MANUAL DE NORMES | PROCEDIMENTS
ARXIVISTICS DE L’AJUNTAMENT DE XERTA

dos punts:
documentacio i cultura



1. INTRODUCCIO

L’aven¢g de les tecnologies de la informacid i comunicacio, la gran quantitat
d’'informacié en diversitat de suports, la necessitat d’augmentar la rendabilitat, la
competitivitat d’empreses i organitzacions fa imprescindible la figura de professionals
experts en gestié de sistemes d’organitzacié de documents i informaci6. Aquests
especialistes fan possible la organitzacid, descripcié i gesti6 dels documents i
expedients des de les oficines de gestio fins a l'arxiu inactiu, passant per l'etapa
semiactiva de la documentacio.

Els técnics en arxius i documentacié sén de vital importancia per qualsevol entitat, de
res no servirien les tecnologies (internet, intranet, bases de dades, etc.) sense aquests
professionals que treballen amb els continguts, els tracten i els adrecen de la forma
adequada i en el moment oportl a tots els altres treballadors per tal d’'incrementar la
seva productivitat material i intel-lectual. El creixement exponencial dels recursos
d’informacid i la seva varietat i quantitat fa molt dificil que alga que no sigui especialista
pugui sortir-se’'n amb éxit. No és el mateix trobar alguna informacié que trobar la
realment precisa. Aixi doncs, les millors expectatives per qualsevol organitzacio
passen per dotar-se de persones que dominin tota mena de documentacio i I'aplicacio
de les noves tecnologies al servei de la documentacio i la informacié. A la vegada han
de saber comunicar i intermediar dins de les organitzacions (mitjangcant el contacte
directe amb el personal dels departaments per tal d’arribar a les millors solucions
documentals) aixi com direccionar correctament els fluxos d’informacié i circuits de
documentacié interna i externa. No sols han de trobar solucions als problemes
informatius si no que han de preveure les futures demandes.

En lactual allau d’informacié, no disposar d’'un o més professionals destinats a
implementar un sistema de gestio integral de la documentacié pot suposar perdre
oportunitats, sofrir fracassos per desconeixement de lleis, reglaments i normes
técnigues, reinventar coses ja escrites, perdre documents i informacié o potser ofegar-
se en munts de documents desordenats.

Els documents d'arxiu son essencials per a la marxa de la institucié, és impossible fer
res sense documents. Sén les activitats de I'organitzacid, doncs, les que generen els
documents. Es aquesta la diferéncia entre un fons d'arxiu, produit a partir de 'activitat
de la institucid, i una col-lecci6 de documents, creada a partir de la voluntat del que
col-lecciona. En el primer cas es tracta d’'una produccié de documents, en el segon
d’'una seleccio. A diferéncia de la col-leccid, un fons d’arxiu té una organitzacié propia,
natural. El paper de l'arxiver és respectar aquesta organitzacio interna si es troba
intacta i reconstruir-la si ha estat trencada.

Organitzar un arxiu, suposa classificar els documents en séries i ordenar-los dins de
cada série. Classificar-los vol dir adjudicar a cada document el lloc que li correspon
dins d’aquesta estructura jerarquica. Ordenar-los vol dir que, una vegada correctament
classificats, els adjudicarem un lloc dins de I'ordre de cada seérie (Que pot ser numeric,
alfabétic o cronologic). Son tot aquest seguit de processos, I'objectiu d’aquest Manual
de normes i procediments d’Arxiu de I'Ajuntament de Xerta.



2. PROCES DE CLASSIFICACIO, UTILITZACIO DEL QUADRE
DE CLASSIFICACIO | OPERACIONS D’ARXIVAMENT

L’objectiu d’aquest protocol és definir els diferents procediments, aixi com les eines per
dur a terme la classificacié6 de la documentaci6 municipal, és a dir el quadre de
classificacié i la codificacié de la documentacié municipal.

En primer lloc, cal definir el concepte de classificar. Segons la NODAC, classificar és el
«procés que serveix per identificar els distints grups de documents que formen part
d'un fons i les seves relacions d’acord amb uns principis arxivistics reconeguts».
Aquests principis arxivistics, en el quals es fonamenta el sistema de classificacid, sén
el principi de procedéncia i el principi de respecte de I'ordre originari, amb la voluntat
de reflectir 'estructura administrativa del productor.

El principi de procedéncia o de respecte del fons és el concepte pel qual s’ha de
respectar la «relacié entre els documents i les organitzacions o les persones que els
han produit, reunit i/o conservat i utilitzat en I'exercici de les seves activitats»; per tant,
no es poden barrejar documents de diferents fons documentals.

El principi de respecte de I'ordre originari és el concepte segons el qual els fons d’'una
mateixa procedéncia han de conservar la classificacio establerta pel mateix organisme
productor, és a dir, que cal respectar 'estructura i la forma en qué han estat generats.
En el cas dels ajuntaments, com en qualsevol altra administracié publica, s’ha de
respectar el procediment administratiu, que és la forma que té ’Administracié d’actuar
i, per tant, de crear els documents, i I'expedient, que és la forma com s’agrupen els
documents.

L’Ajuntament de Xerta necessita per a tota la institucié i per a gestionar de manera
eficac i rendible els seus documents administratius, desenvolupar el quadre de
classificacié dels documents administratius.

Per organitzar i tractar amb els mateixos criteris i métodes tots els documents produits,
rebuts i conservats dins de les unitats administratives, és important identificar-los a
través del quadre de classificacio dels documents administratius.

El quadre de classificaci6 és una relaci6 ordenada jerarquicament, de caracter
organico-funcional, de les categories resultants de la mateixa classificacié. El quadre
de classificaci6 permet planificar i organitzar de manera sistematica la resta
d’operacions del tractament arxivistic: les transferéncies, I'avaluacio, I'elaboracié dels
instruments de descripcié i recuperacid de la documentacié i els calendaris de
conservacio i d'accés.

La codificacié és l'operacié d’assignar el codi de classificacié que correspongui del
guadre de classificaci6 a la documentaci®6 municipal segons el procediment
administratiu seguit en la creacié de la documentacié.



Dins del sistema integral de gestié de documents administratius, sigui d’acord amb un
tractament manual dels documents administratius o dins d’un sistema automatitzat, el
guadre de classificacié ens permetra la identificacié dels documents administratius a
dos nivells: Una identificacio fisica, per a la seva localitzaci6, basicament per a un
sistema manual de classificacié; o una, identificacié intel-lectual, ja que el codi de
classificacié assegura la reconstruccié d’'un expedient on la informacioé es conserva en
diferents suports i en diferents llocs.

La classificacié és una de les accions arxivistiques en que intervenen totes les unitats
administratives de l'ajuntament, ja que tota la documentacidé municipal ha d’estar
classificada i codificada. Per tant, tots els productors de documents han de participar
en la classificacid. Les funcions que han de desenvolupar les unitats en relacié amb la
classificacié son les seguents:

» La unitat del registre general de documents és I'encarregada de donar un codi de
classificacié a la documentacié que entra a I'ajuntament. Actualment, la classificacio es
pot equiparar a la derivacié que es fa de la documentacio a les diferents unitats
administratives.

» Les diferents unitats administratives de I'ajuntament han de codificar la documentacié
generada per ells mateixos i acabar de codificar la documentacio en el cas que

el codi arribi incomplet des de la unitat del registre general.

« El Servei d’Arxiu Municipal t¢ com a missié verificar i comprovar la codificacié donada
des de les diferents unitats, facilitar la formacié del personal de I'ajuntament pel

que fa a la codificacié d’expedients i valorar les possibles propostes d’altes de codis al
guadre de classificacio.

La finalitat de la classificacié és la de tenir junts tots els documents generats o rebuts
sobre un mateix assumpte. Aquests documents formen part d’expedients i el conjunt
d’expedients classificats sota un mateix codi del quadre de classificacié constitueix una
série documental.

El Quadre de classificacio

El Quadre de Classificaci6 sera I'element essencial dins del sistema integral de
gestié de documents i arxius de I'’Ajuntament de Xerta.

L’estructura del quadre de classificacio es defineix en quatre nivells codificats:

* Nivell de seccio: nivell superior de la classificacio. Hi ha catorze seccions en aquest
Quadre.

* Nivell de subseccié: el nivell immediatament inferior a la secci6. Totes les seccions
estan dividides en subseccions.

* Nivell de série: el nivell inferior a la subseccié. No totes les subseccions estan
dividides en séries.

* Nivell de subsérie: nivell inferior del quadre de classificacio.



Darrerament, amb l'aparicié de la NODAC s’han actualitzat les denominacions dels
dos primers nivells de classificacio; per tant, I'estructura ha passat a designar-se de la
manera seguent:

* Grup de séries: és el que abans es denominava seccio.
» Subgrup de séries: és el que abans es denominava subseccio.

Excepcionalment, I'estructura dels nivells del quadre de classificacio es pot fraccionar
per mitja de tres tipus de subdivisions, segons les necessitats. Aquestes son les
seguents:

e Subdivisions nominals: nivell auxiliar que permet identificar un expedient amb
un nom propi relatiu a una persona, organismo, lloc...El codi estara format per
la lletra N+ el nimero atorgat.

e Subdivisions uniformes: nivel auxiliar que permet subdividir tots els nivells del
guadre de classificaci6 amb conceptes relatius a la tipologia documental o les
activitats a que és refereix, com per exemple informes, estudis,
estadistiques...Es tracta d’'un nivel transversal a tota I'estructura del quadre de
classificacié. El codi estara format per la lletra U+ el nimero atorgat.

e Subdivisions especifiques: nivel auxiliar de classificacié que permet subdividir
alguns nivells del quadre amb algun tipus de subdivisié propia o especifica. El
codi esta format per la lletra E+ el nimero atorgat.

L’aplicacié del quadre de classificacié dels documents administratius permet identificar,
classificar i ordenar els documents administratius en el moment mateix de la seva
creacio o de la seva recepcio.

Per a la correcta codificacid dels expedients s’han de seguir els principis basics de
classificacio, és a dir, respectar el procediment seguit per a la confeccié de I'expedient
i identificar-lo amb el codi o codis de classificacio corresponents. Per tant, per realitzar
la classificacié i la codificacié correctament és basic que les oficines elaborin els
expedients correctament, seguint el procediment administratiu complet, sense
disgregar la unitat de I'expedient, i sense barrejar procediments administratius en un
mateix expedient.

L’expedient és el conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen
d’antecedents i fonament a la resolucid administrativa, aixi com les diligéncies
encaminades a executarla. Els expedients es formen per agregacié successiva dels
documents, proves, dictamens, decrets, acords, notificacions i altres diligéncies.

Una codificacié dolenta significa una erronia classificacio, la qual cosa vol dir que el
tractament posterior que s’ha de donar a la documentacié (descripcié i arxivament,
calendari de transferéncia, calendari d’avaluacié, calendari d’accés, etc.) no sera
'adequat per a les seves caracteristiques i, per tant, pot comportar conseqiiéncies
importants de diversa indole, des d’una conservacié insuficient a una eliminacioé
inadequada, o una descripcio ineficac.

L’'operaci6 inicial de definir la codificacid es fa tenint en compte en quina de les
seccions del quadre de classificacid es troba. Una vegada aconseguit s’ha de baixar



en l'estructura jerarquica de classificacio fins a trobar la subseccio, divisi6 que faci
referéncia a 'assumpte del document.

Cal tenir en compte, pero:

- Si existeix un expedient obert que fa referéncia a 'assumpte del document, aleshores
aquest document s’ha d’arxivar amb el codi d’aquest mateix expedient i s’ha d’incloure
enell.

- Quan el contingut del document fa referéncia a més d’un assumpte i no existeix cap
expedient obert, I'arxiu de gestié ha de prioritzar 'assumpte de més rellevancia dins
dels que té assignats com a unitat.

Arxivament

Quan ja s’ha identificat el codi de classificaci6 del document es procedeix al seu
arxivament fisic. Per aix0 es disposen de les carpetes i subcarpetes normalitzades del
Servei d’Arxiu Municipal.

Pel que fa a I'ordenaci6é dels documents, cal tenir en compte que tant els documents
dins dels expedients com la seqiéncia dels diferents expedients entre si, dins de la
mateixa série han d’estar ordenats.

Entre les formes d’ordenacio s’inclouen les segients:

- per data

- per ordre alfabetic

- per ordre numeric

En aquesta etapa d’arxiu d’oficina, les unitats poden elegir altres instruments d’arxiu
que millor s’adaptin a la seva forma de treball i mentre duri la tramitacié administrativa.
Perd aquests hauran de ser normalitzats en el moment de transferir els documents al
Servei d’Arxiu Municipal, d’acord amb el que estableixi el quadre de conservacio dels
documents i d’acord amb el que ha de preveure el procediment de transferéncia dels
documents a I'Arxiu.

A cada carpeta homés es pot encabir un codi de classificacid, perd pot incloure tants
volums com sigui necessari d’acord amb la quantitat de documents que hi hagi d’haver
I'expedient. EI mateix es pot preveure quan en una carpeta hagi necessitat d’establir
grups de documents, on es podran incloure tantes subcarpetes com es necessitin. Les
subcarpetes incloses en una carpeta s’han d’identificar amb el contingut especific, que
a la vegada s’anotara a la carpeta que el conté a mena d’index. A la carpeta és
important que s’identifiqui la unitat administrativa que I'arxiva i les dates extremes dels
documents que s’hi contenen.

Pel que fa referéncia als documents electronics, les unitats poden tenir en compte a
'hora de classificar-los, els mateixos criteris que pels documents en suports més
tradicionals. Aixi, les unitats poden crear una carpeta electronica amb el codi de
classificacié que li correspongui i dins d’aquesta una subcarpeta amb I'any de creaci6
del document.



3. DESCRIPCIO | RECUPERACIO DELS DOCUMENTS

Els objectius d’aquest protocol sén presentar les linies d’elaboracié dels instruments
de descripcio de la documentacié amb la finalitat de fer-los accessibles als usuaris i
aportar dades sobre el seu contingut i garantir la conservacié i l'autenticitat dels
documents.

Segons la NODAC, per descripcio arxivistica s’entén I'«elaboracié d’'una representacio
acurada d'una unitat de descripcié i, si escau, de les parts que la componen,
mitjangant la recopilacid, l'analisi, l'organitzacié i I'enregistrament de qualsevol
informacié que serveixi per identificar, gestionar, localitzar i explicar la documentacio
d’arxiu, aixi com el context i els sistemes en els quals s’ha produit».

Totes les unitats administratives de I'ajuntament intervenen en major o menor mesura
en la descripcié, sigui mitjancant la codificacié d’aquesta a les oficines, sigui a través
de les transferéncies de documentacié al Servei d’Arxiu Municipal. Amb tot, aquest és
el responsable de portar a terme la planificacio, elaborar les normes i instruments de
descripcio, validar les descripcions efectuades en les diferents unitats i incorporar-les
en els instruments de descripcid que han de permetre la recuperacié i I'accés a la
documentacio.

El Servei d’Arxiu Municipal té I'obligacié de dotar els documents d'un tractament
arxivistic adequat en cada una de les seves fases per fer-los accessibles als usuaris.
Per portar a terme aquest objectiu, el tractament arxivistic que es dbéna a la
documentacié respon als estandards internacionals marcats per 'ICA/CIA, i a les
indicacions i principis que defineix la NODAC. Els principis generals son els seglents:

La descripcié arxivistica es basa en el principi de respecte al fons, que inclou dos
altres principis que li son subordinats: el de provinenca i el de respecte a l'ordre
original.

La descripci6é reflecteix la classificacid; es basa en diversos nivells de descripcio
relacionats jerarquicament que es corresponen amb els nivells de classificacio, i es fa
una vegada s’ha identificat a quin nivell correspon la unitat de descripci6.

La descripci6 arxivistica esta basada en la descripci6é a diferents nivells, tot seguint un
ordre jerarquic que va del general a I'especific, donant la informacié pertinent a cada
nivel que es descriu, especificant el lligam entre nivells, i no repetint informaci6 de les
diferents descripcions arxivistiques relacionades jerarguicament.

La descripci6 arxivistica és aplicable als diferents tipus de fons i de documents que es
conserven als arxius; s’'aplica a tots els documents d’arxiu independentment de la seva
forma o suport, a totes les fases del cicle vital dels documents d’arxiu, als documents
creats per '’Administracié6 municipal o per altres productors, i tant per a documents
solts com per a colleccions generals. La descripcié arxivistica inclou, també, la
descripci6 dels productors i altres mencions de responsabilitat.



Per portar a terme la descripcio arxivistica i seguir els principis que s’han definit, la
representacio acurada de la unitat de descripcio s’organitza en les arees seguents:

1.

Area d'identificacio: Aquesta area té la funcid d'identificar breument i
inequivocament la unitat de descripci6 mitjancant la sintesi identificativa i
inequivoca que aporta l'addicié dels elements: codi(s) de referencia, titol,
data(es), comentari a data(es), nivell de descripcio, i volum i suport.

Area de context: Aquesta area té la funcié de contextualitzar la unitat de
descripcid pel que fa al seu productor, al bagatge arxivistic que s’hi ha
incorporat fins al moment en qué iniciem la nostra descripcio6 i, finalment, pel
gue fa al seu ingrés al centre on actualment es conserva. Conté els elements
nom(s) del(s) productor(s), historia del(s) productor(s), historia arxivistica, i
dades sobre I'ingrés.

Area de contingut i estructura: Aquesta area té la funcid de descriure el
contingut de la unitat de descripcid, la seva estructura interna i el sistema de
classificacié. Els seus elements son abast i contingut, avaluacio, tria i
eliminacid, increments, i sistema d’organitzacio.

Area de condicions d’accés i Us: Aquesta area conté la descripcié dels
condicionaments d’accés i Us de la unitat de descripcidé en el seu sentit més
ampli, i també en forma part la identificacié dels instruments de descripcié
vigents. Els seus elements sén: condicions d’accés, condicions de reproduccio,
llenglies i escriptures dels documents, i instruments de descripcid.

Area de notes: Aquesta area conté la informacié que no pertoca a cap altra
area o que només correspon d’apuntar-la-hi, i que per la singularitat que déna a
la unitat de descripci6 és arxivisticament idoni de consignar. Els seus elements
son observacions.

Area de control de la descripci6: Aquesta area té la funcié de documentar
l'autoria i la responsabilitat arxivistica de la descripcié, indicar-ne les fonts, les
regles i les convencions tingudes en compte, i situar-la cronologicament amb
precisid. En formen part els elements autoria i fonts, regles o convencions,
data(es) de la(es) descripcid(ons), i notes internes.

L’aplicaci6 practica de la descripcié documental es basa en una aplicacién informatica,
peca clau dins del sistema de gestié documental del municipi.

L’aplicacié ha de permetre automatitzar les seguents funcions:

o gkswWNE

Descripcié de les agrupacions documentals i dels documents

Classificacio dels documents

Recuperacioé de la informacié. Elaboracio d'indexs i de llenguatges controlats
Control de les transferéncies

Control de I'avaluacio, tria i eliminacié dels documents

Gestid dels diposits i de la instal-lacioé dels documents



7. Control de I'accés als documents
8. Gestio del servei: consultes, préstecs, reproduccions, etc...



4. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTS

La transferéncia és el traspas fisic i legal de la custddia de la documentacié de les
diferents unitats administratives al Servei d’Arxiu Municipal.

Els principals objectius de la transferencia de documents son:

- L’alliberament i us eficient de I'espai destinat a arxiu a les unitats administratives i
serveis de '’Ajuntament de Xerta.

- La implicaci6 i responsabilitat en el sistema de gesti6 documental de les persones
responsables de 'arxiu de les unitats administratives i serveis.

- L’us eficient de I'espai del diposit d’arxiu del Servei d’Arxiu Municipal.

- La millora en I'eficacia de la gestio de la documentacio.

- La millora en les condicions de conservacié de la documentacio.

- El control i verificacio de la identificacio i classificacié de la documentacio.

Qui transfereix

— Cadascuna de les unitats administratives de l'ajuntament, aixi com també els
organismos autonoms i les empreses publiques que hi estan vinculats, transferiran
periodicament al Servei d’Arxiu Municipal la seva documentacié, una vegada
finalitzada la seva tramitacio.

— La custodia de la documentacié és responsabilitat de les unitats administratives
mentre no es produeixi I'ingrés al Servei d’Arxiu Municipal.

Que es transfereix

— Es transfereixen els documents oficials i originals sota la forma d’expedients, llibres

i qualsevol altre suport produit i/o rebut per les unitats administratives en I'exercici

de les seves funcions, organitzats d’acord amb el quadre de classificacié de la
documentacié municipal i relacionats mitjancant el full de transferencia.

— Els documents que es transfereixen han de ser originals o copies Uniques, llevat de
casos especials que s’hauran de motivar convenientment.

— Els expedients contindran tots els documents, proves, dictamens, decrets, acords,
notificacions i altres diligéncies que hagin d’integrar-los.

— Cada expedient s’identificara per la seva carpeta corresponent. A la portada de la
carpeta, s’hi han d’incloure almenys els elements seguents: el titol de I'expedient, la
cronologia extrema i, si en té, el nUmero d’expedient.

Qué no es transfereix

— La documentacié administrativa que no hagi finalitzat la seva tramitacio, incompleta,
desordenada, barrejada, deteriorada o que no mantingui les minimes caracteristiques
d’integritat, no sera admesa per ser custodiada al Servei d’Arxiu Municipal.

— Només s’admetra la situacio anterior si la transferéncia va acompanyada d’una



diligéncia especifica del cap de la unitat administrativa o, si no n’hi ha, del secretari de
la corporacio, en la qual s’indiqui el seu caracter incomplet o defectuds i les raons que
ho han motivat.

— Documents que s’han d’eliminar tan bon punt s’hagin utilitzat: Es podran eliminar els
documents que consten a continuacid, després de la seva utilitzacié primera per a la
gestid i la consulta a les diferents unitats administratives:

1. Les copies i els duplicats de documents originals que estiguin perfectament
localitzats i en bon estat de conservacio.

2. Les notes internes quan no son de tramit i no contenen cap actuacio inclosa en un
procediment administratiu.

3. Els missatges electronics que expressen una comunicacidé no inclosa en cap
procediment, I'equivalent a una comunicacié telefonica o els missatges de correu
tramesos amb documentacié adjunta, el valor dels quals no sigui permanent, a
diferencia del document associat, que pot fer referéencia a un procediment.

4. Les versions anteriors de documents originals o definitius, aixi com els esborranys
que s’hagin utilitzat per elaborar-los.

5. La propaganda i els documents informatius o impresos diversos d’activitats d’entitats
externes, la utilitat dels quals sigui purament informativa i de referencia.

6. Els catalegs i les publicacions comercials.

7. Els faxos, sempre que es conservin els originals del document o que no estiguin
inclosos en cap procediment administratiu establert.

8. Les notes i els esborranys de documents originals que estiguin en perfecte estat de
conservacio i localitzats.

9. Exemplars sencers del BOE, BOP i DOGC que han servit per a la resolucié de
I'expedient. En cas d’anuncis o de convocatories, és suficient el retall on quedi clara la
data de publicacio.

Es preveu que les unitats administratives o serveis de I'Ajuntament de Xerta puguin
proposar al Servei d’Arxiu Municipal la transferéncia de documentacié no prevista en el
calendari de conservaci6', sempre que s’ajusti a un dels casos segiients: quan el
volum de documents no capiga a la unitat (s’aconsella que cada any la unitat o servei
en faci una transferéncia); quan tingui un volum de documents que, encara que no
estiguin avaluats, s’hagin de transferir; quan hi hagi documents en perill per manca de
condicions d’instal-lacio, ambientals, etc., o perqué s’hagin produit canvis en algunes
de les funcions de la unitat o servei.

Totes les unitats administratives intervenen en la transferéncia en tant que totes les
unitats productores de documentacié administrativa estan obligades a transferir la
documentacié al Servei d’Arxiu Municipal d’acord amb els periodes de custddia que es
determinin.

Cal tenir present que una série documental no es pot transferir al Servei d’Arxiu
Municipal fins que la tramitacié administrativa de tots els seus expedients, produits en
un any natural, hagi finalitzat.

! Veure capitol 6. Avaluaci6 i tria.



Formulari de transferéncia

L’eix del sistema de transferéncia documental és el formulari de transferéncia. Aquest
es converteix en una eina juridica, de gestid i de recerca i descripcio:

- Juridica, perqué constitueix I'inica prova del traspas documental.

- De gestio, perqué la informacié que hi apareix ha de facilitar el tractament arxivistic
per part del Servei d’Arxiu Municipal, un Us eficient dels dipdsits, i una tria, avaluacio i
eliminacié documental.

- De recerca i descripcio, perque es converteix en un instrument dirigit a la
investigacio.

El formulari de transferéncia ha de contenir la descripcié de la documentacié que s’ha
de transferir en format d’inventari de caixes d’arxiu. Es de vital importancia lliurar la
documentacié amb una ordenacié adient i una descripci6 la més acurada possible, per
tal de facilitar la posterior recuperacié dels expedients. Com a mesura d’obligat
compliment, cada formulari de transferéncia ha de contenir documentacié d’una tnica
serie documental. A més, el formulari formalitza la sollicitud de transferéncia i
acompanya la documentacio al llarg de tot el procés, des de la sortida de la unitat o
servei remitent fins a I'arribada al Servei d’Arxiu Municipal.

Aplicacio practica

1. El full de transferéncia és emplenat per les unitats administratives mentre es prepara
la transferéncia dels documents.

2. Es lliura al Servei d’Arxiu Municipal en el moment de la remissi6 dels documents.

3. El Servei d’Arxiu Municipal valida el contingut si la transferéncia és

correcta, i lliura a les unitats administratives una copia del formulari signat per

larxiver.

4. Si hi ha incidéncies o errors, I'arxiver retorna la documentaci6 i el formulari a la
unitat remitent perqué els corregeixi.



5. CONSULTA, PRESTEC | REPRODUCCIO DE DOCUMENTS
DE DOCUMENTS

Els objectius d’aquest protocol sén emmarcar la consulta i el préstec en el context del
Servei d’Arxiu Municipal, establir els criteris i procediments que garanteixin I'accés de
la documentacid a la mateixa administracié municipal i als ciutadans, d’acord amb la
legislaci6 vigent.

S’entén per consulta i préstec la disponibilitat d’accedir als documents, mitjangant els
procediments de localitzacié i control establerts pel Servei d’Arxiu Municipal, el qual
també determina les condicions que han de regir en la reproduccié de documents i el
seu Us public.

Totes les unitats administratives de I'ajuntament intervenen en la consulta i el préstec
d’ordre intern, ja que totes poden accedir a la documentacié propia transferida al
Servei d’Arxiu Municipal.

El Servei d’Arxiu Municipal elabora les normes i estableix els mecanismes per dur a
terme el control i la gestid de les consultes i els préstecs interns i externs. Tambeé
garanteix I'accés als ciutadans, d’acord amb el marc legal i normatiu vigent.

El Servei d’Arxiu Municipal possibilita 'accés de la documentacié a la mateixa
Administracié municipal i als ciutadans en general, tot tenint en compte les restriccions
definides per la llei, aixi com també les restriccions que es puguin establir per raons de
conservacio.

Pel que fa a aquesta norma, resten clarament diferenciades les consultes internes,
realitzades per les diferents unitats administratives, de les consultes publiques o
externes, entenent per aquestes les efectuades pel public en general.

El Servei d’Arxiu Municipal atendra tant la consulta interna com I'externa durant I'horari
de treball establert pel seu personal responsable. Fora d’aquest horari no es podra
accedir a la documentacio.

El Servei d’Arxiu Municipal facilitara tots els instruments de descripcié disponibles i les
orientacions adequades per a la consulta del fons municipal que se sol-liciti, i la
recerca d’'informacié anira a carrec dels sol-licitants.

Els usuaris no podran prendre pel seu compte, dels prestatges o diposits d’accés
restringit, els documents que desitgin consultar.

El Servei d’Arxiu Municipal també determinara les condicions que han de regir en la
reproduccié de documents i I'is public d’aquestes reproduccions.



La consulta i el préstec d’ordre intern

El Servei d’Arxiu Municipal posara la documentacié a disposicié de les diferents unitats
administratives, que podran consultar-la, prévia sollicitud, a les mateixes
dependencies de I'Arxiu. Es podra deixar en préstec sota la responsabilitat de cada
unitat.

Per atendre qualsevol peticié de consulta o préstec és necessari emplenar la sol-licitud
corresponent, signada pel sol-licitant. Quan es retorni la documentacié, I'Arxiu en
deixara constancia al mateix formulari.

La documentacio retornada haura de mantenir les mateixes caracteristiques, ordre,
constitucid interna i externa, netedat i condicions en que estava quan va ser facilitada
per fer-ne la consulta.

El termini ordinari de préstec no sera superior a un mes. Si fos necessari, es podra
prorrogar. En cap cas no es podra considerar indefinit.

Queda exclosa de préstec la documentacio que tingui una antiguitat superior als trenta
anys. En aquests casos, la documentacié s’haura d’examinar a les instal-lacions del
Servei d’Arxiu Municipal.

No es deixaran en préstec parts d’expedients o documents separats de les unitats
documentals de les quals formen part.

La consulta i el préstec de documentacio per part dels regidors es consideraran d’ordre
intern. En el cas de documentacid6 amb restriccions d’accés, cal demanar-ho a
l'alcalde, d’acord amb l'article 14 del Reial decret 2658/1986, de 28 de novembre, del
Reglament d’organitzacié, funcionament i regim juridic de les entitats locals.

La consulta i el préstec d’ordre extern

S’entén per consulta externa la que fan els ciutadans en general en exercici dels seus
drets, la que fan els investigadors en el curs de les seves investigacions i la que fan
altres administracions.

La consulta publica es basa en els articles 18, 44 i 105.b de la Constitucié Espanyola,
en el seu desenvolupament reglamentari, en alld que es preveu als articles 34, 35, 36 i
37 de la Llei 10/2001, d’arxius i documents; a I'article 57 de la Llei 16/1985, de 25 de
juny, del patrimoni historic espanyol; als articles 31, 32, 35 i 37 de la Llei 30/1992, de
30 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
comu, i a la legislacié especifica aplicable.

Els usuaris han de consignar les seves dades identificatives personals i emplenar la
sol-licitud de corresponent, amb la qual 'usuari es compromet a respectar la legislacio
vigent.



El personal del Servei d’Arxiu Municipal es reserva el dret d’exigir als usuaris la
presentacié del DNI, el passaport o el carnet d’investigador per acreditar les dades
personals.

Les persones que deteriorin llibres, documents o qualsevol mena d’objectes hauran
d’'indemnitzar pels danys causats d’acord amb la valoracié que es faci, previ informe
del Servei d’Arxiu Municipal, sens perjudici de les responsabilitats que se’n puguin
derivar. La documentacio resta exclosa de préstec d’ordre extern, excepte el préstec
per a difusié cultural. No es permetra I'entrada d’investigadors i usuaris al diposit
d’arxiu, si no és amb autoritzacié de l'arxiver i acompanyat per personal del Servei
d’Arxiu Municipal.

La reproduccié de documents

Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions dels documents del Servei
d’Arxiu Municipal, excepte d’aquells I'accés als quals estigui restringit per la legislacio
vigent o per la voluntat del dipositant en el cas de cessions.

El miti@ més adequat per a la reproduccié s’establira, en cada cas, segons les
caracteristiques fisiques i I'estat de conservacié del document. En casos excepcionals
es permetra que professionals designats pel Servei d’Arxiu Municipal puguin realitzar
la reproduccio6 fora de les dependeéencies de I'Arxiu.

L’autoritzacié de reproduccié no atorga cap dret de propietat intel-lectual o comercial a
qui la faci o 'obtingui, en correspondéncia amb els articles 17 a 21 del Reial decret
1/1996, de 12 d’abril, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de propietat intel-lectual.

En el cas d'utilitzacié dels documents del Servei d’Arxiu Municipal per fer-ne publicacio
o difusié publica, s’ha de fer constar obligatoriament la seva procedencia.

El Servei d’Arxiu Municipal es reserva el dret de demanar als investigadors la cessi6
d’'una copia dels treballs d’investigacié que realitzin a partir de la documentacié de
I'Arxiu. Aquesta cessi6 respectara els drets de propietat intel-lectual dels seus autors.



6. AVALUACIO | TRIA DOCUMENTAL

L’avaluacio dels documents administratius per determinar-ne el valor i els terminis de
conservacio és un aspecte inherent a tot sistema de gestié documental. Es una funcié
essencial i el punt de partida d’un sistema amb el qual fer front a la complexitat de la
produccio, el control, la custodia i 'accés als documents administratius.

Per mitja de [lavaluaci6 documental s’estableix la disposicié dels documents
administratius: el temps en qué els documents darxiu disposen de finalitats
administratives i quins d’aquests documents s’han de conservar atés el seu valor
informatiu, legal, probatori o histdoric. Amb l'avaluacié s’obtenen eines de gestid
indispensables, com ara el calendari de conservacio.

A Catalunya, I'd6rgan que s’encarrega de dictaminar sobre aquestes qlestions és la
Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD), que depén de la
Generalitat de Catalunya.

L’expressié normativa de [l'avaluaci6 documental son les anomenades Taules
d’Avaluacié documental (TAD) que fixen els terminis de conservacié o eliminacio, total
0 parcial, dels expedients, d’acord amb les séries documentals establertes. Mitjangant
I'aplicacio de les TADs, es porten a terme de manera reglamentaria la tria i I'eliminacié
dels documents administratius.

Més enlla de I'aplicacié concreta d’'una TAD, totes les unitats administratives que
participen en la producci6 i en la recepcié de documents s’han de regir pels principis i
les normes que regulen la gestié documental i, per tant, han de ser conscients dels
aspectes relatius al valor dels documents i la seva disposicio.

Cal tenir present que:

1. Cap document administratiu no pot ser eliminat si no se segueixen la normativa i el
procediment establert per via reglamentaria.

2. La documentacié anterior al 1940 no és objecte d’avaluacio i tria. Per la qual cosa,
la documentacié publica anterior a aguesta data €s de conservacié permanent.

3. En parlar d’eliminacié de documents, s’ha de distingir I'eliminacié dels documents
administratius de la dels documents que no tenen aquesta consideracid. Cap oficina
no pot eliminar cap document administratiu, mentre que forma part de les seves
obligacions mantenir els expedients només amb els documents necessatris.

El calendari de conservacio

El calendari de conservacié determina el periode de vida de les séries documentals i
s’inclou en quin moment la unitat administrativa o servei ha de fer efectiva la
transferencia. Constitueix la via de compliment de I'Ajuntament dels manaments
externs en matéria de conservacio i d’eliminacié dels documents. El calendari de
conservacio dels documents s’elabora a partir del quadre de classificacié. Aquest
calendari permet planificar la transferéncia dels documents al dipdsit d’arxiu.



El calendari de conservacio de I'Ajuntament de Xerta esta recollit juntament amb el
Quadre de classificacio, per a una visié més clara d’'ambdos eines, i recull totes les
taules d’avaluacié documental que li son d’aplicacié directa aprovades per la Comissié
d’Accés, Avaluacioé i Tria Documental de Catalunya, que determinen els terminis de
conservacio i eliminacio dels expedients i documents publics.

Es tindra cura de fer-lo coincidir amb el periode en el qual el volum de feina de la unitat
0 servei remitent minva, per tal que no es vegin afectades les seves tasques habituals.



7. GLOSSARI

Accés

Accié d'utilitzar els documents d’un fons, subjecta normalment a regles i condicions.
L’accés pot estar limitat pel tipus de dades que conté la documentacio o per les seves
caracteristiques fisiques.

Arxiu

1. Organisme o institucié des d'on es fan especificament funcions d’organitzacio, de
tutela, de gestid, de descripcid, de conservacio i de difusié de documents i de fons
documentals.

2. Fons o conjunt de fons documentals

3. Diposit on s’instal‘la el fons o els fons d’'una persona fisica o juridica.

Arxivament
Operacié manual i mecanica d’instal-lar i conservar la documentacié en carpetes,
lligalls, capses, etc.

Avaluacio
Procés de determinacio del periode de conservacié dels documents d’arxiu.

Carpeta

Cobertes, generalment de cartrd, unides per un dels seu costats, que constitueix un
receptacle de gruix variable destinat a agrupar i a conservar els documents. Assimilem
aquest terme al de “camisa”, de vegades també utilitzat.

Cataleg

Instrument que descriu el darrer nivell d’'un fons documental, el de la unitat composta o
simple, elaborat a partir de la informacié dels elements de descripcidé obligatoris dels
nivells superiors. A efectes d’aquest Norma, no és un cataleg l'instrument que tracta
les unitats de descripcié com entitats particulars, sense precisar el context jerarquic en
qué s’organitza el fons al qual pertanyen. En aquest cas es tractaria d’'un Repertori.

Classificar
Procés que serveix per identificar els distints grups de documents gque formen part d’'un
fons i les seves relacions d’acord amb uns principis arxivistics reconeguts.

Codi de referencia
Conjunt de signes alfabetics i/o numérics que identifiquen de manera inequivoca la
unitat de descripcio.

Col-lecci6
Es el conjunt inorganic de documents eunits i ordenats en funcié de criteris subjectius,
independentment de la seva provinencga.



Descripcio arxivistica

Elaboracioé d’una representacié acurada d’'una unitat de descripcio i, si escau, de les
parts que la componen, mitancant la recopilacié, Ianalisi, l'organitzacié i
l'enregistrament de qualsevol informacié que serveixi per identificar, gestionar,
localitzar i explicar la documentacié d’arxiu, aixi com el context i els sistemes en els
quals s’ha produit.

Document d’arxiu

Es la informaci6 enregistrada, amb independéncia del suport o de les seves
caracteristiques fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per una
organitzacié o una persona en el desenvolupament de les seves activitats.

Document electronic

Document en qué la informacié és manipulada, transmesa o0 processada per mitjans
informatics i té contingut, context i estructura suficient per a testimoniar I'activitat que
'ha generat.

Fons

Conjunt de documents, de qualsevol tipologia o suport, produit organicament i/o reunit
i utilitzat per una persona, una familia 0 un organisme en l'exercici de les seves
activitats i funcions.

Guia

Instrument de descripcié que té I'objectiu orientar 'usuari en el coneixement general
d’'un fons i subfons o col-leccié. La descripcid només afecta els nivells superiors (fons,
subfons) i conté informacid sobre el productor i el context de creacié de la
documentacid. La descripcié dels documents que formen part del fons és d’extensio
breu. A efectes d’aquesta Norma, només s’accepta la guia de fons com la guia d’'un
Unic fons.

La guia de fons i col-leccions d’un o de diversos centres d’arxiu, s’ha d’entendre com

la suma de les guies dels fons tractats individualment. També es poden elaborar guies

gue descriuen de forma conjunta un grup de fons que fan referéncia a un mateix tema,

assumpte, periode, ambit geografic, etc., o bé a un determinat tipus de document (fons
cartografics, fotografics, etc.). Estariem parlant, per exemple, d’'una guia de fons
d’empresa d’'un o de diversos centres d’arxiu. Aquests tipus de guies poden incloure,
també, informacio d’ordre general sobre els serveis que els centres que conserven la
documentacio ofereixen a l'usuari.

Grup de séries

Conjunt de documents format per I'agrupacié de dues o més séries, relacionades
organicament o funcional. El grup de séries es troba situat entre el fons, o bé el
subfons, i la seérie, i les séries que en formen part han de ser nitidament identificades i
individualitzades les unes en relacié6 amb les altres. El grup de séries pot contenir, al
seu torn, altres grups de séries subordinats.



index

Llistes alfabetiques de noms de persones, organismes, llocs, temes, matéries o altres
paraules clau (punts d’accés) destinades a buscar, identificar i localitzar una descripcio
arxivistica.

Ingrés
Accid i efecte d’incorporar o ingressar documentacio en un centre.

Instrument de descripcio

Terme geneéric que engloba qualsevol eina de descripcié o de referéncia, elaborat o
rebut per un servei d’arxiu, en el procés d’establiment d’'un control administratiu
intel-lectual de la documentacio.

Inventari

Instrument que descriu el conjunt de documents que formen part d’un fons
documental, des del nivell de fons fins el nivell de série, ambdds inclosos. La
descripcié s’organitza a I'entorn de les séries i ha de precisar el context jerarquic en
qué s’estructura el fons. Excepcionalment, l'inventari pot ser utilitzat per descriure,
també, el nivell d’'unitat d’instal-lacié quan es tracta d’'un fragment de série. En aquest
cas, ha de tenir els elements necessaris per facilitar la localitzaci6 de les unitats
documentals compostes o simples dins dels fons i de les séries descrites.

Lligall
Unitat d’instal-lacié fermada mitjangant una cinta o cordill.

Nivell de descripci6
Posicié d’una unitat de descripcio en la jerarquia d’un fons.

Ordenar
Instal-lar els documents d’arxiu segons un ordre predeterminat: alfabetic, cronologic,
numeric. Agrupar.

Organitzacio

Operacions intel-lectuals i fisiques consistents en l'analisi i el tractament dels
documents d’acord amb els principis arxivistics. Aquest terme també designa el
resultat de I'operacio.

Original

Document que constitueix el producte o testimoni primigeni i immediat d’'una accid, una
activitat o una funcié d’'un productor. Inclou també qualsevol tipus de document que,
malgrat haver derivat d’'un altre document (del qual pot reproduir totalment o
parcialment el contingut), constitueix per si mateix un document arxivistic.

Productor

Organisme, familia o persona que ha produit, reunit i/o conservat documents en
I'exercici de seva activitat personal o corporativa. El productor no s’ha de confondre
amb l'autor/a.



Provinenca
Relacié entre els documents d’arxiu i les organitzacions o les persones que els han
produit, reunit i/o conservat i utilitzat en I'exercici de la seva activitat personal o
corporativa.

Seérie
Conjunt d’'unitats documentals homogénies organitzades d’acord amb un sistema de
classificacié o conservades com a una unitat pel fet de ser el resultat d’'un mateix
procés de formacié o de classificacid, o de la mateixa activitat, perque tenen una
mateixa tipologia; o per qualsevol altra relacié derivada de la seva produccio, recepcio
o Us.

Serie relacionada
A efectes d’avaluacié i tria, sén aquelles séries documentals que poden contenir
informacio recapitulativa o duplicada de la série que s’esta avaluant.

Signatura

Xifres o lletres, o la combinacié d’ambdues, que es corresponen a un sistema
d’organitzacié jerarquic i logic dels documents o bé a un sistema topografic i serveix
per identificar, ordenar fisicament i localitzar els documents. La signatura pot ser de
dos tipus: sistematica o topografica. La primera incorpora elements de la
classificacié i, la segona, inclou exclusivament elements de localitzacio.

Subfons

Part d’'un fons que té una entitat diferenciada de la resta i es pot correspondre amb
unitats administratives subordinades que tenen un cert grau d’autonomia o amb ens
incorporats per relacions successories. El subfons té un productor propi i altres
caracteristiques especifiques d’un fons i pot tenir una estructura organica similar a la
del fons originari al qual pertany, inclosa la possibilitat de subfons subordinats.

Suport
Es el medi fisic emprat per enregistrar la informacio. Els materials més utilitzats son el
paper, el pergami i el plastic.

Tipologia
Tipus de documents que es distingeixen per les caracteristiques fisiques (per exemple,
aquarel-la, dibuix) i/o intel-lectuals (per exemple, diari, dietari, llibre de notes) comunes.

Titol
Paraula, frase, caracter o grup de caracters que déna nom a una unitat de descripcio.

Titol atribuit

Titol que elabora I'arxiver/a a una unitat de descripcid, sia completament, sia variant-
ne poc o molt un de formal. També es considera que un titol és atribuit quan sigui
escrit en una llengua diferent a la usada en la unitat de descripcié o en la normativa de
creacio, organitzacio o funcionament de I'organisme que ha generat la documentacio.
També ho és el resum d’un titol llarg, la normalitzacié de grafies i la sistematitzacio de
termes. Es indispensable quan la unitat de descripcié no té titol formal.



Titol formal

Titol que figura de manera clara a la documentacié que es descriu. Els titols formals
poden ser originals, és a dir, coetanis a la creacié de la unitat de descripcié, o bé
atorgats posteriorment pel propi productor o per qui I'ha succeit en la gestié o custodia
de la documentacio.

Unitat de descripcio
Document o conjunt de documents de qualsevol tipologia, tractats com una entitat i
gue formen la base d’una unica descripcio.

Unitat d’instal-lacié
Conjunt de documents agrupats o conservats en una mateixa unitat fisica (contenidor,
llibre).

Unitat documental composta

Unitat organitzada de documents aplegats pel propi productor per al seu Us corrent, o
bé aplegats durant el procés d’organitzacié arxivistica, perqué fan referéncia a un
mateix tema, activitat o procediment. Una unitat documental composta és normalment
la unitat basica d’'una série.

Unitat documental simple
Unitat arxivistica més petita i indivisible intel-lectualment: una carta, una memoria, un
informe, una fotografia o un enregistrament sonor, per exemple.



. ANNEXES

Quadre de classificacio de 'Ajuntament de Xerta
Formulari de transferéncia

Formulari de préstec

Formulari de consulta

Model d’etiqueta de camisa

Model d’etiqueta de caixa



QUADRE DE CLASSIFICACIO DE L'AJUNTAMENT DE XERTA

SERIE DOCUMENTAL

01. ADMINISTRACIO GENERAL

01.01. Titols del municipi. Terme municipal. Simbols municipals
01.02. Organs col-lectius de govern

01.02.01. Ple de I'Ajuntament / Consell Municipal

01.02.01.01. Actes de sessions del Ple

01.02.01.02. Expedients de sessions del Ple

01.02.01.03. Ordenances i reglaments

01.02.01.04. Constitucio de I'Ajuntament

01.02.01.05. Carrecs municipals

01.02.01.06. Mocions

01.02.01.07. Delegacions de serveis

01.02.02. Comissio de Govern / Comissié Municipal Permanent

01.02.02.01. Actes de sessions de la Comissio de Govern / Comissié Municipal Permanent

01.02.02.02. Expedients de sessions de la Comissié de Govern / Comissié Municipal
Permanent
01.02.03. Comissié de Governacio

01.02.04. Comissions informatives especials
01.02.05. Organitzacions supramunicipals
01.02.05.01. Mancomunitats

01.02.05.02. Consell Comarcal

01.02.05.03. Organitzacions associatives d'ens locals
01.02.05.04. Consorcis

01.03. Alcaldia

01.03.01. Resolucions i decrets

01.03.02. Bans. Edictes. Avisos.

01.03.03. Convenis

01.03.04. Expedients d'alcaldia

01.03.05. Queixes i peticions

CALENDARI DE CONSERVACIO

DESTRUCCIO DE LES ACTES APROVADES QUAN HAGIN ESTAT
TRANSCRITES AL LLIBRE D'ACTES DEL PLE

DESTRUCCIO DE LES ACTES APROVADES QUAN HAGIN ESTAT
TRANSCRITES AL LLIBRE D'ACTES DE LA COMISSIO DE GOVERN



01.04. Secretaria

01.04.01. Estadistiques generals

01.04.02. Estudis i informes

01.04.03. Expedients de secretaria

01.04.04. Memories municipals

01.04.05. Certificacions

01.04.06. Contractacié administrativa
01.04.06.01. Contractacid d'obres

01.04.06.02. Contractacio de gestid de serveis publics
01.04.06.03. Contractacid de subministraments
01.04.06.04. Contractacid de serveis
01.04.06.05. Contractacid de consultoria i assisténcia técnica
01.04.06.06. Contractacio de naturalesa especial
01.04.07. Arxiu Municipal

01.05. Serveis Juridics

01.05.01. Informes i dictamens

01.05.02. Causes

01.06. Personal

01.06.01. Organitzacio del personal

01.06.02. Seleccid i provisié del personal
01.06.03. Régim disciplinari

01.06.04. Expedients personals

01.06.05. Situacions administratives

01.06.06. Formacio

01.06.07. Relacions laborals

01.07. Correspondéncia

01.07.01. Registre d'entrada

01.07.02. Registre de sortida

01.07.03. Correspondencia d'entrada

01.07.04. Correspondencia de sortida

01.08. Mitjans de comunicacio

01.08.01. Butlleti Municipal

01.08.02. Emissora Municipal



01.09. Participacio Ciutadana
01.10. Protocol

02. HISENDA

02.01. Patrimoni

02.01.01. Descripcions generals, inventaris de béns
02.01.02. Adquisicié de béns

02.01.03. Alienacio de béns

02.01.04. Aprofitament de béns

02.01.05. Alteracio de qualificacio juridica dels béns

02.01.06. Defensa del patrimoni

02.02. Intervencio

02.02.01. Comptes

02.02.01.01. Compte general

02.02.01.02. Registres de manaments d'ingrés
02.02.01.03. Manaments d'ingrés

02.02.01.04. Registres de manaments de pagament
02.02.01.05. Manaments de pagament
02.02.01.06. Llibres major / Major de comptes

02.02.01.07. Llibres diaris d'intervencid / Llibre d'operacions / Diaris generals d'operacions

02.02.01.08. Llibres d'intervencié / Esborranys de despeses / Diaris d'intervencioé de
despeses / Diaris generals de despeses / Diaris d'operacions del pressupost de despeses

02.02.01.09. Esborranys d'ingressos / Diaris d'intervencié d'ingressos / Diaris generals
d'ingressos

02.02.01.10. Llibres generals de despeses

02.02.01.11. Llibres generals de rendes i exaccions

02.02.01.12. Llibres d'inventaris i balangos

02.02.01.13. Llibres de VIAP / Llibres majors de conceptes no pressupostaris

02.02.01.14. Llibres de comptes corrents per conceptes del pressupost / Llibres majors del
pressupost d'ingressos i despeses

CONSERVACIO PERMANENT

CONSERVACIO DE LA SERIE 6 ANYS DES DEL TANCAMENT DE L'EXPEDIENT.
UN COP EXHAURIT AQUEST TERMINI, APLICACIO D'UN MOSTREIG
CRONOLOGIC PEL QUAL ES CONSERVARAN ELS ANYS ACABATSEN 0 | 5
FINS A 1980. DE L'ANY 1981 EN ENDAVANT ES CONSERVARAN ELS ANYS
ACABATSEN 116



02.02.01.15. Llibres auxiliars d'ingressos
02.02.01.16. Llibres auxiliars de despeses
02.02.01.17. Llibres auxiliars i subauxiliars
02.02.02. Pressupostos municipals

02.02.02.01. Pressupost ordinari

02.02.02.02. Pressupost extraordinari / Pressupost d'inversions
02.02.03. Endeutament

02.02.04. Transferéncies

02.02.05. Subvencions

02.02.05.01. Subvencions per a I'ajuntament
02.02.05.02. Subvencions a les entitats

02.02.06. Informes i estadistiques financeres
02.03. Tresoreria

02.03.01. Caixa

02.03.01.01. Llibres d'actes d'arqueig
02.03.01.02. Llibre de caixa

02.03.01.03. Llibre auxiliar de caixa

02.03.01.04. Llibre diari d'ingressos i despeses de dipositaria
02.03.01.05. Llibres d'arqueig diari

02.03.01.06. Devolucions de fianga

02.03.01.07. Caixes i bancs. Comptes corrents
02.03.01.08. Liquidacio d'impostos

02.03.01.09. Justificants de caixa

02.03.02. Retribucions i previsié social
02.03.02.01. Nomines i retribucions

02.03.02.02. MUNPAL

02.03.02.03. Régim general de la Seguretat Social
02.03.02.04. Assistencia sociosanitaria

02.03.03. Caixa Municipal de Previsio

02.03.04. Recaptacid

02.03.04.01. Expedients de constrenyiment i executories
02.03.04.02. Liquidacions, plecs de carrec
02.03.04.03. Fallits i baixes



02.03.04.04. Comunicacid de recaptacié
02.03.04.05. Llistes cobratories

02.03.04.06. Llibres de comptes corrents de recaptacié en periode voluntari i executiu

02.03.04.07. Registres de recaptacid
02.03.04.08. Embargament
02.03.04.09. Inspecci6 tributaria

02.04. Fiscalitat

02.04.01. Talles i estims

02.04.02. Impostos municipals i estatals
02.04.02.01. Amillaraments
02.04.02.02. Cadastre

02.04.02.03. Contribucio territorial / Contribucié d'immobles, conreu i ramaderia

02.04.02.04. Contribucié territorial rustica i pecuaria / Impost de béns immobles (IBI)

02.04.02.05. Recompte general de ramaderia

02.04.02.06. Contribucié territorial urbana / Impost de béns immobles (IBI urbana) /
Contribucio sobre edificis i solars

02.04.02.07. Plusvalues

02.04.02.08. Contribucié industrial / Llicéncia fiscal / Impost d'activitats economiques (IAE)

02.04.02.09. Impost d'utilitats
02.04.02.10. Impost de consum
02.04.02.11. Impost de cédules personals

02.04.02.12. Impost de prestacié personal

02.04.02.13. Circulacié de vehicles / Patent nacional de vehicles/ Impost de circulacié de
vehicles de traccié mecanica (IVTM)

02.04.02.14. Arbitris

02.04.03. Contribucions especial
02.04.04. Drets, taxes i preus publics
02.04.05. Multes

02.04.06. Quotes d'urbanitzacié
02.05. Juntes i Comissions

02.05.01. Junta Municipal



02.05.02. Junta Pericial

02.06. Posit

02.07. Taula de Canvi

02.08. Emissié de moneda

03. PROVEIMENTS

03.01. Proveiment de productes per a consum de la poblacié
03.02. Aigiies, fonts i safareig

03.02.01. Aprofitament de cabals

03.02.02. Subministrament domiciliari d'aigua potable
03.03. Mercats i fires

03.04. Atencio al consumidor

03.05. Escorxador

03.06. Delegacio local de proveiments

03.06.01. Racionament

03.06.02. Declaracions i autoritzacions de collites i existéncies
03.07. Transport public

04. SERVEIS SOCIALS

04.01. Centres assistencials

04.02. Cooperacid i solidaritat

04.03. Atencio als refugiats i victimes de guerra

04.04. Assisténcia social

04.05. Actuacions contra l'atur. Orientacioé professional
04.06. Juntes i Comissions Municipals de Serveis Socials
05. SANITAT

05.01. Cementiri i serveis funeraris

05.02. Epidemies i contagis

05.03. Inspeccio6 sanitaria. Laboratori Municipal
05.03.01. Vigilancia d'aigua per consum public
05.03.02. Vigilancia de productes de consum
05.03.03. Control sanitari de la poblacio
05.03.04. Desinfeccié i desratitzacio



05.03.05. Denuncies per infraccio sanitaria

05.04. Personal facultatiu, cos medic municipal

05.05. Centres sanitaris municipals

05.06. Farmacies

05.07. Ambulancia

05.08. Serveis veterinaris

05.09. Neteja viaria, recollida i tractament de residus solids
05.10. Juntes i comissions municipals de sanitat

06. OBRES | URBANISME

06.01. Planejament
06.01.01. Plans directors urbanistics supramunicipals

06.01.02. Pla General d'Ordenacié Urbana / Pla d'Ordenacié Urbanistica Municipal

06.01.03. Projectes de Delimitacié de Sol Urba (PDSU)

06.01.04. Normes subsidiaries i complementaries

06.01.05. Programes d'Atuacié Urbanistica (PAU)

06.01.06. Plans parcials

06.01.07. Plans especials

06.01.08. Estudis de detall

06.01.09. Projectes d'urbanitzacio

06.02. Gestio urbanistica i informacié

06.02.01. Projectes de delimitacié de poligons i unitats d'actuacié urbanistica
06.02.02. Projectes de reparcel-lacié, compensacié i expropiacio
06.02.03. Informacio urbanistica / Serveis técnics

06.02.03.01. Informes i estudis

06.02.03.02. Aliniacions i rasants

06.02.03.03. Registres de carrers / Nomenclators de carrers
06.02.03.04. Qualifiacions urbanistiques / Cerificats urbanistics
06.02.03.05. Valoracions

06.03. Obres d'Infrastructura

06.03.01. Obres generals d'infrastructura i urbanitzacio
06.03.02. Canalitzacié d'aigtlies, pous

06.03.03. Sanejament

CONSERVACIO PERMANENT

CONSERVACIO PERMANENT
CONSERVACIO PERMANENT

DESTRUCCIO TOTAL. TERMINI 1 ANY



06.03.04. Pavimentacié i voreres

06.03.05. Semafors i senyalitzacid

06.03.06. Enllumenat

06.03.07. Gas

06.03.08. Comunicacions: camins, carreteres, ponts, ports
06.03.09. Jardins, parcs, arbrat i platges

06.03.10. Telecomunicacions

06.03.11. Electrificacié

06.03.12. Abocadors i deixalleries

06.04. Immobles municipals: construccié i manteniment
06.05. Brigada Municipal d'Obres

06.06. Vialitat

06.06.01. Llicencies d'ocupacio d'espais publics

06.07. Obres de particulars i serveis

06.07.01. Llicencies d'obres particulars

06.07.01.01. Llicéncies d'obres majors

06.07.01.02. Llicencies d'obres menors

06.07.02. Llicencies de parcel-lacio i segregacio

06.07.03. Habitabilitat

06.08. Activitats classificades ambientals i obertura d'establiments
06.08.01. Llicencies d'activitats classificades

06.08.02. Obertura d'establiments innocus

06.08.03. Obertura de locals recreatius i d'espectacles

06.08.04. Llicencies d'activitats ambientals

06.09. Promocio de I'Habitatge. Habitatges de Promocié Municipal
06.10. Disciplina Urbanistica

06.10.01. Ordres d'execucid

06.10.02. Declaraci6 de ruina

CONSERVACIO PERMANENT

CONSERVACIO PERMANENT. DESTRUCCIO ALS TRES MESOS DEL
TANCAMENT DE L'EXPEDIENT DEL PLA DE SEGURETAT | SALUT I
SUBSTITUCIO A L'EXPEDIENT PER UN CERTIFICAT ON CONSTI SI ES
TRACTAVA D'UN PROJECTE O D'UN ESTUDI, | EL NOM | ELS COGNOMS DE

LA PERSONA TECNICA QUE N'ES L'AUTORA ) .
ELIMINACIO AL CAP DE 10 ANYS DE LA CONCESSIO DE LA LLICENCIA |

CONSERVACIO DE LES INTERVENCIONS REALITZADES EN EDIFICIS
PROTEGITS O CATALOGATS

CONSERVACIO PERMANENT



06.10.03. Infraccions ambientals

06.10.04. Infraccions urbanistiques

06.10.05. Solars sense identificar

06.11. Juntes i comissions municipals d'obres i urbanisme
07. SEGURETAT PUBLICA

07.01. Cossos de seguretat

07.01.01. Milicies ciutadanes

07.01.02. Policia Municipal

07.01.03. Vigilancia nocturna

07.01.04. Bombers

07.01.05. Guardia rural

07.01.06. Guardia maritima

07.01.07. Cossos de seguretat externs

07.02. Presd. Diposit municipal de detinguts

07.03. Control de circulacié de persones

07.04. Armes

07.05. Guardes Jurats

07.06. Proteccié Civil

07.07. Juntes i comissions municipals de seguretat publica
08. SERVEIS MILITARS

08.01. Allotjaments militars, subministraments a la tropa

08.02. Quintes, allistaments, lleves forgoses i prestacio substitutoria
08.02.01. Quintes

08.02.02. Reserva

08.02.03. Prestacié Social Substitutoria

08.03. Béns subjectes a requisa militar

08.04. Juntes i comissions municipals dels serveis militars

09. POBLACIO

09.01. Estadistiques generals de poblacié. Censos
09.02. Padré Municipal d'habitants

09.02.01. Padrons

09.02.02. Rectificacions



09.02.03. Variacions

09.03. Estrangers i transelints

09.04. Emigracid, Immigracio

09.05. Registre Civil Municipal

09.06. Junta local del cens de poblacié

10. ELECCIONS

10.01. Eleccions municipals

10.02. Eleccions de Jutge de Pau

10.03. Eleccions de Diputacions Provincials
10.04. Eleccions al Parlament de Catalunya
10.05. Eleccions a Corts Generals

10.06. Eleccions al Parlament Europeu
10.07. Referéncums i plebiscits

10.08. Cens electoral

10.08.01. Cens electoral

10.08.02. Rectificacio del cens electoral
10.09. Junta municipal del cens electoral
11. ENSENYAMENT

11.01. Ensenyament infantil

11.02. Ensenyament primari

11.03. Ensenyament secundari i formacié professional
11.04. Ensenyament de régim especial
11.05. Ensenyament d'adults

11.06. Educacio Especial

11.07. Ajuts i beques per a I'ensenyament
11.08. Cens escolar

11.09. Juntes i comissions municipals d'ensenyament
12. CULTURA

12.01. Festes populars i Festa Major
12.02. Activitats i iniciatives culturals

12.03. Centres Culturals Municipals



12.04. Patrimoni historicoartistic i natural

12.05. Relacions amb entitats culturals

12.06. Normalitzacid lingiistica

12.07. Esports

12.08. Joventut

12.09. Promocid turistica

12.10. Juntes i comissions municipals de cultura

13. SERVEIS AGROPECUARIS | MEDI AMBIENT

13.01. Censos i estadistiques agricoles i ramaderes

13.02. Danys a I'agricultura, plagues del camp, extincié d'animals perillosos
13.03. Foment forestal

13.04. Aprofitament de les aiglies, foment i millora del regatge
13.05. Medi Ambient

13.06. Representativitat agropecuaria

13.07. Juntes i comissions municipals agropecuaries

14. COL-LECCIONS FACTICIES






AJUNTAMENT DE XERTA

FORMULARI DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTS [MYEE

UNITAT SOL-LICITANT

SECCIO

NOM DE LA PERSONA RESPONSABLE

TELEFON

ADRECA ELECTRONICA

DADES DE LA TRANSFERENCIA
SERIE O TIPUS DOCUMENTAL

CODI DE CLASSIFICACIO

DATES EXTREMES

NUMERO D’UNITATS TRANSFERIDES

DESCRIPCIO DE LA DOCUMENTACIO

Dades que ha d’emplenar la unitat remitent

Dades que ha d’emplenar el Servei d’Arxiu

Num. d’ordre | Codi de classificacid

Descripcid

Dates extremes

Signatura

Observacions

Observacions:




Per la unitat o persona interessada Pel Servei d’Arxiu Municipal

(signatura i segell) (signatura i segell)

Xerta, @ cooeeeen. Lo L3 de ...



AJUNTAMENT DE XERTA

FORMULARI DE CONSULTA DE DOCUMENTS

NOM SOL-LICITANT
UNITAT / SERVEI / AREA
SECCIO

DNI (per a sol-licituds externes)
TELEFON

ADRECA ELECTRONICA

NUMERO

DADES DEL DOCUMENT ‘
SERIE O TIPUS DOCUMENTAL
CODI DE CLASSIFICACIO
DATES

NUMERO D’EXPEDIENT

ALTRES DADES D’INTERES

OBSERVACIONS (a omplir pel Servei d’Arxiu Municipal)

Per la unitat o persona interessada Pel Servei d’Arxiu Municipal

(signatura i segell) (signatura i segell)




AJUNTAMENT DE XERTA

FORMULARI DE PRESTEC DE DOCUMENTS

NOM SOL-LICITANT
UNITAT / SERVEI / AREA
SECCIO

DNI (per a sol-licituds externes)
TELEFON

ADRECA ELECTRONICA

NUMERO

DADES DEL DOCUMENT ‘
SERIE O TIPUS DOCUMENTAL
CODI DE CLASSIFICACIO
DATES

NUMERO D’EXPEDIENT

ALTRES DADES D’INTERES

A omplir pel Servei d’Arxiu Municipal:

DATA DE PRESTEC
DATA DE DEVOLUCIO

OBSERVACIONS (a omplir pel Servei d’Arxiu Municipal)

Per la unitat o persona interessada Pel Servei d’Arxiu Municipal

(signatura i segell) (signatura i segell)




	manual xerta
	QC XERTA
	formulari transferència
	formulari consulta
	formulari prestec

