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= L A ACCIO | ORGANS DE Funci6 que fa referéncia a la planificacid, la presa de decisions,
uncio GOVERN I'impuls i el control de I' acci6 de govern
o leai Conjunt d'organs col-legiats. Funcionen en régim de sessions
Subfuncié A0l Organs col-legiats de periodiques ordinaries, extraordinaries i/o urgents. De totes les
govern sessions el Secretari n'estén l'acta
Documentacié que recull les activitats del Ple. Format pel
President i tots els diputats. Aquesta série inclou tres subseries:
Serie A0101 Ple libres d'actes, esborranys d'actes i expedients de convocatoria
de sessions. Inclou també els expedients de constitucié de la
Diputaci6. Les sessions son publiques
Expedients de convocatoria del Ple. Contenen: ordre del dia,
" Expedients de notificacions als membres del Ple, control de presencia,
Subserie A010101 convocatoria del Ple esborranys de |'acta anterior, esborranys de l'acta per aprovar,
oficis de tramesa dels acords, etc.
Subsérie A010102 | Actes del Ple Esborrany actes del Ple per a la seva aprovacié
S ; ' Llibre que recull cronologicament la transcripcié de les actes
Subsérie A010103 | Llibre d'actes del Ple aprovades de les sessions del Ple
Documentacié que recull les activitats de la Junta de govern.
Abans anomenada Comissié de Govern. La Junta de Govern
esta integrada pel president i pels diputats que ell designa.
Serie A0102 Junta de Govern Inclou la documentacié generada per la Junta de Govern en les
seves reunions periodiques. Aquesta série inclou tres subseries:
Llibres d'actes , esborranys d'actes i expedients de convocatoria
de sessions. Les sessions no son publiques
Expedients de Expedients de convocatoria i gesti6 de les sessions:
- s convocatoria, ordre del dia, notificacions als membres de la
Subsérie A010201 gonvocatorla de la Junta junta de govern, control de preséncia, esborranys de l'acta
e govern anterior, etc
. Actes de la Junta de Esborranys d'actes de la Junta de Govern per a la seva
Subsérie  |A010202 b4 P
govern aprovacio
L Llibre d'actes de la Junta | Llibre que recull cronoldgicament la transcripcié de les actes
Subserie A010203 de Govern aprovades de les sessions de la Junta de Govern
Documentaci6 de [l'activitat de les diverses Comissions
o ) ] _|Informatives. ~ S6n organs de caracter col-legiat que es
Série A0103 Comissions informatives i | constitueixen per acord del Ple a proposta del President. Estan
de seguiment constituides per diputats de tots els grups politics. La seva funci6
és proposar i dictaminar sobre aquelles materies que
posteriorment haura de tractar i aprovar el Ple
Expedients de Expedients de convocatoria i gesti6 de cadascuna de les
. ori i comissions informatives existents
Subsérie A010301 convocato_na_c!e sessions
de la Comissid
Informativa
. issio Actes de la Comissi6 Informativa esteses pel Secretari
Subsérie |A010302 | ACtes de la Comissio P
Informativa
La Comissié6 Especial de Comptes s’encarrega de I'examen,
o ] I'estudi i l'informe dels comptes anuals de la corporaci6. La
Serie A0104 Comissié Especial de integren els mateixos membres que formen la Comissio
Comptes Informativa de Promocié Economica, Administrativa i Hisenda.
Té dues tipologies: Expedients de convocatoria i actes de la
Comissié Especial de Comptes
Expedients de Expedients de convocatoria de la Comissi6 Especial de
Subsérie A010401 convocatoria de la Comptes. Ordre del dia, convocatoria, assumpte: aprovaci6 dels

Comissié Especial de

comptes de l'any anterior, etc. posteriorment hi ha un periode

3




k

D
A
4@

N/  Arxiu General

Diputacié6 de Girona
Area de Régim Economic i Noves Tecnologies

NIVELL

CODI

TITOL

DESCRIPCIO

Comptes

d'exposicié publica de I'acord i si no hi ha al-legacions queden
aprovats els comptes que posteriorment s'envien a la Comissio
Informativa corresponent per al seu dictamen i la seva posterior
aprovacio6 pel Ple

Subsérie

A010402

Actes de la Comissi6
Especial de Comptes

Acta de cada sessi6 de la Comissio Especial de Comptes estesa
pel Secretari

Serie

Serie

A0105

A0106

Consell Provincial

Comissié Provincial

Serie historica tancada (1845-1868). L'any 1845 es crearen els
consells provincials, els quals estaven formats pel Cap politic i
guatre o cinc vocals de designacio reial. La llei d’organitzacio i
atribucions dels consells provincials de 1845 regula les seves
atribucions i funcionament

Serie historica tancada (1871-1931). D’acord amb la facultat 4
de l'article 66 de la llei organica provincial de 2 d'octubre de
1877, la Comissié Provincial podra resoldre interinament els
assumptes competéencia de la Diputacié provincial quan pel
caracter urgent o naturalesa del tema a tractar no es pugui
esperar a la reunié del Ple de la Diputacié6 en aquests casos,
hauran d'assistir a les sessions els diputats provincials que es
trobin a la capital. A partir de I'aprovacié de I'Estatut Provincial
de 1925, la Comissi6 Provincial de Girona passa a denominar-se
Comissié Permanent de la Diputaci6 de Girona també es coneix
durant aquest periode com a Comissi6é Provincial Permanent.
Les seves funcions continuaran essent les mateixes fins a la
seva desaparicio I'any 1931 amb la supressié de les diputacions
provincials

Serie

A0108

Comissaria Delegada

(1931-1938) Serie tancada. Actes i resolucions Comissaria
delegada

Serie

A0109

Junta de portaveus

La Junta de Portaveus esta integrada per la President i els
portaveus de cada grup politic representat a la Diputacié. Cada
grup politic designa un portaveu. Es I'drgan d'assessorament de
la Presidencia quan s'han d'adoptar decisions de caracter
corporatiu. El Secretari estén una acta de cada reunio

Serie

A0110

Consell de Presidéncia

El Consell de Presidencia estara format pel President i els
Vicepresidents. Les seves funcions son: Assistir, assessorar i
donar suport al President en aquells aspectes que afecten al
govern de la Diputacié. Coordinar les actuacions de les diferents
comissions informatives en les seves respectives arees. El
Secretari estén una acta de cada reunié

Serie

AO111

Consell de Govern

Format pel president, els vicepresidents i pels diputats que la
presidéncia, mitjangant decret, determini que en s6n membres,
donant compte al ple. Funcions: Estudi, informe i consulta dels
assumptes que han de ser sotmesos als diferents organs de
govern de la Diputacié de Girona / Coordinacio de les actuacions
dels organs de govern de la Diputaci6 de Girona. El
Vicepresident estenia l'acta de cada reunié. A partir de l'any
2015 s'ha suprimit aquest organ

Subfuncié

AO2

Organs de govern
unipersonal

Subfuncié que fa referéncia a l'acci6 de govern dels organs
unipersonals

Serie

A0201

Presidéncia

El president/a és el representant legal de la Diputacio i en
dirigeix el govern i 'administracio. Els principals documents sén
els decrets/resolucions i les delegacions de competencies als
diputats. També pot incloure documentaci6 derivada directament
de I'exercici del seu carrec

Subsérie

A020101

Decrets i resolucions

Llibore de decrets o resolucions de Presidéncia. Recopila
cronologicament totes les resolucions de Presidéncia. Els
decrets es numeren anualment del primer a ['Ultim. També,
poden incloure decrets i resolucions dictades per algun dels
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Vicepresidents
Delegacions de Delegacions de competéncies als diputats
Subseérie A020102  competencies als
diputats
.. Documentaci6 generada |Documents generats o rebuts pel president en l'exercici de les
Subserie A020103 pel president seves funcions i que no forma part d'expedients administratius
Incorpora la documentaci6 dels diputats com a oOrgans
unipersonals, sense tenir en compte les seves atribucions de
Série A0202 Diputats/des caracter administratiu. També classificarem en aquesta serie els
nomenaments i cessaments dels diputats, les seves retribucions
i indemnitzacions, les declaracions i el registre d'interessos
. Nomenaments i Expedients de nomenament i cessament de diputats
Subsérie | A020201 . P P
cessament de diputats
. Retribucions i Expedients d'establiment de sous i indemnitzacions dels diputats
Subsérie A020202 |. . '
indemnitzacions
Declaracié d'activitats: declaracié de les activitats professionals,
Registre de declaracions mercantils o industrials que poden ser causa d'incompatibilitat, o
Subsérie A020203 d'activitats bé declaraci6 que no s'exerceix cap activitat considerada
i incompatible, i declaraci6 de les activitats que poden ser
d'exercici compatible
. . Declaracié de béns patrimonials i dinteressos: declaracié de tots
Registre de declaracions | els béns, els drets i les obligacions, la qual ha de fer també
Subsérie A020204 |de béns patrimonials i referéncia als béns, els drets i les obligacions dels conjuges o
d'interessos convivents i dels altres familiars de primer grau, sempre que
aguests hi consentin
. Documentacié generada |Documents generats o rebuts pels diputats en I'exercici de les
Subserie A020205 pels diputats seves funcions i que no forma part d'espedients administratius
N Subfuncié que fa referéncia a la documentaci6 de la creacio i/o
Subfuncié  A03 Organs de govern supressi6 dels organismes autonoms, fundacions, entitats
autonoms publiques empresarials, etc. Pot incloure copies dels expedients
i actes de les sessions dels seus organs de govern
Expedients de creacid i/o supressié d'organismes autdonoms.
. . N També s'hi poden incloure les copies dels expedients i actes de
Serie A0301 Organismes autonoms les sessions dels organs de govern d'aquests organismes amb
personalitat juridica propia i autonomia de gestio.
Expedients de creaci6 i/o supressio d'aquestes entitats. També
. A pot incloure les copies de les sessions d'aquestes entitats que
Serie A0302 E;tlt?ézg?;gques realitzen activitats de gestié de serveis publics o de produccié de
p béns d'interés public susceptibles de contraprestacions
economiques
Expedients de creaci6 i/o supressié6 de les fundacions. Pot
Série A0303 Fundacions incloure les copies de les actes dels organs de govern d'aquests
ens
Subfunci6  A04 Control de l'accié de Subfuncié que fa referéncia a I'actuacié de les diferents forces
ubtuncio govern politiques en el control de la gesti6 de la Diputacié
Les proposicions s6n propostes que se sotmeten al Ple en
relacié a un assumpte inclos a l'ordre del dia; les mocions s6n
- . . |propostes que se sotmeten directament al Ple per motius
Serie A0401 E;onpeor?écslons’ mocions | d'urgencia motivada i que no estaven inclosos a I'ordre del dia i
les esmenes son les propostes de modificacié d'un dictamen o
proposicio, presentades per escrit per qualsevol diputat/da
abans d'iniciar-se la deliberacié de I'assumpte
Série A0402 Precs i preguntes Un prec és la formulacié d'una proposta d'actuacié dirigida a un

organ de la Diputacid i una pregunta és qualsevol guestio
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plantejada als organs de govern
Serie A0403 Sol-licituds d'infqrmacié i | Sol-licituds d'informacié i de documentacié
de documentaci6
Subfuncié A0S Control i funcionament |Subfuncié que fa referéncia a les disposicions de la Diputacié
ubtuncio normatiu produides en I'exercici de la seva potestat normativa
Série A0501 Reglaments Expedients d'aprovacié de reglaments
Série A0502 Ordenances Expedients d'aprovaci6 d'ordenances
Documentacié6 generada per la participaci6 directa dels
Subfuncié A06 Participacié ciutadana ciutadans com: audiéncies puUbliques, consultes, iniciatives
populars, peticions d'actuacions, etc
Documents relatius a la presentacié de queixes o suggeriments
Série A0601 Queixes i suggeriments | per part de les persones o ciutadans. L'expedient contindra
I'escrit, i si s'escau un informe i la resposta
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Funcié B RELACIONS Funcio que fa referencia a les relacions externes i internes de la
EXTERNES | INTERNES | Diputacié de Girona. Correspondéncia entre administracions de
caire institucional i que no formaria part de cap expedient
administratiu
Subfuncié |B01 Relacions amb Correspondéncia generada per les relacions que es mantenen
'administracio local amb entitats puabliques de caracter local. No forma part de cap
expedient.
Série B0101 Ajuntaments i ens locals | Correspondéncia generada amb els ajuntaments i ens locals. No
forma part de cap expedient administratiu
Série B0102 Consell comarcals Correspondéncia amb els Consells Comarcals. No formen part de
cap expedient administratiu
Série B0103 Diputacions provincials Correspondéncia generada entre Diputacié i la resta de
diputacions de I'Estat espanyol. No formen part de cap expedient
administratiu
Subfuncié |B02 Relacions amb Correspondéncia amb Generalitat de Catalunya, amb les altres
'administracio administracions autonomiques i amb el Parlament de Catalunya.
autondmica No formen part de cap expedient
Serie B0201 Generalitat de Catalunya | Documentacio referent a les relacions amb tots els membres o
organs del govern autonomic de Catalunya: President, les
conselleries, els diferents departaments i organismes autonoms, i
les empreses publigues. Aixi com també, amb el Sindic de
Greuges. No formen part de cap expedient
Subfuncié |B03 Relacions amb Correspondéncia I'administracié estatal
I'administracio estatal
Subfuncié |B04 Relacions amb Correspondéncia amb institucions, organismes, governs estatals,
organitzacions regionals i locals en el context internacional
internacionals
Subfuncié |B05 Relacions amb Correspondéncia amb organismes i entitats sense anim de lucre
organismes i entitats
Subfuncié |B06 Relacions amb el sector | Correspondéncia amb empreses privades i amb particulars a titol
privat i particulars individual
Subfuncié |B07 Relacions internes Subfuncié sobre a la relaci6 entre les diferents unitats
organitzatives de la Diputacié i amb els organismes autonoms
vinculats
Série B0O701 Unitats organitzatives
internes
Serie B0702 Organismes vinculats a la

Diputacié de Girona




iy

f— )

4N, Diputacié de Girona

X

5 Area de Régim Economic i Noves Tecnologies
AV 4 Arxiu General

NIVELL |CODI TITOL DESCRIPCIO
ORGANITZACIO |
Funcio D COORDINACIO
ADMINISTRATIVA
Serie D000 Administracié General Seérie historica d'expedients d'administraci6 general de
(série historica, tancada) |Secretaria. Tancada
L Delegaci6 de Documentacié sobre delegacions de competéncies entre
Subfuncié | D01 competéncies diferents administracions i la Diputaci6
Sevi DO101 Recepcié de Documentaci6é generada en el procés de recepcié d'una nova
ere competéncies competencia delegada per una altra administracio
seri D0102 Traspassos de Documentacié generada en el procés de transferir una
ene competéncies competéncia de la Diputaci6 a d'altres administracions
Conflictes de Documentaci6é generada per la situacio juridica en la que dues
Série D0103 competencies entitats es consideren competents per a determinats afers, o
p pel contrari, quan no es consideren competents
] Subfuncié que fa referéncia a la documentacié generada per a
Subfuncié | D02 Estructuraci6 de determinar el model organitzatiu de la Diputacié mitjancant el
serveis disseny conceptual de les arees i la seva composicié organica
i funcional
- . Documentacié generada per tal de definir I'estructura de la
Serie Do201 Organigrama Diputacio i les seves diferents jerarquies i funcions
Sevi D03 Estratégies de gestio Subfuncié que fa referéncia als documents a través dels quals
ere administrativa s'estableixen les normes i les pautes d'actuaci6 de la institucio
Documentacié generada per tal de definir objectius i establir
- . iz els recursos i les actuacions que es portaran a terme per a
Serie DO301 Plans d'actuacio aconseguir-los. Inclourem aqui la gesti6 de la qualitat i els
plans d'igualtat i les directius i circulars
- N . Documentacié generada per tal de determinar els diferents
Serie D0302 Catalegs de serveis serveis que la institucié ofereix a la ciutadania i a d'altres ens
Inclou tant les generals com les generades per les diferents
> unitats administratives. No classificarem aqui les dades
Série D0303 mieor;rgrei:sdfeifas(g?s’ti ues estadistiques sobre els comptes i pressupostos de la Diputaci6
a sol-licitades per diverses administracions i institucions, que
aniran classificats a FO302 Fiscalitzacié externa
Serie ficticia per classificar els convenis els quals,
historicament, han estat col-leccionats solts, extrets dels seus
expedients. Actualment, els convenis sén a linterior de
Serie D0304 Convenis cadascun dels expedients que per ra6 de la seva finalitat han
generat un o diversos convenis i, es classifiquen a la serie
corresponent. Només els convenis marc es classificaran en
aquesta serie
Defensa juridica dels Subfuncié que fa referéncia als documents produits o rebuts
Subfuncié | D04 interessos de la en I'exercici d'activitats judicials o juridiques
Diputacio
Documentacié relativa al control de la legalitat de les
N ‘g . . actuacions administratives de la Diputacié que exerceixen els
Serie D0401 Contenciés administratiu jutges i tribunals. Inclou els recursos contenciosos
administratius
Seérie D0402 Civil Documentaci6 derivada dels procediments judicials que

8




L4
N
XS

Diputacié6 de Girona
Area de Régim Economic i Noves Tecnologies
Arxiu General

NIVELL

CODI

TiTOL

DESCRIPCIO

regulen les relacions dels particulars o entitats publiqgues o
privades entre si.

Serie

D0403

Penal

Documentacio relativa a la jurisdicci6 penal

Serie

D0404

Laboral

Documentacié generada pels litigis plantejats davant la
magistratura de treball o jutjats socials per resoldre els
conflictes entre treballadors i empresa, ja siguin per guestions
salarials, sancions, seguretat social, acomiadaments, etc

Serie

D0405

Responsabilitat civil

Expedients de reclamacié de responsabilitat civil contra un
funcionari en el cas que la Diputaci6 hagi de ser responsable
civil subsidiari

Série

D0406

Responsabilitat
patrimonial

Expedients de responsabilitat patrimonial
per la Diputaci6 a un tercer

pels danys causat

Série

D0408

Registres publics

Documentacié generada per la inscripci6 en els registres
publics, com a organisme administratiu encarregat de deixar
constancia de determinats fets o actes. Per exemple: Registre
de la propietat, Registre Public de Contractes, Registre de
licitadors, Registre d'Arxius de Catalunya, Registres de
patents i marques, etc

Série

D0410

Assisténcia juridica a la
Diputacié

Documentacio resultant de l'assisténcia juridica a la Diputacio,
tant en forma d'assessorament com en forma de defensa o
representacio

Serie

D0411

Procediments concursals

La Diputacié (actualment, Xaloc) es persona en un concurs
mercantil, ja sigui voluntari o necessari, en representacié d'un
municipi amb el qual té conveni de delegacié per reclamar els
deutes a satisfer per una empresa concursada. Agrupa la
documentaci6é generada per Xaloc per personar-se, aixi com
les notificacions i informes que s'envien des del jutjat
corresponent per informar sobre I'estat del concurs fins que
aquest finalitza

Subfuncié

D05

Contractacié

Subfunci6 referida als contractes de la Diputacio.
Documentacié necessaria per tal que la Diputacié estableixi
contractes onerosos amb persones fisiques o juridiques.
Inclou tant els contractes subjectes al Dret administratiu com
al civil, restant exclosos els relatius a la funcié publica, els de
naturalesa laboral i d'altres recollits a l'article 4 de la llei
30/2007. La contractaci6 administrativa comprén els
contractes d’obra, concessi6é d'obra publica, gesti6 de serveis
publics, subministrament i serveis, aixi com els contractes de
col.laboraci6 entre el sector public i el sector privat

Serie

D0501

Registre de pliques

Document on es registren en forma d'assentament i per ordre
cronologic les diferents pliques presentades pels licitadors

Serie

D0502

Mesa de contractacio

Documentacié de la mesa de contractacié: convocatoria,
constituci6 i acta

Subsérie

D050201

Actes de la mesa de
contractacio

Actes de la mesa de contractaci6

Subsérie

D050202

Sobres dels licitadors

Sobres dels licitadors

Série

D0503

Contractacio d'obres

Expedients de contractaci6 que comporten la realitzacié
d'algun tipus d'obra. Per obra s'entén el resultat d'un conjunt
de treballs de construcci6 o d'enginyeria civil que té per
objecte un bé immoble, com la construccio, la rehabilitacié, la
reparacio, I'enderroc, perforacions, la enginyeria civil i les
instal-lacions de subministres. L'expedient inclou tant la
contractacié com la direcci6 i execuci6 de l'obra, la certificacio
i la devolucié d’avals i garanties.
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Seérie

Subministres (no

D0504 inventariables)

Expedients de contractacié que tenen com a objecte béns
consumibles. Ex: llum, aigua, gas, benzina. També s'hi inclou
el material d'oficina no inventariable

Serie

D0505 Gestio6 de serveis publics

Expedient de contractacié que encomana a una persona fisica
o juridica pero de naturalesa privada, la gestié d'un servei de
competéncia de la Diputacid. L'expedient inclou tant la
contractacié com la direccié i execuci6 de l'obra, la certificacio
i la devoluci6 d’'avals i garanties

Série

D0506 Contractacio de serveis

Expedients de contractes que tenen com a objecte el
desenvolupament d'una activitat 0o que persegueixen un
resultat diferent d'una obra o d'un subministre. L'expedient
inclou tant la contractaci6 com la direccio, els projectes, la
execucio, les memories i informes i la devolucié d'avals i
garanties

Serie

Col-laboraci6 sector

D507 public i privat

Expedients de contractes que tenen per objecte equips,
instal-lacions, projectes o serveis especialment complexos o
que impliqguin el desenvolupament de tecnologies
especifiques. L'expedient inclou tant la contractacié com la
direccio, els projectes, I' execucio, les memories i informes i la
devolucié d'avals i garanties.

Série

D0508 Administratius especials

Expedients de contractes que tot i que pel seu objecte no
haurien de ser publics ho son per algunes condicions
especials previstes a la legislacié. L'expedient inclou tant la
contractacié6 com la direccid, els projectes, la execucid, les
memories i informes i la devoluci6 d’avals i garanties

Série

D0509 Privats

Expedients de contractes subjectes a la normativa privada,
com ara les polisses d'assegurances, entitats financeres o els
lloguers en els que I'administraci6é actua com arrendatari

SUBDIVISIONS ESPECIFIQUES

Aplicables a D05

SEO1
SE02
SEO03
SEO04
SE05

Obert

Harmonitzat

Negociat sense publicitat
Negociat amb publicitat
Menor (directe)
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4N, Diputacié de Girona
«@} Area de Regim Econdmic i Noves Tecnologies
v Arxiu General
NIVELL CODiI TITOL DESCRIPCIO
GESTIO DELS Funci6 de I'activitat economica, de la provisié dels recursos i
p de la seva distribucié entre les diverses activitats de la
Funcio F EESLI\JI?)?/ICI)C?S institucié. Aquest nivell inclou la gestié del pressupost i la
gestio tributaria
Subfuncié |01 Elaboraci6 del Subfuncié que fa referéncia a les activitats d'elaboracio,
ubtuncio pressupost aprovacio i modificacié del pressupost
Documentacié que s'utilitza per elaborar el pressupost:
Série F0101 Treballs preliminars previsions de despeses dels diferents departaments, estudis,
calculs, analisis, fitxes pressupostaries, etc
Expedient d'aprovacié del pressupost. Inclou: I'aprovacio
provisional, I'exposicié publica, les al-legacions (si n'hi ha),
publicacié definitiva. Inclou les aprovacions dels diferents tipus
Serie F0102 Aprovacio del pressupost |de pressupost que han existit des de meitats del segle XIX:
pressupost ordinari, pressupost extraordinari, pressupost
d'inversions, pressupost especial, pressupost refés i
pressupost addicional
El pressupost té caracter anual. No obstant, si al finalitzar
- N I'exercici pressupostari, no hagués estat aprovat el nou
Serie F0103 Prorroga del pressupost pressupost, es considerara automaticament prorrogat el de
I’exercici anterior
o Expedients de modificacié del pressupost. Per ex.: crédit
Serie FO104 Modificacions del extraordinari, suplement de credit, ampliacié de credit,
pressupost transferencia de crédit, generacioé de crédit, i incorporacié de
romanents de credit i baixes per anul-lacié
Projectes i despeses amb Expedients referents a despeses que es financen total o
Série F0105 financament afectat parcialment amb ingressos especifics 0, projectes que
¢ constitueixen una unitat susceptible de seguiment i control
Documentacié elaborada al final de cada periode econdomic
per informar i justificar de I'execucié del pressupost de la
Diputaci6. Reflecteix la situacié financera i patrimonial aixi
com l'execucié i la liquidacié del pressupost. Esta integrat pels
Serie F0106 Compte general comptes anuals de la Diputaci6 i els seus organismes
autonoms. Formen part del compte general: el balang de
situacio, el compte de resultats, la liquidacié del pressupost i
la memaria del compte general.
Document que recull per partides pressupostaries els crédits
inicials, les seves modificacions, els crédits definitius, les
Serie F0107 Liquidacio del pressupost |despeses autoritzades i compromeses, les obligacions
reconegudes, els pagaments ordenats i els pagaments
realitzats
Subfuncié que fa referéncia a les activitats de caracter
Lz » economic generades per la gestié conjunta dels ingressos i
Subfunci6  (F02 Gesti6 del pressupost les despeses de la programaci6 pressupostaria, d'acord amb
la normativa vigent
N c g ‘g Serie historica que recull mensualment I'evoluci6 de les
Serie F0201 Distribuci6 de fons diferents partides pressupostaries
Serie F0202 Transferencies corrents i | Documentacio relativa a les transferéncies de fons. Poden ser
! de capital corrents o de capital
Llibres majors de El llibre major és el més caracteristic del sistema de partida
Série F0203 comptabilitat doble. La seva funci6 és l'anotacié dels fets comptables per
p capitols o per comptes del pressupost
: - Llibres que registren els fets comptables d'una manera
Serie F0204 Llibres diaris de cronologica amb referéncia del carrec i el descarrec dels

comptabilitat

diferents comptes
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«@} Area de Regim Econdmic i Noves Tecnologies
v Arxiu General
NIVELL |CODI  |TITOL DESCRIPCIO
Série F0205 Balancos S6n recomptes sistematitzats de bgns, drgts i carregues que
resumeixen en un moment determinat la situacié economica
Documentacid relativa a les dues formes de comprovacié
formal dels fons de la corporacié. L'arqueig fa referéncia a la
o comprovacié formal de les existencies a la caixa de la
o Actes d'arqueig i corporacio, tant en valors com en metallic. La conciliacio
Serie F0206 A S Lo >
conciliacié bancaria bancaria és la comparacié entre els apunts comptables dels
comptes bancaris de la corporacio i els apunts fets pel propis
bancs d'aquests comptes. S’inclouen en aquesta entrada els
libres d’actes d’'arqueig i el llibre d’arqueig diari
N Registres generals de Llibres registres generals de tresoreria. Inclouen els antics
Serie F0207 tresoreria libres de caixa
Documentaci6 relativa als moviments de sortida de diners que
- - - es realitzen a la caixa fixa, per pagar conceptes de poca
Serie F0208 Bestretes de caixa fixa quantitat de diners, recullen els justificants de compra o
pagament corresponents
seri F0209 Llibres auxiliars del Llibres de comptabilitat que desenvolupen o amplien la
ere pressupost informaci6 dels llibres principals
Documentacié sorgida d'aquelles operacions entre la
Diputacié i les entitats bancaries. Aquestes operacions
inclouen el control i la gestid6 dels moviments bancaris, dels
Serie F0210 Comptes bancaris instruments bancaris i de les operacions financeres de
caracter creditici. Els contractes amb les entitats financeres
s'’han de classificar a D0509 contractes privats. Inclou els
libres auxiliars de comptes corrents bancaris
. Matrius de talonaris de
Subsérie  |F021001
Xxecs
Subsérie  |F021002 | Transferéncies bancaries
N Extractes de comptes
Subsérie  |F021003 P
corrents
Documents que deixen constancia dels fets economics i que
son previs a qualsevol assentament comptable. Per exemple:
autoritzacions (A), compromisos (D), obligacions (O),
Série F0211 Documents comptables |pagaments (P), retencions de crédit (RC), relacions
comptables, resums comptables, operacions milltiples,
documents mixtes, annex per multiplicacio i, els seus reflexos
corresponents del pressupost d'ingressos i no pressupostaris
Documentacié que acredita la realitzacié d'un ingrés a la
tresoreria i que serveix pel control i fiscalitzaciéo del
Subsérie F021101 Manaments d'ingrés pressupost anula'\l. E?ln§ .d aquesta entrgda s’han de classificar
la documentacié historica com els carrecs, els manaments
d’ingressos, aixi com els diferents documents comptables que
es generen en el I'execucid dels ingressos
. Manaments d'ingrés
Subsérie  |F021102 gre
extra-pressupostari
Documentacié que reflecteix operacions comptables
mitjangant les quals s’ordena el pagament d'una obligacié
reconeguda i que serveix pel control i fiscalitzaci6 del
Subseérie F021103 |Manaments de pagament |pressupost anual. Dins d'aguesta entrada s’han de classificar

la documentacio historica com els lliuraments, els manaments
de pagaments, aixi com els diferents documents comptables
que es generen en I'execuci6 de la despesa
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NIVELL CODiI TITOL DESCRIPCIO
N Manaments de pagament
Subsérie  |F021104 pag
extra-pressupostari
Subseérie F021105 |Resums comptables
Declaracions d'impostos: declaracions d'IVA, retencions dels
<. professionals, retencions als arrendadors de béns immobles,
Serie F0212 Impostos estatals declaracions d'operacions amb tercers. També inclou les
reclamacions i els recursos davant I'Agencia Tributaria
Documents produits o rebuts per operacions de finangcament
. . ] com, per exemple, imposicions a terminis, préstecs, pagarés,
Serie F0213 Operacions financeres polisses, avals, garanties, entre d'altres. Inclou el pla de
disposici6 de fons
Documents generats per tal didentificar les dades dels
Série F0214 Gesti6 de tercers bleneflmarls_ dels pagaments que efecltua la DIpUIaCIIO.
L'entrada inclou les fitxes de creditors, els NIF'S,
domiciliacions, etc.
Subfuncié |Eo3 Fiscalitzacié del Subfuncié sobre el control de la activitat econdomica
ubtuncio pressupost administrativa previst a la normativa vigent
Documents dels mecanismes d’autocontrol intern de la
Série F0301 Fiscalitzacio interna Diputacié. Inclou els diversos informes, com els de control
financer, de la eficacia, de la legalitat, etc
Documents dels mecanismes d'autocontrol intern de la
Série F0302 Fiscalitzacio externa Diputacié. Inclou els diversos informes, com els de control
financer, de la eficacia, de la legalitat, etc

SUBDIVISIONS ESPECIFIQUES

Aplicables a FO1, FO2 i FO3

SE06
SEO07
SE08
SE09
SE10
SE11
SE12

SE13
SE14
SE15
SE28

Ordinari (Arxiu historic)
Addicional (Arxiu historic)
Refés (Arxiu historic)
Especial (Arxiu historic)
Extraordinari (Arxiu historic)
De inversions (Arxiu historic)
General (Arxiu historic)

Ingressos
Despeses
Ingressos no pressupostaris
Despeses no pressupostaris

13




iy

—
4N, Diputacié de Girona
«@} Area de Regim Econdmic i Noves Tecnologies
v Arxiu General
NIVELL |CODI TITOL DESCRIPCIO
Funcié G GESTIO DE Funci6 de caracter corporatiu destinada a gestionar els
RECURSOS HUMANS recursos humans de la Diputacié de Girona
. iz Subfunci6 sobre I'organitzacio, I'estructuracio i distribucié de
Subfuncié |GO1 Organltzlauo de persones i responsabilitats. Inclou la plantilla, I'oferta publica i
persona la borsa de treball
Instrument format per les places o els llocs de treball que
figuren dotats als pressupostos, classificats per grups de
cossos i dins dels grups, d’acord amb les escales de cada
o . cos. També inclou el personal eventual i laboral. (Decret
Serie Go101 Plantilla legislatiu 1/1997). Inclou la creaci6 i supressié de llocs de
treball. Aixi com el cataleg i la relaci6 del llocs de treball amb
la informacio relativa a la denominacio, escala, especialitat,
nivell, requisits, entre altres
Instrument format per les places o els llocs de treball que
figuren dotats als pressupostos, classificats per grups de
Subsérie G010101 | Plantilla cossos i dins dels grups, d'acord amb les escales de cada
cos. També inclou el personal eventual i laboral. (Decret
legislatiu 1/1997)
Expedients de sol-licitud
Subseérie G010102 | de creacié o modificacié
de llocs de treball
Subsérie G010103 Llibre de Matricula del Registre de personal?
persona
Subsérie G010104 Identificacio del
personal
Instrument tecnic que permet fer I'ordenacio del personal i
mecanisme basic de I'organitzacié administrativa, en la seva
- Relacio de llocs de elaboracio i modificacio 'Ajuntament va dissenyant la seva
Subserie G010105 treball estructura interna. Comprén, almenys, la denominacié dels
llocs de treball, els grups de classificacio professional, els
cossos o escales, els sistemes de provisié i les retribucions
Subsérie G010106 g:[t;lﬁg de llocs de Tipus de relaci6 de llocs de treball que conté menys dades
Instrument per mitja del qual I’Administracié determina quines
o S sén les necessitats de recursos humans que no poden ser
Serie G0102 Oferta pablica cobertes amb els efectius de personal existents i que, per tant,
requereixen la seleccié de personal de nou ingrés
Documents relatius a I'oferiment de places amb previsi6 de
cobrir per possibles substitucions o vacants pendents de
convocatories de I'oferta pablica. Es la convocatoria i el
Serie G0103 Borsa de treball seguiment de la borsa de treball. Inclou proves, llistats
d'aspirants ordenat, curriculums vitae o peticions que els
interessats trameten per tal d’oferir els seus serveis
professionals
Documentaci6 relativa als plans o altres formes de
desenvolupament de la carrera professional. Tenen per
objectiu motivar i implicar els treballadors en I'administracio
per a la qual treballen, millorar les seves capacitats i crear
treballadors més eficients i amb més possibilitats de millorar
professionalment alhora que repercuteix en una millora de
Serie G0104 Carrera professional 'administracié. La carrera permet la promocié horitzontal
perque es pot millorar de nivell professional sense haver de
canviar de lloc de treball, a diferéncia de la promoci6 vertical
on, per progressar, cal optar a un altre lloc de treball de grup
de classificaci6 superior superant el corresponent procés
selectiu. També inclourem en aquesta série la documentacio
generada pels plans d’avaluacié
Activitat referent a la convocatoria per a la provisio, selecci6 o
Subfuncié  1G02 Selecci6 i provisio promoci6 de personal fix o temporal per tal de cobrir

determinades necessitats dels organs administratius de la
Diputaci6. Les modalitats sén el concurs oposici6, concurs,
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NIVELL CODiI TITOL DESCRIPCIO
oposicions, la promocio interna i la contractacié de personal
(indefinits, temporals i eventuals)
Documentaci6 generada per la convocatoria del concurs -
oposicié: anunci, llistes d’admesos i exclosos, examens i
resultats, etc.

Serie G0201 Concurs oposicié Inclou totes les convocatories del procés selectiu que tenen
aquest sistema de provisid, siguin de torn lliure o de promocié
interna, aixi com els procediments de reclassificacioi
funcionaritzacié

Série G0202 Oposicié Documentacié que comporta la convo‘catonalde I'oposicio:
anunci, llistes admesos i exclosos, examens i resultats, etc
Documentacié generada per la convocatoria del concurs:
anunci, llistes d’admesos i exclosos, valoracions, avaluacié i

Série G0203 Concurs resultats, etc. ]n_clot_J I_es convocatories de concurs esp(_auflg
concurs de merits i lliure designaci6. També es classificara en
aquesta entrada el concurs interadministratiu

. iz Documentacié fruit de les contractacions sense proves previes

Serie G0204 Contractacio de seleccié. Inclou la contractacié d'urgencia

B Expedients de A_questa §u_bfunqo fa referéncia als documen?s relatlu‘s a Ia‘ )
Subfuncié |G03 ersonal vida administrativa de tot el personal al servei de la Diputacié
p (funcionaris, laborals, interins, eventuals i becaris).
Expedients de la vida administrativa del personal al servei de
I'ens local (funcionaris, laborals, interins, eventuals, plans
d’ocupacio, becaris, etc). L'expedient de personal inclou totes
les resolucions de les tramitacions que el treballador ha anat
sol.licitant, perd no inclou I'expedient a través del qual s’ha
. Funcionaris, laborals i tramitat qualsevol m(_)dlflcamo de la situacio admlln_lstra}tlva. els

Série G0301 interins permisos, etc. Epedients del personal funcionari (inclos el
personal d’habilitacié nacional: interventor/a, tresorer/a,
secretari/a). Inclou les situacions administratives com poden
ser les llicencies, excedéncies, serveis especials, comissions
de serveis, homologacio6 del personal, serveis a altres
administracions, trasllats, reclassificacié, baixes de plantilla,
jubilacié, rendncia, defunci...

Expedients de personal

Subseérie G030101 | al servei de

I'Administracié publica
Subseérie G030102 | Serveis especials
Subsérie G030103 | Comissions de serveis
. Expedients de

Subsérie | G030104 pedient:

compatibilitats

Subseérie G030105 | Llicéncia o permis

Subseérie G030106 | Jubilacié

Série G0304 Eventuals Expegilents del persqnal eventual a}l servei de la Diputacio,
com és el cas dels carrecs de confianca

- . Expedients del personal que gaudeix d'una beca de

Serie G0305 Becaris col-laboracié a desenvolupar en I'ambit de la Diputacié
Subfuncié que fa referéncia a les situacions generades pels
drets i deures del personal al servei de la instituci6 i les

Subfuncié  |Go4 Control del personal incidencies i conﬂlgtes que es puguin esdevelnlr. Inclou el
control de presencia, les modificacions de la jornada laboral,
les altes i baixes, incidencies i permisos, aixi com l'avaluacio i
el dret de vaga.

Doumentacié que genera el seguiment i el control del

Serie G0401 Control de preséencia compliment de I'horari de treball, el régim d’horaris, de torns

de vacances, de permisos i llicéncies, incidéncies, etc
s Modificacions de la i0 ' iacio i6 j
Série G0402 Documentaci6 referent a I'ampliacié o reducci6 de la jornada

jornada laboral

laboral. Inclou les hores extraordinaries i guardies
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. S Comunicatsde les altes i baixes mediques temporals del
Seérie G0403 Altes i baixes laborals personal (ILT)
Documentacié relativa al dret de vaga garantit i reconegut per
la Diputaci6 a tots els seus empleats publics, de conformitat
Série G0404 Dret de vaga amb allo que estableix'la Constifucié. |'I’\C|0ll.l’|a relacio dgl
personal que ha exercit el dret, I'organitzacié dels serveis
minims, les ordres de descomptes en les retribucions per
vaga, I'horari del treballador que I'exerceix, etc.
Subfuncié fa referéncia als drets i deures del personal al
servei de la Diputaci6 i les incidéncies i conflictes que es
Subfuncié |G05 Regim disciplinari puguin esdevenir. Inclou els expedients de depuraci6 i
d’amnistiats. Podem distingir entre faltes lleus, greus i molt
greus
» Expedients disciplinaris Documentaci6 que es genera quan algun treballador ha
Série G0501 0 infringit els deures concrets en la seva relacié laboral i el
eus procediment sancionador per faltes lleus
Expedients disciplinaris | Documentacié que es genera quan algun treballador ha
Série G0502 per faltes greus i molt infringit els deures concrets en la seva relacié laboral i el
greus procediment sancionador per a faltes greus
Aquesta serie aplega tota la documentacio referent al
Serie G0503 Represalia politica personal que va patir represalia politica, inclou els expedients
de depuraci6 i dels amnistiats
Subfunci6 que fa referéncia als pagaments que es generen
per la contraprestacié de serveis al personal, la previsié social
i les deduccions economiques que es puguin esdevenir per a
garantir I'assisténcia social i sanitaria a tot el personal del
Subfuncié GO6 Sistema retributiu i Régim General de la Seguretat Social. Inclou les nomines, els
previsi6 social rebuts de nomines, els fulls de transferencia bancaria per tal
d’ingressar les seves retribucions en un compte personal,
seguretat social, les retencions obligatories i les judicials, les
bestretes, i la prestacié de mutualitat (assisténcia medica i
accidents laborals)
Série G0601 Nomines Documentacic")’relativa als pagaments que generen la
contraprestacio dels serveis de personal
Subseérie G060101 | Nomines/ fulls de salaris
- Nomines/ Expedient de
Subserie 6060102 variacié de nomina
Subserie | Go0103 | Nomines/ Llistats de
nomina
Nomines/ Prima
Subsérie G060104 | d'assisténcia i
puntualitat
Nomines/
Subsérie G060105 | Indemnitzacions per
raons del servei
Subserie | Goso106 | NOMInes/ Domiciliacio
bancaria de la ndmina
ol Inclou la documentaci6 referent a la previsi6 social i les seves
Serie G0602 Se’guretat social i deduccions. Aixi com els expedients de la MUNPAL,
mutues Hermandad de funcionarios, etc
Subsérie | Gogo201 | Seguretat social i
mutues/ altes i baixes
Seguretat social i
Subseérie G060202 | mutues/ Liguidacions
TC's
Seguretat social i
Subseérie G060203 | mutues/ Requeriments

de la Seguretat Social
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Es la informaci6 referent a les deduccions econdmiques que
'administracié aplica sobre les nomines del personal d’acord
Série G0603 Retencions obligatories | amb la legislacié vigent. Aqui trobarem I'RPF i les altres
aplicades com pot ésser les retencions per a la formacié
professional, sindicals ...
Retencions obligatories/
Subsérie G060301 Ingres_al Tresor de les
retencions a compte de
I''RPF
Retencions obligatories/
Subsérie | Gogog0z | Comunicacio de dades
personals i familiars al
pagador
Retencions obligatories/
Subsérie G060303 | Certificats de retencio
de I''RPF
- Fa referéncia a la documentacié de I'avancament d’'uns
Serie G0604 Bestretes ingressos a compte de la nomina
Les retencions a la nomina per incompliment de compromisos
Série G0605 Retencions de sou economics adquirits o bé per sancions. Ex. Embargaments de
sou per impagament d'impostos
Documentacio referent a la gestié d'aquelles indemnitzacions
. - o compensacions al personal per raé de servei, i inclouen les
Serie G0606 Desplagaments i dietes despeses de desplagament o locomoci6, aixi com dietes per
allotiament o manutencié
Subfuncio relativa als cursos de formacié que les
administracions publiques i la propia Diputaci6 ofereixen per a
Subfuncié |GO7 Formacié del personal la instrucci6 del personal al seu servei. Inclou la documentacié
de la formaci6 interna i externa, I'especifica, la formacié
permanent i l'autoformacié
Documentaci6 referent a cursos dirigits al personal de la
Serie G0701 Formacié interna Diputaci6, d'acord amb una programacié prévia i segons les
necessitats dels organs administratius i del personal
Documentacié relativa a la participacié del personal en
Serie G0702 Formacié externa programes de formacié desenvolupats per entitats alienes a la
Diputaci6 i amb el suport d'aguesta
Subfuncio relativa als avantatges socials dels que poden
gaudir el personal al servei de la Diputaci6. Inclou la revisio
Subfuncié |G08 Avantatges socials meédica anual, els subsidis i ajuts economics (escolar, ajuts
per menjar, prestacions sanitaries, prestacions culturals i
esportives), els premis per antiguitat i el pla de pensions
Documentacié referent als ajuts i avantatges socials de que
pot gaudir el personal de la Diputaci6, com poden ser: les
Serie G0801 Subsidis i ajuts socials despeses oftalmologiques, odontologia, renovacié de carnets
de conduir, ajudes economiques familiars, etc. Inclou les
mutues privades
Documentaci6 referent als premis per anys de servei dels
Seérie G0802 Premis d'antiguitat funcionaris de carrera que, trobant-se en servei actiu,
compleix amb els requisits establerts
- . Esta format per la documentaci6 del personal afiliat al Pla i les
Serie G0803 Pla de pensions aportacions de la propia Diputacié
Seérie G0804 Assegurances de vida,
salut i accidents
Subfuncié  |G09 Relacions laborals Subfunci6 que fa 're'feréncia ales rglqcion;i negociacions
entre el personal i I'empresa o administracié
- . A Documentaci6 generada per les eleccions sindicals, les
Série G0901 Eleccions sindicals assemblees. etc
Documentaci6 generada per les relacions que la institucio
manté amb els representants dels treballadors, per mitja de la
Série G0902 Junta de personal Junta de Personal com a organ especific de representacié de

tots els empleats publics, per tal de regular les relacions
juridigues i establir compromisos, d’acord amb Ila legislacié
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TITOL
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vigent.

Série

G0903

Comité d'empresa

Documentaci6 generada per les relacions que la institucio
manté amb els representants dels treballadors, per mitja del
Comite d’'empresa com a organ especific de representaci6 de
tots els empleats laborals, per tal de regular les relacions
juridiques i establir compromisos, d’acord amb la legislacié
vigent

Serie

G0904

Seccions sindicals

Documentaci6 generada per les relacions que la institucio
manté amb els representants dels treballadors, per mitja de
les seccions sindicals com unitat organitzativa basica del
sindicat

Seérie

G0905

Pactes socials

Documentacié producte dels pactes entre els representants
dels treballadors i la Diputacié

Subfuncié

G10

Prevencié de riscos
laborals

Subfuncio relativa als esforgos de la instituci6 per tal de vetllar
per la seguretat i la salut dels seus treballadors i treballadores.
Per mitja de les eines necessaries per a l'avaluacio, la
prevencié de riscos laborals i vigilancia de la salut

Série

G1001

Accidents laborals

Documentaci6 generada per I'assisténcia médica necessaria,
comunicacio i tramitacié dels accidents de treball

Série

G1002

Vigilancia de la Salut

Documentaci6 referent als mitjans establerts per la institucid
per tal de gestionar la vigilancia i seguiment de la salut dels
seus treballadors i treballadores. Inclou la revisié médica, els
canvis de lloc de treball per raons mediques, la proteccio de la
maternitat, les muatues obligatories

Série

G1003

Comité de seguretat i
salut

Documentaci6 fruit de les reunions del Comité de Seguretat i
Salut com a organ paritari i col-legiat de participacié destinat a
la consulta periodica de les actuacions de la Diputacié en
matéria de prevenci6 de riscos. Inclou ordres del dia i actes de
les reunions

Serie

G1004

Seguretat en el treball

Documentacié referent a la prevencid i la seguretat en el
treball. Inclou I'avaluacié i comunicats de riscos, el pla
d’emergéncia, formacié i informacio, els estudis técnics de
seguretat, higiene i ergonomia, aixi com el registre de les
visites d'inspecci6 de treball
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TiTOL

DESCRIPCIO

Funcié

GESTIO DE LA
DOCUMENTACIO | LA
INFORMACIO

Subfuncié

HO1

Gesti6 dels documents
i dels arxius

Subfuncié relativa als processos i técniques que tenen com a
objectiu gestionar  qualsevol tipus de  document
independentment del seu suport i format. La llei 10/2001
defineix I'Arxiu com l'organisme o instituci6 des d'on es fan
especificament funcions d'organitzacié, de tutela, de gestio, de
descripcié, de conservacio i de difusi6 de documents i fons
documentals. També s'entén per arxiu el fons o el conjunt de
fons documentals

Serie

Serie

Serie

HO0101

H0102

H0103

Sistema de gesti6 de
documents

Processos i circuits de
documents

Descripcio

Segons l'article 2 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol d'arxius i
documents, les institucions publiques han de disposar d'un
sistema de gesti6 documental Unic. Aqui inclourem tots els
expedients i documents referents al desenvolupament general
del sistema de gestié de documents, sigui en suport tradicional
o en document electronic. Inclou també, I'elaboracioé dels plans
de digitalitzacid, l'estudi dels documents essencials, etc.
Aquesta serie fa referéncia als documents que tracten de
millorar la gesti6 administrativa dotant-la de normatives,
directrius, instruccions, manuals, formularis, manuals d'estil, etc

Documents que estudien i fixen els diferents processos i circuits
administratius.  Inclouen auditories de circuits, mapes de
processos, etc

Instruments de descripci6: inventaris, catalegs, guies, etc.
Metodes i estandards de descripcié

Serie

Serie

H0104

H0105

Avaluacié i disposicio

Transferéncies de
documentacio

Documentacié derivada de l'aplicacié als documents publics de
la  normativa d'avaluacio, sobre la base de la qual se'n
determina la conservacio, per rad del valor cultural, informatiu o
juridic. Cap document public no pot ésser eliminat si no se
segueixen la normativa i el procediment legalment establert.
Aqui inclourem els expedients d'avaluaci6 documental, les
propostes a la CNAATD, els estudis d'avaluacio, etc

La transferencia és el traspas fisic i/o legal de la custodia de la
documentaci6. Classificarem aqui els documents derivats
d'aquesta accid: relacié de transferéncia, documents de traspas
de custodia, etc

Serie

H0106

Classificacié

Acci6 de classificar, separar en classes. Quadre de
classificacio: Estructura jerarquica i logica que permet classificar
de forma funcional tota la documentacié de I'organitzacio i
garanteix un Unic sistema de gesti6 i recuperacié dels
documents i la informaci6. Documents complementaris al
quadre de classificacio

Serie

H0107

Accés a la informacio

Gestié dels préstecs i de les consultes. S'entén per consulta la
disponibilitat d'accedir als documents, mitjancant els
procediments de localitzaci6 i control i les condicions que han
de regir per efectuar-les. S'entén per préstec la disponibilitat de
deixar internament a alguna oficina o persona de la Diputacio
un document, aixi com els procediments de control pertinents

Serie

H0108

Gestio dels diposits
d’arxiu

Documentacié generada en els processos de gestid dels
diposits fisics i repositoris electronics de documents

Serie

H0109

Registres generals de
documents

Els registres generals tenen la funci6é de deixar constancia de
la documentacié generada, rebuda i enviada. Descripcié, control
i seguiment i recuperacié dels documents. Inclou els registres
d'entrada, sortida, i el registre d'expedients. Aplega tots els
registres de qualsevol suport on es fan constar els
assentaments de documents o escrits per a constancia oficial i
amb vistes a obtenir-ne determinats efectes juridics. Poden ser
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NIVELL |CODI TITOL DESCRIPCIO
centralitzats i descentralitzats
Entrades i sortides de Serie historica de quan es guardaven cronologicament tots els
Seérie HO110 documents. documents que es registraven d'entrada i de sortida
Correspondencia
Expedients i informes respecte a la preservacié i conservacié de
- L .. documents. Llistats d’humitat i temperatura dels diposits.
Serie HO111 Preservacio i conservacio Material de conservaci6. Digitalitzacié6 documentacié essencial,
etc
Subfunci6 que fa referencia a la proteccié de dades de caracter
Subfuncié |HO02 Gestio de la seguretat personal i als temes de seguretat en l'accés a la informacié i a
la documentacio
Expedients de declaraci6 de fitxers a les agencies de proteccio
L. L. de dades i els documents d'altes, modificacions i baixes, etc
Serie HO201 Protecci6 de dades Document de seguretat. Circulars i notificacions sobre proteccié
dades al personal
Documentaci6 relativa a I'establiment dels criteris d'accés a la
Série H0202 Accés i sequretat informaci6 i a la documentaci6é de les unitats administratives i
9 dels usuaris. Inclou el registre d'incidéencies. | la gesti6 de la
seguretat integral
Gestié de recursos Subfuncié relativa a tots aquells temes sobre conceptualitzacio,
Subfuncié |HO3 informatics implementacié, manteniment i control de qualsevol aplicacié
informatica de la Diputacio, aixi com la gestié dels usuaris
- . . - Documents relacionats amb la instal-lacié, explotacio,
Série HO301 Sistemes informatics mantenimenti control dels sistemes informatics de la Diputaci6
Série H0302 Dissenv d'aplicacions Expedients i documents on es recullen el disseny i les
y dap modificacions de les aplicacions propies
. Gestio d'aplicacions i Registres d'aplicacions i equipaments i els seu manteniment
Serie HO0303 equipaments
. Gesti6 d'usuaris i Registres, altes, baixes i modificacions d'usuaris i contrasenyes
Serie HO304 contrasenyes
. . . Documents relatius a la instal-lacié, Us, manteniment i control
Serie HO305 Telefon, veu i dades de les xarxes telematiques de veu i dades
s L : Documents relatius a I'expedicié, control i baixa de certificats
Serie HO0306 %fel'ilélcgig:%gflls : digitals de la Diputaci6, aixi com al control de l'autenticitat i la
! p 1 integritat dels documents tramesos per via telematica
Gesti6é de les Subfuncié relativa a la gesti6 dels diferents sistemes de
Subfuncié |HO04 comunicacions comunicacié que la Diputaci6 utilitza per a canalitzar la
informaci6, dins i fora de I'ambit de la Diputacio
Aplega la documentacié que fa referéncia a les gestions
Serie H0401 Missatgeria relacionades amb la tramesa de cartes i paquets per correu,
serveis de missatgers, comprovants de trameses, etc
- . Inclou la documentacié procedent de la gesti6 del correu
Série H0402 Correu electronic clectronic
Connexi6 internet i Documentacié de gesti6 de la connexi6 a internet i a
Serie H0403 intranet intranet o de qualsevol altre sistema de comunicacié via
ordinador
L, Gestié de la informacié | Sistemes d'Informacié geografica. Documentacié geografica
Subfuncié |HO5 geografica
Seérie HO0501 Cartografia Documentacié cartografica
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Funcié

GESTIO DE BENS
MOBLES | IMMOBLES

Subfuncié |JO1

Administracié de béns

Subfuncié relativa a les actuacions encaminades a garantir la
gestié dels béns patrimonials de I'administracio

Adquisici6 de béns

Expedients d'adquisicié de béns mobles i immobles i de material

Serie Jo101 f ; " :
inventariables inventariable
- . IAdquisicio de béns per motius d'interés public, generalment a
Serie Jo102 Expropiacions canvi d'una indemnitzacié econdmica
Desafectacio de béns / Expedients d'alteraci6 de la qualificacio juridica dels béns de la
Série J0103 Alteracio qualificacio Diputacio, |'afectacié o desafectacié dels béns tant mobles com
iuridica de béns immobles. Parti6 i atermenament de béns
L. . L. < Documentaci6 sobre l'alienacié de béns: venda, diposit, permuta,
Serie 0104 Alienacié de béns deteriorament, destruccié, pérdua o robatori
Série 30105 Titols de drets Titols que recullep els drets de la Diputaci6 sobre el seus béns i
que no han estat incorporats a cap expedient
Relacions de béns mobles i immoble on s'identifica I'existéncia
Serie J0106 Inventaris de béns de cadascun dels béns de I'organitzacio, la seva descripcié,el

seu valor i la seva ubicacié

Subfuncié |J02

Proteccié de béns

Subfuncio6 fa referéncia als procediments seguits per a protegir
béns d'especial interés public

Documentaci6 sobre la declaracié d’aquells béns mobles o
immobles relacionats amb la historia i la cultura que per llur valor

Série J0201 Béns culturals historic, artistic, arquitectonic, arqueologic, paleontologic,
etnologic, documental, bibliografic, cientific o técnic mereixen una|
proteccid i defensa especials
Documentacio relativa a la declaracié d’aquells llocs naturals que

Série J0202 Béns naturals requereixen d'una gestié i protecci6 especial. Aqui inclourem tots
els expedients de declaraci6 de Parcs Naturals

. Restauracio i conservacio | Expedients de restauracio i conservacié de béns

Serie J0203

de béns

Subfuncié |JO03

Us dels béns

Subfuncié relativa a la utilitzacié de béns de la Diputacié per
tercers

/Atorgar o rebre de tercers la facultat de gestionar un servei o un

Serie J0301 Concessio be
Série 30302 Arrendaments Dpcumgr}tamo sobre arrendaments de béns immobles de la
Diputacié
- . Expedients de cessions de béns de la Diputaci6 a tercers o de
Serie o303 Cessmnﬂ ——————————— tercers-a-aguesta-També inclou-el préstec temporal de béns - -
Documentacio relativa a la gestié de I's que dels vehicles de la
Série 30304 Parc Mobil Diputacio fan els seus treballadors. No classificarem aqui la seva

adquisicio que inclourem a adquisicions de béns inventariables.

La seva alienacio la classificarem a alienacié de béns

SUBDIVISIONS ESPECIFIQUES

Aplicables a J0101

SEO1
SE02
SEO03
SEO04
SE05

Obert
Harmonitzat

Negociat sense publicitat
Negociat amb publicitat

Menor (directe)

21

1

Comentario [epalaciol]: Cessio
temporal




iy

f— )

4N, Diputacié de Girona

X

5 Area de Régim Economic i Noves Tecnologies
AV 4 Arxiu General

NIVELL |CODI TITOL DESCRIPCIO
OBRES, ESPAIS
Funcio K NATURALS | MEDI
AMBIENT
Subfuncié | K01 Obres i infraestructures Documentacid de projectes d'obres i infraestructures urbanes
Projectes de construcci6, conservacio, reforma i instal-lacié
d'edificis i equipaments. Edificis municipals, pavellons
Seérie K0101 Edificis i equipaments poliesportius, cementiris, piscines... Els projectes d'obres
d’edificis historic artistics de la Diputacié aniran al KO103
- Projectes d’infraestructures urbanes: Electricitat, aigua, llum,
Serie K0102 Infraestructures urbanes gas, clavegueram, pavimentacio de carrers....
- Projectes que tinguin com a objecte monuments historico
Serie K0103 Monuments artistics
Documentaci6 generada pel projectes d'obres que tinguin com
- - - a objecte les obres de construccié i manteniment de carreteres i
Serie K0104 Carreteres i camins camins. Autoritzacions d'obres, serveis i usos en zones
d'influéncia de les carreteres
Projectes i informes que tinguin com a objecte ferrocarrils i
Seérie K0106 Ferrocarrils i tramvies tramvies. No s'inclouran aqui els respectius processos de
contractacio
Seérie K0107 Aeroports i ports Documentacio i projectes sobre ports i aeroports
o - Projectes d'obres de construccié i manteniment de ponts,
Serie K0108 Ponts, canals i pantans canals i pantans
Subfuncié |K02 Urbanisme Subfuncié sobre actuacions de la Diputacié en afers urbanistics
Projectes urbanistics, normes subsidiaries, plans d'ordenaci
- . P urbana elaborats o informats per la Diputaci6. En el cas que
Serie K0201 Planejament urbanistic sigui sol-licitat mitjangant subvencié (economica o técnica) per
un ajuntament anira a la X0202
Gesti6 dels espais Subfunci6 sobre les diferents actuacions que en materia medi
Subfuncié | K03 naturals i del medi ambient i de gesti6 dels espais naturals realitza la Diputaci6é
ambient
- . . . Documentaci6 de les actuacions que en matéria d'agricultura i
Serie Ko301 Agricultura i ramaderia ramaderia ha realitzat la Diputaci6 al llarg de la seva historia
Seri K0302 Gestio dels parcs Expedients i documents de les actuacions portades a terme en
ere naturals els parcs que gestiona la Diputacié
- ’ Documentacié generada en la gestié dels aprofitaments
Série K0303 Aprofitaments forestals forestals en els parcs i carreteres
- . S Documentacié generada en la gestié dels aprofitaments
Seérie K0304 Aprofitaments hidraulics hidraulics
Documentaci6 generada per la gestio del creixement sostenible
.. Desenvolupament del territori. Agenda 21. Plans d'acci6 local per a la
Série K0305 sostenible sostenibilitat.
Estudis i treballs sobre medi ambient i biodiversitat
Serie K0306 Proteccié i difusié del Propostes, programes, campanyes: de protecci6 i difusié del

medi ambient

medi ambient
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SUBDIVISIONS ESPECIFIQUES

Aplicables a K01, K02 i KO3

SE16
SE17
SE18
SE19
SE20
SE21
SE22
SE26
SE27

Projectes

Incidéncies

Autoritzacions

Dendncies

Inspeccions

Intervencions arqueoldgiques
Actuacions

Permisos d'activitats
Manteniment
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Funcié

SALUT, SANITAT |
SERVEIS SOCIALS

Subfuncié

LO1

Atencié sociosanitaria

Subfuncié sobre les actuacions que la Diputacié ha
desenvolupat al llarg de la seva historia en matéria social i
sanitaria. Les series documentals incloses en aquesta
subfuncié aniran seguides d’una subdivisié nominativa que
vinculara a la documentaci6 cada un dels centres assitencials
de la Diputacié:Hospital de Santa Caterina, Hospici Provincial,
Hospital Psiquiatric, Asils, etc

Serie

LO101

Registres sociosanitaris

Registres que afecten a I'actuacié sociosanitaria com podrien
ser els registres d’acollits, d’afillats, d’adopcions, de dides, de
vacunes, de defuncions, de lactants, d'altes i baixes als centres,
etc.

Serie

L0102

Histories cliniques

Histories cliniques dels pacients tractats als hospitals de la
Diputaci6. Segons el capitol 5 de la Llei 21/2000, de 29 de
desembre, sobre els drets d'informacié concernent la salut i
I'autonomia del pacient, i la documentacio6 clinica, veiem quina
és la definicié correcta de historia clinica i quins documents
inclou.

Article 9 Definici6 i tractament de la historia clinica

1. La historia clinica recull el conjunt de documents relatius al
procés assistencial de cada malalt tot identificant els metges i
la resta de professionals assistencials que hi han intervingut.

3. Les histaries cliniques es poden elaborar mitjangant suport
paper,

audiovisual i informatic, sempre que se’n garanteixin
I'autenticitat del contingut i la plena reproductibilitat futura. En
qualsevol cas, s’ha de garantir que resten registrats tots els
canvis i identificats els metges i els professionals assistencials
que els han fet.

Article 10 Contingut de la historia clinica

1. La historia clinica ha de tenir un nimero d'identificacio i ha
d’incloure les dades segients:

a) Dades d'identificacié del malalt i de I'assisténcia:

- Nom i cognoms del malalt.

- Data de naixement.

- Sexe.

- Adreca habitual i telefon, a I'efecte de localitzar-lo.

- Data d’assisténcia i d'ingrés, si escau.

- Indicaci6 de la procedéencia, en cas de derivacié des d'un
altre centre assistencial.

- Servei 0 unitat en qué es presta l'assisténcia, si escau.

- Numero d’habitacid i de llit, en cas d'ingrés.

-Metge responsable del malalt.

- Aixi mateix, quan es tracta d’'usuaris del Servei Catala de la
Salut i I'atenci6 es presta per compte d’aquest ens, s’ha de fer
constar també el codi d'identificacié personal contingut a la
targeta sanitaria individual.

b) Dades clinico-assistencials :

- Antecedents familiars i personals fisiologics i patologics.

- Descripci6 de la malaltia o el problema de salut actual i motius
successius de consulta.

- Procediments clinics emprats i llurs resultats, amb els
dictamens corresponents emesos en cas de procediments o
examens especialitzats, i també els fulls d’interconsulta.

- Fulls de curs clinic, en cas d’ingrés.

- Fulls de tractament medic.

- Full de consentiment informat si és pertinent.

- Full d’informacio facilitada al pacient en relacié amb el
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diagnadstic i el pla terapeutic prescrit, si escau.

- Informes d’epicrisi o d'alta, si s’escauen.

- Document d’alta voluntaria, si s'escau.

- Informe de necrdpsia, si n’hi ha.

- En cas d'intervenci6 quirargica, s’ha d'incloure el full operatori i
'informe d’anestésia, i en cas de part, les dades de registre.c)
Dades socials:

- Informe social, si escau.

Serie

L0103

Expedients d'adopcions

Documentacié d’adopcions, afillaments i acollida d'infants.
Inclou expedients d’acolliment de nens als centres assistencials
propis o concertats dels serveis socials de la Diputacio

Subfuncié

L02

Gesti6 de la Salut
publica

Subfuncio relativa a la gestio dels temes de salut en tot allo que
implica la cura d’aspectes com son la salubritat i els habits
saludables

Serie

L0201

Gesti6 dels habits
saludables i la salubritat

Documentacio relativa a epidemies, control de plagues,
desratitzacions, desinfeccions, seguretat alimentaria. A més a
més, aplega tota la documentaci6 produida en relacié a
I'assisténcia a la drogoaddiccid, i a la tasca realitzada pel
laboratori d’analisi d’aigiies, sorres i altres elements
relacionats amb la higiene publica. Inclou estudis, fitxes de
control, informes, plans i programes, etc. Quan aquesta
activitat no és realitzada directament per la Diputacio, sin6 que
el que fa és donar algun tipus de suport (subvencions),
s’haura de classificar a la Funci6é X Assisténcia a
I'administraci6 local i a les persones

Serie

L0202

Gesti6 dels serveis
funeraris

Documentacié sobre l'activitat que historicament va
desenvolupar la Diputacié en la gesti6 de serveis funeraris
(1927/1947) i de cementiris (1835/1914). Inclou expedients de
construccio, trasllats, etc.

Subfuncié

LO03

Gesti6 dels mercats i
fires

Subfunci6 que fa referéncia a la documentaci6 generada pel
desenvolupament de tasques de control i gestié de fires i
mercats.

Inclou mercats municipals, fires temporals, mercats ambulants,
etc

Serie

L0301

Control dels mercats i les
activitats firals

Serie tancada (1813/1968). linclou aquells expedients generats
per la tramitaci6 d’autoritzacions i permisos per a la celebracié
de fires i mercats, aixi com la inspeccié de mercats i
escorxadors.

La documentacié relativa a ajuts i subvencions per a politiques
de consum, seguretat alimentaria i similars, s’haura classificada
a la funcié X. Assisténcia a I'administracio local i a les persones

A desenvolupar...
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Funcié

EDUCACIO, CULTURAI
ESPORT

Subfuncié

N

Y101

Gestio dels centres
educatius

Subfuncié que recull la documentacié de gesti6 dels centres
docents que han estat o encara son de la Diputacié. Per ex.
I'Escola d'Infermeria de Girona

Les series documentals incloses en aquesta subfuncié aniran

seguides d’'una subdivisié nominativa per tal d’'identificar-les

més concretament

Serie

M0101

Programacio educativa

Documentacié resultant de la planificacié i I'ordenacié de les
necessitats educatives de la poblaci6. Inclou la programaci6 de
I'oferta educativa, el mapa escolar, el calendari escolar, etc.

Serie

M0102

Organitzacid i gestio dels
centres docents

Documentacié generada per i per a la gestié dels centres
docents. Expedients d'admissié i matriculacié d'alumnes als
centres escolars. Inclou el pla d’estudis, el projecte curricular,
plans docents, calendari academic i d’examens, reunions de
claustre, direcci6, informacié alumnes, etc.

No inclou la inspecci6 de la gesti6 dels centres docents
municipals, que anira classificada a T0302 Instruccié publica

Serie

M0103

Expedients d'estudiants

Documentacié oficial o de suport, rebuts o produits per un
centre docent, refernt a cadascun dels alumnes que assisteixen
0 han assistit a aquest centre. Inclou les fitxes d’alumnes, que
sén aquells documents que recullen les dades basiques
personals i académiques dels alumnes d'un centre docent

Serie

M0104

Beques i ajuts

Documentacié sobre les convocatories i peticons de beques i
ajuts per part dels estudiants que tenen com a finalitat I'accés a
I'educacio i als serveis complementaris. Inclou beques i ajudes
de menjador

Serie

M0105

Examens i proves

Documents generats per I'avaluacié dels alumnes. Inclou
proves, examens i treballs. Inclou també les actes d'avaluacié
lon consta la gualificacié obtinguda en cada matéria

Serie

M0106

Expedici6 de titols

Documents sobre la formalitzaci6 dels titols dels estudis
corresponents, segons els nivells, etapes, cicles i graus
previstos en el sistema educatiu. Expedient d'expedicié de
titols. Llibre registre de titols d'estudis oficials. Homologacions

Subfuncié

N

102

Gesti6 de les
biblioteques, museus i
centres culturals

Subfuncié fa referéncia a les actuacions que en I'ambit de la
cultura la Diputaci6 ha portat o esta portant en aquests
moments.

Les séries documentals incloses en aquesta subfuncié aniran
seguides d’'una subdivisié nominativa per tal d’identificar-les
més concretament.

Seérie

M0201

Planificacié, organitzacio i
control del sistema

Documents que estableixen els objectius culturals basics, les
linies d'actuacio, els plans i programes concrets aixi com la
metodologia d'aplicacié d'aquests i la seva avaluacio

Inclou el Pla d'accié, la planificacio i creacié de nous centres i

la dotacio dels recursos necessaris (exemple: plans

museografics). Si s6n subvencions amb suport técnic o

leconomic anira ala X0202

Serie

M0202

Indexacid, classificacio,
descripcid, i catalogacio

En aquesta série documental inclourem tota la documentacié
generada pel processament tecnic dels fons bibliografics,
documentals i materials. Inclou la creacio, implantacio i
manteniment dels instruments de catalogacid, descripcio,
classificacio i indexacio; aixi com la documentacié que es
genera per a la seva gestié administrativa i control

Serie

M0203

Serveis als usuaris

Documentacié generada per la gestié dels serveis oferts als
usuaris a les biblioteques, museus i centres culturals de la
Diputacié. Aquests serveis poden ser: informaci6 i consulta,
préstec, teledocumentacio, reprografia, etc.

En el cas de I'Arxiu General anira a HO1 Gesti6 dels
documents i dels arxius
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Subfuncié [MO03

Gesti6 de I'esport

IAquesta subfuncid fa referencia a les actuacions que en I'ambit
de I'esport porta a terme la Diputacié

Serie

M0301

A desenvolupar

Programacio esportiva

Documents i expedients generats per I'organitzaci6 de diferents
d’activitats a les instal-lacions esportives de la Diputacié. Inclou
el projectes europeus en I'ambit de I'esport. Si sén subvencions

len suport técnic o econdmic es classificaran a la X0202
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Funcié

RECAPTACIO i GESTIO
TRIBUTARIA

Funcio6 que té com a objectiu el servei de recaptacio de tributs
que la Diputaci6 ofereix a d'altres ens publics

Subfuncié

PO1

Registres fiscals

Documentaci6 generada per a I'aprovacio i gestio de la
imposici6 de tributs

Serie

P0101

Padrons, matricules,
amillaraments,

repartiments, apeos,
relacions de riquesa,
declaracions jurades

Registres fiscals dels diferents tributs gestionats per la
Diputacio

Subsérie

P010101

Padré de I'impost sobre
activitats economiques

Subsérie

P010102

Padré de I'impost sobre
béns immobles

Subsérie

P010103

Padré de I'impost
municipal de circulacié de
vehicles i de I'impost
sobre vehicles de traccié
mecanica

Subsérie

P010104

Padré de I'impost
municipal sobre radicacio

Subsérie

P010105

Padré de I'impost
municipal sobre publicitat

Subsérie

P010106

Padré de I'impost
municipal sobre
despeses sumptuaries

Subsérie

P010107

Padré de I'impost
municipal sobre solars

Subsérie

P010108

Padro de la taxa pel
servei de clavegueram

Subsérie

P010109

Padro de la taxa pel
servei de conservacio de
cementeris

Subsérie

P010110

Padro de la taxa pel
servei de recollida
d'escombraries

Subsérie

P010111

Padr6 de tributs o arbitris
amb finalitat no fiscal

Subsérie

P010112

Padrons de taxes o de
preus publics per la
utilitzacio privativa o
I'aprofitament especial de
béns public | per la
prestacié de serveis o la
realitzacié d'activitats

Subsérie

P010113

Padrons de la contribucié
territorial rastica i
pecuaria
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‘- Padré de la contribucio
Subsérie  |P010114 L
territorial urbana
s Altes, baixes i Documentaci6 generada per la modificaci6 i actualitzacié dels
Série P0102 modificacions registres fiscals
o Convenis que la Diputacié signa amb els diferents ens locals
Serie P0103 Convenis fiscals amb per tal de definir la cooperacio i assisténcia que en matéria
municipis tributaria realitzara la Diputaci6. Incloriem aqui les ordenances
fiscals locals que determinen els diferents tributs
Sevi P0104 Convenis fiscals amb Convenis que la Diputacié signa amb diferents col-lectius de
ere contribuents contribuents en materia tributaria
Subfuncié | P02 Reconeixement de Documentaci6 que recull la generaci6 d'un dret a cobrar un
ubtuncio drets a cobrar tribut per part de la Diputacio
Documentacié que aprova un carrec que genera diferents drets
Série P0201 Liquidacions reconeguts, referit a diferents conceptes i interessats per tal de
procedir al seu cobrament
Série P0202 Autoliquidacions Declaracions i autoliquidacions que fan els contribuents sobre
q una tributacié que li correspon
Expedients de liquidacié
de l'impost sobre
Subseérie P020201 |l'increment del valor dels
terrenys urbans
(plusvalua)
Declaracions i
Subsérie  |P020202 | 2utoliquidacions de
I'impost municipals de
publicitat
- N . Documents que reconeixen uns drets procedents dels diferents
Serie P0203 Carrecs i dates tributs i taxes, que la Diputacié ha de cobrar
Subfuncié | Po3 Cobranga o cobrament | Procés de cobrament dels tributs en periode voluntari
en via voluntaria
seri P0301 Llistes i llibretes de Llistats que apleguen els diferents deutes dels contribuents.
ere cobranga Llistes cobratories de rebuts. Llibretes de cobranca...
seri P0302 Carrecs domiciliats a Carrecs generats i enviats a les entitats bancaries per carregar
ere entitats bancaries als comptes dels contribuents
Serie P0303 Talons de carrec/ cartes | Documents acreditatius d'haver efectuat el pagament d'un tribut
de pagament/ rebuts
Série P0304 Gestio de multes i Gestio de multes i sancions
sancions
Subf ic |poa Cobrament en via Procés de cobrament dels tributs un cop exhaurit el termini
ubtuncio executiva voluntari
Documentacié que recull el procediment de constrenyiment
h f sobre el patrimoni del deutor que no ha satisfet les seves
Série P0401 Cor;)strenylm(ints : obligacions tributaries. Pot arribar fins a I'embargament. Inclou
embargaments les certificacions de descobert (provisié de constrenyiment), els
constrenyiments i els embargaments
i . Recursos o al-legacions que en matéria tributaria presenten els
Subfuncié |P05 Reclamacions contribuents
Série PO501 Recursos Sol-licituds de revisi6 a petici6 dels interessats dels diferents

tributs
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Subsérie  |P050101 |Recursos ordinaris
Reclamacions al Tribunal
Subsérie  |P050102 |Economic Administratiu
Provincial i Contenciés
AL - Expedients que resolen les sol-licituds de condonacions de
Serie P0502 Condonacions deutes tributaris presentades pels contribuents
Sevi PO503 Devoluci6 d'ingressos Procediments de reintegrament als contribuents d'aquells
ere indeguts ingressos recaptats indegudament
Exempcions i Procediments seguits per resoldre les sol-licituds d'exempcions
Série P0504 bonificaci i bonificacions de diferents tributs municipals que poden
oninicacions demanar el contribuents
Ajornament i Expedients que resolen les sol-licituds d'ajornament del termini
Seérie P0505 fraccionament de de pagament i el fraccionament d'un tribut per part dels
pagaments ciutadans
Subfuncié |P06 Anul-lacions de drets Anul-laci6 d'un dret a cobrar un tribut per part de la Diputacié
AL S Anul-lacions de carrecs per prescripci6, per incobrables o per
Série P0601 Fallits i baixes baixes formalitzades
Subfuncié | Po7 Comptabilitat de la Control economic de la recaptacio
recaptacio
La funcié d'aquests comptes és la de comprovar allo ingressat,
Serie P0O701 Comptes de recaptacio liquidat, anul-lat, prescrit, les insolvencies, rebuts amb contret,
sense contret, amb recarrec, sense recarrec, etc
seri P0O702 Diari de caixa de Comptabilitza diariament els ingressos provinents dels tributs i,
ere recaptacio la manera com s'han fet efectius
o Llibre de comptes Llibres de control dels diferents comptes de recaptaci6
Serie P0703 corrents de recaptacioé
Sevi P0704 Llibre de comptes amb Llibres que recullen per a cada recaptador I'evoluci6 dels
ere recaptadors carrecs i dates de la seva gestié
Llibres de recaptacié en |Llibres on es fa el seguiment de I'evolucié de la recaptaci6
Seérie P0O705 periode voluntari/ liquida tant en el periode de cobrament voluntari com en
executiu I'executiu
Inclou el Llibre auxiliar de recaptacio per recursos d'altres ens
(llibre on es recull per cada ens, la recaptacio liquida
Llibres auxiliars de corresponent a cadascu dels tributs que pel seu compte
Serie P0706 recantacio gestiona la Diputacio) i el Llibre auxiliar de comptes corrents
p amb altres ens (llibre on es recullen per cada ens, els
liuraments a compte efectuats). També inclou els registres de
talons d'ingrés
p P Investigaci6 del compliment de les obligacions tributaries dels
Subfuncié (P08 Inspeccio tributaria contribuents
Documentacié que recull el mecanismes de descobriment de
. PR fets imposables no coneguts per I'administracié municipal, o bé
Serie P0801 Inspeccio tributaria la comprovaci6 dels coneguts, a efectes de regularitzar la
situacio fiscal dels contribuents
Série P0802 Infraccions tributaries Documentacié generada en el procediments sancionadors dels
contribuents per possibles infraccions tributaries
Subsérie P080201 Expedients sancionadors | Documentaci6 generada en el procediments sancionadors dels

lleus

contribuents per possibles infraccions tributaries lleus
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L Expedients sancionadors | Documentaci6 generada en el procediments sancionadors dels
Subserie P080202 greus contribuents per possibles infraccions tributaries greus

L Expedients sancionadors | Documentaci6 generada en el procediments sancionadors dels
Subserie P080203 molt greus contribuents per possibles infraccions tributaries molt greus
Série P0803 Planificaci6 inspeccié Planificar i coordinar les actuacions dedicades a la inspecci6é

tributaria
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i ] f Funcié d'inspecci6 i control de diferents serveis municipals que
Funcio i JUTELAI CONTROL historicament la legislacié atribuia les Diputacions
Subfuncié 101 Serveis militars (Competéncia de control per part de la Diputacio de la gestio
municipal en matéeria de quintes, allistaments i milicies locals
Serie TO101 Quintes i allistaments
Subsérie  [T010101  |Llibre de registre de lleves
Subserie  [T010102 Expedient general de
lleves
Subserie  [T010103 Expedients personals dels
mossos de lleva
Llibres d'actes de la Comissié Mixta i els seus registres d'entrada
i A N i sortida de documents. La documentacié de control del
Serie T0102 Comissio Mixta de. reclutament militar es classificara a I'epigraf T0101 Quintes i
Reclutament de Girona :
allistament
Comissié Provincial
Série T0103 d'Armament i Defensa de
Girona
ICossos provincials de seguretat
Serie T0104 Cossos provincials de Documentacio de la gestié dels diferents cossos provincials de
seguretat seguretat, incloent el cos de bombers
Subfuncié  T02 Eleccions ICompetencia de control per part de la Diputacio de diferents
processos electorals
Serie T0201 Censos i districtes
electorals
Serie T0202 Eleccions municipals
Serie T0203 Elecg_ons de jutges
municipals
ICompetencia de control per part de la Diputacié de la gestié
v - municipal de diferents serveis d'ambit municipal com
Subfuncié T03 InSp.e(?CIOI de serveis lagropecuaris i forestals, instruccio publica, abastament, sanitat,
municipals beneficéncia, arxius, mercats.
Serie TO301 /Agropecuaris i forestals
Inclou expedients de tutela i control de la competéncia municipal
Serie T0302 Instrucci6 publica len educacio. No inclou la construccid o la inspeccio dels edificis
lescolars.
Série TO303 Abastament
Inclou expedients de tutela i control de la competéncia municipal
Serie T0304 Sanitat len sanitat. No inclou la construcci6 dels cementiris, pero si la
seva administracio.
Série TO305 Beneficéncia
Série TO306 Seguretat
Série TO307 Arxius
Subfuncié fa referéncia a les funcions de policia urbana i local
Subfuncié T04 Policia urbana i rural lexercides per la Diputacio
lAplega la documentacié generada per la Seccié de Dret relativa
a Policia Urbana des del segle XIX fins a 1924. S'ha mantingut la
Série T0401 /Assessorament de seva unitat respectant d'aquesta manera el seu ordre original i

I'arquitecte provincial

les intervencions arxivistiques anteriors. Inclou I'assessorament
sobre construcci6 d'equipaments i edificis municipals (escoles
cases consistorials, cementiris, escorxadors...) i, la resolucié de
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conflictes amb i entre particulars relatius a construccions i
ledificacions
Subfuncié T05 Hisenda municipal
Seéri 0501 Pressupostos i comptes  [Competencia de control per part de la Diputaci6 tant dels
ere municipals pressupostos i comptes municipals com del seu patrimoni
Série T0502 Patrimoni municipal
B Divisions territorials i Subfunpié que fa referéncia _a_les fun_ci’ons de control de_ ]es .
Subfuncié T06 t t alteracions dels termes municipals aixi com de la creacio, fusio,
atermenaments segregacio i supressié de municipis
Creaci6 i supressio de
Serie T0601 municipis i alteracio de
termes municipals
Subfuncié T07 Govern municipal
Série TO701 Constitucio de I'ajuntament]
Série TO702 /Acords municipals
Série TO703 Ordenances i reglaments
Série TO704 Memaries municipals
Subfuncié T08 RPersonal municipal
Série TO801 Nomenament i destitucio
Serie T0802 Ajuts i socors
Série TO803 Jubilacions
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ASSISTENCIA A
L'ADMINISTRACIO
Funcio X LOCAL | ALES
PERSONES
iz i iz Subfunci6 de planificacié i impuls del desenvolupament en el
Subfuncié [ X01 Planificacié del suport marc de la Provincia.
Documentacié de les actuacions globals i especifiques que cal
portar a terme per a una bona gestié a nivell provincial i
. A d’aquesta manera optimitzar els recursos. Podem trobar plans
Serie X0101 Plans provincials provincials de drogodependencia, de carreteres, de gestié de
residus, d’igualtat, de biblioteques, cens d'instal-lacions
esportives, etc
Subfuncié que organitza els quatre grans ambits del suport de
la Diputaci6 als ajuntament: I'adhesio, serveis i activitats, obres i
equipaments, i assisténcia juridica als municipis
B Suport a 'administracié El suport a 'administraci6 lIoce}I esta destinada a tots els ens
Subfuncié |X02 localial locals de les comarques gironines.
ocall a les persones El suport a les persones és el destinat a organitzacions que
poden presentar-se a les convocatories de subvencié que
convoca periodicament la Diputacio.
Série X0201 Adhesi6 al suport En aquesta serie troba'rem e[§ expedlent; d adhesi6 a qualsevol
tipus de suport de la Diputacié als municipis
Serie X0202 Supqrt als serveis i
activitats
Seérie X0203 Sup'ort ales obres i als
equipaments
Serie X0204 ASS|_st¢r_10|a juridica als
municipis
Serie X0205 Promocid i suport a la

formacio

SUBDIVISIONS ESPECIFIQUES

Aplicables a X02

SE23 Suport técnic

SE24  Suport economic
SE25 Concessio6 directe
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Funcio 7 PROMOCIO | DIFUSIO
. L, Subfunci6 que fa referéncia a les actuacions que es porten a
Subfunci6 (201 Promocio terme per tal de promoure el coneixement de la Diputaci6
Documentaci6 fruit de les actuacions portades a terme per a
donar a coneixer la Diputacié mitjancant la imatge corporativa.
Inclou la documentacio relativa a la modificacid, reestructuracio i
Serie Z0101 Imatge corporativa preséncia de la imatge de la Diputacié per mitja del logotip. Aqui
hi haura, per exemple, les autoritzacions perqué aparegui la
marca en productes externs
Documentacié de les comunicacions que tenen per objecte
- L promoure aquesta entitat piblica. Documentacié que té per
Serie 20102 Campanyes publicitaries objecte promoure tant el conjunt de la institucié com alguna de les
actuacions concretes
El marxandatge és una eina efica¢ del marqueting, designa
I'associacié d’'un simbol (el nom de la Diputacid, el logotip, la
N reproducci6 de fotografies de I'Arxiu, etc.) a un producte o servei.
Serie 20103 Marxandatge Per tant, inclourem tota la informacié necessaria per a elaborar
els productes de marxandatge (per exemple: punt de llibre, els
llapis amb logo, paraigues, etc.)
L. I Subfunci6 engloba totes aquelles actuacions que permeten donar
Subfunci6 (202 Difusio a coneixer les activitats realitzades per la Diputacié
seri 70201 Activitats culturals, de Documentaci6 fruit de I'organitzacié, gestié i desenvolupament de
ere lleure i educatives diferents activitats de caire cultural, lddic i educatiu.
Documentacié generada per la redaccié, disseny i produccié
d'una publicacié i també la seva distribucié. Per tant, inclou la
. o documentacio relativa a la creacio, edici6 i distribucié de les
Serie 20202 Publicacions publicacions de la Diputaci6, en qualsevol suport i format. També
inclou la documentacié necessaria per a gestionar els drets
d’autor, el diposit legal, etc.
Relacions amb els Documentacio referent a les relacions amb qualsevol tipus de
Série 20203 mitians de comunicacio mitja de comunicacio: radio, televisié, premsa escrita, etc., i tant
! publics com privats
Documentacié que fa referéncia a la planificacio, disseny i
muntatge d’exposicions que porta a terme la Diputaci6 o bé que
Série 70204 Exposicions hi col-labora directament. També inclourem la gestié dels estands
amb els que la Diputaci6 participa a les fires, congressos,
jornades, etc.
N . Documentacié procedent de la gestié de la pagina web i la
Serie 20205 Web i intranet intranet, aixi com tota la informacié que apareix en aquestes
- . Documentacié generada per a la creacio, gestio i funcionament
Serie 20206 Xarxes socials de les xarxes socials en les quals participa la Diputacié
Tauler d'anuncis és una de les formes de comunicacio tipificada
- ) - per la llei per a determinats suposits i genera documents que fan
Serie 20207 Tauler d'anuncis referéncia a I'exposicié publica de determinades notificacions o
anuncis, en suport tradicional o electronic
. Butlleti Oficial de la
Serie 20208 Provincia (BOP)
Subfuncié |z03 Actes protocol-laris Subfuncié fa referéncia a qualsevol activitat representativa
Documentacié sobre les activitats representatives de la Diputacid,
Série 70301 Actes oficials les més frequients solen ser: inauguracions, cloendes, recepcions,

convits, presentacions, homenatges, commemoracions, entrega
de premis, condols, preses de possessio, canvis de dades i
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carrecs, visites i viatges oficials, etc.
Sevi 70302 Saludes, felicitacions i Documents saludes, felicitacions i invitacions dirigides al
ere invitacions president de la Diputaci6 o generats per presidencia.
Série 70304 Honors i distincions Documentacié que es genera o es rep per 'atorgament

de’honors, medalles i distincions
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