) CONSELL COMARCAL

ALT PENEDES

Area d’Economia i Hisenda
Ambit d’Arxiu
Servei en Arxiu i Gestio Documental

Servei adrecgat als ajuntaments de la comarca de l'Alt Penedés que
requereixen suport técnic per I'organitzacié, manteniment i modernitzacié del
seu sistema d’arxiu i gesti6 documental, en el marc de l'administracié
electronica i la transformacié digital.

Les funcions que s’executen son:

Implantar i mantenir el sistema de gesti6 documental corporatiu,
assegurant el compliment dels requisits de [I'administracié
electronica i I's correcte de les eines de gestié en totes les fases
del cicle de vida dels documents (creacio, tramitacio, arxiu i
eliminacioé o conservacié permanent).

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

Definir i administrar el gestor documental i I'arxiu electronic unic,
assegurant la correcta classificacio, descripcid i preservacié dels
documents electronics.

Executar el tractament arxivistic dels fons documentals:
organitzacio, descripcio, classificacio i revisiéo de la documentacio
administrativa tant en suport fisic com digital.

Assessorar técnicament el personal municipal sobre questions
relacionades amb la gesti6 documental, I'arxiu i la normativa
aplicable.

Atendre consultes internes i externes sobre accés, recuperacio i Us
de la documentacié arxivada.

Col-laborar en processos de transformacié digital vinculats a la
gestié documental i arxiu electronic.

Destinataris: Ajuntaments de I'Alt Penedes.

CONDICIONS DE COL'LABORACIO

Instrument: Conveni de col-laboracié
Perfil professional: A1 Técnic/a superior en gestié documental
Cost de servei: 45€/hora

COMPROMISOS DE QUALITAT:

Garantir una gestié documental eficag, legal i interoperable.
Assegurar la preservacio i l'accessibilitat de la documentacié
administrativa.

Promoure la digitalitzacié segura i la modernitzacié arxivistica dels
ajuntaments.

BENEFICIARIS: Ajuntaments de la comarca de 'Alt Penedés.

Recurs técnic:
Prestacio de serveis técnics

Ambit de concertacio:
Suport als ajuntaments

Unitat prestadora:

Consell Comarcal de PAlt
Penedés

Tel. 93 890 00 00
ccapenedes@ccapenedes.cat

Personal Técnic:
Guillem Codorniu
Arxiver

Responsable:
Francesc Rosell Bascompte
Gerent

Anton Amat Ilgéﬁez
President de I'Area d’Economia i
Hisenda

Sol-licitud del servei:
Formulari disponible a Tramits i
Gestions del Consell Comarcal

=

Termini de sol-licitud
01/10/2025 a 31/10/2025

C. Hermenegild Clascar, 1-3
08720 Vilafranca del Penedés
Tel. 93 809 00 00
www.ccapenedes.cat
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