 acotat del local

60 273 Planol escala 1/50 acotat del local (duplicat)
61 274 Planol d'emplacament

62 275 Contracte gestor residus

63 276 Acta favorable materia d'incendis

64 277 Questionari activitat

65 278 Documentacio6 referent activitat

66 43 Nom municipi

67 44 Signatura. Sol-licitant

68 47 Sr. Alcalde-President. Ajuntament de Llagostera
69 46 Condicions. Llei 15/1999. Protecci6é de dades de Caracter Personal
70 88 Ndmero rebut

71 89 Exercici

72 90 Localitat. Expedicio

73 91 Import total

74 197 Codi. Unitat administrativa

75 194 Unitat administrativa

76 195 Nom de la llicencia

77 93 Entitat bancaria

78 94 NUmero compte

79 605 Nom del pagador

80 606 Primer cognom. Pagador
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Ordre aparicié Codi variable Descripci6 de la variable

81 607 Segon cognom. Pagador

82 608 Adreca. Pagador

83 609 Codi postal. Pagador

84 610 Poblaci6. Pagador

85 95 Signatura. Recaptadora

86 96 Segell unitat administrativa

87 97 Data. Liquidacio taxa. Dia

88 98 Data. Liquidacio taxa. Mes

89 99 Data. Liquidacié taxa. Any

90 100 Nif. Ajuntament

91 101 Adreca. Ajuntament

92 102 Primer teléfon. Ajuntament

93 103 Segon teléfon. Ajuntament

94 104 Fax. Ajuntament

95 105 Correu electronic. Ajuntament

96 106 Adreca. Web. Ajuntament

97 199 Grup de série

98 284 Tipus d'activitat

99 285 Relacié documentacié aportada

100 114 Sentit de I'informe técnic

101 279 Classificacio urbanistica sol

102 280 Qualificacié del sol i planejament derivat
103 281 Grau d'urbanitzacio

104 282 Usos admesos

105 283 Observacions

106 115 Data. Informe técnic (final). Dia

107 116 Data. Informe técnic (final). Mes

108 117 Data. Informe técnic (final). Any

109 232 Nom. Arquitecte de I'Ajuntament

110 233 Primer cognom. Arquitecte de I'Ajuntament
111 234 Segon cognom. Arquitecte Ajuntament
112 330 Signatura. Arquitecte Municipal

113 124 Adreca. Ajuntament

114 126 Codi postal. Ajuntament

115 127 Municipi. Ajuntament

116 128 Provincia. Ajuntament

117 343 Deficiencies esmenar informe técnic
118 332 Nom. Enginyer técnic municipal

119 333 Primer cognom. Enginyer técnic municipal
120 334 Segon cognom. Enginyer técnic municipal
121 335 Signatura. Enginyer técnic municipal
122 286 NUmero col-legiat técnic municipal

123 345 Codi. Activitat inndcua
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Descripci6 de la variable

124 633 Documentaci6é aportada

125 38 Import total. Taxa llicencia

126 144 Data. Resolucio (final). Dia

127 145 Data. Resoluci6 (final). Mes

128 146 Data. Resolucio (final). Any

129 141 Nom. Alcalde

130 142 Primer cognom. Alcalde

131 143 Segon cognom. Alcalde

132 287 Signatura. Alcalde

133 155 Nom. Secretari

134 156 Primer cognom. Secretari

135 157 Segon cognom. Secretari

136 158 Signatura. Secretari

137 159 Segell. Ajuntament

138 129 NuUmero de registre sortida

139 130 Data de registre sortida. Dia

140 131 Data de registre sortida. Mes
141 132 Data de registre sortida. Any
142 134 Data de presentacio sortida. Dia
143 135 Data de presentacio sortida. Mes
144 136 Data de presentacio sortida. Any
145 138 NUmero unitat origen

146 139 NUmero unitat destinataria

147 147 Numero Resolucié

148 154 Recurs interposar

149 149 Data. Notificacio (final). Dia

150 150 Data. Notificacio (final). Mes

151 151 Data. Notificacio (final). Any

152 160 Segell acusament rebuda

153 161 Data. Acusament de rebuda. Dia
154 162 Data. Acusament de rebuda. Mes
155 163 Data. Acusament de rebuda. Any
156 45 Signatura. Sol-licitant

Figura 16: Detall de les variables autoctones, ordenades per aparici6 en el

administratiu. Elaboraci6 propia.
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1.2.2011 - Comunicaci6é ambiental de I'Ajuntament de Llagostera.
Detall graella de variables (variables associades a referéencies)
Circuit / Circuit parcial -------- > 1l.1a 1.1b 22a | 22b | 22a | 22c | 4.4a 4.4a
vaﬁioacz)lle Descripcio Referéncia 348 213 353 355 | 352 | 354 259 265
1 Escut. Poblacio A X X X X X X X
2 Nom. Ajuntament municipi A X X X X X X X
3 NUmero de registre entrada A X X X X X X
4 Data de registre entrada. Dia A X X X X X X
5 Data de registre entrada. Mes A X X X X X X
6 Data de registre entrada. Any A X X X X X X
7 Data de registre entrada. Hora A
8 Data de presentacio entrada. Dia A
9 Data de presentacio entrada. Mes A
10 Data de presentacio entrada. Any A
11 Data de presentacio entrada. Hora A
12 NUmero unitat origen A
13 Ndmero unitat destinataria A
14  |Codi de barres A
48 Document A X X X X X
15 Numero expedient general A X X X X X X
238 |Referencia activitats no incloses A
16 Nom del sol-licitant A X X X X 2X 3X
17 Primer cognom. Sollicitant A X X X X 2X 3X
18 [Segon cognom. Sol-licitant A X X X X 2X X
19 |Adreca. Sol-licitant A X
20 |Codi postal. Sol-licitant A X
21 Poblaci6. Sol-licitant A X
22 DNI. Sol-licitant A
23  |Teléfon. Sol-licitant A
239 |Activitat desenvolupar A X X X X X 2X 2X
240 |Emplagament activitat A X X X X X 2X 2X
241 |Superficie util A X X X X
242  |Nom establiment A
243 |Telefon. Establiment A
Prevencio i seguretat materia d'incendis
244 |establiment A
245 |Declaraci6 sota responsabilitat A
Realitzaci6 d'obres i instal-lacions
246 |necessaries A
247 |Numero de lliceéncia urbanistica A
248 |Data llicéncia urbanistica. Dia A
249 |Data llicencia urbanistica. Mes A
250 |Data llicéncia urbanistica. Any A
251 |Registre entrada. Comunicaci6 d'obres A
252 |Obres majors A
253 |Obres menors A
254  |Instal-lacié réetol A
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Circuit / Circuit parcial -------- > 1l.1a 1.1b 22a | 22b | 22a | 22c | 4.4a 4.4a
Codi L o
.OI Descripci6 Referéncia 348 213 353 355 | 352 | 354 259 265
variable
255 |Altres

256 |En cas que no s'hagin realitzat obres

257 |Podlissa asseguranca de responsabilitat civil

258 |Autoritzacions sectorials necessaries

259 |Instal-laci6 eléctrica

260 |Instal-laci6 gas

261 |Contracte proteccio incendis

262 |Titulacié adequada activitat

263 |Data. Inici activitat. Dia X X
264 |Data. Inici activitat. Mes X X
265 |Data. Inici activitat. Any X X

266 |Modificacié no substancial activitat

267 |CIF empresa

268 |Escriptura propietat o contracte lloguer

269 |Rebut pagament taxa

270 |Certificaci6 favorable

271 |Declaracio responsable técnic competent

272 |Planol escala 1/50 acotat del local

273 |Planol escala 1/50 acotat del local (duplicat)

274  |Planol d'emplacament

275 |Contracte gestor residus

276 |Acta favorable matéria d'incendis

277 |Questionari activitat

278 |Documentacio referent activitat

43 Nom municipi

44  |Signatura. Sol-licitant

Sr. Alcalde-President. Ajuntament de
47 Llagostera

DRI DIRIDABIB DB s i

Condicions. Llei 15/1999. Protecci6é de dades
46 de Caracter Personal

>

88 Ndamero rebut A

89 Exercici A

90 Localitat. Expedicié A

91 Import total 2A X
197 |Codi. Unitat administrativa A

194 |Unitat administrativa A X X

195 |Nom de la llicencia A X
93 Entitat bancaria A

94  |NUmero compte A

605 |Nom del pagador A

606 |Primer cognom. Pagador A

607 |Segon cognom. Pagador A

608 |Adreca. Pagador A

609 |Codi postal. Pagador A

610 |Poblacié. Pagador A

95 |Signatura. Recaptadora A
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Circuit / Circuit parcial -------- > 1l.1a 1.1b 22a | 22b | 22a | 22c | 4.4a 4.4a
vaciioaotl:le Descripci6 Referéncia 348 213 353 355 | 352 | 354 259 265
96 |Segell unitat administrativa A
97 |Data. Liquidacio taxa. Dia A X X
98 Data. Liquidacio taxa. Mes A X X
99 |Data. Liquidacio taxa. Any A X X
100 |Nif. Ajuntament A
101 |Adreca. Ajuntament A X
102 |Primer teléfon. Ajuntament A X X X X X X
103 |Segon telefon. Ajuntament A
104 |Fax. Ajuntament A X X X X X
105 |Correu electronic. Ajuntament A X X X X X
106 |Adreca. Web. Ajuntament A
199 |Grup de série A X X X
284 |Tipus d'activitat A X X
285 |Relacié documentacié aportada A X X
114 |Sentit de l'informe técnic A X X X X
279 |Classificacio urbanistica sol A X
280 |Qualificaci6 del sol i planejament derivat A X
281 |Grau d'urbanitzacio A X
282 |Usos admesos A X
283 |Observacions A X
115 |Data. Informe técnic (final). Dia A X X X
116 |Data. Informe técnic (final). Mes A X X X
117 |Data. Informe tecnic (final). Any A X X X
232  |[Nom. Arquitecte de I'Ajuntament 2A X
233 |Primer cognom. Arquitecte de I'Ajuntament 2A X
234  |Segon cognom. Arquitecte Ajuntament 2A X
330 |Signatura. Arquitecte Municipal A X
124  |Adreca. Ajuntament A X X X X
126 |Codi postal. Ajuntament A X X X X X
127  |Municipi. Ajuntament A X X X X X
128 |Provincia. Ajuntament A X X X X X
343 |Deficiencies esmenar informe tecnic A X
332 |Nom. Enginyer técnic municipal A X
333 |Primer cognom. Enginyer técnic municipal A X
334 |Segon cognom. Enginyer técnic municipal A X
335 |Signatura. Enginyer técnic municipal A X
286 |Numero col-legiat técnic municipal A X
345 |Codi. Activitat inndcua A X
633 |Documentaci6é aportada A
38 |Import total. Taxa llicencia A
144 |Data. Resolucié (final). Dia A X
145 |Data. Resolucié (final). Mes A X
146 |Data. Resolucié (final). Any A X
141  |Nom. Alcalde A X
142  |Primer cognom. Alcalde A X
143 |Segon cognom. Alcalde A X
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Circuit / Circuit parcial -------- > 1l.1a 1.1b 22a | 22b | 22a | 22c | 4.4a 4.4a
vaciioaotl:le Descripci6 Referéncia 348 213 353 355 | 352 | 354 259 265
287 |Signatura. Alcalde A
155 |Nom. Secretari A X
156 |Primer cognom. Secretari A X
157 |Segon cognom. Secretari A X
158 |Signatura. Secretari A
159 |Segell. Ajuntament A X
129 |Numero de registre sortida A
130 |Data de registre sortida. Dia A
131 |Data de registre sortida. Mes A
132 |Data de registre sortida. Any A
134 |Data de presentacio sortida. Dia A
135 |Data de presentaci6 sortida. Mes A
136 |Data de presentacio sortida. Any A
138 |NUmero unitat origen A
139 |NUmero unitat destinataria A
147 |NGmero Resolucié A
154 |Recurs interposar A
149 |Data. Natificacié (final). Dia A
150 |Data. Natificacio (final). Mes A
151 |Data. Natificacié (final). Any A
160 |Segell acusament rebuda A
161 |Data. Acusament de rebuda. Dia A
162 |Data. Acusament de rebuda. Mes A
163 |Data. Acusament de rebuda. Any A
152 |Total de variables considerades (A) 69 26 17 1 5 0 15 19
4 Total variables (2A) 0 1 3 0 0 0 0 0
156 |Total de variables del procediment 69 27 20 1 5 0 15 19
44,23 | 17,31 | 12,82 | 0,64 | 3,21 | 0,00 |9,62%| 12,18

Carrega d’informacié

%

%

%

%

%

%

%

Figura 17: Detall de la graella de variables associades a referéncies. Elaboraci6 propia.
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1.2.2000 - Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera
Variables autoctones propies del procediment administratiu: 89

Detall de les variables, ordenades per aparicié al procediment administratiu

Ordre aparicio Codi variable  Descripci6 de la variable

1 4 Data de registre entrada. Dia

2 5 Data de registre entrada. Mes
3 6 Data de registre entrada. Any

4 3 Numero de registre entrada

5 13 NUmero unitat destinataria

6 345 Codi. Activitat innocua

7 15 Numero expedient general

8 16 Nom del sol-licitant

9 17 Primer cognom. Sol-licitant

10 18 Segon cognom. Sol-licitant

11 22 DNI. Sol-licitant

12 23 Teléfon. Sol-licitant

13 19 Adreca. Sol-licitant

14 627 Adrega. Sol-licitant

15 20 Codi postal. Sol-licitant

16 21 Poblacio. Sol-licitant

17 239 Activitat desenvolupar

18 240 Emplagament activitat

19 285 Relacié documentaci6 aportada
20 43 Nom municipi

21 44 Signatura. Sol-licitant

22 165 Data. Sol-licitud (final). Dia

23 166 Data. Sol-licitud (final). Mes

24 167 Data. Sol-licitud (final). Any

25 47 Sr. Alcalde-President. Ajuntament de Llagostera
26 1 Escut. Poblacio

27 2 Nom. Ajuntament municipi

28 126 Codi postal. Ajuntament

29 127 Municipi. Ajuntament

30 128 Provincia. Ajuntament

31 102 Primer teléfon. Ajuntament

32 103 Segon teléfon. Ajuntament

33 114 Sentit de I'informe técnic

34 283 Observacions

35 115 Data. Informe técnic (final). Dia
36 116 Data. Informe técnic (final). Mes
37 117 Data. Informe técnic (final). Any
38 347 Nom. Cap Local Sanitat
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Ordre aparicié Codi variable Descripci6 de la variable

39 348 Primer cognom. Cap Local Sanitat
40 349 Segon cognom. Cap Local Sanitat
41 350 Signatura del Cap Local Sanitat
42 343 Deficiéncies esmenar informe técnic
43 48 Document

44 1107 Import total (pessetes)

45 144 Data. Resolucio (final). Dia

46 145 Data. Resoluci6 (final). Mes

47 146 Data. Resolucio (final). Any

48 287 Signatura. Alcalde

49 158 Signatura. Secretari

50 159 Segell. Ajuntament

51 194 Unitat administrativa

52 129 NUmero de registre sortida

53 130 Data de registre sortida. Dia

54 131 Data de registre sortida. Mes

55 132 Data de registre sortida. Any

56 141 Nom. Alcalde

57 142 Primer cognom. Alcalde

58 143 Segon cognom. Alcalde

59 91 Import total

60 149 Data. Notificacid (final). Dia

61 150 Data. Notificacio (final). Mes

62 151 Data. Notificacio (final). Any

63 155 Nom. Secretari

64 156 Primer cognom. Secretari

65 157 Segon cognom. Secretari

66 160 Segell acusament rebuda

67 161 Data. Acusament de rebuda. Dia
68 162 Data. Acusament de rebuda. Mes
69 163 Data. Acusament de rebuda. Any
70 45 Signatura. Sol-licitant

71 372 Condicions especials

72 88 Ndmero rebut

73 89 Exercici

74 90 Localitat. Expedicio

75 195 Nom de la llicencia

76 93 Entitat bancaria

77 94 Numero compte

78 605 Nom del pagador

79 606 Primer cognom. Pagador

80 607 Segon cognom. Pagador

81 608 Adreca. Pagador
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Ordre aparicié Codi variable Descripci6 de la variable

82 609 Codi postal. Pagador

83 610 Poblaci6. Pagador

84 95 Signatura. Recaptadora
85 96 Segell unitat administrativa
86 97 Data. Liquidaci6 taxa. Dia
87 98 Data. Liquidaci6 taxa. Mes
88 99 Data. Liquidacio taxa. Any
89 104 Fax. Ajuntament

Figura 18: Detall de les variables ordenades per aparicio en el procediment administratiu.
Elaboraci6 propia.

1.2.2000 - Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

Variables autoctones propies del procediment administratiu: 89.

Detall graella de variables (variables associades a referéncies)

Circuit / Circuit parcial -------- >
Codi L .
. Descripcié Referéncia 348 353 355 | 259 265 600 213
Variable
4 Data de registre entrada. Dia

Data de registre entrada. Mes

5
6 Data de registre entrada. Any
3

Numero de registre entrada 2X
13 NuUmero unitat destinataria
345 Codi. Activitat inndcua X X X X X
15 Numero expedient general X X 2X X X X
16 Nom del sol-licitant X X X 2X X
17 Primer cognom. Sol-licitant X X X 2X X
18 Segon cognom. Sol-licitant X X X 2X X
22 DNI. Sol-licitant
23 Teléfon. Sol-licitant
19 Adreca. Sol-licitant X
627 | Adreca. Sol-licitant
20 Codi postal. Sol-licitant X
21 Poblacio. Sol-licitant 2X

X
X
X
X

239 | Activitat desenvolupar

240 Emplagcament activitat

285 Relacié documentacié aportada

43 Nom municipi

44 Signatura. Sol-licitant

DDA I - - - I I I -

165 Data. Sol-licitud (final). Dia
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Circuit / Circuit parcial -------- >
Codi S o
Variable Descripcié Referencia 348 353 | 355 | 259 | 265 | 600 | 213
166 Data. Sol-licitud (final). Mes A
167 Data. Sol-licitud (final). Any A
a7 Sr. Alcalde-President. Ajuntament de Llagostera| A
1 Escut. Poblacio A X X X X X
2 Nom. Ajuntament municipi A X X X X X
126 Codi postal. Ajuntament A X X X X
127 Municipi. Ajuntament A X X X X
128 Provincia. Ajuntament A X X X X
102 Primer telefon. Ajuntament A X X X X X
103 | Segon teléfon. Ajuntament A X X X X X
114 | Sentit de I'informe técnic A X
283 Observacions A X
115 Data. Informe técnic (final). Dia A X
116 Data. Informe técnic (final). Mes A X
117 Data. Informe técnic (final). Any A X
347 Nom. Cap Local Sanitat A X
348 Primer cognom. Cap Local Sanitat A X
349 Segon cognom. Cap Local Sanitat A X
350 Signatura del Cap Local Sanitat A X
343 Deficiéncies esmenar informe técnic A
48 Document A X
1107 |Import total (pessetes) A
144 Data. Resolucio (final). Dia A X X
145 Data. Resoluci6 (final). Mes A X X
146 Data. Resolucio (final). Any A X X
287 | Signatura. Alcalde A X
158 Signatura. Secretari A
159 Segell. Ajuntament A X X
194 Unitat administrativa A
129 Numero de registre sortida A
130 Data de registre sortida. Dia A
131 Data de registre sortida. Mes A
132 Data de registre sortida. Any A
141 Nom. Alcalde A X
142 Primer cognom. Alcalde A X
143 Segon cognom. Alcalde A X
91 Import total A X
149 Data. Notificacio (final). Dia A X
150 Data. Notificacid (final). Mes A X
151 Data. Notificacioé (final). Any A X
155 Nom. Secretari A
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Circuit / Circuit parcial --------
Codi S o
Variable Descripcié Referencia 348 353 | 355 | 259 | 265 | 600 | 213
156 Primer cognom. Secretari A
157 Segon cognom. Secretari A
160 Segell acusament rebuda A X
161 Data. Acusament de rebuda. Dia A X
162 Data. Acusament de rebuda. Mes A X
163 Data. Acusament de rebuda. Any A X
45 Signatura. Sol-licitant A X
372 Condicions especials A
88 Numero rebut A
89 Exercici A
90 Localitat. Expedicié A
195 Nom de la llicencia A
93 Entitat bancaria A
94 NUmero compte A
605 Nom del pagador A
606 Primer cognom. Pagador A
607 Segon cognom. Pagador A
608 | Adreca. Pagador A
609 Codi postal. Pagador A
610 Poblacié. Pagador A
95 Signatura. Recaptadora A
96 Segell unitat administrativa A
97 Data. Liquidacio taxa. Dia A
98 Data. Liquidacio taxa. Mes A
99 Data. Liquidacioé taxa. Any A
104 Fax. Ajuntament A
89 Total de variables considerades (A) 25 16 1 8 20 1 18
Total variables (2A) 0 0 0 0 0 0 0
89 Total General de variables del procediment 25 16 1 8 20 1 18
Carrega d’informacié 28,09%|17,98%)1,12%|8,99%122,47%]1,12%|20,22%

Figura 19: Detall de la graella de variables associades a referéncies. Elaboraci6 propia.
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4.3 Variables / metadades optimes per facilitar la gesti6 electronica

Recollim en aquest apartat Gnicament un dels casos analitzats, el de llicéncia ambiental
(antigues activitats innocues). El motiu no és altre que no carregar excessivament el treball, es
poden veure els altres casos analitzats en 'Annex que es lliura en suport separat.

4.3.1 Analisi per municipis

L’analisi de variables la dividim en dos grans grups:
- Andlisi individual per cada municipi

- Analisi global conjunt i transversal del producte pel conjunt dels tres municipis

Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera
Analisi de la informacié obtinguda en les referéncies que suporten el procediment administratiu
e 1.2.2000 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera
e 1.2.2011 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera
Analisi de la informacié obtinguda en les variables suport a les referéncies
Analisi de la variabilitat dels continguts d’'informacié suport a les referéncies
e Detall de les 16 variables que desapareixen
e Detall de les 139 variables que apareixen en ambdds expedients administratius

e Detall de les 211 variables que apareixen

Comunicaci6 ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

Amb caracter general i a titol d’'observacions, els expedients analitzats pertanyen de I'any 2010 de
manera que encara no s'aplicava el nou sistema de registre. En I'analisi de dades dels documents,
s'han tingut en compte el hou sistema de registre.

En I'expedient analitzat de I'any 2000, hi consta la copia de la llicéncia de l'activitat innocua.

a) Analisi de la informaci6 obtinguda en les referéncies que suporten el procediment administratiu

Codi procediment | Descripcio

1.2.2000 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

1.2.2011 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

A mode de llegenda per als procediments administratius estudiats en aquest cas:

e Els documents marcats en vermell, sén assignats per la TAAD, perd no consten a
I'expedient fisic.
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e Els documents marcats en negre, sén assignats per la TAAD, i també consten en
I'expedient fisic.

e Els documents marcats en blau, no consten a les TAAD, perd segons els técnics gestors
dels expedients és equivalent al nom del document que assigna la TAAD.

e Caodificaci6é representada verd: el document assignat per la TAAD, consta en l'expedient
del 2000. Com que els documents de I'expedient de I'any 2000 no estant codificats al
diagrama, la codificaci6 es parteix a partir del codi 600.

Per ambdés casos, estem fent esment a 10 referéncies, aquestes son:

Codi procediment | Descripcio
1.2.2000 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera
Codi referencia Descripcio
348 Sol-licitud de llicencia de l'activitat innocua
353 Informe de compatibilitat urbanistica favorable
Informe de compatibilitat urbanistica desfavorable
(XX) Informe técnic serveis tecnics favorable
(XX) Informe tecnic serveis tecnics desfavorable
Proposta de resoluci6 del Decret d'Alcaldia
259 Decret d'Alcaldia
265 Notificaci6 al ciutada
600 Copia de la llicéncia de Il'activitat innocua
213 Justificant del pagament de les taxes per la concessi6 de la lliceéncia

* k k k k k%

Codi procediment Descripcio

1.2.2011 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

Codi referencia Descripcio
Sol-licitud de llicéncia de I'activitat innocua

213 Justificant del pagament de les taxes per la concessio6 de la llicencia
353 Informe de compatibilitat urbanistica favorable

355 Informe de compatibilitat urbanistica desfavorable

352 Informe tecnic serveis técnics favorable

354 Informe tecnic serveis técnics desfavorable

(XX) Proposta de resoluci6 del Decret d'Alcaldia

259 Decret d'Alcaldia

265 Notificaci6 al ciutada

(XX) Copia de la llicéncia de l'activitat inndcua
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b) Analisi de la informaci6 obtinguda en les variables suport a les referencies

Codi procediment [ Descripcio

1.2.2000 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

1.2.2011 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera

Un recompte de variables ens porta ja a una primera diferenciacié numeérica destacable

Codi procediment | Descripci6 Variables observades

1.2.2000 Comunicacié ambiental de I'Ajuntament de Llagostera 195

1.2.2011 Comunicacio ambiental de I'Ajuntament de Llagostera 350
Variacio global (Increment) 155

L’aplicacioé de I'analisi boolea ens ajuda a donar una major justificacié del que ha succeit a les
variables que suporten els documents del procediment administratiu i ens permet quantificar amb
major rigor la seva variabilitat en el periode estudiat:

ANY 2000 ANY 2011
Procediment 1.1.2000 Procediment 1.1.2011
TOTAL VARIABLES: 195 TOTAL VARIABLES: 350

56 213

Figura 20: Evolucié de les variables en expedient comparats. Elaboracié propia.

Tot i aix0, una analisi més detallada dels resultats obtinguts ens permet avaluar les variables que
suporten els documents del procediment administratiu i treure ja unes primeres dades als efectes
de quantificar com evolucionen els continguts d’informacié en el periodes estudiats:

Procediment 1.2.2011 1.2.2011
_ Comunes en el temps: _ _
Variables . ) | Desapareixen Apareixen
Total | Propies Apareixen en ambdos
observades . respecte 1.1.2000 | respecte 1.1.2000
procediments
1.2.2000 195 56 139
1.2.2011 350 211 139 56 211

Observem que s’han pres en consideracié en I'estudi dels dos procediments un total de:

56 + 139 + 211 = 406 variables
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Analisi de la variabilitat dels continguts d’informacio suport a les referencies

L'estudi d'aquestes dades, ens permet aprofundir en I'analisi de la variabilitat dels continguts del
sistema d’'informacid, i obtenir resultats a quatre nivells que fan esment a:

e Lavariaci6 global del contingut de variables del sistema d’'informacié - 79,49% (195/350)

e Les variables comunes que perduren al llarg del temps per als dos procediments >
34,24% (139/406)

e Les variables que desapareixen al llarg del temps (fet que comportara que mai en un futur
puguem obtenir informacio de les mateixes) > 13,79% (56/406)

e Les variables que apareixen al llarg del temps, fet que comportara que només tinguem en
constancia informacié de les mateixes a partir d’'una certa data > 51,97% (211/406)

Detall de les 56 variables que desapareixen: apareixen a I'expedient 1.2.2000, i no hi consten al
1.2.2011, llistat ordenat per codi de variables.

simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcid de la variable
1 1.2.2000 1 600 1 Escut de la poblacio
2 1.2.2000 2 600 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
3 1.2.2000 15 213 1 NUmero d'expedient general
4 1.2.2000 15 600 1 NUmero d'expedient general
5 1.2.2000 16 600 1 Nom del sol-licitant
6 1.2.2000 17 600 1 Primer cognom del sol-licitant
7 1.2.2000 18 600 1 Segon cognom del sol-licitant
8 1.2.2000 43 600 1 Nom del municipi on es tramita el document
9 1.2.2000 45 600 1 Signatura del sol-licitant
10| 1.2.2000 48 600 1 Nom del document administratiu
11| 1.2.2000 102 600 1 Primer telefon de contacte de I'ajuntament de la poblacié
12| 1.2.2000 103 259 1 Segon teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacié
13| 1.2.2000 103 265 1 Segon teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacio
14| 1.2.2000 103 353 1 Segon teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacié
15| 1.2.2000 103 355 1 Segon teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacié
16| 1.2.2000 103 600 1 Segon teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacié
17| 1.2.2000 126 600 1 Codi postal de I'ajuntament
18| 1.2.2000 127 600 1 Municipi de l'ajuntament
19| 1.2.2000 128 600 1 Provincia de I'ajuntament
20| 1.2.2000 141 600 1 Nom de l'alcalde
21| 1.2.2000 142 600 1 Primer cognom de I'Alcalde
22| 1.2.2000 143 600 1 Segon cognom de |'Alcalde
23| 1.2.2000 144 600 1 Data de la resolucio de la llicéncia. Dia
24 1.2.2000 145 600 1 Data de la resolucio de la llicencia. Mes
25| 1.2.2000 146 600 1 Data de la resolucio de la llicencia. Any
26 1.2.2000 149 600 1 Data de finalitzacio de la notificacié. Dia
27| 1.2.2000 150 600 1 Data de la finalitzacio de la notificacié. Mes
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simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcio de la variable

28| 1.2.2000 151 600 1 Data de finalitzacio de la notificacié. Any

29| 1.2.2000 159 600 1 Segell de I'Ajuntament

30| 1.2.2000 160 600 1 Segell dta.cusament dg .rebglda conforme el ciutada ha
rebut I'original de la notificacié

31| 1.2.2000 161 600 1 Data d'acusament de rebuda. Dia

32| 1.2.2000 162 600 1 Data d'acusament de rebuda. Mes

33| 1.2.2000 163 600 1 Data d'acusament de rebuda. Any

34| 1.2.2000 165 348 1 Data de la sol-licitud (final). Dia

35| 1.2.2000 166 348 1 Data de la sol-licitud (final). Mes

36| 1.2.2000 167 348 1 Data de la sol-licitud (final). Any

37| 1.2.2000 194 265 1 Unitat administrativa

38| 1.2.2000 239 600 1 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar

39| 1.2.2000 240 600 1 Emplacament de I'establiment

40| 1.2.2000 285 348 1 Relacié de la documentacié aportada pel ciutada

41| 1.2.2000 287 600 1 Signatura de I'Alcalde

42| 1.2.2000 345 348 1 Codi numéric' ,d‘activita.t innocua corresponent al quadre
de classificacio de l'arxiu

43| 1.2.2000 345 353 1 Codi nurn'éric' ,d‘activita.t innocua corresponent al quadre
de classificacio de l'arxiu

44| 1.2.2000 345 355 1 Codi nurn_éric_ ,d‘activita_t innocua corresponent al quadre
de classificacio de l'arxiu
Codi numeéric d'activitat innocua corresponent al quadre

45| 1.2.2000 345 600 1 e .
de classificacio de l'arxiu

46| 1.2.2000 347 353 1 Nom del cap de Sanitat de I'Ajuntament

47| 1.2.2000 347 355 1 Nom del cap de Sanitat de I'Ajuntament

48| 1.2.2000 348 353 1 Primer cognom del cap de Sanitat de I'Ajuntament

49| 1.2.2000 348 355 1 Primer cognom del cap de Sanitat de I'Ajuntament

50| 1.2.2000 349 353 1 Segon cognom del cap de Sanitat de I'Ajuntament

51| 1.2.2000 349 355 1 Segon cognom del cap de Sanitat de I'Ajuntament

52| 1.2.2000 350 353 1 Signatura del Cap Local de Sanitat de I'Ajuntament

53| 1.2.2000 350 355 1 Signatura del Cap Local de Sanitat de I'Ajuntament

sl 1.2.2000 372 600 1 Condi.cions especials per a la concessio de la llicencia
(text lliure)

55| 1.2.2000 627 348 1 NUmero de porta on viu el sol-licitant

56| 1.2.2000 1107 259 1 Import total (pessetes)

Figura 21: Detall de les 56 variables que desapareixen. Elaboracio propia
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Detall de les 139 variables que apareixen en ambdds expedients administratius:

En aquest cas les variables apareixeran a la zona d’interseccié dels conjunts booleans
associats als procediments administratius.

Fer notar que una mateixa variable pot apareixer en més d’una referéncia.

Es comptabilitzen sempre les aparicions associades a la dupla variable / referencia, doncs
en aquest cas podem analitzar si és el cas, la implicaci6 que té la seva aparicio /
desaparicié en el globalitat del procediment estudiat.

aparicio | variable | referencia | quantitat |descripcio de la variable
1 1 213 1 Escut de la poblacid
2 1 259 1 Escut de la poblacié
3 1 265 1 Escut de la poblacié
4 1 353 1 Escut de la poblacié
5 1 355 1 Escut de la poblacid
6 2 213 1 Nom de I'ajuntament de la poblacié
7 2 259 1 Nom de I'ajuntament del municipi
8 2 265 1 Nom de I'ajuntament del municipi
9 2 353 1 Nom de I'ajuntament del municipi
10 2 355 1 Nom de I'ajuntament del municipi
11 3 265 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
12 3 348 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
13 4 348 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
14 5 348 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
15 6 348 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
16 13 348 1 Digits de la unitat destinataria de tramitar la sol-licitud
17 15 259 1 Numero d'expedient general
18 15 265 1 Numero d'expedient general
19 15 348 1 Numero d'expedient general
20 15 353 1 Numero d'expedient general
21 15 355 1 Numero d'expedient general
22 16 259 2 Nom del sol-licitant
23 16 265 3 Nom del sol-licitant
24 16 348 1 Nom del sol-licitant
25 16 353 1 Nom del sol-licitant
26 16 355 1 Nom del sol-licitant
27 17 259 2 Primer cognom del sol-licitant
28 17 265 3 Primer cognom del sol-licitant
29 17 348 1 Primer cognom del sol-licitant
30 17 353 1 Primer cognom del sol-licitant
31 17 355 1 Primer cognom del sol-licitant
32 18 259 2 Segon cognom del sol-licitant
33 18 265 1 Segon cognom del sol-licitant
34 18 348 1 Segon cognom del sol-licitant
35 18 353 1 Segon cognom del sol-licitant
36 18 355 1 Segon cognom del sol-licitant
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aparicio | variable | referéncia | quantitat |descripci6 de la variable

37 19 265 1 Nom del carrer on viu el sol-licitant

38 19 348 1 Nom del carrer on viu el sol-licitant

39 20 265 1 Codi postal de la poblacioé on viu el sol-licitant

40 20 348 1 Codi postal de la poblacié on viu el sol-licitant

41 21 265 1 Poblacio on viu el sol-licitant

42 21 348 1 Poblacio on viu el sol-licitant

43 22 348 1 DNI del sol-licitant

44 23 348 1 Teléfon de contacte del sol-licitant

45 43 259 1 Nom del municipi on es tramita el document

46 43 265 1 Nom del municipi on es tramita el document

47 43 348 1 Nom del municipi on es tramita el document

48 43 353 1 Nom del municipi on es tramita el document

49 43 355 1 Nom del municipi on es tramita el document

50 44 348 1 Signatura del sol-licitant

51 45 265 1 Signatura del sol-licitant

52 47 348 1 Sr. Alcalde-President de I'ajuntament de Llagostera

53 48 259 1 Nom del document administratiu

54 88 213 1 NUmero intern i correlatiu que el programa déna als rebuts
emesos

55 89 213 1 Exercici de I'any que correspon el rebut

56 90 213 1 Nom de la poblacié on s’expedeix la taxa

57 91 213 2 Import total a liquidar pel sol-licitant

58 91 265 1 Import total a liquidar pel sol-licitant

59 03 213 1 EntiFa't bancaria que pertany el nimero de compte del
sol-licitant

60 94 213 1 20 digits del numero de compte del sol-licitant

61 95 213 1 Signatura de la recaptadora del servei de recaptacié de
I'Ajuntament

62 96 213 1 Segell de la unitat administrativa

63 97 213 1 Data de la liquidaci6 taxa. Dia

64 98 213 1 Data de la liquidacio taxa. Mes

65 99 213 1 Data de la liquidacio taxa. Any

66 102 213 1 Primer teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacié

67 102 259 1 Primer teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacié

68 102 265 1 Primer teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacio

69 102 353 1 Primer teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacio

70 102 355 1 Primer teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacié

71 103 213 1 Segon teléfon de contacte de I'ajuntament de la poblacio

72 104 213 1 Fax de contacte de I'ajuntament de la poblacié

73 114 353 1 Sentit de I'informe técnic (favorable/desfavorable)

74 114 355 1 Sentit de l'informe técnic (favorable/desfavorable)

75 115 353 1 Data de finalitzacio de l'informe técnic. Dia

76 115 355 1 Data de finalitzacio de l'informe técnic. Dia

77 116 353 1 Data de finalitzacio de l'informe técnic. Mes

78 116 355 1 Data de finalitzacio de l'informe técnic. Mes
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aparicio | variable | referéncia | quantitat |descripci6 de la variable
79 117 353 1 Data de finalitzacio l'informe técnic. Any
80 117 355 1 Data de finalitzacio l'informe técnic. Any
81 126 259 1 Codi postal de I'ajuntament
82 126 265 1 Codi portal de I'ajuntament
83 126 353 1 Codi postal de I'ajuntament
84 126 355 1 Codi postal de I'ajuntament
85 127 259 1 Municipi de l'ajuntament
86 127 265 1 Municipi de l'ajuntament
87 127 353 1 Municipi de l'ajuntament
88 127 355 1 Municipi de l'ajuntament
89 128 259 1 Provincia de I'ajuntament
90 128 265 1 Provincia de I'ajuntament
91 128 353 1 Provincia de I'ajuntament
92 128 355 1 Provincia de I'ajuntament
93 129 265 1 Nl]mero. de registre de sortida de la notificacio del Decret
d'Alcaldia
94 130 265 1 Data dg registre de sortida de la notificaci6 del Decret
d'Alcaldia. Dia
Data de registre de sortida de la notificacio del Decret
95 131 265 1 .
d'Alcaldia. Mes
Data de registre de sortida de la notificacio del Decret
96 132 265 1 .
d'Alcaldia. Any
97 141 265 1 Nom de I'Alcalde
98 142 265 1 Primer cognom de l'alcalde
99 143 265 1 Segon cognom de l'alcalde
100 144 259 1 Data final de la resolucio de la llicéncia. Dia
101 144 265 1 Data de la resolucio de la lliceéncia. Dia
102 145 259 1 Data final de la resolucio6 de la lliceéncia. Mes
103 145 265 1 Data de la resolucio de la llicéncia. Mes
104 146 259 1 Data final de la resolucié de la llicéncia. Any
105 146 265 1 Data de la resolucio de la llicéncia. Any
106 149 265 1 Data de finalitzacio de la notificacio. Dia
107 150 265 1 Data de la finalitzaci6 de la notificaci6. Mes
108 151 265 1 Data de finalitzacio de la notificacié. Any
109 155 265 1 Nom del Secretari
110 156 265 1 Primer cognom del secretari
111 157 265 1 Segon cognom del secretari
112 158 259 1 Signatura del Secretari
113 159 259 1 Segell de I'Ajuntament
114 159 265 1 Segell de I'Ajuntament
Segell d'acusament de rebuda conforme el ciutada ha rebut
115 160 265 1 s e g
I'original de la notificacio
116 161 265 1 Data d'acusament de rebuda. Dia
117 162 265 1 Data d'acusament de rebuda. Mes
118 163 265 1 Data d'acusament de rebuda. Any
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aparicio | variable | referéncia | quantitat |descripci6 de la variable
119 195 213 1 Nom de la llicéncia (lletres)
120 239 213 1 Especificacié del nom de l'activitat a desenvolupar
121 239 259 2 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar
122 239 265 2 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar
123 239 348 1 Especificacié del nom de l'activitat a desenvolupar
124 240 213 1 Emplacament de I'establiment
125 240 259 2 Emplagament de I'establiment
126 240 265 2 Emplagament de I'establiment
127 240 348 1 Emplacament de l'establiment
128 283 353 1 Observacions (text lliure)
129 283 355 1 Observacions (text lliure)
130 287 259 1 Signatura de I'Alcalde
131 343 355 1 Deficiéncies a esmenar a l'informe técnic
Codi numeric d'activitat innocua corresponent al quadre de
132 345 259 1 . .
classificacio de l'arxiu
Codi numeéric d'activitat innocua corresponent al quadre de
133 345 265 1 e, .
classificacio de I'arxiu
134 605 213 1 Nom del pagador
135 606 213 1 Primer cognom del pagador
136 607 213 1 Segon cognom del pagador
137 608 213 1 Nom del carrer on viu el pagador
138 609 213 1 Codi postal de la poblacié on viu el pagador
139 610 213 1 Poblacio on viu el pagador

Figura 22. Detall de les 139 variables que apareixen en ambdds expedients administratius.

Elaboraci6 propia.
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Apareixen a I'expedient 1.2.2011, i no hi consten al 1.2.2000, llistat ordenat per codi de variables.

simultaneitat | variable | referencia | quantitat {[descripcié de la variable
1 1.2.2011 1 348 1 Escut de la poblacié
2 1.2.2011 1 352 1 Escut de la poblacié
3 1.2.2011 1 354 1 Escut de la poblacié
4 1.2.2011 2 348 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
5 1.2.2011 2 352 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
6 1.2.2011 2 354 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
7 1.2.2011 3 259 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
8 1.2.2011 3 352 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
9 1.2.2011 3 353 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
10 1.2.2011 3 354 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
11 1.2.2011 3 355 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
12 1.2.2011 4 259 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
13 1.2.2011 4 265 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
14 1.2.2011 4 352 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
15 1.2.2011 4 353 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
16 1.2.2011 4 354 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
17 1.2.2011 4 355 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
18 1.2.2011 5 259 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
19 1.2.2011 5 265 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
20 1.2.2011 5 352 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
21 1.2.2011 5 353 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
22 1.2.2011 5 354 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
23 1.2.2011 5 355 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
24 1.2.2011 6 259 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
25 1.2.2011 6 265 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
26 1.2.2011 6 352 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
27 1.2.2011 6 353 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
28 1.2.2011 6 354 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
29 1.2.2011 6 355 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
30 1.2.2011 7 348 1 Hora de registre d'entrada de la sol-licitud
31 1.2.2011 8 348 1 Data de la presentaci6 del ciutada al registre. Dia
32 1.2.2011 9 348 1 Data de la presentacio del ciutada al registre. Mes
33 1.2.2011 10 348 1 Data de la presentaci6 del ciutada al registre. Any
34 1.2.2011 11 348 1 Hora de la presentacio del ciutada al registre
35 1.2.2011 12 348 1 Digits de la unitat d’origen de tramitar la sol-licitud
36 1.2.2011 14 348 1 Codi de barres donat per defecte (Absis)
37 1.2.2011 15 352 1 Numero d'expedient general
38 1.2.2011 15 354 1 Numero d'expedient general
39 1.2.2011 16 352 1 Nom del sol-licitant
40 1.2.2011 16 354 1 Nom del sol-licitant
41 1.2.2011 17 352 1 Primer cognom del sol-licitant
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simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcio de la variable

42 1.2.2011 17 354 1 Primer cognom del sol-licitant

43 1.2.2011 18 352 1 Segon cognom del sol-licitant

44 1.2.2011 18 354 1 Segon cognom del sol-licitant

45 1.2.2011 38 259 1 Import total. Taxa llicencia

46 1.2.2011 43 352 1 Nom del municipi on es tramita el document

47 1.2.2011 43 354 1 Nom del municipi on es tramita el document
Condicions d'acord amb la Llei 15/1999 de 13 de

48 1.2.2011 46 348 1 desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal
(text lliure)

49 1.2.2011 48 348 1 Nom del document administratiu

50 1.2.2011 48 352 1 Nom del document administratiu

51 1.2.2011 48 353 1 Nom del document administratiu

52 1.2.2011 48 354 1 Nom del document administratiu

53 1.2.2011 48 355 1 Nom del document administratiu

54 1.2.2011 97 259 1 Data de la liquidacio taxa. Dia

55 1.2.2011 97 265 1 Data de la liquidacio taxa. Dia

56 1.2.2011 98 259 1 Data de la liquidacio taxa. Mes

57 1.2.2011 98 265 1 Data de la liquidacio taxa. Mes

58 1.2.2011 99 259 1 Data de la liquidacio taxa. Any

59 1.2.2011 99 265 1 Data de la liquidacio taxa. Any

60 1.2.2011 100 213 1 Numero de NIF de I'Ajuntament de la poblacio

61 1.2.2011 101 213 1 Adreca de I'Ajuntament. Carrer i nimero

62 1.2.2011 101 265 1 Adreca de I'Ajuntament. Carrer i nimero

63 1.2.2011 102 352 1 Primer teléfon de contacte de I'Ajuntament de la poblacié

64 1.2.2011 102 354 1 Primer teléfon de contacte de I'Ajuntament de la poblacié

65 1.2.2011 104 259 1 Fax de contacte de I'Ajuntament de la poblacio

66 1.2.2011 104 265 1 Fax de contacte de I'Ajuntament de la poblacio

67 1.2.2011 104 352 1 Fax de contacte de I'Ajuntament de la poblacio

68 1.2.2011 104 353 1 Fax de contacte de I'Ajuntament de la poblacio

69 1.2.2011 104 354 1 Fax de contacte de I'Ajuntament de la poblacio

70 1.2.2011 104 355 1 Fax de contacte de I'Ajuntament de la poblacio
Correu electronic de contacte de I'Ajuntament de la

71 1.2.2011 105 213 1 L
poblacio

7 1.2.2011 105 259 1 Correu- ,electrc‘)nic de contacte de I'Ajuntament de la
poblacio

73 1.2.2011 105 265 1 Correu. ,electrc‘)nic de contacte de I'Ajuntament de la
poblacié

24 1.2.2011 105 352 1 Correu. ,electrc‘)nic de contacte de I'Ajuntament de la
poblacié

75 1.2.2011 105 353 1 Correu' ,electrc‘)nic de contacte de I'Ajuntament de la
poblacié

76 1.2.2011 105 354 1 Correu' ,electrc‘)nic de contacte de l'ajuntament de la
poblacié
Correu electronic de contacte de I'Ajuntament de la

77 1.2.2011 105 355 1 .
poblacio

78 1.2.2011 106 213 1 Adreca de la pagina web de I'Ajuntament de la poblacio
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simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcio de la variable
79 1.2.2011 114 259 1 Sentit de I'informe técnic (favorable / desfavorable)
80 1.2.2011 114 352 1 Sentit de l'informe técnic (favorable / desfavorable)
81 1.2.2011 114 354 1 Sentit de l'informe técnic (favorable / desfavorable)
82 1.2.2011 115 352 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Dia
83 1.2.2011 115 354 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Dia
84 1.2.2011 116 352 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Mes
85 1.2.2011 116 354 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Mes
86 1.2.2011 117 352 1 Data de finalitzacio I'informe técnic. Any
87 1.2.2011 117 354 1 Data de finalitzacio l'informe técnic. Any
88 1.2.2011 124 259 1 Adreca de I'Ajuntament. Carrer i nimero
89 1.2.2011 124 352 1 Adreca de I'Ajuntament. Carrer i nimero
20 1.2.2011 124 353 1 Adreca de I'Ajuntament. Carrer i nimero
91 1.2.2011 124 354 1 Adreca de I'Ajuntament. Carrer i nimero
92 1.2.2011 124 355 1 Adreca de I'Ajuntament. Carrer i nimero
93 1.2.2011 126 352 1 Codi postal de I'Ajuntament
94 1.2.2011 126 354 1 Codi postal de I'Ajuntament
95 1.2.2011 127 352 1 Municipi de I'Ajuntament
96 1.2.2011 127 354 1 Municipi de I'Ajuntament
97 1.2.2011 128 352 1 Provincia de I'Ajuntament
98 1.2.2011 128 354 1 Provincia de I'Ajuntament
99 1.2.2011 134 265 1 Data de la presentacio de sortida de la naotificacid. Dia
100 | 1.2.2011 135 265 1 Data de la presentacio de sortida de la notificacid. Mes
101| 1.2.2011 136 265 1 Data de la presentacio de sortida de la notificacio. Any
102 1.2.2011 138 265 1 Digits de la unitat d'origen que fa notificar la notificacio
103| 1.2.2011 139 265 1 Digits de la unitat destinataria de tramitar I'expedient
104 | 1.2.2011 141 259 1 Nom de I'Alcalde
105( 1.2.2011 142 259 1 Primer cognom de I'Alcalde
106 | 1.2.2011 143 259 1 Segon cognom de ['Alcalde
107 | 1.2.2011 147 265 1 NUmero de la resolucio de la llicencia
108 | 1.2.2011 154 265 1 Recurs per interposar contra la resolucié (text lliure)
109| 1.2.2011 155 259 1 Nom del Secretari
110( 1.2.2011 156 259 1 Primer cognom del Secretari
111 1.2.2011 157 259 1 Segon cognom del Secretari
112 1.2.2011 194 213 1 Unitat administrativa (lletres)
113 1.2.2011 194 353 1 Unitat administrativa
114 1.2.2011 194 355 1 Unitat administrativa (lletres)
115( 1.2.2011 195 259 1 Nom de la llicencia (lletres)
116 1.2.2011 197 213 1 codi de la unitat administrativa
117 1.2.2011 199 259 1 Grup de série (lletres)
118| 1.2.2011 199 352 1 Grup de série (lletres)
119( 1.2.2011 199 353 1 Grup de série (lletres)
120 | 1.2.2011 199 354 1 Grup de série (lletres)
121 | 1.2.2011 232 353 2 Nom de l'arquitecte de I'Ajuntament
122 1.2.2011 232 355 1 Nom de l'arquitecte de I'Ajuntament
123 | 1.2.2011 233 353 2 Primer cognom de I'Arquitecte de I'Ajuntament
124 1.2.2011 233 355 1 Primer cognom de I'Arquitecte de I'Ajuntament
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125( 1.2.2011 234 353 2 Segon cognom de I'Arquitecte de I'Ajuntament

126 1.2.2011 234 355 1 Segon cognom de I'Arquitecte de I'Ajuntament

127 122011 238 348 1 Referéhcia a I.es activitats no incloses segons la
normativa (text lliure)

128 1.2.2011 239 352 1 Especificacioé del nom de l'activitat a desenvolupar

129 1.2.2011 239 353 1 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar

130 1.2.2011 239 354 1 Especificacioé del nom de l'activitat a desenvolupar

131| 1.2.2011 239 355 1 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar

132 1.2.2011 240 352 1 Emplacament de l'establiment

133 1.2.2011 240 353 1 Emplacament de l'establiment

134 1.2.2011 240 354 1 Emplacament de l'establiment

135( 1.2.2011 240 355 1 Emplacament de l'establiment

136 1.2.2011 241 348 1 Superficies util de I'establiment

137 1.2.2011 241 352 1 Superficies util de I'establiment

138 1.2.2011 241 353 1 Superficies util de I'establiment

139( 1.2.2011 241 354 1 Superficies util de I'establiment

140( 1.2.2011 241 355 1 Superficies util de I'establiment

141 | 1.2.2011 242 348 1 Nom comercial de I'establiment

142 1.2.2011 243 348 1 Numero de telefon de I'establiment
(si/no) l'activitat cal sotmetre's a control preventiu de la

143] 129011 044 348 1 General?t’at segons Llei 30/2010, d‘e. 18 d_e febr_er, de
prevenci6 o0 seguretat en materia d'incendis en
establiments, infraestructures i edificis.
Declaraci6 sota la responsabilitat del ciutada que

1441 1.2.2011 245 348 1 . . . e .
I'activitat s'ajusta als requisits especificitats (text lliure)

145| 122011 246 348 1 FSi/no) aporta sien I'fes.tabliment s'han realitzat les obres i
instal-lacions necessaries

146 | 1.2.2011 247 348 1 Nudmero de llicencia urbanistica

147 1.2.2011 248 348 1 Data de la concessié de la llicencia urbanistica. Dia

148 1.2.2011 249 348 1 Data de la concessi6 de la llicencia urbanistica. Mes

149 1.2.2011 250 348 1 Data de la concessié de la llicéncia urbanistica. Any

150 1.2.2011 251 348 1 NuUmero de registre d'entrada de la comunicaci6 d'obres

151( 1.2.2011 252 348 1 (si/no) especifica si la comunicacié d'obres és major

152 1.2.2011 253 348 1 (si/no) especifica si la comunicacié d'obres és menor

153 122011 254 348 1 Fsi/no) (??pecifif:a si la comunicaci6 d'obres és per
instal-lacio del rétol

154| 122011 255 348 1 (si/rllo) especifica si la comunicacié d'obres és per altres
motius

155| 129011 256 348 1 (si/no) .especifica en cas que no s'hagin realitzat obres a
I'establiment
(si/no) aporta la polissa d'asseguranca de responsabilitat

156 | 1.2.2011 257 348 1 -
civil

157 1.2.2011 258 348 1 (si/no) aporta les autoritzacions sectorials necessaries
(si/no) aporta que la instal-lacié eléctrica de baixa tensio

158 | 1.2.2011 259 348 1

esta degudament legalitzada
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simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcio de la variable
(si/no) aporta que la instal-laci6é de gas esta degudament
159 | 1.2.2011 260 348 1 .
legalitzada
160! 122011 261 348 1 (si/no) apqr,ta del c9ntract§ de manteniment dels mitjans
de proteccié contra incendis
161 | 1.2.2011 262 348 1 (si/no) aporta la titulacié adequada per exercir l'activitat
162 | 1.2.2011 263 259 1 Data d'inici de l'activitat. Dia
163 | 1.2.2011 263 265 1 Data d'inici de l'activitat. Dia
164 | 1.2.2011 263 348 1 Data d'inici de l'activitat. Dia
165| 1.2.2011 264 259 1 Data d'inici de l'activitat. Mes
166 | 1.2.2011 264 265 1 Data d'inici de l'activitat. Mes
167 | 1.2.2011 264 348 1 Data d'inici de l'activitat. Mes
168 | 1.2.2011 265 259 1 Data d'inici de I'activitat. Any
169 1.2.2011 265 265 1 Data d'inici de I'activitat. Any
170( 1.2.2011 265 348 1 Data d'inici de I'activitat. Any
171( 1.2.2011 266 348 1 Modificacio substancial de I'activitat (text lliure)
- FdeT - - —
172| 129011 267 348 1 (si/no) aporta CIF de I'empresa i escriptura de constitucié
de la societat
- i - -
173| 129011 268 348 1 (si/no) apor_ta es escriptures de propietat o contracte de
lloguer de I'immoble
(si/no) aporta el resguard acreditatiu d’haver efectuat el
174| 1.2.2011 269 348 1 o .
pagament de la taxa per a la tramitacio de I'expedient
(si/no) aporta la certificacié favorable emesa per un técnic
competent, que acredita que l'activitat i les instal-lacions
175( 1.2.2011 270 348 1 s'adeqlien al projecte 0o memoria ambiental o
documentacié técnica presentada i del compliment dels
requisits ambientals.
(si/no) aporta la declaracié responsable del/ de la técnic/a
176 1.2.2011 271 348 1 competent, en el cas que el certificat técnic no estigui
visat (segons model de I'Ajuntament)
i | planol la 1 | local
177] 129011 279 348 1 (si/no) aporta el planol a escala 1/50 acotat del local o
locals
(si/no) aporta el planol a escala 1/50 acotat del local o
178 | 1.2.2011 273 348 1 .
locals per duplicat
179 1.2.2011 274 348 1 (si/no) aporta planol d'emplacament per duplicat
(si/no) aporta la fotocopia del contracte del gestor
180| 1.2.2011 275 348 1 . . . . L
autoritzat de residus, si s'ha escollit I'opcio
(silno) aporta l'acta de comprovaci6 favorable de
181 1.2.2011 276 348 1 prevencio i seguretat en materia d'incendis, d'acord amb
la Llei 30/2010, si s'escau
182| 122011 077 348 1 (si/no) aporta el questlf)nan de l'activitat degudament
omplert (segons model Ajuntament)
183] 122011 278 348 1 (S|'/n.o) aporta qL.JaIse'\{oI gltra documcf:n.tauo que sigui
exigible per la legislaci6 aplicable a I'activitat
184 | 1.2.2011 279 353 1 Tipus de classificacio urbanistica del sol (text lliure)
185| 1.2.2011 279 355 1 Tipus de classificacio urbanistica del sol (text lliure)
186 | 1.2.2011 280 353 1 Qualificacio del sol i planejament derivat (text lliure)
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simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcio de la variable

187 | 1.2.2011 280 355 1 Qualificacio del sol i planejament derivat (text lliure)

188| 122011 281 353 1 Gral-J - d‘urbani.tzacié de la parcellla on esta ubicada
I'activitat(text lliure)

189| 122011 281 355 1 Gral.J . d‘urbanit.zacié de la parcellla on esta ubicada
I'activitat (text lliure)

100 122011 282 353 1 Usos. :.aldm.e,sos de I'act?vitat, regulacié del tipus activitat i
classificaci6 de categoria (text lliure)

101] 122011 282 355 1 Usos' :'aldm'elsos de I'activitat, regulacié del tipus activitat i
classificacio de categoria (text lliure)

192 1.2.2011 284 352 1 Tipus d'activitat / série documental

193 1.2.2011 284 353 1 Tipus d'activitat / série documental

194 1.2.2011 284 354 1 Tipus d'activitat / série documental

195| 1.2.2011 285 352 1 Relacio de la documentaci6 aportada pel ciutada

196 | 1.2.2011 285 353 1 Relaci6 de la documentacio aportada pel ciutada

197 | 1.2.2011 285 354 1 Relaci6 de la documentacio aportada pel ciutada

108] 129011 286 352 1 NQmero de collegiat de I'enginyer industrial de
I'Ajuntament
Nimero de collegiat de I'enginyer industrial de

199| 1.2.2011 286 354 1 .
I'Ajuntament

200 1.2.2011 330 353 1 Signatura de I'Arquitecte Técnic Municipal

201 1.2.2011 330 355 1 Signatura de I'Arquitecte Técnic Municipal

202 1.2.2011 332 352 1 Nom de I'enginyer técnic municipal de I'Ajuntament

203 1.2.2011 332 354 1 Nom de I'enginyer técnic municipal de I'Ajuntament

204 1.2.2011 333 352 1 Primer cognom de l'enginyer técnic de I'Ajuntament

205| 1.2.2011 333 354 1 Primer cognom de l'enginyer técnic de I'Ajuntament

206 | 1.2.2011 334 352 1 Segon cognom de I'enginyer técnic de I'Ajuntament

207 1.2.2011 334 354 1 Segon cognom de I'enginyer técnic de I'Ajuntament

208 | 1.2.2011 335 352 1 Signatura de I'enginyer técnic de I'Ajuntament

209 | 1.2.2011 335 354 1 Signatura de I'enginyer técnic de I'Ajuntament

210( 1.2.2011 343 354 1 Deficiéncies a esmenar a l'informe técnic

211 1.2.2011 633 259 1 Documentacié aportada

Figura 23. Detall de les 211 variables que apareixen a I'expedient 1.2.2011 i no hi consten al
1.2.2000, llistat ordenat per codi de variables. Elaboracié propia.
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4.3.2 Analisi global i transversal del producte pel conjunt de municipis

Amb caracter general, es prenen en consideracio per I'analisi global de continguts d’informacio, el
gue es recull en les referencies dels sis procediments administratius que suporten la llicencia de
primera utilitzacié dels municipis analitzats, Llagostera, Palamés i Sant Viceng de Castellet.

Analisi de la informacié obtinguda en les referéncies que suporten el procediment

Codi procediment | Descripcio
1.2.2000 Comunicacié Ambiental de I'Ajuntament de Llagostera
1.2.2011 Comunicacié Ambiental de I'Ajuntament de Llagostera
2.2.2000 Comunicacié Ambiental de I'Ajuntament de Palamés
2.2.2011 Comunicacié Ambiental de I'Ajuntament de Palamés
3.2.2000 Comunicacié Ambiental de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet
3.2.2011 Comunicacié Ambiental de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet

A mode de llegenda per als procediments administratius estudiats en aquest cas:

- Els documents marcats en color vermell, s6n assignats per la TAAD, perd no consten a
I'expedient fisic.

- Els documents marcats en color negre, son assignats per la TAAD, i també consten en
I'expedient fisic.

- Els documents marcats en color blau, no consten a les TAAD, perd segons els técnics
"gestors dels expedients" és equivalent al nom del document que assigna la TAAD.

- Codificacié representada color verd: el document assignat per la TAAD, consta en
I'expedient del 2000. Com que els documents de l'expedient de l'any 2000 no estant
codificats al diagrama, la codificacié es parteix a partir del codi 600.

Per tots els casos, estem fent esment a 10 referéncies, aquestes son:

Codi referencia |Descripci6

348 Sol-licitud de llicéncia de l'activitat innocua

353 Informe de compatibilitat urbanistica favorable
Informe de compatibilitat urbanistica desfavorable

(XX) Informe técnic serveis técnics favorable

(XX) Informe técnic serveis técnics desfavorable
Proposta de resoluci6 del Decret d'Alcaldia

259 Decret d'Alcaldia

265 Notificacio al ciutada

600 Copia de la llicéncia de I'activitat innocua

213 Justificant del pagament de les taxes per la concessié de la llicencia

Figura 24. Taula de referencies corresponent al procediment administratiu 1.2.2000. Elaboracio
propia.
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El tractament global conjunt, ha estat realitzat per cadascun d'ells observant per al mateix
procediment, la seva evolucio en el temps:

ANY 2000 ANY 2011

Analisi de lainformaci6 obtinguda en les variables suport a les referéncies.

El fet d’haver tractat cada Municipi com un conjunt, permet respectar les pautes que s’estableixen
a I'Algebra Booleana, i ha propiciat poder uniformitzar i donar un tractament unitari per als dos
procediments administratius que dins d’ells s’hi han treballat.

Per a cadascun d’ells, s’han pogut determinar les variables documentals que els suporten:

LLAGOSTERA » C1
Procediment administratiu: 1.2.2000 Procediment administratiu; 1.2.2011
TOTAL VARIABLES: 135 TOTAL VARIABLES: 350

56 211

PALAMOS > C2
Procediment administratiu: 2.2.2000 Procediment administratiu; 2.2.2011
TOTAL VARIABLES: 224 TOTAL VARIABLES: 250

39 65
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SANT VICENGC DE CASTELLET - C3
Procediment administratiu: 2.3.2000 Procediment administratiu: 2.3.2011
TOTAL VARIABLES: 180 TOTAL VARIABLES: 452

43 315

Figura 25: Resultats de la interseccié de les casuistiques analitzades en els tres municipis .
Elaboraci6 propia.

L'analisi més restrictiu de les variables que estiguin dins de les zones d’interseccié comunes dels
procediments administratius estudiats, ens fa veure que el nombre maxim de variables és el més
petit de les tres, o sigui: Max (Min( 139,185,137)) = 137 variables

Analisi de la variabilitat dels continguts d’informaci6 suport a les referencies

L'analisi de la variabilitat dels continguts d’'informaci6é suport a les referencies i tractament global,
passa per la integracio dels continguts d’informacio dels sis (6) procediments administratius que
s’han treballat a mode individual en un (1) d'Unic, que a més de ser representatiu, ens permetra
anar discriminant els continguts documentals essencials (els que es troben en la zona
d’interseccié comuna de tots tres conjunts, (C1 *C2~C3), que es recullen els sis procediments.

C1 >LLAGOSTERA

C2 >PALAMOS C3 >SANT VICENC

DE CASTELLET

Figura 26: Resultats de la interseccio de les tres casuistiques analitzades . Elaboraci6 propia.
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Evoluci6 de la pertinenca de les variables als procediments administratius.

Simultaneitats de pertinenca de variables als continguts documentals dels expedients
administratius estudiats (comunicacié ambiental):

SIMULTANEITATS R\I/ETZEIQ E II\_II(EZ?E/S
1 |Pertinenca a 1 procediment 876
2 |Pertinenca a 2 procediments 417
3 |Pertinenca a 3 procediments 168
4 |Pertinenca a 4 procediments 106
5 |Pertinenca a 5 procediments 72
6 |Pertinenca a 6 procediments 12

Prenent com a referent el resultat obtingut com a punt de sortida, Max (Min(139,188,137)) = 137
variables, observem que el resultat final de pertinenca d’'una variable associada a una referéncia
gue tingui pertinenca als sis (6) procediments administratius estudiats, és de 12.

Per considerar una major zona d'interseccid, prendrem en aquest cas com referent les
variables/referéncies, que tinguin una pertinenca a (5) dels procediments administratius, (72).

Detall de les 72 variables / referéncies que apareixen en lazona C1” C2”" C3
(comunes atots els expedients administratius)

Apareixen a tots sis expedients, les 12 primeres variables (llistat ordenat per codi de variables).

A partir de la variable 13 > 72, apareixen associades a referéncies d'almenys cinc (5)
procediments.

simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcié de la variable
1|]Cl1~rC2~C3 3 348 1 Numero de registre d'entrada de la sol-licitud
2|]C1~rC27C3 4 348 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Dia
3|Ci1~Cc2~C3 5 348 1 Data de registre d'entrada de la sol-licitud. Mes
4 1C1~rC2nC3 6 348 1 Data de registre de la sol-licitud. Any
5C1~Cc2~C3 16 348 1 Nom del sol-licitant
6 |ClL " r"C2"C3 17 348 1 Primer cognom del sol-licitant
7]Cl1~rC2~C3 18 348 1 Primer cognom del sol-licitant
8| ClL~rC2~C3 19 348 1 Segon cognom del sol-licitant
9|]C1~rC2~C3 22 348 1 Segon cognom del sol-licitant
10 C1 ~C2"C3 23 348 1 Poblacio d'on viu el sol-licitant
11| C1 ~rCc2~C3 43 348 1 DNI/CIF del sol-licitant
12 C1 ~C2"C3 44 348 1 Adreca de l'edifici en que s'ha finalitzat I'obra. Carrer
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simultaneitat | variable | referéncia | quantitat |descripcié de la variable
13 C1 ~Cc2"C3 1 259 1 Escut de la poblacio
141 C1 ~C2~C3 2 259 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
15| C1 ~C2~C3 15 259 1 NUmero d'expedient general
16 C1 ~C2"C3 16 259 5 Nom del sol-licitant
17| C1 ~C2~C3 17 259 5 Primer cognom del sol-licitant
18| C1 ~C2~C3 18 259 5 Segon cognom del sol-licitant
19| C1 ~C2~C3 48 259 1 Nom del document administratiu
20 c1 ~c2n~C3 144 259 1 Data final de la resolucio de la llicéncia. Dia
21 c1 ~Cc2n~C3 145 259 1 Data final de la resolucio de la llicéncia. Mes
22 c1~c2n~C3 146 259 1 Data de la resolucio de la llicéncia. Any
23| C1 ~rCc2"C3 239 259 4 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar
241 C1 ~C2nC3 240 259 5 Emplacament de I'establiment
25| C1 ~C2~C3 287 259 1 Signatura de I'Alcalde
26| C1 ~C2nC3 48 348 1 Codi postal de la poblacié d'on viu el sol-licitant
271 C1 ~Cc2nC3 165 348 1 Poblacio d'on viu el sol-licitant
28| C1 ~rCc27~C3 166 348 1 Nom del document administratiu
29| C1 ~rCc2nC3 167 348 1 Data de la sol-licitud (final). Dia
30| C1 ~rC2"C3 239 348 1 Data de la sol-licitud (final). Mes
31| C1 ~C2”C3 240 348 1 Data de la sol-licitud (final). Any
32| C1~rC2~C3 1 348 1 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar
33 C1~rC2~C3 2 348 1 Emplagament de I'establiment
34| C1~rC27C3 43 352 2 Escut de la poblacio
35| C1 ~rC2"C3 114 352 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
36| C1 ~rC2"C3 115 352 1 Nom del municipi on es tramita el document
371 C1~C2”~C3 116 352 1 Sentit de I'informe técnic (favorable/desfavorable)
38| C1 ~rC2"C3 117 352 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Dia
39(C1~rC2~C3 239 352 1 Data de finalitzacio de l'informe técnic. Mes
40 C1 ~Cc2nC3 240 352 1 Data de finalitzaci6 l'informe técnic. Any
411 C1 ~C2"C3 1 352 1 Especificacio del nom de l'activitat a desenvolupar
421 Cci1 ~c2nC3 2 352 1 Emplacament de I'establiment
43| C1 ~C2"C3 16 353 1 Escut de la poblacio
441 Cc1 ~Cc2"~C3 17 353 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
451 C1 ~Cc2"C3 18 353 1 Nom del sol-licitant
46| C1 ~C2"C3 43 353 1 Primer cognom del sol-licitant
471 C1 ~C2"C3 114 353 1 Segon cognom del sol-licitant
48 C1 ~C2"C3 115 353 1 Nom del municipi on es tramita el document
49| C1 ~Cc2"C3 116 353 1 Sentit de I'informe técnic (favorable/desfavorable)
50| C1 ~C2~C3 117 353 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Dia
51| C1 ~C2~C3 1 353 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Mes
52| C1 ~C2~C3 2 353 1 Data de finalitzacio l'informe técnic. Any
53| C1 ~Cc2~C3 43 354 2 Escut de la poblacio
541 C1 ~C2"C3 114 354 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
55| C1 ~C2~C3 115 354 1 Nom del municipi on es tramita el document
56| C1 ~C2~C3 116 354 1 Sentit de I'informe técnic (favorable/desfavorable)
571 C1 ~C2”C3 117 354 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Dia
58 C1 ~C2~C3 240 354 1 Data de finalitzacio de l'informe técnic. Mes
59| C1 ~C2~C3 343 354 1 Data de finalitzacié de l'informe técnic. Any
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simultaneitat | variable | referéncia | quantitat {[descripci6 de la variable
60| C1 ~C2~C3 1 354 1 Emplacament de I'establiment
61| C1 ~rC2~C3 2 354 1 Deficiéncies a esmenar a l'informe técnic
62| C1 ~C2~C3 16 355 1 Escut de la poblacio
63| C1 ~C2~C3 17 355 1 Nom de I'Ajuntament del municipi
64| C1 ~C27C3 18 355 1 Nom del sol-licitant
65| C1 ~C2"C3 43 355 1 Primer cognom del sol-licitant
66| C1 ~C2"C3 114 355 1 Segon cognom del sol-licitant
67| C1 ~C2"C3 115 355 1 Nom del municipi on es tramita el document
68| C1 ~C2"C3 116 355 1 Sentit de I'informe técnic (favorable/desfavorable)
69| C1 ~rC27C3 117 355 1 Data de finalitzacio de l'informe técnic. Dia
70 C1 ~C2~C3 343 355 1 Data de finalitzacio de I'informe técnic. Mes
71| C1 ~C2”C3 48 355 1 Data de finalitzacié de l'informe técnic. Any
72| C1 ~rC27C3 165 355 1 Deficiéncies a esmenar a l'informe tecnic

Figura 27: Detall de les 72 variables / referéncies que apareixen en la zona C1 ~ C2 ~ C3.
Elaboraci6 propia.

Metadades que es vulguin considerar a efectes arxivistics del procediment administratiu i
en especial quan es transfereixin a l'iArxiu (e-administracio).

Com que tenim tota la informacioé necessaria, podem establir el vincle univoc amb les metadades
gue es vulguin considerar a efectes arxivistics del procediment administratiu i passar-les a definir
observant les pautes que es vulguin prendre (NODAC, premis, 1SO...).

D’aquesta forma facilitem les que vulguin ser transferides a I'arxiu (e-administracio), i passariem a
complimentar la fitxa de definicié dels elements de metadades del vocabulari del procediment
associat. A mode d'exemple, per la variable NUumero d’expedient (d’haver-la trobat) tindriem:

Variable Referéncia
Quantitat Descripcio de la variable — metadada (identificador)
(nombre) (document)
3000 200 1 Numero d’expedient

El nombre que identifica a cada element (metadada) no és identificatiu, simplement serveix per
enumerar- los en el document. El identificador de cada element (metadada) es troba descrit en la
fitxa de definicié de cada element. En concret, en el camp identificador*®.

18 Font: Vocabulari de metadades (Grup d’Innovacié tecnoldgica). Col-leccié Arxivistica i gesti6 documental, Eines, NGm. 4,
Generalitat de Catalunya, Departament de Cultura i Mitjans de Comunicacio.
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Identificador

ID_0002

Nom de 'element

NUmero expedient

Implementacioé sobre esquema XML

numero_expedient
<exp:numero_expedient>String</
exp:numero_expedient>

Definicio Numero o nominal que identifica I'expedient
Consignacié Obligatori
opcional
Aplicabilitat expedient o unitat documental composta
unitat document simple que forma part de I'expedient
unitat document simple Unica
signatura electronica
Tipus dades text
data
taula codificada
nombre
booleans
Valors Lliure
Longitud del valor Lliure
Patré No aplica
Repeticio Unic
Repetitiu
NODAC 1.1 — Codi de referéncia
Comentaris
Exemple 185/08

Figura 28: Metadades que es vulguin considerar a efectes arxivistics del procediment administratiu
i en especial quan es transfereixin a l'i-Arxiu (e-administracio). Elaboracié propia.
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5 Observacions de I'analisi dels casos estudiats

5.1 Analisi de les tramitacions

La informacio tractada en cada procediment / producte s’ha estructurat en dues parts: el redactat
del procediment i I'analisi de la graella de variables d’'informacié documental de I'expedient. La
informacié que s’ha tractat en I'ambit de I'expedient administratiu, ha permes treballar-lo en tres
nivells diferenciats segons sigui el seu suport:

- documental
- electronic

- electronic-documental

Aquesta diferenciacié s’evidencia al diagrama d’estructura, DEP o llencol, perqué presenta la
situacio del tercer cas. Les referéncies documentals sén representades en color blanc, mentre que
les electroniques en vermell (gestor documental del sistema d'informaci6 de la unitat
administrativa) i verdes (aplicatiu informatic del registre).

Les modelitzacions de processos s’han de contemplar a nivell de minims de referéncies
documentals i electroniques i diferenciant-se segons cada producte. Aquesta modelitzacié de
processos ha portat a un aprofundiment en I'estructuracié / diferenciacié de circuits que ens ha
portat a definir els subcircuits amb entitat i vida propia. El resultat obtingut ens ha permés
evidenciar els productes “incardinats” dins el producte principal d’estudi.

El primer referent valid que es va prendre en consideracié per determinar quines referéncies /
documents havien de ser analitzats, van ser les taules d’avaluacié documental’’ (TAAD)
establertes per la Generalitat de Catalunya que estableixen els requisits documentals o unitats
documentats simples que ha d'incloure un expedient administratiu en la seva fase de preservacio.
Donat que aquest producte és actualitzat sota peticié dels organismes publics, aconsellem que
abans d'iniciar I'estudi d’un procediment es faci una consulta prévia sobre el grau d’actualitzacié
d’aquest. De cada referéncia van identificar-se les variables d'informacio, és a dir; les dades de
contingut del document. Aquestes poden definir-se com les dades descriptives del document que
complementen les metadades del procediment.

Les metadades sén dades estructurades que identifiquen, autentiquen i contextualitzen els
documents i les persones, processos i sistemes que els creen, gestionen, conserven i utilitzen, a
més en les politiques que els regeixen. Si bé part de la informacié es captura en el punt de

17 s6n avaluades i aprovades per a la Comissié Nacional d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental (CNAATD) per tal de controlar-ne
I’aplicacié correcta. Aquest és un organ col-legiat de caracter técnic que desenvolupa les competéncies en matéria d’accés i en
matéria d’avaluacid i tria de la documentacid.
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produccio, les metadades de gestié de documents s’aniran acumulant durant tot el cicle de vida,
per aix0 serveixen per recolzar-hi tots els processos documentals. Aquest és el motiu pel qual en
aquest treball es va decidir focalitzar en I'analisi de les variables d’informacio.

A continuacié es presenta la taula amb els productes principals i els subproductes detectats
ordenats i codificats segons cada municipi:

Ajuntament Codi del Descripci6 del procediment (productes principals) Ndmero total
procediment subproductes
Llagostera 1.1.2011 Llicencia de primera utilitzacio dels edificis (2011) (9)
1.1.2000 Llicéncia de primera utilitzacio dels edificis (2000)
1.2.2011 Comunicacié d’'obertura d’activitats innocues (2011) (14)
1.2.2000 Comunicaci6 d'obertura d’'activitats inndcues (2000)
1.3a.2011 Subvencions directes o nominatives a entitats i associacions 3)
municipals de I'Ajuntament de Llagostera (2011)
1.3a.2000 Subvencions directes o nominatives a entitats i associacions
municipals de I'Ajuntament de Llagostera (2000)
1.3b.2011 Subvencions directes o nominatives a entitats i associacions
municipals (amb conveni de col-laboracié) (2011)
1.3b.2000 Subvencions directes o nominatives a entitats i associacions
municipals (amb conveni de col-laboracié) (2000)
1.4.2011 Contracte d’'una obra no subjecte a regulacié harmonitzada (2)
(no SAHRA) (2011)
1.4.2000 Contracte d’'una obra no subjecte a regulacié harmonitzada
(no SAHRA) (2000)
Palamads 2.1.2011 Llicencia de primera ocupacio dels edificis (2011) (5)
2.1.2000 Llicencia de primera ocupacio dels edificis (2000)
2.2.2011 Comunicacié ambiental (2011) (10)
2.2.2000 Comunicacié ambiental (2000)
2.3.2011 Subvencions directes a entitats esportives (2011) (1)
2.3.2000 Subvencions directes a entitats esportives (2000)
2.4.2011 Contracte d’'un servei no subjecte a regulacié harmonitzada (2)
(no SARHA) (2011)
2.4.2000 Contracte d’'un servei no subjecte a regulacié harmonitzada
(no SARHA) (2000)
Sant Viceng 3.1.2011 Llicéncia de primera ocupacio dels edificis (2011) (11)
de Castellet 3.1.2000 Llicencia de primera ocupacié dels edificis (2000)
3.2.2011 Llicencia d’activitats comunicades (2011) (14)
3.2.2000 Llicencia d’activitats comunicades (2000)
3.3.2011 Subvencions directes a entitats 0 associacions (2011) (1)
3.3.2000 Subvencions directes a entitats 0 associacions (2000)
3.4.2011 Contracte d’'una obra no subjecte a regulacié harmonitzada (2)
(no SAHRA) (2011)
3.4.2000 Contracte d’'una obra no subjecte a regulacié harmonitzada
(no SAHRA) (2007)
Total 26 74

Figura 29: Productes i subproductes ordenats i codificats per municipi. Elaboracié propia.
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5.2  Propostes unificades de tramitacio

L'administracié puablica utilitza el segell de registre dels documents per tal de preservar els drets
dels ciutadans i els seus propis. Aquest instrument permet controlar el flux de comunicacio i a
més, ddéna fe de si realment s’ha realitzat o no aquesta comunicacié entre ella i la ciutadania. El
registre general de documents no només actua com a identificador Unic del document i verificador
de l'inici i el final del periode de temps de tramitacié de la documentacio, siné que també garanteix
els drets individuals i assegura els drets juridics de I'administracié publica i de la ciutadania.

En 'ambit arxivistic, el sistema de captura™ dels documents, representa un element essencial per
a la participacio de les preses de decisid sobre la forma, el caracter i la naturalesa dels
documents. La captura és el procés en el qual es determina la necessitat de crear i mantenir el
document. Aixi doncs, l'arxiver o arxivera s’ha d’implicar en la produccié dels documents per
assegurar una gestié correcta que finalitzi de manera fluida en I'eliminaci6 o conservacié
permanent. D’aquesta manera es pot garantir I'autenticitat, la integritat i la conservacié correcte
dels documents. El registre forma part del sistema de captura i per aixd s’ha considerat com un
element clau d’'analisi identificant-lo com un actor, unitat de treball, en el disseny del circuit
administratiu i en el diagrama d’estructura.

Cal destacar que cada ajuntament disposa d'un aplicatiu informatic diferent pel sistema de
registre: Absis (Palamés), ERES (Llagostera) i GENESYS (Sant Viceng de Castellet). | també
utilitzen un gestor documental per tramitar els expedients administratius: Absis (Palamoés i
Llagostera) i GACO (Sant Vicen¢ de Castellet).

Les dades atorgades en el registre d'entrada i sortida dels documents poden variar segons
I'aplicatiu informatic implantat. Les dades comunes per a tots tres registres son les seglents:

- Numero de registre: és un registre Gnic que permet que sigui conegut per la persona que
ha presentat el document, i per tant, sera la seva referéncia, a I'hora d’adrecar-se a I'drgan
administratiu a qué es correspongui.

- Ladata i hora de presentaci6®: fa referéncia al moment en qué la persona interessada ha
presentat el document en una de les oficines de registre dels ajuntaments.

Altres dades que intervenen son:
- Data i hora de presentaci6 de la persona interessada
- Numero de la unitat de registre
- Numero de la unitat destinataria

- Codi de barres

18 Els altres tres son: el sistema de classificacié, el sistema de disposicid i el sistema de descripcid i recuperacié.
19" segons I'article 38 de la Llei 30/1992, de 28 de novembre, de régim juridic de les administracions ptbliques i del procediment
administratiu.
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L’ajuntament de Llagostera és I'organisme que assigna major dades identificatives del producte en
'assentament del registre. A posteriori, cada unitat administrativa de treball assigna a I'expedient
les dades identificatives del procediment segons els quadre de classificaci6 de I'arxiu®. Es a dir,
identifiqguen I'expedient o document segons el nimero de série descrit en I'organisme. Aixo permet
gue des del moment de la seva creacio estigui descrit i identificat. En canvi, els ajuntaments de
Sant Viceng de Castellet i Palamds assignen un nimero d’expedient diferent al de la série del codi
del quadre de classificacid. Aixo fa que en I'expedient s’hi vinculin major nombre de codificacions i
a conseqguéncia que incrementi el marge d’error en la gestid per part de les unitats de treball.

A continuacié es detalla la taula dels sistemes de registres implantats segons cada ajuntament i la
vinculacio de les dades en els assentaments:

Poblacio Aplicatiu Informatic (registre)  Dades que intervenen

Llagostera ERES Numero d’entrada de registre
Data i hora de registre
Data i hora de presentacio de I'interessat
NuUmero de la unitat de registre
Numero de la unitat destinataria (segons el codi del
qguadre de classificacio de I'arxiu)
Codi de barres

Palamés Absis Numero de registre
Data i hora de registre

Sant Viceng GENESYS Numero de registre

de Castellet Data i hora de registre

NuUmero de la unitat destinataria
Codi de barres

Figura 30:Taula dels sistemes de registres implantats per ajuntament i vinculacié de les dades en
els assentaments Elaboracio propia.

El reglament d'organitzacio i funcionament dels ens locals (ROF) de 1986 per als ajuntaments,
estableix en l'article 153 del Real Decret 2568/1986, de 28 de novembre, les dades minimes que
han de suportar els assentaments del Registre dels documents que es tramiten en aquesta unitat.

En 'assentament d’entrada cal que hi contingui les dades segients:
e Numero d’ordre correlatiu
e Data del document, especificant el dia, mes i any

e Data d’'ingrés dels documents a les oficines de Registre

2 Estructura jerarquica i logica dels conceptes que reflecteix les diferents funcions, activitats i transaccions de I’organisme i que
permet identificar i agrupar fisicament o intel-lectualment els seus documents i també llur recuperacié.
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e Procedéncia del document, amb identificacié de I'autoritat, Corporacié o persona que la
subscrigui

e Extracte o breu referéncia de 'assumpte integrat dins el cos de I'escrit registrat
e Negociat, secci6 o unitat que correspon el seu coneixement
e Resolucio de I'assumpte, data i autoritat que I'hagi dictat

e Observacions per qualsevol comentari que pugui sorgir

En 'assentament de sortida les dades haurien de ser les segients:

e Numero d’ordre

e Data del document

e Data de sortida

e Autoritat, negociat, secci6 o unitat de la qual procedeix
e Autoritat, Corporacié o particular a qui es dirigeixi

e Extracte del seu contingut

e Referéncia a 'assentament d’entrada

e Observacions

Aquestes dades o metadades minimes, a les organitzacions mitjanes i grans, normalment es
complementen amb d’altres dades, com poden ser relacionades amb el quadre de classificacié de
l'arxiu, enumeracio dels documents aportats, I'expedient on s’integrara, etc. Aquestes dades
complementaries sén molt Utils per millorar el control dels documents rebuts i emesos a
I'organitzacio.

Cal destacar que s’ha optat per fer I'analisi de variables d’'informacié documentals com si tots els
assentaments de registre fossin electronics. Les dades vinculades al segell de registre haurien de
ser les mateixes independentment de la tipologia d’aquest: manual o electronic. S’ha detectat que
guan el segell de registre és manual incorpora menor dades identificatives en I'assentament que
guan son electroniques. El motiu del qual s'utilitza un assentament de registre manual en comptes
d’electronic és simplement perqué I'electronic deixa de funcionar per questions técniques.

La nostra proposta és acotar el maxim la identificacié del document / expedient des de ['inici, és a
dir, des del moment que es registra i que s’identifica en I'assignacioé de dades del propi document.
Aix0 ajuda que el quadre de classificacié estigui actualitzat als productes reals encara custodiats a
les unitats productores de I'organisme, i que alhora prengui importancia I'arxiu i que es fomenti la
cultura propia de gestié a I'organisme.

Les dades a assignar sén les segients:

e Numero general de I'expedient dins I'administracio

e Codi de classificacio (vinculat al Quadre de Classificacié de la documentacio)
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e Identificacié de la unitat productora administrativa i, si s'escau, la secci6 administrativa
d'aquesta.

En la fase d'investigacié del treball, s’ha detectat que existeix variabilitat en la tramitacié dels
procediments dels Ajuntaments, pero existeix unificacié de les dades del registre i la incorporacié
de dades d'arxiu per determinar el cicle de vida dels documents. Respecte la transferéncia dels
expedients als arxius municipals, es conclou que s’avanca degut a la manca d’espai a les oficines
de la unitat productora dels expedients fa que s’avanci la transferéncia d’aquests.

5.3 Documents i variables d’informaci6 dels expedients

El cicle de vida dels documents té una relaci6 directe amb el procés documental dels expedients
administratius. El procés documental s’inicia des del moment en que es produeix o bé es rep un
document, i s’acaba quan el document és eliminat per manca de valor administratiu, legal o
historic, o bé passa a un arxiu definitiu.

Aquest cicle de vida es pot dividir en tres fases o etapes, les quals donen lloc a categories d’arxiu
diferents. Les fases o edats dels documents es defineixen en funcié dels diferents valors que
adquireixen els documents al llarg de la seva vida (primari o juridic i secundari o historic), i per
norma acostumen a coincidir amb un canvi en la ubicacio fisica, més o menys propers a les
dependencies o a les oficines de la unitat productora que els ha produit.

Per elaborar I'analisi de variables d’informacié documentals, s’han comparat dos expedients de la
mateixa seérie i tipologia documental. Es a dir, un expedient el qual es troba a la primera edat o
fase activa (any 2010-2011) i un altre que es troba en la segona edat o fase semi-activa (2000 i
2003). Tots els expedients consultats i analitzats en el treball eren closos, aixd comporta que
tinguin rellevancia entre ells en la practica burocratica” (documents comuns i variables
d’'informacié comunes), perd no en el procediment de tramitacio en si.

Els expedients han estat escollits aleatoriament, cosa que vol dir que la mostra és més que
representativa de I'estat en qué es poden trobar la resta d’expedients que s’han realitzat en cada
municipi. De I'analisi de variables d’informacié documentals a nivell municipal, cal destacar que
'ajuntament de Llagostera detalla el grau d’aprofundiment de la identificacié del contingut
documental fomentant la cultura propia de gestié administrativa.

2 Manual d’Arxivistica i Gesti6 Documental: “el concepte dels documents d’arxius: els conceptes i les edats dels documents”,

pagina 82.
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Cal destacar que no s’han tingut en compte les referéncies electroniques en el redactat i el
disseny del diagrama d’estructura dels procediments segients:

e Contractaci6 d'una obra no SARHA (no subjecte a regularitzaci6 harmonitzada)
(Llagostera)

e Subvencions directes a entitats 0 associacions esportives (Palamas)

e Subvencions directes a entitats o associacions (Sant Viceng de Castellet)

El motiu del qual s’han obviat les referéncies electroniques va ser perqué aleshores I'expedient es
tramitava sense utilitzar I'aplicatiu del gestor documental i també perqué la tramitacié ha canviat
substancialment al darrer any. Aixi doncs, es pot observar que les referéncies detectades en el
procediment sén notablement inferiors que les detectades en els procediments gestionats
electronicament.

En tots els ajuntaments analitzats I'expedient valid és el fisic. S’han controlat totes les referencies
fisiques i electroniques pero l'andlisi s’ha fet sobre el document fisic perque forma part de
I'expedient original perqué garanteix les propietats d’autenticitat, la integritat i la conservacié és el
I'expedient fisic.

Per concloure aquest apartat, cal fer esment que per una banda és dificil generar un estandard de
tramitacié per procediment donant un Unic producte al conjunt de les administracions locals,
perqué s’ha observat que la tramitaci6 és molt diversa entre ells no només en el circuit
administratiu siné en el contingut documental de I'expedient administratiu. Per exemple, el
pagament de la llicéncia tant pot efectuar-se a l'inici com al final del procediment, la notificacié
d’una llicéncia pot ser tant valida com el certificar en si.

Respecte el contingut documental, I'ajuntament de Sant Vicenc de Castellet a mida que genera
nous documents durant el procediment, recopila / integra la informaci6 dels documents de manera
gue la naotificaci6 incorpora I'expedient integrament. Pero per I'altra és viable unificar el conjunt de
metadades que composen el procediment perqué la normativa és especifica, tendeix a regular-les
al detall independentment del circuit administratiu que s’apliqui en la tramitacié del procediment.

5.4 Pautes de gestio orientades cap a lI'interoperabilitat i I’e-administraci6

En I'ambit de les administracions publiques sempre ha tingut molta importancia de disposar d'un
sistema de gestié documental que pugui abastar la produccid, la tramitacio, el control, I'avaluacio i
la conservacid dels documents i I'accés a aquests tot garantint les propietats d’autenticitat,
integritat i fiabilitat dels documents durant el seu cicle de vida. Actualment la necessitat d'aplicar
aguestes tecnigues s’ha accentuat amb [l'aparicié de I'administracié electronica ja que és
imprescindible tenir perfectament els documents identificats, controlats i recuperables basicament
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per millorar I'eficacia i I'eficiéncia de les propies administracions, garantir-ne la interoperabilitat® i
per ajustar-se als requisits establerts per la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels
ciutadans als serveis publics (LAECSP). Arran d’aquesta aprovacio estableix que a partir de I'1 de
gener de 2010 les administracions publiques estan obligades a oferir els seus serveis als
ciutadans també pel canal telematic.

El Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional d’'Interoperabilitat
(ENI) en I'ambit de I’Administracié electronica, obliga totes les administracions publiques als
seguents requisits:

e Disposar d’'una politica de gestié de documents, que prengui en consideracio el tractament
dels documents i expedients des de la seva creacio.

e Disposar i aplicar un quadre de classificacio funcional.
e Disposar d’'un esquema de metadades i associar-les a cada document electronic.

e Aplicar el calendari de conservacio, fonamentat en els dictamens de les comissiona
qualificadores.

e Transferir a repositoris d’arxiu o suprimir els documents o expedients®.

Per tal que les administracions puguin interoperar, cal que l'arxiu prengui un paper clau per
abordar I'administracié electronica. Per una banda perqué calen técnics que puguin connectar i
establir fluxos de dades i que aquestes estiguin definides amb metadades. | per I'altra, cal que es
garanteixi amb les propietats d’autenticitats, fiabilitat, integritat i perdurabilitat dels documents
emmagatzemats als sistemes d’'informacio.

Aquests sistemes d'informacié per implantar I'administracié electronica aniran evolucionant o
seran substituides per d’altres al llarg del temps, pero els elements que son essencials i perduren
al llarg del temps sén els documents, les dades i les interficies d’interoperabilitat. Cal tenir en
compte que aquest objectiu requereix una elevada dedicaci6 humana i una disponibilitat
pressupostaria molt important pero les possibilitats d’éxit molt cops no ha estat garantit. En aquest
sentit la proposta APS d'aquest treball permet establir un model técnic sobre I'administracié
electronica basat en l'interoperabilitat. A més, és un model aplicable i valida per incorporar-la en
gualsevol sistema d’informacio perqué contempla aquests tres elements essencials (documents,
dades i interficies d’interoperabilitat)®*.

22 Capacitat de les organitzacions per compartir i reutilitzar la informacié que disposen per assolir uns objectius comuns.
2 \www.legalment.net/2011/12/14/la-gestio-documental-o-el-caos.
24 Revista d’Arxius: Associaci6 d’Arxivers i Gestors de documents Valencians. 2011 Interoperabilitat. Pag. 95.
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5.5 Variables d’informacié documental versus les metadades

Les variables s’han tractat d’'una manera entenedora tant en la seva deteccid, catalogacio,
quantificacio i representacié. S’han identificat les variables autoctones, definides aquelles que
apareixen dins d'un document per primera vegada, i les de rossec, aquelles que en el tractament
conjunt del procediment poden ser obtingudes a partir d'altres documents que en principi poden
ser ja descrits / analitzats dins la seqliéncia productiva. La representacio individualitzada en primer
lloc i conjuntament per la totalitat de referéncies es materialitza i es fa visible en una graella de
variables. Aquesta conté el procediment, la referéncia, identificacié de la variable, codi de variable,
el nom de la variable i la descripci6 d'aquesta.

Les dades a la graella de variables poden ser quantitatives o essencials. Les quantitatives son
aquelles que tenen una evolucié de continguts documentals d’informacié en el temps. | les
essencials sbén les que propicien a l'essencialitat de I'expedient per producte a considerar.
Aquestes dades, variables d’informacié documentals, extretes de les referéncies poden alimentar /
completar el contingut de les metadades com a tipologia de descriptives.

La Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics, fa esment
dels documents administratius electronics com els “validament emesos, signats electronicament i
amb ple valor legal”. En el seu article 31.2 diu que “els documents electronics que continguin actes
administratius que afectin a drets o interessos de particulars s’hauran de conservar en suports
d’aquesta naturalesa, ja sigui en el mateix format a partir del qual es va originar el document o en
un altre qualsevol que asseguri la identitat i integritat de la informacid necessaria per reproduir-lo.
S’haura d’assegurar en tot cas la possibilitat de traslladar les dades a d’altres formats i suports
gue garanteixin I'accés des de diferents aplicacions”. Al punt 3 del mateix article es diu que “els
mitjans o suports en els quals s’emmagatzemin els documents, hauran de tenir les mesures de
seguretat que garanteixin la integritat, l'autenticitat, la confidencialitat, la qualitat, la proteccio i la
conservacid dels documents emmagatzemats. En particular, aquests mitjans o0 suports
asseguraran la identificacio dels usuaris i el control d’accessos, aixi com el compliment de les
garanties previstes a la legislacié de proteccio de dades”.

Les administracions publiques, per tant, hauran d’adoptar les mesures necessaries per garantir la
interoperabilitat en relacié6 amb la conservacio i recuperacié de documents electronics al llarg del
seu cicle de vida, com ara l'associacié de les metadades minimes obligatories al document
electronic.

Les metadades sén dades sobre altres dades, les funcions basiques de les quals son la
identificacio, la descripci6 i la descoberta o recuperacio de recursos, son els instruments per fer
gue els documents es cataloguin i s'indexin automaticament. Les metadades en suports digitals
sén continguts amb capacitats dinamiques, susceptibles d'enriquir-se continuament, i amb
capacitat d’heretabilitat.
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Existeixen quatre tipus basics de metadades: de context, inicials 0 d’estructura; transaccionals o
descriptives, els valors de les quals es generen durant la creacid i utilitzacié del document;
tecnologiques o de preservacid, que garantiran la conservacié del sistema després de les
migracions i de cicle de vida, que corresponen al calendari de conservacio.

Aixi, un sistema definit amb metadades garantira la integritat de I'expedient, la seva recuperacio,
la consulta durant tot el cicle de vida, I'avaluacié del mateix per la tria i eliminacid, i la transferéncia
als arxius historics per la conservacio permanent. A més, les administracions publiques hauran de
crear repositoris electronics destinats a cobrir tot el cicle de vida dels documents electronics.

Per a la definicio i elaboracié d’esquemes de metadades orientats a la gestio del documents
electronics d’arxiu es disposa, entre d'altres de més generals, de les normes ISO 23081, ISO
15489 i ISO 26122. També contribueixen a la seva comprensio i interpretacié manuals de bones
practiques com MoReg2. En I'ambit concret de la comunitat arxivistica catalana, I'esquema més
conegut és el que facilita iArxiu a través dels vocabularis de metadades.

Els esquemes de metadades estant subjectes a modificacions o ampliacions a llarg termini
depenent de les necessitats de I'activitat de I'organitzacio. Els valors de les metadades es troben
associats en fonts d'informacié estructurades en diferents categories. L'objectiu de I'esquema de
metadades és garantir la contextualitzacio, la integritat, la conservacié correcte dels documents al
llarg del seu cicle de vida. | per tant, permeten la interoperabilitat i faciliten la vinculacié dels
expedients amb el sistema d’informacio.

El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual regula 'Esquema Nacional d’Interopreabilitat (ENI)
en I'ambit de ’Administracio electronica, defineix la interopreabilitat com la capacitat dels sistemes
d’'informacid i dels procediments als quals aquests donen suport, de compartir dades i possibilitar
I'intercanvi reciproc d’informacié i coneixement.

Cada metadada s’associa a un codi, i el conjunt de les metadades es representen en una base de
dades de manera que s’estructuren en una taula matricial. Finalment es tradueixen en llenguatge
llegible per maquina (XML) per tal que sigui aplicable pels técnics informatics.
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6 Conclusions i recomanacions

6.1 Sobre la metodologia emprada

La metodologia APS emprada és forca util a I'hora de treballar en I'ambit dels processos
administratius i serveix per detectar les diferéncies entre els continguts dels diferents
procediments analitzats i detectar clarament les seves metadades. Aixi mateix s’observen millores
respecte als métodes tradicionals especialment en:

Visié global i integrada: garanteix a les unitats de treball donar una visié global i alhora un
coneixement de la manera en qué es tramita el procediment administratiu, els documents i dades
gque en formen part d'una manera senzilla i preservant la integritat i confidencialitat de la
informaci6. També millora la informacio i afavoreix I'aprenentatge de I'execucié dels procediments
administratius al personal de I'organisme.

Optimitzacio dels recursos emprats: clara orientacié cap a I'organitzacié, simplificaci6 i millora
administrativa en qué es basa en els criteris per I'estandarditzacié dels documents. Com a
consequéncia de l'aplicacidé d’aquests factors esdevé en major automatitzacio, eficiéncia, control i
transparéncia en l'activitat pablica de administracio local i que alhora es redueixi el temps i costos
de tramitacio tant per part de la institucié6 com per la ciutadania. Aquest sistema té la capacitat per
representar la practica totalitat dels processos administratius. A més, facilita la integracié i
aplicacié en qualsevol Sistema de Gesti6 Documental (SGD) que utilitzi cada ajuntament,
independentment del seu proveidor, ja que treballa amb models de dades compatibles amb el
camp de la informatica. Per tant, es pot considerar un sistema fiable i garantit.

6.2 Sobre les tramitacions analitzades

Aquestes tasques porten associades una gran quantitat de temps per tal de poder anar
desgranant les informacions que s’extreuen de cada procediment analitzat i dels documents
associats. Amb tot la tasca s’ha vist alleugerida amb el desenvolupament d’'un petit programari
informatic que garanteix la coheréncia en el tractament de les informacions i ha fet possible evitar
duplicitats en les informacions treballades, a nivell de referéncies documentals, variables, camps
d’'informacid i metadades.

De l'estudi realitzat, podem afirmar que s’ha evidenciat que la tramitacié dels mateixos
expedients en diferents administracions locals presenten diferencies notables i sén poc
semblants degut a causes motivades pels segilents factors:
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1. Les dades consignades en els assentaments de registre d’entrada no son les mateixes,
amb excepcié del nimero de registre d’entrada general, data i hora de la tramitacio al registre.

Pel que fa les dades a assignar en el registre, la nostra proposta és acotar el maxim la
identificacié del document / expedient des de [l'inici, és a dir, des del moment que es registra i
gue s'identifica en I'assignacié de dades del propi document. S’ha evidenciat en tots els casos
estudiats, que la major carrega d'informacié es déna en el primer document que s’entra a
I’Administracié (sol-licitud). Aquest fet, comporta una consequéncia immediata doncs un
tractament adequat de la mateixa ajuda a que el quadre de classificacié estigui actualitzat per
als productes reals encara custodiats dins de les unitats productores de l'organisme, i que
alhora fomenti la imatge i gestié de I'arxiu dins I'organisme.

Les dades minimes a assignar segons la nostra proposta sén les segients:
¢ NuUmero de registre general
e Data i hora del registre
e Datai hora de la presentacié
e Codi de classificacié vinculat al Quadre de Classificacié de la documentacio

¢ Identificacié de la unitat productora administrativa i, si s’escau, la seccié administrativa
d’'aquesta

e |dentificaci6 de la destinacio

2. El sistema informatic implantat als diversos ajuntaments, tot i que és el mateix o molt
semblant, sol disposar de diferents funcionalitats desenvolupades segons cada
ajuntament i aplicades sobre referéncies diferents del producte, seguint les prioritats que
internament s’han donat.

Si tenim en compte que s’han pres en consideracié expedients / productes comuns regulats
segons una mateixa normativa, recomanem crear una eina que permeti en primer lloc, establir
i unificar els criteris de tramitacio i de I'assignacié de dades / metadades per donar un impuls
en la cooperacid interadministraiva.

Per una banda, aquesta proposta permetria optimitzar el temps en la gestié i costos
administratius. Per l'altra, acceleraria els processos per implantar la gestid electronica i
interoperabilitat a les administracions locals i com a consequéncia consolidaria la utilitzaci6 de
la signatura electronica tant per part de la ciutadania com per la propia administracio.

3. Les metadades associades a cada producte acostumen a variar entre ells, i les dades
comunes una vegada quantificades, entenem que sén poques. El rigor introduit en I'aplicacio
de l'algebra Booleana, en l'analisi de les variables associades a documents, ha contribuint a
donar una major valua a les que s’han obtingut.
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S’ha observat que la dificultat en la seva obtencié i nombre de dades comunes obtingudes,
guarda relacié en bona part en el fet conseqiient de que els documents s’encardinin dins d’ells
mateixos al llarg de I'expedient administratiu que el suporta, fet que reverteix d'immediat, en el
contingut d’informacié que va recollint. Aixd és degut per una banda per la tendéncia a la
formalitzaci6 dels documents administratius que suporten I'expedient.

El que aqui s’esmenta, és clarament observable en els productes de I'’Ajuntament de Sant
Vicenc¢ de Castellet que evidencien una sobrecarrega de dades derivades de la formalitzacio
respecte els altres municipis.

Aixi també s’ha pogut observar que les referéncies detectades en el procediment son
notablement inferiors que les detectades en els procediments gestionats electronicament.

6.3

Casuistica analitzada

Procediments administratius

En tot procediment administratiu, conviuen harmonicament referéncies de tipus diferent
(documentals, electroniques...), i si bé totes elles s’han de prendre en consideracio, convé
gue per al seu estudi siguin tractades sota una pauta de classificacié6 comuna.

La problematica i propostes de millora evidenciades, possibiliten per cada producte
estudiat que s’apropi a les pautes de qualitat que estableixen les Normes ISO.

La heterogeneitat que es percep en la tramitacié dels productes és degut a la cultura
administrativa de cada municipi que s’ha emprat al llarg dels anys. Per tant, cada municipi
tramita i gestiona els expedients de manera autonoma.

Es posa en valor el cicle de vida dels documents electronics que hi apareixen, pel fet
d’estar fent esment al conjunt de les etapes o periodes pels quals travessa la vida del
document, des de la seva identificacié en el sistema de gestié de documents fins a la seva
seleccid per conservacio permanent, d'acord amb la legislacié sobre Arxius d'aplicacié en
cada cas, o per la seva destrucci6 reglamentaria.

D’acord al que estableix la ISO 15489-1 (Classification). Podem garantir la identificacio i
estructuracio sistematiques de les activitats dutes a terme per als productes estudiats de
les organitzacions o dels documents generats per aquestes en categories, d'acord amb
convencions, métodes i normes de procediment, lbgicament estructurats i representats en
un sistema de classificacio.

Graelles de variables

La carrega d’informacié de variables que suporten les dues primeres referéncies que
formen part exclusivament de I'expedient finalista de preservacié al diposit d’arxiu, (pauta
TAAD) concentren entre el 45% — 60% de la carrega total d'informacié del procediment.
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Variabilitat dels continguts d’'informacié
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e La perdurabilitat de les variables associades a referencies (V/R) en el decurs del temps
(zona d'intersecci6 de I'operador boolea Y), és en promig d'un 42,33%, fet que comporta
una molt alta variabilitat en els continguts d’'informacié que suporten els documents.

e Les variables associades a referéencies (V/R), que desapareixen en el decurs del temps, és
en promig d'un 20,42%

e Les variables associades a referéncies (V/R), que apareixen en el decurs del temps, és en

promig d’'un 37,25%

Variacio Quantitat % (VIR) % (VIR) a | % (V/IR) que |% (V/R) que Variables
global de apareixen / la zona |desapareixen| apareixen estudiades
variables |desapareixen| | intersecci6
1.1.2000 1.1.2011 [Llagostera 19 6,69% 63,03% 15,14% 21,83% 284
2.1.2000 2.1.2000 | Palamos -15 -6,44% 59,23% 23,61% 17,17% 233
Sant
3.1.2000 3.1.2011 | Viceng 171 55,52% 30,19% 7,14% 62,66% 308
Castellet
1.2.2000 1.2.2011 |Llagostera 155 38,18% 34,24% 13,79% 51,97% 406
2.2.2000 2.2.2011 | Palamos 26 9,00% 64,01% 13,49% 22,49% 289
Sant
3.2.2011 3.2.2011 | Viceng 272 54,95% 27,68% 8,69% 63,64% 495
Castellet
1.3b.2000 1.3b.2011 [Llagostera 7 3,37% 46,63% 25,00% 28,37% 208
2.3.2000 2.3.2011 | Palamos 44 16,06% 22,63% 30,66% 46,72% 274
Sant
3.3.2000 3.3.2011 | Viceng 12 8,11% 41,89% 25,00% 33,11% 148
Castellet
1.4.2001 1.4.2010 [Llagostera 74 11,65% 30,71% 28,82% 40,47% 635
2.4.2003 2.4.2011 | Palamos 58 10,68% 52,85% 18,23% 28,91% 543
Sant
3.4.2007 3.4.2011 | Viceng -167 -5,76% 34,91% 35,43% 29,67% 2.899
Castellet
16,83% 42,33% 20,42% 37,25% 6.722

e La gesti6 documental i concretament l'analisi de variables, ha permés no només
determinar quines son les metadades oOptimes dels expedients per la seva captura
electronica, sind també estrenyer els vincles i unificar el vocabulari i manera de treballar
entre els gestors informatics i els gestors documentals, peces fonamentals per implantar

correctament les eines per I'e-administracio.
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e Els continguts d’informacié que suporten per cada producte administratiu les referéncies de
les TAAD, convé ser revisat per aixi garantir la seva adequacié al que en l'actualitat ja s’hi
esta recollint.

e Les metadades, enteses com a dades que descriuen per cada producte el context, el
contingut i l'estructura dels documents i la gestié d'aquests en el decurs del temps han
guedat detectades, relacionades i quantificades.

6.4  Continuitat i aprofundiment de la recerca

Entenem que es pot aprofundir en multitud de propostes sobre els processos administratius i
gestié documental, tots ells valids fruit d’aquesta nostra aportacio, que esperem en un futur, poder
seguir aprofundint i desenvolupant. Serveixi el mateix com a referent i punt de partida dels
mateixos.

Clara aposta vers la interoperabilitat: permet posar de relleu i donar un impuls en la unificacié
de dades per orientar cap a la cooperacio interadministrativa entre les administracions publiques
(e-administraci6), en els ambits dels productes que es desenvolupin (urbanisme, secretaria, arxiu),
dels diferents ajuntaments.

Xarxa d’entitats i cooperaci6 interadministrativa: administracions publiques com la Generalitat
de Catalunya, les diputacions, consells comarcals, consorcis i altres, sén les que tenen a les seves
mans els recursos per poder coordinar, implantar i aplicar aquests sistemes als ajuntaments i
treballar conjuntament en el marc de I'administracio electronica.

Cerca i investigacié en linies de futur: agrair que iniciatives com aquesta, propiciades per
I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya ajudin a mantenir viva la motivacié de grups de
recerca universitaris 0 mixtes que en les seves investigacions i estudis materialitzen I'assoliment
d'uns resultats aplicables que permeten un major coneixement d’aquest tipus d’aplicacions que
sorgeixin tant de I'ambit professional com en I'educatiu.
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8 Glossari de termes

Detallem tot seguit alguns dels termes meés emprats en el treball i que poden facilitar la
comprensio als lectors no especialistes en el tema.

Terme

Administracié electronica

Administracié publica

Aplicatiu informatic

APS

Camps d'informacié

Cicle vital dels documents

Circuits administratius

CNAATD

Continguts d’informacié

Descripcio

Fa referéncia a la incorporaci6 de les tecnologies de la informacié i les
comunicacions en les administracions publiqgues en dues vessants: des d'un
punt de vista intraorganitzativa transformar les oficines tradicionals, convertint
els processos en paper, en processos electronics, amb la finalitat de crear una
oficina sense papers i des d'una perspectiva de les relacions externes habilitar
la via electronica com un nou mitja per la relacié amb el ciutada i empreses.

Conjunt d'organs, d'entitats i persones publiques encarregades d'exercir les
potestats administratives d'un estat, en els seus diferents ambits territorials i
competencials.

Central: govern central de I'estat espanyol.
Autonomica: referit a les comunitats autonomes.

Local: diputacions, comarques, entitats supramunicipals i ajuntaments.

1. Programari 0 conjunt de programes que pot executar el maquinari per la
realitzacio de les tasques de computacio a les quals es destina.

2. Programa d'ordinador que es compra preparat per al seu Us. N'hi ha de
diversos tipus, segons per quin proposit s'hagin dissenyat: processadors de
text, bases de dades, programes de comptabilitat, de facturacio, etc.

Vegeu metodologia APS.

Categoria d’informacié en una base de dades. A mena d'exemple, dins d'un
albara els camps poden ser la data, el nom de I'empresa i la quantitat d’articles.

Etapes per les quals successivament travessen els documents d’arxiu des que
es produeixen (arxiu de tramit) i passen per l'arxiu de concentracio, fins que
s'eliminen o es conserven en un arxiu historic. Tecnicament es divideix en tres
fases: fase activa, semiactiva i inactiva dels documents, d'acord amb la
identificacio i assignacid dels seus valors primaris (administratiu, fiscal, legal) o
secundaris (testimonial, evidencial, informatiu).

1. Moviment que efectuen els documents per diverses unitats organiques d’'una
empresa o administracio.

2. Conjunt de documents necessaris per a I'execucid6 d'operacions
administratives.

Comissié Nacional d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental.

Es el conjunt de variables que, integrades dins d’un document, ens permetra
donar sentit a la definicid dels documents que estudiem dins dels circuits
administratius.

Escola d’Administracié Pablica de Catalunya



102

Diagrama d’estructura d’'un
producte

Diplomatica

Docflow

Document

e-Administracio

EFQM

ENI

Expedient

Treballs de Recerca, 2011-2012

Pere-Joan Guiu, Antoni Puig-Pey, Marta Fontanet, Alfred Mauri, Remei Perpinya

Grafic global d'un procés. Forma d'anomenar el diagrama encadenat de
referéncies documentals associades als circuits d’'un procés administratiu.

1. Ciéncia que té per objecte I'estudi dels diplomes o els documents, en llurs
caracters externs i interns, per tal de fixar-ne I'autenticitat.

2. Es la disciplina que té per objecte l'estudi i critica de la tradicio, forma i
elaboracié dels documents escrits resultants d'accions juridiques i activitats
administratives, realitzades per persones fisiques o juridiques.

Flux de documents. Es refereix a la sequéncia ordenada de produccié de
documents en la formacié d’'un expedient o en la resolucié d’'un assumpte, sigui
aguest senzill o complex.

1. Qualsevol objecte o suport que porti informacié en forma de dades, text o
imatge, recuperables en el temps i en I'espai i llegibles per una persona o una
maquina.

2. Testimoniatge material d’'un fet o acte realitzat en l'exercici de les seves
funcions per institucions o persones fisiques, juridiques, publiques o privades,
registrat en una unitat d'informacié en qualsevol tipus de suport (paper, cintes,
discos magneétics, pelslicules, fotografies, etcétera) en llenguatge natural o
convencional.

3. Element indivisible que pot estar constituit per un sol document o per
diversos que formen un expedient o document d’arxiu, per exemple, una carta,
una memoria, un informe, una fotografia o un enregistrament sonor.

4. Unitat elemental de suport fisic del treball que s'incorpora en anar circulant
per les diferents unitats, deixant constancia de la realitzacié de les operacions
administratives.

Veure administracié electronica.

European Foundation for Quality Management. Sistema de gestié de la qualitat
pensat per la seva aplicacié en el disseny i en la gesti6 per processos.

Esquema Nacional d'Interoperabilitat. Capacitat dels sistemes d’informacid i
dels procediments als quals aquests donen suport de compartir dades i
possibilitar I'intercanvi d'informacié i coneixement entre si

La seva finalitat és establir un conjunt de criteris i recomanacions (en matéria
de seguretat, conservacio i normalitzacio de la informacid, dels formats, etc.)
gue garanteixin la interoperabilitat de les administracions publiques entre elles i
amb els ciutadans i empreses.

1. Unitat documental composta de tots els documents corresponents a un
assumpte, procediment o negoci, determinada per un procediment administratiu
reglat sotmeés a la normativa vigent de la matéria a desenvolupar.

2. Conjunt de documents produits d'acord amb una norma de procediment,
I'objectiu del qual és la resolucié6 administrativa d’un assumpte determinat. Un
expedient és normalment la unitat basica d'una série.

3. Conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d’antecedents i
fonament a la resolucié administrativa, aixi com les diligéncies necessaries per
executar-les. Es forma mitjancant I'agregacio successiva de tots els documents,
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proves, dictamens, decrets, notificacions i altres diligéncies que hagin
d’integrar-lo segons el procediment o tramitacié que li correspongui.

Conjunt de documents electronics d'arxiu tramitats d'acord a un mateix
procediment i relacionats entre ells per mitjans electronics.

1. Conjunt d'operacions i de técniques relatives a la concepcio, el
desenvolupament, la implantacié i l'avaluacié dels sistemes administratius
necessaris, des de la creacié dels documents fins a la seva destruccié o
transferéncia a Il'arxiu historic, per garantir I'eficacia i I'eficiéncia en la gestio
administrativa.

2. La gesti6 documental moderna implica una série de processos que van des
de la digitalitzacié de la documentacid, la captura intel-ligent de continguts
(OCR/ ICR), 'emmagatzematge en una base de dades fins a la posterior
recerca i recuperacio dels documents.

3. Tractament de la informacié, que permet la seva utilitzacié d'una forma
rapida i segura.

Utilitat que permet que un expedient es vagi configurant de forma automatic
quan es van emplenant manual o electronicament els diferents documents
electronics que en formen part.

Representacié bidimensional plana de la correspondéncia variable versus
document, per al conjunt de documents del circuit administratiu analitzat, amb
una ordenacid sequencial d’aparicio.

Capacitat d'integrar facilment la informacié entre sistemes, tant en les
comunicacions i l'emmagatzematge, com en els processos de negoci.
Coneguda també com a passarel-la informatica.

Normes de caracter contractual que possibiliten vincles legals entre proveidors i
clientes externs, per qué el subministrador de productes o serveis asseguri que
el seu sistema de gesti6 es regeix sota criteris de qualitat.

Information and documents of record management. Norma tecnica que té per
objectius definir bones practiques de gestio de documents en les
organitzacions, siguin aquestes publiques o privades. Recull els principis
generals i la metodologia de disseny i implementacio del sistema de la gestio
documental.

Metadatas for records. Utilitza les metadades per a la gestié dels documents.
Analisi dels processos de treball per la gestié de documents.

Informacié i documentacié. Sistemes de gestié per documents. Fonaments i
vocabulari.

Informacié i documentacié. Sistemes de gestid per documents. Requisits.
Llei 10/2001 de 13 de juliol, d’arxius i documents.

Llei 11/2007 de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als serveis
publics.
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Forma familiar de nomenar el DEP.

1. Tota aquella informacié descriptiva sobre el context, qualitat, condici6 o
caracteristiques d'un recurs, dada o objecte amb la finalitat de facilitar la seva
recuperacio, autentificacid, avaluacio, preservacio i/o interoperabilitat.

2. S6n dades sobre dades per comunicar informacié sobre un document o
sobre els recursos que directament es relacionen amb la seva accessibilitat,
recuperacio, tractament i preservacio.

Hi ha quatre tipus basics: a) de context, inicials o d’estructura, b) transaccionals
o descriptives, c) tecnologiques o de preservacié d) de cicle de vida.

Administrative process study. Meétode innovador d'estudi de processos
administratius, basat en el tractament de la documentacié produida en forma
similar a la fabricacié de productes. Aplicat per primer cop I'any 1990 per Antoni
Puig-Pey i Sauri, doctor enginyer industrial en organitzacid.

Model Requeriments for the management of electronic records. Es una
especificacio que defineix els requeriments que han de tenir els programaris per
la gesti6 de la documentacio electronica.

Activitat adrecada a establir, respecte a problemes reals o potencials,
disposicions destinades a un (s comu repetit, amb I'objectiu d’aconseguir un
grau optim d’ordre en un context donat.

Projecte que preveu dos ambits d’'actuacio: la revisié dels documents existents i
la supervisid, d’'acord amb els principis de racionalitzaci6 i qualitat linguistica, de
la documentacié de nova creacié. Es un procés dinamic que no acaba quan
s'han revisat tots els documents, sind que en cada imprés nou que es fa
s’actualitza el llenguatge administratiu i s'adapta a una societat democratica i no
discriminatoria, des de principis de consens, legalitat, racionalitzaci6 i qualitat
linglistica.

1. Conjunt de regles, habitualment escrites, que determinen l'actuaci6 en
determinats tramits administratius.

2. Conjunt d’'operacions que defineixen un procés i la seva successio i que han
estat definides préviament de manera explicita o tacita per aconseguir un
resultat.

3. Metode practic de fabricacié d'un producte o de donar un servei.

1. Conjunt de tasques i de documents ordenat temporalment o complint unes
condicions establertes en regles, que sén realitzades per subjectes competents
o de forma automatitzada.

2. Encadenament d’un o diversos circuits parcials d’informacio.

Total de conceptes elaborats en un temps determinat i en una unitat concreta,
eventualment utilitzat en una altra unitat com a primera matéria per I'elaboracio
del seus productes i serveis.

Quadre de classificacié de 'arxiu.

1. Esquema general de I'organitzacié d'un fons o arxiu que presenta de manera
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sistematica i estructurada les seccions i les series documentals, d’acord amb
criteris organics o funcionals.

2. Instrument de consulta que reflecteix I'organitzacié del fons documental i
aporta dades essencials de la seva estructura.

Repensar la forma de fer les coses.

Revisi6 fonamental dels processos d'una empresa i d'un sistema de treball amb
I'objectiu d'aconseguir millores substancials de rendiment, reduccié de costos,
millora de la qualitat del servei i rapidesa.

Documents en suport electronic, accessibles mitjancant pantalles informatiques.
Documents en suport paper.

1. Acci6 administrativa i juridica de control de I'expedicid, sortida, entrada i
circulacio de tot tipus de documents en una empresa o institucio a fi i efecte de
tenir-ne un control. Es materialitza I'efecte de registrar en forma de volum que
conté la inscripcié, generalment numerada en ordre cronologic, d'informacions
considerades de suficient interés com per ser exacta i formalment assentades.

2. Conjunt d’'informacio relacionada d’'una base de dades. Com a exemple, en
una base de dades de factures, cada factura és un registre.

3. Oficina en la qual es realitza generalment l'accié administrativa de registrar i
que és designada amb el mateix nom.

4. Donar d'alta a un servei d'internet. A vegades no cal pagar per estar registrat
en un servei, molt sovint ens demanen les dades personals per registrar-nos, al
fer-ho, obtenim una clau per accedir al servidor.

Unitat administrativa de caracter general que depéen de la Secretaria General i
té com a finalitat facilitar I'exercici dels drets i interessos de la ciutadania i
contribuir a la millora de l'ordre i I'eficacia en la tramitacié dels assumptes i en
I'activitat administrativa general de I'administracio corresponent. El seu objectiu
és aconseguir un sistema de control i garantia interna i externa dels documents
gue es presenten a l'administracio i dels documents oficials de la mateixa
administracio que s’envien a altres institucions o bé a particulars.

Acci6 que permet fer d’'una forma més senzilla i amb menys complexitat, un
producte o un servei a un client sigui aquest intern o extern.

Taules d’avaluaci6 i tria documental.
Tipus de documents que es distingeixen per les caracteristiques fisiques.

Camps d'informacié que canvien o poden canviar segons quin sigui el tema
tractat. Aplicable als camps d'informacié d’'un document en paper o electronic.

Flux de treball. Sistema que intenta millorar els processos senzills analitzant les
feines o tasques que es fan.
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10 Annexos

Pel seu volum, es detalla en dossier separat cinc annexos complets, en els quatre primers hi ha
tres parts diferenciades: manual de procediment, graelles de variables i analisi de variables/
metadades.

e Annex 1. Llicencia de primera utilitzacio dels edificis o vivenda
e Annex 2. Llicencia comunicada ambiental, antigues activitats innocues
e Annex 3. Subvencions directes a entitats o associacions

e Annex 4. Contractaci6 d'un contracte d'obra o de servei no subjecte a regularitzacio
harmonitzada (no SARHA)

e Annex 5. Llistat complet de totes les variables que apareixen en els casos treballats

Treballs de Recerca, 2011-2012



	Resum
	1 Introducció
	2 Estat de la qüestió
	3 Com treballarem
	4 Anàlisi dels casos reals
	5 Observacions de l’anàlisi dels casos estudiats
	6 Conclusions i recomanacions
	7 Bibliografia
	8 Glossari de termes
	9 Índex de figures
	10 Annexos

