QdCV120150424

@ QUADRE DE CLASSIFICACIO DE LA DOCUMENTACIO DEL CONSELL COMARCAL
C&'?F%Lecﬁemg'g? Exp. G2013/2015/0001
G1000 ORGANITZACIO DELS ORGANS DE GOVERN
G1001 Constitucio del Consell Comarcal
G1002 Cartipas comarcal
G1003 C‘)rgans col-legiats de govern
G1004 Sessions del Ple
G1005 Sessions de la Junta de Govern / Comissié de Govern
G1006 Actes del Ple
G1007 Actes de la Junta de Govern / Comissidé de Govern
G1008 Organs unipersonals de govern
G1009 Decrets de Presidencia
G1010 Resolucions de Gerencia
G1011 Nomenaments, delegacions i substitucions
G1012 Creacio d'organs
G1013 brgans informatius, assessors i especials
G1014 Comissions Informatives
G1015 Comissions Informatives Extraordinaries
G1016 Comissio Especial de Comptes
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G1017 Junta de Portaveus

G1018 Organs técnics i de participacié ciutadana
G1019 Ponencia Técnica Comarcal d'Activitats
G1020 Comissid d'Accés, Avaluacid, Tria i Eliminacié de Documents
G1021 Consells sectorials de participacié

G1022 Grups Politics Comarcals

G1023 Consellers
G1024 Expedients de carrecs
G1025 Registre d'interessos i de patrimoni
G1026 Retribucions i régim de dedicacié
G1027 Reunions de I'equip de govern

G1028 Control de la gestié i participaci6 ciutadana
G1029 Sol-licituds de paraula al Ple
G1030 Precs i preguntes
G1031 Mocions
G1032 Mocions de censura
G1033 Questié de confianga

G1034 Politiques i analisis de govern
G1035 Plans, programes i projectes de govern
G1036 Pla d'Accié Comarcal (PAC)
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G2000
G2001
G2002
G2003
G2004
G2034
G2037
G2043
G2005
G2035
G2006
G2007
G2008
G2009
G2010
G2011
G2012
G2013
G2014
G2015
G2016
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ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA
Coordinacio administrativa
Directrius, instruccions i circulars
Manuals de procediment
Impresos, formularis i models
Projectes d'organitzacio i millora
Analisi dels procediments administratius
Protocols de gestid i bones practiques
Memories anuals
Creacio i reestructuracio d'arees i serveis
Reunions de coordinacio
Comandaments
Arees
Registre general de documents
Registre general d'entrada
Registre general de sortida
Gestio dels documents administratius
Quadre de classificacié
Descripcié de documents i inventaris
Transferencies documentals

Calendari de conservacio i eliminacid

Pagina 3



G2017
G2018
G2019
G2020
G2021
G2022
G2023
G2024
G2025
G2026
G2027
G2028
G2029
G2030
G2038
G2039
G2036
G2040
G2031
G2041
G2042
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Avaluacio de documents
Eliminacio de documents

Registre de destruccié de documents

Gestio de documents bibliografics
Gestio d'imatges i documents audiovisuals

Administracio i accés a la informacio i documents

Préstecs i consultes de documents i d'informacid

Taula de seguretat i accés

Consulta telematica de dades i documents

Sol-licituds d'autoritzacié d'accés telematic a dades i documents
Control d'accés als diposits documentals

Creacié, modificacid, i supressio de fitxers de dades personals

Accés, rectificacié, cancel-lacio, oposicié i exclusié de dades personals

Gestio dels Sistemes d'Informacio

Avaluacio, implantacié i manteniment d'aplicacions informatiques
Sol-licitud de serveis d'administracid electronica
Incidéncies i consultes

Manuals de suport a l'usuari

Gestio de les comunicacions

Relacions diaries de correu certificat

Tauler d'anuncis i edictes
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G2032
G2033

G3000
G3001
G3002

G3003
G3004
G3005
G3006
G3007
G3008
G3009
G3010
G3011
G3012
G3013
G3014
G3015
G3016
G3017
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Comunicats i correspondeéncia interna

Accions correctives, preventives i consultes en gestiéo documental

REPRESENTACIé, RELACIONS EXTERNES I COMUNICACIO
Actes protocol:-laris
Comunicacio, informacio i participacio ciutadana
Sol-licituds d'entrevista
Queixes, suggeriments i sol:licituds d'informacid
Publicacions del Consell Comarcal
Relacions amb els mitjans de comunicacio
Notes de premsa
Recull de premsa
Imatge corporativa
Entitats i associacions
Registre Comarcal d'Entitats d'Interés Public
Relacions i correspondéncia externa
Administracié local
Administracié autondomica de Catalunya
Administracié estatal i autonomica
Administracié europea i internacional

Escoles de la comarca

Pagina 5



G3018

G4000
G4001
G4002
G4003
G4004
G4005
G4006
G4007
G4008
G4009
G4010
G4016
G4011
G4012
G4013
G4014
G4015
G4017
G4018
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Altres entitats, centres i associacions

GESTIO DELS RECURSOS HUMANS
Estructura organica
Plantilla organica del personal
Relacio de llocs de treball
Valoracié dels llocs de treball
Expedients de personal
Dotacio de personal
Oferta publica d'ocupacié
Sol-licituds de treball
Seleccio directa del personal
Seleccié de personal: oposicions, concursos, promocions (SP)
Contractacions
Seleccié de personal per plans d'ocupacid / plans de col-laboracio
Estudiants en practiques i becaris
Condicions de treball i regim disciplinari
Calendari laboral
Comunicats de vacances, permisos i llicencies
Incidencies horaries

Control horari del personal
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G4019 Baixes i altes per incapacitat temporal
G4020 Remuneracio del personal

G4021 Rebuts de nomina

G4022 Variacions de nomines

G4023 Llistat de nomines

G4024 Domiciliacié bancaria de la nomina

G4027 Reconeixement de triennis

G4028 Serveis extraordinaris (hores extres)

G4029 Complements

G4032 Certificats IRPF

G4033 Expedients de bestreta
G4034 Avantatges socials

G4035 Ajut del Fons Social

G4036 Ajuts a la formacio

G4030 Plus d'asseguranca de vehicle

G4037 Indemnitzacio per rad de servei- viatges, dietes
G4038 Régim general de la Seguretat Social

G4026 Altes i baixes

G4039 Liquidacions TC'S

G4040 Requeriments de la Tresoreria de la Seguretat Social

G4041 Llibre de visites de la inspecci6 del personal
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G4042
G4043
G4044
G4045
G4046

G4047
G4048
G4049
G4050
G4051
G4052
G4053

G4054
G4055
G4056

G4057
G4058
G4059
G4060
G4061
G4062
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Formacio i perfeccionament

Plans de formacio
Formacié interna del personal
Formacié externa del personal

Comissié Mixta de Formacié

Relacions Sindicals

Eleccions sindicals
Representants sindicals
Assemblees de treballadors
Convenis laborals

Comissio Paritaria

Informacions i propostes

Reégim disciplinari

Sancions del personal

Expedients disciplinaris

Prevencio de riscos i salut en el treball

Comite de Seguretat i Salut laboral

Plans i programes de prevencié de riscos laborals
Avaluacio de riscos laborals i propostes de millora
Investigacio d'accidents laborals

Revisions médiques
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G5000
G5001
G5002
G5003
G5004
G5005
G5006
G5007
G5008
G5009
G5010
G5011
G5012
G5013
G5014
G5015
G5016
G5017
G5018
G5019
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GESTIO DELS RECURSOS ECONOMICS
Gestio pressupostaria
Elaboracio i aprovacio del Pressupost
Modificacions del Pressupost
Ligquidacid i tancament del Pressupost
Compte General del Pressupost
Fiscalitzacio i control del Pressupost
Llibres de comptabilitat
Llibre major de conceptes no pressupostaris
Llibre de caixa
Llibre diari d'operacions del pressupost de despeses
Llibre diari general d'ingressos (série tancada)
Llibre major de comptes
Llibre diari general d'operacions
Llibre major de conceptes del pressupost de despeses
Llibre major de conceptes del pressupost d'ingressos
Actes d'arqueig
Gestio dels ingressos
Manaments d'ingrés

Manaments d'ingrés extrapressupostaris
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G5020
G5021
G5022
G5023
G5024
G5025
G5026
G5027
G5028
G5029
G5030
G5031
G5032
G5035
G5036
G5037
G5038
G5039
G5040
G5041
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Devolucié d'ingressos indeguts
Gestio de les despeses
Manaments de pagament
Manaments de pagament extrapressupostari
Retribucions del personal
Dietes
Devolucié de pagaments indeguts
Operacions de Tresoreria
Gestio bancaria
Obertura i tancament de comptes
Extractes de comptes i comprovants bancaris
Prestecs i avals
Impostos
Contractacioé administrativa
Contractes d'obres
Contractes de subministrament
Contractes de serveis
Contractes de gestid de serveis publics
Contractes administratius menors

Contractes privats
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G6000
G6001
G6002

G6003
G6004
G6005
G6006
G6007
G6008
G6009
G6010
G6011
G6012
G6013
G6014
G6015
G6016
G6017
G6018

G7000
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GESTIO DEL BENS MOBLES I IMMOBLES
Inventari General

Adquisicio

Compra

Arrendament

Donacio

Comandes de les unitats organiques
Comandes proveidors

Dossiers i cataleg de proveidors

Conservacio, proteccio i utilitzacio

Manteniment

Seguretat i vigilancia
Assegurances i garanties
Inspeccions

Comunicats d'avaries
Gestié del magatzem

Sol-licituds d'Us

Construccio i adequacio

Alienacio i cessio

GESTIO DELS ASSUMPTES JURIDICS
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G7001 Reglaments, ordenances i normativa comarcal
G7002 Reglaments
G7003 Ordenances
G7004 Bases i normes reguladores
G7005 Procediments, recursos i reclamacions
G7006 Procediments civils
G7007 Procediments penals
G7008 Procediments laborals
G7009 Recursos contenciosos administratius
G7010 Reclamacions i denuncies ciutadanes
G7011 Validacio, compulsa i autenticacio dels documents
G7012 Assessorament i informes juridics
G7013 Convenis
G7014 Adhesions
G7015 Col-laboracioé administrativa
G7016 Subvencions
G7017 Recursos tecnics
G7018 Certificats dels acords
G7019 Certificats i diligencies
X1000 GESTIO DEL TERRITORI I DEL MEDI AMBIENT
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X1001
X1002
X1003
X1004
X1008

X1005
X1006

X1007

X1009
X1010
X1011
X1012
X1013
X1014
X1017
X1018
X1019
X1020

X1015
X1022
X1023
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Obres Publiques
Gestid de les subvencions d'obres (PUOSC)
Obres d'infraestructura - Xarxa de Camins
Construccié i manteniment d'equipaments immobles
Projectes d'obres
Gestio del planejament
Informes i al-legacions a plans i projectes supramunicipals
Regulacio de les activitats
Llicencies d'activitats classificades (série tancada)
Llicencies d'activitats no classificades (série tancada)
Llicencies ambientals
Llicéncies d'espectacles publics i activitats recreatives
Adequacions, controls periodics i/o revisions
Permisos o comunicacions ambientals
Sanejament
Permis d'abocament
Autoritzacié de connexions al col-lector
Gestid de les depuradores
Medi natural
Conservacié i manteniment dels entorns fluvials

Activitats de difusio i sensibilitzacido del medi ambient

Pagina 13



X1024
X1025
X1026
X1016
X1021
X1027
X1028

X2000
X2001
X2002
X2003
X2004
X2005
X2006
X2007
X2008
X2009
X2010
X2011
X2012

QdCV120150424

Actuacions d'aprofitament d'energies renovables
Protecci6 d'espais d'interes natural
Convalidacions d'inversions en medi ambient
Accés motoritzat al medi natural

Assistéencia técnica als municipis

Ordenacio i Us de la via publica

Retirada de vehicles abandonats

GESTIO DELS SERVEIS A LES PERSONES
Programes d'ajut i suport a les persones
Sol-licituds de serveis d'ajut a domicili (SAD)
Ajuts de transport per a persones amb mobilitat reduida
Ajuts d'urgéncia social
Sol-licituds de teleassistencia domiciliaria
Sol-licitud d'acolliment temporal i urgent per dones maltractades
Documentacio i informacio dels usuaris
Expedients personals/familiars d'atencié social primaria
Expedient del menor
Expedient informatiu
Expedient de risc

Expedient desemparament

Pagina 14



X2013
X2014
X2015
X2016
X2017
X2018
X2019
X2020
X2021
X2022
X2023
X2024
X2025
X2026

X3000
X3001
X3002
X3003
X3004
X3005
X3006
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Expedient tutela
Expedient guarda
Expedient mesures assistencials
Expedients del servei d'informacio i atencio a les dones (SIAD)
Consell Consultiu de la Gent Gran
Programacio i organitzacio d'activitats i tallers
Queixes i/o reclamacions
Concursos i premis
Memories serveis socials
Cooperacio i solidaritat
Programacio i organitzacio d'activitats de sensibilitzacio
Immigracio
Sol:licituds de traduccid, interpretacio i mediacid

Renovacio de permisos de residéncia i treball

FOMENT DE LA CULTURA I L'ESPORT
Promoci6 de la cultura

Borsa de talleristes

Agenda cultural

Borsa d'activitats culturals

Organitzacié d'activitats culturals

Ajuts per a la realitzacid d'activitats culturals
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X3007
X3008
X3009
X3010
X3011
X3012
X3013

X4000
X4001
X4002
X4003
X4004
X4005
X4006
X4007
X4008
X4009
X4010
X4011
X4012
X4016
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Concursos i premis
Gestio del patrimoni cultural
Gestié de I'Arxiu Comarcal
Intervencions arqueologiques
Foment de I'esport
Organitzacié d'activitats esportives

Ajuts per a la realitzacié d'activitats esportives

SUPORT A L'ENSENYAMENT
Gestio del servei transport escolar
Sol-licituds transport escolar per alumnes de primaria
Sol-licituds transport i menjador escolar per alumnes de secundaria
Transport escolar per alumnes de nivells educatius postobligatoris
Sol:licituds transport escolar per alumnes d'Educacié Especial
Seguiment i control del servei: modificacions, incidéncies, queixes
Fulls d'inspecci6 de rutes de transport escolar
Documents transportistes
Gestio del menjador escolar
Menjador escolar per alumnes de secundaria
Comissio Comarcal de Menjador
Administraciéo de menjadors escolars

Ajuts als menjadors escolars
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X4013 Suport a les families
X4017 Ajuts Individuals de Desplacament Escolars
X4018 Ajuts Individuals de Menjador escolars
X4014 Projectes educatius
X4015 Escola de Misica
X5000 SERVEIS A LA JOVENTUT I A L' HABITATGE
X5001 Gestio del lleure
X5002 Inspeccions d'instal:-lacions juvenils
X5003 Formacié de monitors
X5004 Informacio juvenil
X5005 Foment i coordinacio en materia de joventut
X5006 Programacio i organitzacio d'activitats
X5007 Plans, programes i projectes
X5008 Cursos de formacio
X5009 Acreditacions i abonaments per al lleure
X5010 Suport en I'adquisicié i manteniment dels habitatges
X5011 Orientacid i assessorament en matéria d'habitatge
X5012 Gestio de la borsa d'habitatge de lloguer
X5013 Inscripcions llogaters
X5014 Inscripcions propietaris
X5015 Mediacié - Contractes de lloguer
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X5016 Tramitacio de prestacions
X5017 Ajuts de lloguer just
X5018 Ajuts per pagar el lloguer de Renda Basica d'Emancipacio (RBE)
X5019 Ajuts al deute de rendes de lloguer
X5020 Ajuts al deute de quotes d'amortitzacid del préstec hipotecari
X5021 Ajuts desnonaments i execucions hipotecaries
X5022 Ajuts extraordinaris per aturats de llarga durada
X5023 Peticid i inspeccidé de cédules d'habitabilitat
X5024 Ajuts per la rehabilitacié d'habitatges
X6000 ORDENACIO I PROMOCIO DE L'ACTIVITAT ECONOMICA
X6001 Informacio i defensa del consumidor
X6002 Informacio i assessorament
X6003 Queixes sobre consum
X6004 Arbitratge i mediacié en matéria de consum
X6005 Inspeccions
X6006 Inspeccions de control alimentari
X6007 Campanyes d'inspeccidé i control de mercat
X6008 Activitats formatives
X6009 Foment i difusié de politiques de consum
X6010 Promocio de I'ocupacio
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X6011
X6012
X6013
X6014
X6015
X6016
X6017
X6018
X6019
X6020
X6021
X6022
X6023
X6024
X6025
X6026
X6027

X7000
X7001
X7002
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Formacid i inserci6 laboral de persones joves

Formacié i orientacié laboral — Xarxa Xaloc

Insercio sociolaboral - Oficines Técniques laborals

Accions mixtes de treball i formacid

Insercio per persones destinataries de la Renda Minima Insercid
Tallers ocupacionals

Plans d'ocupacié

AODL - Agents per I'ocupacid i el desenvolupament local

Promocio dels sectors economics

Dinamitzacio i promocio dels "Productes de la Terra"

Suport als Poligons d'Activitat Economica

Informacio i assessorament en emprenedoria

Orientacio i/o assessorament en la creacid i consolidacié d'empreses

Prospeccié empresarial i intermediacié laboral amb empreses

Estudis, programes i projectes de desenvolupament local

Projectes europeus

Estudis, programes i projectes

SEGURETAT CIUTADANA I PROTECCIO CIVIL

Proteccio civil

Assisténcia i suport als municipis
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X7003
X7004
X7005

X8000
X8001
X8002
X8003
X8004
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Elaboracid o revisié dels Plans d'Actuacié Municipal (PAM)
Comissio Comarcal de Protecid Civil

Elaboracid o revisid dels Plans d'Autoproteccié (PAU)

COOPERACIO I ASSESSORAMENT A MUNICIPIS
Suport en la implantacio de I'administracio electronica
Suport i assessorament
Jornades i cursos de formacid

Obtencid de certificats digitals

CPISR-1
Cristina
Galofré
Bonell
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