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POLITICA DE LA GESTIO DOCUMENTAL DE TMB

Categoria Politica

Ambit Global

Aprovacio Comissié d’Etica

Data d’aprovacio i entrada en vigor 17/12/2021
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1. OBJECTIU

Facilitar la gestio, supervisio i control de la documentacio interna de TMB, garantint que el
seu contingut sigui conforme als requeriments legals i a la normativa vigent, fixant els
principis que han de regir la gestio integral dels documents per assegurar de forma eficient i
sistematica el control del cicle de vida dels mateixos.

2. ABAST

Aquesta politica és d'abast global, d'aplicacié a les politiques, procediments documentats
dels processos estrategics, clau i de suport, els manuals de funcionament d'unitats i
projectes i els seus formats associats, o qualsevol altre document publicat en el gestor
documental.

3. PRINCIPIS DE LA GESTIO DOCUMENTAL

Els principis definits a continuacid tenen per finalitat guiar al conjunt de I'organitzacio en la
correcta confeccido i aprovacié de documents, establint les orientacions per garantir
I'adequada gestio i conservacié dels mateixos.

e Propietat. Els documents generats i rebuts en el transcurs de l'activitat professional
sén propietat de TMB. Gestionant-se els mateixos conforme a aquesta politica i als
principis d'eficacia, eficiéncia i transparéencia administrativa.

e Integritat i exactitud. Els documents que es confeccionin han de recollir de forma
apropiada les decisions i les activitats dutes a terme complint amb tots els requisits
legals i reglamentaris.

e Eficacia i eficiéncia. Tots els documents han d'estar relacionats amb les activitats i
funcions que els han originat. Per tant, s'hauran de vincular a una unica classificacio
corporativa.

e Conservacio i disponibilitat. Es desenvolupara directriu especifica amb els criteris
que determinin la conservacio i arxiu definitiu dels documents no vigents.

e Transparéncia i accessibilitat. Els empleats han de conéixer i tenir accés als
documents necessaris per a la realitzacid de les tasques que els han estat assignades.
Tots els documents recollits en I'ambit d'aplicacié de la present politica han de
garantir la seva autenticitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i tracabilitat;
permetent la proteccio, recuperacio i conservacio fisica i logica dels documents i el
seu context.

e Confidencialitat. Respecte i compromis de confidencialitat, entenent-se com tal la
fixada per la legislacio d'aplicacié6 com és la referida a la proteccio de dades de
caracter personal, la propietat industrial i el secret comercial o la seguretat publica
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El personal tindra accés als documents necessaris per a la realitzacié de les tasques
que els han estat assignades. Estant prohibit utilitzar els mateixos o els seus
continguts per a finalitats que no siguin la gestié encomanada i les propies del carrec
o funcions assignades.

4. RESPONSABILITATS

Els diferents ddcuments, protocols o normes que regulen el funcionament de l'activitat
poden requerir la prevencié de riscos, per aixo amb independéncia que competeixi a un area
concreta la confeccié d'un document d'aquestes caracteristiques, és necessari registrar i
eventualment provar |'existéncia dels controls i la seva eficacia, facilitant la supervisio i les
“auditories del seu compliment.

Es competéncia de la Comissié d'Etica promoure el compliment de la Politica de gestio
documental de TMB.

Responsabilitats bits encarregats:

e Es responsabilitat de totes les arees i ambits de TMB Assegurar la integritat i
I'autenticitat dels documents ,la preservacié, seguretat i accés a mateixos. Garantint
la seva difusid i comunicacié entre les persones subjectes al seu compliment.

e L'aprovacié de les Politiques del “Programa de Complian-ce de TMB” és competéencia
de la Comissié d'Etica.

e L'aprovacié dels documents de seguretat de la informacié de TMB correspon als
Comités de Seguretat i/o Ciberseguretat de TMB,(segons s'hagi definit). ‘

e L'aprovacid de la resta de politiques, en funcié del contingut al que es refereixi, sera
competéncia dels directors de cada area.

e Per a la resta de documents (procediments, directrius, etc.) els directors d'area
podran delegar I'aprovacio dels mateixos als directors sota el seu ambit jerarquic.

Tenint en compte que aquest tipus de documents regulen el funcionament de |'activitat i
poden requerir la prevencié de riscos, les persones que autoritzin els mateixos deuran
assegurar que els seus continguts sén conformes a la regulacié d’aplicacié a TMB( tant la
general com I'especifica) i que el seu contingut estigui alineat amb el Codi étic i de conducta
de TMB.

Els documents vigents en l'actualitat sobre la gestio documental de TMB, hauran
d'actualitzar-se per garantir el compliment de la present politica.
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5. DECLARACIO DE COMPLIMENT

L'incompliment del contingut recollit en aquesta politica suposara l'aplicacid per part de
TMB de mesures disciplinaries i/o qualsevol tipus d'accio que es consideri oportuna.

6. ENTRADA EN VIGOR

Aquesta politica entrara en vigor el mateix dia de la seva publicacié i sera objecte de les
adequades accions de comunicacio, formacid i sensibilitzacié.



