
 
 

  

 
  

Àrea d’Economia i Hisenda 

Àmbit d’Arxiu  
Servei en Arxiu i Gestió Documental 
 
 
 
Servei adreçat als ajuntaments de la comarca de l’Alt Penedès que 
requereixen suport tècnic per l’organització, manteniment i modernització del 
seu sistema d’arxiu i gestió documental, en el marc de l’administració 
electrònica i la transformació digital.  
 
Les funcions que s’executen són:  
 

• Implantar i mantenir el sistema de gestió documental corporatiu, 
assegurant el compliment dels requisits de l’administració 
electrònica i l’ús correcte de les eines de gestió en totes les fases 
del cicle de vida dels documents (creació, tramitació, arxiu i 
eliminació o conservació permanent).  

• Redactar i aplicar normes, reglaments, protocols i criteris de gestió 
documental, garantint-ne el compliment i fomentant la 
interoperabilitat entre administracions.  

• Definir i administrar el gestor documental i l’arxiu electrònic únic, 
assegurant la correcta classificació, descripció i preservació dels 
documents electrònics.  

• Executar el tractament arxivístic dels fons documentals: 
organització, descripció, classificació i revisió de la documentació 
administrativa tant en suport físic com digital.  

• Assessorar tècnicament el personal municipal sobre qüestions 
relacionades amb la gestió documental, l’arxiu i la normativa 
aplicable.  

• Atendre consultes internes i externes sobre accés, recuperació i ús 
de la documentació arxivada.  

• Col·laborar en processos de transformació digital vinculats a la 
gestió documental i arxiu electrònic.  

 
Destinataris: Ajuntaments de l’Alt Penedès.  

 
CONDICIONS DE COL·LABORACIÓ  
 

Instrument: Conveni de col·laboració  
Perfil professional: A1 Tècnic/a superior en gestió documental  
Cost de servei: 45€/hora  

 
COMPROMISOS DE QUALITAT: 
 

• Garantir una gestió documental eficaç, legal i interoperable. 

• Assegurar la preservació i l’accessibilitat de la documentació 
administrativa.  

• Promoure la digitalització segura i la modernització arxivística dels 
ajuntaments.  

 
BENEFICIARIS: Ajuntaments de la comarca de l’Alt Penedès. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recurs tècnic: 
Prestació de serveis tècnics 
 
Àmbit de concertació: 
Suport als ajuntaments 
 
Unitat prestadora: 
Consell Comarcal de l’Alt 
Penedès 
Tel. 93 890 00 00 
ccapenedes@ccapenedes.cat 
 
 
Personal Tècnic: 
Guillem Codorniu 
Arxiver 
 
Responsable: 
Francesc Rosell Bascompte 
Gerent 
 
Anton Amat Ibáñez 
President de l’Àrea d’Economia i 
Hisenda 

 
 
Sol·licitud del servei: 
Formulari disponible a Tràmits i 
Gestions del Consell Comarcal 

 
 
 
 
 

 
Termini de sol·licitud 
01/10/2025 a 31/10/2025 
 
 
C. Hermenegild Clascar, 1-3 
08720 Vilafranca del Penedès 
Tel. 93 809 00 00 
www.ccapenedes.cat 
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