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[01/2010] Reenginyeria de procediments. El pas previ necessari. Experiéncia a |’Ajuntament

de Gandia

Descripcié: Tractarem d'esbossar una proposta —estratégica i operativa- per a la revisié i

Programa:

Formador:

simplificacié de la produccié administrativa en una entitat local com un element
per afavorir leficiéncia i avancar vers |'e-Administracié. Una proposta
fonamentada en I"experiéncia real a I'Ajuntament de Gandia, on varem intentar un
enfocament transversal —transgressor- intentant integrar processos / procediments /
TIC per a millorar els indexs d'eficiencia, simplicitat i garantia en lactivitat
administrativa.

Amb el punt d'inflexié que suposa la Llei 11/2007, l'actuacié practicada ens
permet defensar una intervencié decidida en ['0ltim nivell de subprocesos, l'analisi i
la revisié de la base documental dels procediments administratius. Aquest treball
arriba a una série de recomanacions que poden ser Utils tant per a l'eficiencia i
innovacié administrativa com en la presa de decisions orientades a reconnectar els
serveis pUblics amb les expectatives i necessitats dels administrats, siguin aquests
ciutadans digitals o no

* Modernitzacié  administrativa,  reenginyeria;  procediment  administratiu,
produccié  documental, normalitzacié, interoperabilitat,  administracié
electronica, Llei 11/2007, rol de I"arxiu.

* La revisié i millora de la produccié documental com a element estratégic de
partida.

* La reenginyeria de circuits administratius com a eix operatiu.

* Lo normalitzacié documental com a pauta per a la gestié de la informacié.

* Taula resum de les millores en els processos treballats.

* El paper de I'arxiu administratiuv com a instrument transversal de millora.

Lorenzo Pérez Sarrién — Secretari General, Ajuntament de Gandia.
Antoni Puig-Pey Sauri — Gerent de Tiravol, professor de la Universitat de Girona

Joan Carles Faus Mascarell — Processos i arxiu administratiu, Aj. de Gandia

Durada: 6 hores

Preu: 90 euros (126 euros no socis)

Participants: 30

Data i lloc:

18 de maig de 2010 — Barcelona

Universitat Pompeu Fabra — Ed. Balmes (c¢/ Balmes, 132)
De10hal4h,ide 1530 ha 17.30 h.

26 d’octubre de 2010 — Tarragona

Servei d’Arxiu i Documentacié Municipal Aj. de Tarragona (Rambla Nova, 59)
De10hal4h,ide 15.30ha 17.30 h.

Certificat: Aprofitament

Dates d'inscripcié:Del 3 al 10 de maig — Barcelona.

De I'11 al 18 d’octubre — Tarragona.
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[02/2010] El marc legal de la Llei 11/2007: especials consideracions a I'arxiu electronic de
documents
Descripcié: El curs té per objecte analitzar el marc normatiu de I"Administracié electronica.

Programa:

Basicament ens centrarem en |'anadlisi d’aquells preceptes dedicats a ['arxiu
electronic de documents de la Llei 11/2007, d’accés electronic dels ciutadans als
serveis publics i del seu desplegament reglamentari (Esquemes Nacionals de
Seguretat i Interoperabilitat i reglament de desenvolupament parcial de la Llei
d’aplicacié a I’AGE). Aixi mateix, analitzarem les previsions contingudes a la
normativa autondmica catalana i local sobre I'arxiu electronic de documents. A
més, es contextualitzara I"arxiu electronic de documents en el fenomen tecnologic
que provoca |'emergéncia de nous serveis pUblics —serveis publics informacionals- i
es relacionara I'arxiu electronic de documents amb els drets dels ciutadans davant
I’ladministracié publica, ja que I"arxiu constitueix una peca basica per a la garantia
i la plena eficacia de molts d’ells.

1. Introduccié: el marc legal de la Llei 11/2007, d’accés electronic dels ciutadans als
serveis publics electronics. (1h. i 30 min.)

a. Origens

b. Context normatiu

c. Principals novetats de procediment administratiu electronic
d. El desplegament reglamentari

2. L’emergéncia de nous serveis publics: els serveis publics informacionals (1h.)

a. Concepte i tipus
b. L'accés a la informacié i la proteccié de dades

Drets dels civtadans davant les administracions publiques en un nou context

fecnologic (1h. i 30 min)

a. La revitalitzacié de vells drets i el sorgiment de nous drets
b. Accés a arxius i registres (en connexié amb accés a la informacid)
c. Previsions legals sobre I"arxiu i la conservacié de la documentacié electronica
i. Alallei11/2007
i. Al seu desenvolupament reglamentari
iii. A 'la normativa autondmica
iv. A la normativa local

4. Recapitulacié

Formadora: Dra. Clara Isabel Velasco Rico — Observatori de I'Evolucié de les institucions (UPF)

Durada: 4 hores

Preu: 60 euros (84 euros no socis)

Participants: 30

Data i lloc:

24 de maig de 2010 — Barcelona
Universitat Pompeu Fabra — Ed. Jaume | (¢/ Ramon Trias Fargas, 25-27)
De 10 ha 14 h.

Certificat: Assistencia

Dates d'inscripcié:Del 10 al 17 de maig.
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[03/2010] Digitalitzacié amb validesa legal dels documents

Descripcié: La llei 11/2007 ha possibilitat molts de canvis en tos els ambits. El poder obtenir
imatges electroniques dels documents privats aportats pels ciutadans amb la
mateixa validesa i eficacia (Article 30) ha estat una possibilitat clau.

En aquesta sessié s'analitzard el procés de digitalitzacié, indexacio, transferéncia,
etc massiu dels documents i, com la tecnologia pot ajudar a reduir el temps
necessari per realitzar una feina professional.

L'analisi de casos reals estard orientada a la participacié dels assistents, requerint
la reflexié del contingut exposat préviament.

Programa:
1. Revisié de la Llei 11/2007 des d’un punt de vista practic
Necessitat d’una digitalitzacié amb validesa legal dels documents
Qué m’ha d’oferir un sistema de compulsa de documents?
Optimitzacié del temps en la digitalitzacié massiva mitjancant tecnologia

Exemples practics

S

Conclusions

Empresa: Gidocintegral (http://www.gidocintegral.com)

Durada: 4 hores

Preu: Gratuit (20 euros no socis)

Participants: 30

Data i lloc: 10 de juny de 2010 — Barcelona
Universitat Pompeu Fabra — Ed. Balmes (c¢/ Balmes, 132)
De 10 ha 14 h.
17 de juny de 2010 — Girona
Parc Cientific i Tecnologic de la UdG
De 10 ha 14 h.

Certificat: Assistencia

Dates d'inscripcié:Del 24 al 31 de maig
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[04/2010] La gestié dels registres electronics de I’Administracié
Programa:
e El concepte de registre (a nivell arxivistic)
e El marc normatiu que afecta els diversos registres dels quals s'ocupara el curs: el

registre general, el padré d’habitants i els padrons fiscals
e Requisits/solucions preservacié digital a llarg termini de bases de dades (pla tedric)

Formador/a: Vicenc Ruiz Gémez — Arxiu Historic de Protocols de Barcelona)
Marta Munuera Bermejo — Arxiu Municipal de Terrassa
Durada: 4 hores
Preu: 60 euros (84 euros no socis)
Participants: 30
Data i lloc: Setembre de 2010 — Barcelona
Universitat Pompeu Fabra — Ed. Balmes (c¢/ Balmes, 132)
De 16 h a 20 h.
30 de setembre de 2010 — Girona
(lloc pendent de concretar)
De 16 h a 20 h.
Certificat: Assistencia

Dates d'inscripcié:Del 6 al 13 de setembre
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[05/2010] L’autoformacié d’usuaris en el context del Sistema de Gestié Documental i Arxiu

Objectiu: Assolir les habilitats técniques i necessaries per poder programar cursos
d’autoformacié d’usuaris dins el context de la gestié documental i arxiu.

Programa:
1. Concepte i missi6 de la formacié d’usuaris
2. El procés formatiu

2.1. Planificacié

2.2. Programacié i disseny

Avaluacié

Els agents que hi participen

Els recursos formatius

L'avaluacié de la formacié

L'Aula Global: I"experiéncia de la UPF en autoformacié dusuaris

@ N o s W

Conclusions

Formador/a: Eva Roca Marqués — Arxiu de la Universitat Pompeu Fabra
Josep Ribas Sola — Arxiu de la Universitat Pompeu Fabra

Durada: 6 hores

Preu: 90 euros (126 euros no socis)

Participants: 30

Data i lloc: 7 d’octubre de 2010 — Barcelona
Universitat Pompeu Fabra — Ed. Balmes (c¢/ Balmes, 132)
De 10 ha 14 h,ide 15.30 ha 17.30 h.

Certificat: Aprofitament

Dates d'inscripcié:Del 20 al 27 de setembre.
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[06/2010] Introduccié basica al concepte i gestié6 de metadades per a la gestié de documents
electronics d’arxiv

Objectius:

a) Definir el concepte i la utilitat de les metadades en un sentit ampli

b) Presentar el paper de les metadades en el marc concret de la gestié de
documents electronics d’arxiu.

c) Facilitar nocions basiques i practiques per a la identificacié, creacié i seleccié
de metadades en un entorn corporatiu de gestié documental

Programa: Part teorica (4 hores)

1.- Aproximacié al concepte de metadada:

1.1.- Definicié
1.2.- Tipologia
1.3.- Finalitat

1.4.- Aplicacié

2.- Introduccié als principals estandards i models de metadades

2.1.-1SO/IEC 11179

2.2.-150 15836
2.3.- 150 23081
2.4.- PREMIS
2.5.- METS

2.6.- Alires estandards i models

3.- Aproximacié a la personalitzacié d’un model de metadades corporatiu
3.1.- Analisi del cicle de vida de la informacié
3.2.- Analisi de les aplicacions informatiques corporatives
3.3.- Seleccié i identificacié de metadades
3.4..-Correspondéncia entre models de metadades

3.5.- Els SGBD: eines fonamentals de representacio, definicié i gestié.

Part practica (3 hores)

1.- Definicié de conceptes a partir de I’analisi d’'un model de representacié de dades
1.1.- Classificacié i agrupacié conceptual de metadades
1.2.- Heréncia
1.3.- Cardinalitat
1.4.- Altres conceptes generals
2.- Exercici practic partint de "analisi d’'un SGBD relacional
2.1.- Identificacié de metadades

2.2.- Creacié de metadades
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2.3.- Elaboracié de correspondéncies amb altres models

Coneixements previs de I"alumnat

a) No cal experiéncia en definicié i gestié de metadades
b) No cal coneixement ni experiéncia en definicié i gestié de bases de dades

Formador: Julio Quilez i Mata — Arxiu Comarcal de I’Alt Urgell
Durada: 7 hores
Preu: 105 euros (147 euros no socis)
Participants: 30
Data i lloc: 21 d’octubre de 2010 — Barcelona
Universitat Pompeu Fabra — Ed. Balmes (c¢/ Balmes, 132)
De 10 h a 14 h (part tedrica), i de 15.30 h a 18.30 h (practica).
28 d’octubre de 2010 — Lleida
Arxiu Historic de Lleida (c/ Governador Montcada, s/n. Lleida)
De 10 h a 14 h (part tedrica), i de 15.30 h a 18.30 h (practica).
Certificat: Aprofitament

Dates d'inscripcié:Del 4 a I'11 d’octubre
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[07/2010] Paleografia i diplomatica a I'época contemporania

Programa:

J—

Introduccié a la Paleografia: conceptes i métode.

2. L'evolucié de 'escriptura a I'época contemporania.
a. Aspectes grafics
b. Aspectes socials
3. Introduccié a la Diplomatica: conceptes i métode.
4. La documentacié contemporania.
a. Les institucions productores de documents
b. Elements externs i interns dels documents
5. L'expedient administratiu

Formador: Daniel Pifiol Alabart — Universitat de Barcelona

Durada: 6 hores

Preu: 90 euros (126 euros no socis)

Participants: 30

Data i lloc: 4 de novembre de 2010 — Barcelona
Universitat Pompeu Fabra — Ed. Balmes (c¢/ Balmes, 132)
De 10 ha 14 h,ide 1530 ha 17.30 h.

Certificat: Aprofitament

Dates d'inscripcié:Del 18 al 25 d’octubre.
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[08/2010] Com es fa un Quadre d’Accés a la Documentacié

Descripcié: Cada vegada més un dels instruments fonamentals que caldra que qualsevol

organitzacié disposi serd el quadre de seguretat i accés. Aquest instrument ha de
regular tres aspectes basics:

1- El régim d’accés que treballadors i ciutadans en general han d’acomplir per
poder utilitzar la documentacié d’arxiu en qualsevol de les seves tres fases, activa,
semiactiva i inactiva;

2- Els protocols de seguretat que cal seguir perqué 'accés sigui efectiv o sigui
convenientment ponderat;

3- Les restriccions derivades dels tres nivells de proteccié de dades de caracter
personal que apareixen en aquests documents.

Tothom accepta que la legislacié en matéria d’accés i proteccié de dades
personals no acaba de resoldre ni ajuda en excés a la delimitacié de mesures
clares i efectives. Es freqUent trobar-nos serveis d’arxiu que es pregunten cada cop
que hi ha una consulta d’accés a documentacié quin criteri cal aplicar, quins
terminis cal respectar, quins limits reals existeixen, quina diferéncia hi ha entre
dades personals i intimitat, entre tantes altres preguntes. La dicotomia aparent que
existeix entre |"exigéncia legal d'un accés lliure a la documentacié i la definicié
d’unes restriccions per accedir a cert tipus de documentacié o dades, crea una
tensié evident. Com a arxivers cal que disposem de criteris i métodes clars a I"hora
de permetre un accés i Us raonat a tota aquesta informacié. El que es pretén és
que cada cop que es genera un dubte, no hagi de ser un jutge qui prengui la
decisié final. Els arxivers ens trobem a la trinxera de la presa de decisions en
aquest sentit.

L'objectiu d’aquest curs no és pas repassar amb exhaustivitat la legislacié, siné
definir un métode minim de treball que ens permeti comencar a prendre decisions
ponderades, pensades, argumentades i coherents. La proposta central serda la que
deriva de l'elaboracié del quadre de seguretat i accés que s’ha realitzat a
I’Ajuntament de Terrassa. Es preveu, doncs, que la sessié pugui ser activa i
enriquidora amb I'intercanvi de les diferents experiéncies que es poden trobar
arreu de Catalunya. La proposta que es presentard és un pas més, perd no
definitiu, de cara a aclarir conceptes en aquesta matéria i a perdre la por a
prendre decisions.

La sessié tindrd una aproximacié tedrica i una mostra d’aplicacié practica. Es
proposaran casos practics concrets on tothom hi podra dir la seva a fi i efecte de
generar un intercanvi profités de coneixement.

Formador/a: Joan Soler Jiménez, director de I’Arxiu Historic de Terrassa
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Laura Orenga i Gaya, arxivera de I'EADOP (Entitat Autdnoma del Diari Oficial i
de Publicacions)

Durada: 6 hores

Preu: 90 euros (126 euros no socis)

Participants: 30

Data i lloc: 3 de novembre de 2010 — Lleida
Arxiu Historic de Lleida (c/ Governador Montcada, s/n.
De10hal4h,ide 15.30ha 17.30 h.
10 de novembre de 2010 — Tarragona
Arxiu del Port de Tarragona (c/ Anselm Clavé, 2)
DelOhal4h,ide 1530 ha 17.30 h.
17 de novembre de 2010 — Barcelona
Universitat Pompeu Fabra — Ed. Balmes (c¢/ Balmes, 132)
DelOhal4h,ide 1530 ha 17.30 h.

Certificat: Assistencia

Data d’inscripcié: Del 18 al 25 d’octubre — Lleida i Tarragona

Del 29 al d’octubre al 8 de novembre - Barcelona
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Informacié per a la Inscripcié

1. La celebracié de cada curs resta supeditada a I'existéncia de matricules suficients. En cas de
suspensié d’un curs, I'import de la inscripcié serd abonat als qui I’haguessin formalitzat.

En cas de modificacié del programa d'un curs (horaris, dates, llocs, professor etc.), I'import de la
inscripcié serd abonat als qui I"haguessin formalitzat i aixi ho desitgin, un cop des de la secretaria de
I"AAC se’ls hagi comunicat el canvi.

2. En cas que hi hagi qualsevol eventualitat contraria a la inscripcié inicial, la persona interessada s’ha
de posar en contacte amb la secretaria de I’AAC per a comunicar-ho, tenint en compte:

2.1. El termini ordinari per anul-lar la inscripcié a un curs sera de tres dies i s’ha de comunicar
abans de I'inici del corresponent curs mitjancant correu electronic, carta o fax, i, es retornara
I'import de la matricula menys el 10% en concepte de despeses de tramitacié.

2.2. Si per causa major no s’ha pogut assistir al curs, caldra justificar-ho formalment mitjancant
carta escrita adrecada al president de |'Associacié d'Arxivers de Catalunya per tal que es retorni
I'import integre.

2.3. El termini per comunicar la no assisténcia als cursos gratuits serd de vint-i-quatre hores
d’antelacié. En cas contrari, I’/AAC podra restringir I'accés a properes inscripcions gratuites per
tal de garantir |'assisténcia de socis en llista d’espera.

3. El nombre de places dels cursos és limitat; aixi doncs, la reserva de places es fard d’acord amb
I"'ordre d’arribada de les inscripcions a la seu de I'’AAC.

4. Pertal que la inscripcié als cursos seleccionats sigui valida, cal haver fet efectiu el pagament
corresponent, dins el termini de matricula, a un dels comptes segients:

e La Caixa: 2100 0868 56 0200389492

e Banc de Sabadell: 0081 0172 90 0001201624

e Caixa de Girona: 2030 0042 83 3300033248

A l'ingrés cal fer constar el nom del participant i el nGmero de curs.

5. La inscripcié es pot formalitzar per correu electronic, carta, fax o personalment a la seu de I’AAC.

Formalitzacié d’inscripcions

c/ Rocafort, 242 bis 3r
08029 Barcelona
Tel. i fax: 93 419 89 55

a/e: associacio@arxivers.com

http://www.arxivers.com
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