ESTUDIO DE IDENTIFICACION DE LA SERIE:
ESTUDIOS Y ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGO DE REFERENCIA: 27
1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: Estudios y analisis de procedimientos.

1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Conjunto de diligencias que tienen como objeto el
establecimiento de los valores y metodologia que han de conducir a la definicion de los
diversos procesos de trabajo de la Administracion.

1.4 PRODUCTOR: Gestion Estratégica y Calidad.
1.5 FECHAS: —

1.6 LEGISLACION:

—Modelo EFQM de Excelencia.

—Gestion de la calidad 1SO 9001.

—Gestion Mediambiental 1SO 14000.

—Salud y Seguridad en el Trabajo OHSAS 18001.

1.7 PROCEDIMIENTO:

1. —El técnico de la Unidad redacta y propone la Resolucién de aprobacion inicial.

2. —Un auxiliar prepara la diligencia para hacer constar la aprobacion de la propuesta,
acuerdo de la Junta de Gobierno, publicacién en el BOP y peticion de informes y
autorizaciones a los municipios y organismos que le indique el Jefe de Unidad.

3. —El secretario delegado de la Comisién correspondiente, una vez realizada la
Comision, firma la diligencia que hace constar la aprobacion de la propuesta.

4. —La Secretaria General firma el acuerdo realizado por la Junta de Gobierno.

5. —Un auxiliar envia al BOP el anuncio de publicacion del acuerdo.

6. —Un auxiliar remite las comunicaciones y peticiones que le indica el Jefe de la
Unidad y le adjunta un ejemplar del proyecto.

7. —=Un auxiliar remite al Diario Oficial de la Generalitat el anuncio del acuerdo firmado
por la Secretaria General.

8. —Un técnico de la Unidad hace la propuesta de dictamen.

9. —El secretario delegado de la Comision, una vez celebrada ésta, firma la diligencia
que hace constar la aprobacion de la propuesta.

10. —Un auxiliar efectta la tramitacion y exposicion publica de los informes que sean
pertinentes.

11. —Un auxiliar recibe los acuerdos de gestion de la tramitacion correspondiente.

12. —-Un técnico de gestion propone la resolucion definitiva.

13. =Un auxiliar prepara la diligencia para hacer constar la aprobacion de la propuesta,
acuerdo de Gobierno, publicacion en los diarios oficiales y certificado de acuerdo.

14. —La secretaria delegada firma el dictamen sobre la propuesta una vez realizada la
Comision.

15. —La Secretaria General firma el acuerdo una vez ha tenido lugar la Junta de
Gobierno.



16. —Un auxiliar remite al Boletin Oficial correspondiente el anuncio de publicacion del
acuerdo.

17. -Un auxiliar remite certificado del acuerdo al secretario de la ponencia.

18. —Un auxiliar remite las notificaciones de la aprobacion a los organismos o entidades
correspondientes y archivo de las copias justificantes del proceso junto a los
comprobantes de recepcion.

1.8 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL.:
—Extractos de acuerdos.

—Borradores de trabajo.

—Informes sobre préacticas y sistemas.

—Propuestas de trabajo.

—Conclusiones.

1.9 ORDENACION DE LA SERIE: Temética, departamentos.
1.10 SERIES PRECEDENTES: —

1.11 SERIES DESCENDENTES: —

1.12 SERIES RELACIONADAS:

—Acuerdos programaticos de Gobierno.

—Acuerdos de Comision.

—Acuerdos del Pleno.

—Manual de procedimientos.

1.13 DOCUMENTOS RECOPILATORIOS: Manual de procedimientos.
1.14 DESCRIPCION FISICA: Mecanoscrito.

1.15 SOPORTE: Papel e informatico.

1.16 VOLUMEN: —

2. AREA DE VALORACION

2.1 VALOR ADMINISTRATIVO: Si.

2.2 VALOR LEGAL-JURIDICO: —

2.3 VALOR INFORMATIVO: Si.

3. AREA DE SELECCION

3.1 CONSERVACION: —

3.2 ELIMINACION: Eliminacion, una vez aprobado el Manual de Procedimiento.

4. AREA DE NOTAS
Fuente: Eloy Hernandez Panadés, Depart. de Gestion Estratégica y Calidad (2011).



ESTUDIO DE IDENTIFICACION DE LA SERIE:
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGO DE REFERENCIA: 28
1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: Manuales de procedimientos.

1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Libro que contiene la informacion basica para la
ejecucion y desarrollo de un procedimiento administrativo.

1.4 PRODUCTOR: EIl Departamento correspondiente.
1.5 FECHAS: —

1.6 LEGISLACION:

-1SO 9001.

—-EFQM.

—La que corresponda a cada proceso departamental.

1.7 PROCEDIMIENTO:

1. —Estudio de funciones.

2. —Establecimiento de los pasos para la ejecucion de las funciones.

3. —Recopilacion de las normativas legales relacionadas con las competencias y
funciones a realizar.

4. —Propuestas de trabajo.

5. —Acuerdo sobre los procesos de trabajo.

1.8 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL:
—Estudio de las funciones.

—Compilacion de leyes y normas para la ejecucion del proceso.
—Propuestas elaboradas.

—Manual de procedimiento especifico.

1.9 ORDENACION DE LA SERIE: Cronoldgica.

1.10 SERIES PRECEDENTES: Estudios y analisis de procedimientos.
1.11 SERIES DESCENDENTES: —

1.12 SERIES RELACIONADAS: —

1.13 DOCUMENTOS RECOPILATORIOS: —

1.14 DESCRIPCION FiSICA: Documentacion impresa o electronica.
1.15 SOPORTE: Papel e informatico.

1.16 VOLUMEN: —



2. AREA DE VALORACION

2.1 VALOR ADMINISTRATIVO: Si.
2.2 VALOR LEGAL-JURIDICO: Si.
2.3 VALOR INFORMATIVO: Si.

3. AREA DE SELECCION

3.1 CONSERVACION: Permanente.
3.2 ELIMINACION:

4. AREA DE NOTAS
Fuente: Eloy Hernandez Panadés, Depart. de Gestion Estratégica y Calidad (2011).



ESTUDIO DE IDENTIFI’CACION DE LA SERIE:
MEMORIAS, ESTADISTICAS, INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGO DE REFERENCIA: 29
1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: Memorias, estadisticas, informes.

1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Relacion y sintesis de las actividades mas
importantes realizadas por el Organismo en el curso del afo, con el detalle de cuadros,
estadisticas, imagenes y cuantos elementos informativos puedan reflejar mejor la
realidad de su vida administrativa y funcionarial.

1.4 PRODUCTOR: Presidencia. Secretaria. Relaciones Institucionales y Protocolo.
1.5 FECHAS: —

1.6 LEGISLACION:

Art. 149 del RD 2568/1986, de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Corporaciones Locales (ROF) en el que se habla de la memoria que han de preparar
los secretarios de los municipios de mas de 8.000 habitantes y de las diputaciones
provinciales.

1.7 PROCEDIMIENTO:

1. —Circular de presidencia solicitando a los departamentos de la Administracion y
Organismos Autonomos los informes de actividades correspondientes al ejercicio
anterior.

2. -Los departamentos y Organismos Auténomos solicitan la informacién
correspondiente a sus unidades de trabajo.

3. —Relaciones Institucionales y Protocolo centralizan y procesan la informacio.

4. —Maquetacion y confeccion del estudio.

5. =Solicitud de pressupuestos de revision y edicion.

6. —Edicion de la memoria —en dos versiones, una de impresa, reducida y una de
electronica, completa y detallada.

7. —Distribucion de la memoria, via correo postal la impresa (junto a un CD de la
version electronica ampliada) y la telematica publicada en la red (web institucional,
intranet, etc.).

1.8 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL:
—Circular de la carta de presidencia solicitando informacién para la memoria.
—Composicion de la Corporacion.

—Relacion de 6rganos decisorios y deliberacion (Organigrama).
—Actuaciones de los 6rganos de gobierno.

—Comisiones.

—Informes estadisticos de los departamentos y organismos autonomos.
—Control de evaluacion y recepcién de la documentacion solicitada.
—Magqueta de los impresos.

—Imagenes gréaficas.

—Memorias de afios anteriores.



1.9 ORDENACION DE LA SERIE: Cronoldgica.
1.10 SERIES PRECEDENTES:

—Acuerdos de Gobierno.

—Pleno.

1.11 SERIES DESCENDENTES: —

1.12 SERIES RELACIONADAS: —

1.13 DOCUMENTOS RECOPILATORIOS:
—Acuerdos de Gobierno.

—Acuerdos de Comison.

—Acuerdos del Pleno.

1.14 DESCRIPCION FIiSICA: Papel y electronica.
1.15 SOPORTE: Papel y/o electrénica.

1.16 VOLUMEN: —

2. AREA DE VALORACION

2.1 VALOR ADMINISTRATIVO: Si.

2.2 VALOR LEGAL-JURIDICO: Si.

2.3 VALOR INFORMATIVO: Si.

3. AREA DE SELECCION

3.1 CONSERVACION: —

3.2 ELIMINACION: Total, una vez elaborada y publicada la memoria del ejercicio

siguiente.

4. AREA DE NOTAS
Fuente: Josep Canadell Armengol. Secretaria General; Depart. de Relaciones
Institucionales y Protocolo (2011).



ESTUDIO DE IDENTIFICACION DE LA SERIE:
EXPEDIENTES DE EDICION DE PUBLICACIONES OFICIALES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGO DE REFERENCIA: 30

1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: Expedientes de edicion de publicaciones
oficiales.

1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Textos que conforman la base para la elaboracion y
edicion de documentos impresos de cardcter institucional, bien sean legales,
memorialisticos, publicitarios o de indole similar.

Pueden clasificarse en dos categorias: 1) de caracter legal (boletines oficiales,
reglamentos, normativas, etc.) y 2) de caracter informativo (memorias, informacion
institucional, etc.).

1) de carécter legal

Anuncios remitidos para su publicacion en los boletines oficiales de la administracion
publica o tableros de anuncios de las corporaciones locales.

2) de caracter informativo

Comprende los documentos necesarios para la elaboracion del texto definitivo objeto de
estudio y trabajo: informes, escritos, borradores, estadisticas, imagenes, cuadros de
evolucion, presupuestos de edicion, maquetas publicitarias, etc.

Una vez publicados los textos en el documento final, éste adquirird la categoria
definitiva que le corresponda, transcurrido un tiempo sin que se hayan producido
reectificaciones o correcciones al mismo.

RESOLUCION: Se propone su eliminacion total una vez editados los textos y no se
hayan producido reectificaciones sobre el mismo. Plazo de conservacion recomendado:
1 afio desde que se produjo su publicacion.

SOPORTE: Papel o electronico.

OBSERVACIONES: La serie podria incluirse en Administracion, igual como se hace
con el BOP.

1.4 PRODUCTOR: Presidencia. Secretaria General. Intervencion.

1.5 FECHAS: —

1.6 LEGISLACION:

—Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen juridico de las administraciones

publicas y del procedimiento administrativo comun.
—Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.



—Real decreto 994/1999, de 11 de junio, por el qual se aprueba el reglamento de
medidas de seguridad de los ficheros automatizados que contengan datos de caracter
personal.

—Ley 34/2002, de 11 de julio, de servicios a la sociedad de la informacién y comercio
electronico.

—Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica.

—Ley 6/2006, de 19 de julio, de reforma del Estatuto de Autonomia de Catalunya.

—Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

Ambito de la Generalitat de Catalunya:

—Ley 2/2007, de 22 de junio, del Diario Oficial de la Generalitat de Catalunya

—Orden PRE/190/2007, de 12 de junio, por la qual se aprueba la aplicacién informatica
y el procedimiento correspondiente a la firma y publicacién del Diario Oficial de la
Generalitat de Catalunya en soporte digital.

—Decreto legislativo 3/2008, de 25 de junio, por el qual se aprueba el texto refundido de
la ley de tasas y precios publicos de la Generalitat de Catalunya.

—Decreto 56/2009, de 7 de abril, para el impulso y el desarrollo de los medios
electronicos de la Administracion de la Generalitat de Catalunya.

Ambito local:

—Real Orden de 20 de abril de 1833.

—Ley 5/2002, de 4 de abril, reguladora de los boletines oficiales de las provincias.
—Ordenanzas fiscales del BOP.

—Reglamento interno del BOP.

1.7 PROCEDIMIENTO:

1. —Recepcion de la solicitud de insercidn y texto a publicar.
. —Establecer tipo de tramitacion y fechas para su publicacion.
. —Clasificacion jerarquica.

. —Codificacion temética.

. —Redaccidn del resumen identificativo de la insercion.

. —Fijar tasa.

7. -Liquidacion de la tasa.

8. —Cobro de la tasa (si procede).

9. —Envio de la insercién para su publicacion.

10. —Publicacion.
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1.8 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL.:
=Solicitud de insercion.

—Texto de la insercion a publicar.

—L.istado diario de inserciones registradas.

—Correspondencia (no suele haber, en formato papel).

Si se detectan errores en una insercion:

Antes de su publicacion
—Solicitud de modificacion del texto de la insercion.



Después de su publicacion
—Solicitud de rectificacién de error de una insercién publicada.
—Rectificacion de oficio de un error en la publicacion de una insercion.

Si las inserciones son de pago

—Liquidacién de las inserciones de pago (propuesta de resolucion de liquidaciones
mensualmente aprovada por la Junta de Gobierno).

—Notificacién de las liquidaciones.

—Cobro y emisidn de los recibos (Tesoreria) de las inserciones de pago.

—Envio de la insercién para su publicacion.

—Comunicacién via e-mail de la fecha prevista de publicacion.

—Publicacién de la insercion.

—Comunicacién via e-mail del importe de la insercion y fecha de publicacion.

1.9 ORDENACION DE LA SERIE: Cronoldgico.

1.10 SERIES PRECEDENTES:

—Acuerdos del Pleno.

—Acuerdos de Gobierno.

—Programa de Gobierno.

1.11 SERIES DESCENDENTES: —

1.12 SERIES RELACIONADAS:

—Libro registro de insercion de anuncios en el BOP. (Contiene los siguientes apartados:
afio, numero de insercion, fecha de registro de entrada, fecha del documento, remitente
y resumen del texto).

—Listado de subscriptores del BOP. (Relacién de entidades o particulares subscritos a la
publicacion oficial. En la actualidad, al ser gratuito, ya no hay listados de subscriptores).

—Diario oficial. (Publicacion de los textos de referencia).
1.13 DOCUMENTOS RECOPILATORIOS: —

1.14 DESCRIPCION FISICA:

1.15 SOPORTE: Papel y electronico.

1.16 VOLUMEN: —

2. AREA DE VALORACION

2.1 VALOR ADMINISTRATIVO: Si.

2.2 VALOR LEGAL-JURIDICO: Si.

2.3 VALOR INFORMATIVO: Si.



3. AREA DE SELECCION
3.1 CONSERVACION:
3.2 ELIMINACION: 1 afio, a partir de la fecha de publicacion de los textos en el BOP.

Serie evaluada, cddigo 30 de la Tabla de evaluacion documental de la Generalitat de
Catalunya, que establece su eliminacion total al término del afio de su publicacion.

4. AREA DE NOTAS

La serie fue evaluada en base sélo a los boletines de la Generalitat de Catalunya (DOGC
2012, de 15-2-1995), més tarde ampliada a los boletines oficiales de las diputaciones
provinciales, de acuerdo a la revision y nueva propuesta realizada por la Diputacién de
Tarragona (DOGC 4097, de 23-3-2004).

Respecto a la inclusién de esta serie en un determinado ambito del cuadro de
clasificacion, hay que hacer observar que su funcion atafie tanto a Gobierno (6rdenes,
reglamentos, edictos, disposiciones, etc.) como Administracion (anuncios,
convocatorias, informacion, etc.).

La Diputacion de Tarragona incluye esta serie en Administracion, ya que el BOP
depende de Intervencion.

Desde el afio 2005 la publicacion es electronica (via web) y su consulta gratuita.

Fuente: Elisabet Osta Valenti, Boletin Oficial de la Provincia.



ESTUDIO DE IDENTIFICACION’DE LA SERIE:
ASISTENCIA INFORMATICA

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGO DE REFERENCIA: 31
1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: Asistencia informatica.

1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Expediente sobre la colaboracion de la
Administracion con los diversos entes locales sobre materia de gestion y aplicacion
informética, fundamentalmente en materia de padréon de habitantes y cartografia
municipal, comarcal o territorial.

1.4 PRODUCTOR: Servicios de Informética y Cartografia.
1.5 FECHAS: —

1.6 LEGISLACION:

—Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, art. 36 1.b.
—Reglamento interno del Servicio de Asistencia Municipal (SAM).

—Convenio de colaboracion entre la Diputacio de Tarragona y el Instituto Cartografico
de Catalunya, en donde se establecen las bases de cesion y utilitzacion de la cartografia
digital y las ortofotos en color correspondientes al territori de la provincia de Tarragona
de la cartografia escala 1/5.000.

—Convenio de colaboracion entre la Diputacion de Tarragona y el Instituto Cartografico
de Catalunya, en donde se establecen las bases de cesion y utilitzacion de la cartografia
digital y las imagenes digitales en color correspondiente a los nucleos urbanos de la
provincia de Tarragona: cartografia escala 1/1.000.

—Norma ISO 9001/2008.

—APE-06.01/3/edi. 1 Legislacion aplicable.

1.7 PROCEDIMIENTO:

1. —Recepcion de la peticidn del ente correspondiente.

2. —El responsable del procedimiento recoge la solicitud y estudia su contenido para
atender el encargo. Si la solicitud no cumpliese los requisitos necesarios se pedirad su
correccion directamente al solicitante.

3. —El responsable del procedimiento encarga al auxiliar de la Unidad la preparacion de
la creacion de un directorio en el que recopilan las hojas de ambito territorial del
municipio, comarca o territori objecto del encargo. En la aplicacion de seguimento de
expedientes se recogen las incidencias producidas en el curso de la prestacion del
servicio.

4. —El auxiliar de la Unidad prepara un archivo en formato “pdf” (MPE-06.03/A2:
contenido por capas) en el que se describe la estructura de los archivos “dwg” y se
incluye informacion como son las coordenades de todas las hojas.

5. —El auxiliar de la unidad prepara un archivo en formato “pdf” (MPE-06.03/A4:
ortoimagenes) en el que se informa de los archivos “tif” (ortoimagenes) que se libran.

6. —Cuando todos los achivos se encuentran en el directorio correspondiente (con el
nombre y nimero de expediente y a k/inf/cartografia) el responsable del procedimento



elabora el mapa topografico y ortofotomapa, cuando corresponda, de acuerdo a la
peticion correspondiente.

7. —=Una vez realizado el trabajo, el archivo o archivos que configuren el término
municipal se copiaran en un CD o DVD.

8. —Posteriormente se preparan y se imprimen las caratulas del CD o DVD, asi como la
etiqueta del mismo (MPE-06.03/A1: disefio de la caratula posterior; MPE-06.03/A3:
disefio de etiquetas).

9. —Cuando la solicitud contemple la copia en papel, mientras se procede a la
realitzacion de la copia digital, se editaran las hojas por el plotter a escala 1:5000 (o a la
escala que mejor convenga).

10. —Posteriormente se prepara y se imprime la etiqueta por el porta-planos (MPE-
06.03/A5: etiqueta).

11. —Grabado el CD o0 DVD y impresa la caratula, se procede a colocar las etiquetas y se
finaliza el trabajo con el envio del CD o DVD y/o los planos en papel, via correo
interno, al servicio central de SAM para su libramiento al cliente.

12. —Periodicament se emigrard la informacion del directorio k/inf/cartografia a
unidades de DVD a fin de liberar la red informética. En estas copias no se incluyen los
archivos tif, ya que ocupan mas de 100 megas cada uno de los archivos y ya existen dos
copias de seguridad de los mismos.

1.8 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL.:

=Solicitud de asistencia del ente.

—Directorio recopilatorio de las hojas informativas.

—Informe de Secretaria.

—Documento con la informacién que ha de contener el acuerdo plenario que emite el
ente.

—Peticion INE SIP-DP4.

—Borrador y convenio (APE-06-01/10 edi. 1, APE-06.01/1/edi. 1, APE-06, 01/7/edi. 1,
APE-06.01/2/edi.1).

—Acuerdo del ente autorizando la gestion del Padron a la Diputacion.

—Peticion al INE de la delegacion de gestion, con los datos necesarios para poder
tramitarla.

1.9 ORDENACION DE LA SERIE: Temética, cronoldgica.
1.10 SERIES PRECEDENTES: —

1.11 SERIES DESCENDENTES: —

1.12 SERIES RELACIONADAS: —

1.13 DOCUMENTOS RECOPILATORIOS:

1.14 DESCRIPCION FiSICA: Electronica.

1.15 SOPORTE:

—Informatico facilitado por el Instituto Cartografico de Catalunya, correspondiente a
todas las hojas del corte 1:5000 ICC del territorio de la provincia.



—Ortofotos 1:5.000 en color, facilitadas por el ICC correspondiente al territori de la
provincia.

—Informatico facilitado por el ICC correspondiente a las hojas de corte 1:1000 ICC de
los nucleos urbanos de la provincia de Tarragona.

—Informaético facilitado por el Catastro correspondiente a la cartografia ristica y urbana
del territorio de la provincia.

—Cartografia basica topografica suministrada por el ICC incluyendo los elementos de
informacion grafica en DGN. Soporte y formato de intercambio de ficheros en CD-
ROM.

1.16 VOLUMEN: —

2. AREA DE VALORACION

2.1 VALOR ADMINISTRATIVO: —

2.2 VALOR LEGAL-JURIDICO: —

2.3 VALOR INFORMATIVO: —

3. AREA DE SELECCION

3.1 CONSERVACION: 1 afio, después de haber sido remitida la informacion al ente
solicitante, que és su propietario.

3.2 ELIMINACION: —
4. AREA DE NOTAS

Fuente: Rodrigo Marquez Claver, Sergi Segarra Oliva, Depart. Servicios de Informatica
y Cartografia (2011).



