QUADRO DE CLASIFICACION DEL ARCHIVO DE LA
DIPUTACION DE LERIDA (con series)

Gl ORGANIZACION Y ADMINISTRACION U
GENERAL
G1100 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS U
G1101 Congtitucion de corporaciones
G1 102 Edtatutos fundacionades
G1200 ACCION DE GOBIERNO U
G1 201 GESTION EJECUTIVA U+N*
G120101 Expedientes de sesones
G120102 Actas
G120103 Registro de contral interno
G1201 04 Registro de acuerdos
G120105 Decretos
G1 201 06 Registro de decretos
G1 202 GESTION INFORMATIVA U+N?
G120201 Expedientes de sesones de las comisiones
informativas (de cada comison)
G1202 02 Actas de las comisones informativas (tantas series
COMO COMiSIONeEs)
G1 203 GESTION ADMINISTRATIVA U+N®
G1 20301 - Actas
G1300 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA E+U
G1 301 RENDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS U
G130101 Antecedentes de lamemoria U
G130102 Memorias de Secretaria
G130103 Estaditicas sobre presupuestos
G1301 04 Memorias de actividades
G1 302 ORDENAMIENTO Y NORMATIVA DE U

! Las nominativas que se podran aplicar en esta D4 harén referencia al nombre de los diferentes 6rganos
€jecutivos gque funcionan dentro de la institucidn. Asi por g emplo clasificaremos con nhominativas dentro
de esta division la documentacién del Pleno de la Diputacion, de Presidencia, de la Comision o Junta de
Gobierno, aceptandose las diferentes denominaciones que estos 6rganos hayan adoptado a lo largo del
tiempo.

% Las nominativas de esta D4 seran las diferentes comisiones informativas que soportan la gestion
ejecutivay que en definitivatienen lafuncion de informar a respecto de los temas que llegan a sus manos.
Normalmente hacen referencia a areas de accién y de funciones del organismo. Se clasificard con
nominativas dentro de esta divisién, por gemplo, la Comisién de Recursos Humanos, la Comisién de
Hacienda, etc, detallandose el nombre que en cada momento ha recibido la comision.

® En esta D4 se nombrarén aguellas reuniones que se puedan efectuar y que afecten a la gestion
administrativa en general, tanto reuniones que afecten a los recursos humanos, como el patrimonio, como
lamisma gestion documental, etc. Por gjemplo Comision Paritaria, Mesa de contratacion



FUNCIONAMIENTO

G1 302 01 - Reglamentos de funcionamiento interno
G1 30202 - Normativas de funcionamiento interno
G2 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS U

COMUNICACIONES

G2 100 GESTION DE LOS DOCUMENTOS U
ADMINISTRATIVOS

G2 101 PROCESOS ADMINISTRATIVOS U

G2 10101 - Edudiosy andigis de los procesos

G2 101 02 - Manuaes de procedimiento

G210103 - Formularios

G2 200 GESTION DE LOS DOCUMENTOS E+U
ADMINISTRATIVOS

G2 202 TRATAMIENTO DOCUMENTAL U

G2 202 01 Inventarios de documentos

G2 202 02 - Transferencias documentaes E+U

G2 202 03 - Cladficacion de la documentacion E+U

G2 202 04 - Regigtros de consultas de los documentos E+U

G2 202 05 - Expedientes de diminacion de documentacion E+U

G2 300 GESTION DE LOSRECURSOSINFORMATICOS U

G2 301 . Programas informéticos U+N*

G2 302 - Aplicacionesinforméicas U+N°

G2 400 REGISTRO DEL CORREO E

G2 401 - Registro de entrada ddl correo E

G2 402 - Registros de entrada departamentales

G2 403 - Regigtro de sdidade correo

G3 RELACIONESPUBLICASY EXTERNAS U

G3 100 PROTOCOLO E+U+N°

G3101 - Actosoficides E+U+N

G3102 - Vidtesdficides

G3200 COMUNICACION

G3 201 - Campafias de publicidad U

G3 202 - Notas de prensa

G3 203 - Comunicados de prensa

G3204 - Recopilaciones de prensa

* Especificaremos el nombre del programaalo que hace referenciael expediente.

® Especificaremos el nombre del programa en cada aplicacion que de é se haga en el organismo.

® Las nominativas de esta subclase, asi como sus subdivisiones, nos perdonaran a actos y homenajes
concretos que se celebren por parte del organismo por ejemplo N Diade laprovincia'.



G3 205 - Intervenciones en los medios de comunicacion

G3 300 RELACIONES CON ORGANISMOS E+U+N’
EXTERIORES
G3 301 - Traspasos E+U+N
G3 302 - Transferencias
G3 303 - Participacion en otras indtituciones
G4 GESTION DE LOSRECURSOS HUMANOS U
G4 100 ESTRUCTURA ORGANICA E+U
G4 101 - Expedientes de catalogacion E+U
G4 102 - Libro registro de persona
G4 103 - Reaciones de funcionarios, eventualesy labordes E+U
- Relaciones de pasivosy activos
G4 104 - Expedientes de plantillay organigrama
G4 105
G4 200 DOTACION DE RECURSOS HUMANOS E+U
G4 201 - Informes-propuesta de creacion y modificacion de  E+U
puestos de trabgo
G4 202 - Propuestas de modificacion y creacion de plazas
G4 203 - Procesos de seleccion E+U
G4 204 - Contratacion de persona
G4 205 - Nombramientos de cargos eventuales
G4 300 EXPEDIENTES PERSONALES DE LOS E+U+N®
RECURSOSHUMANOS
G4 400 CONDICIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL E+U
G4 401 HORARIOS DE TRABAJO
G4 401 01 Control horario de lajornada |aboral U
G4 401 02 - Edtablecimiento de turnosy guardias
G4 401 03 - Horas extraordinarias
G4 40104 - Comunicados de control horario
G4 402 REMUNERACIONES DEL PERSONAL
G4 402 01 - Fichas de emolumentos E+U
G4 402 02 - Incidencias de nomina
G4 402 03 - Grdificaciones y complementos sdarides

" Las nominativas de esta subclase detallaran el nombre de la institucion con la cual se mantienen
relaciones por medio de traspasos y transferencias, convenios, colaboraciones y otro tipo de relaciones
asociativas. Asi por ejemplo pondremos N GENERALITAT DE CATALUNYA, N CONSELL COMARCAL
DEL SEGRIA.

8 Las nominativas de esta subclase sera la del nombre de cada uno de los trabajadores provinciales
siguiendo € orden: APELLIDOS, NOMBRE.



G4 402 04 - Revidonesdaides E+U

G4 402 05 - Escdassdaides

G4 403 SEGURIDAD EN EL TRABAJO U

G4 405 TRANSPORTESY VIAJES DE LOSTRABAJADORES U°

G4 406 DISCIPLINA Y CONTROL E+U+N©

G4 406 01 Expedientes adminigrativos a funcionarios

G4 406 02 - Sanciones

G4 406 03 - Expedientes de depuracion de funcionarios

G4 406 04 - Expedientes de amnistia de trabgjadores

G4 406 05 - Expedientes de incompatibilidades

G4 500 ACCION SOCIAL E+U

G4 501 Permisos E+U

G4 502 - Licencias

G4 503 - Planes de vacaciones

G4 504 - Segurcslabordesy subsdios E+U

G4 505 - Régimen de pensones E+U

G4 506 - Prestaciones (Convenio) E+U

G4 600 FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO DE LOS E+U
TRABAJADORES

G4 601 - Cursos de perfeccionamiento

G4 602 - Adgenciaacursos

G4 700 RELACIONESLABORALES U+N*

G4 701 SINDICATOS U+N

G4 701 01 - Eleccion de representantes sindicales

G4 70202 - Convocatorias de e ecciones sindicaes

G4 70303 - Actasde ecciones sindicales

G4 702 CONVENIOS COLECTIVOS E+U+N

G4 70201 - Convenio colectivo

G4 702 02 - Negociacion del convenio

G4 800 MOVIMIENTO DE TRABAJADORES E+U

G4 801 - Promociones E+U

G4 803 - Concursos de tradados

G4 804 - Amortizaciones E+U

G4 805 - Trandormaciones E+U

G4 806 - Destinos E+U

° En esta D4 seincluiran todos aquell os expedientes rel acionados con |os desplazamientos del personal de
la Diputacion realizados y por o tanto gestionados por el Parque mévil. Los expedientes de pagos de
desplazamientos que se realizan con medios de transporte ajenos a parque mavil no entran aformar parte
deestadivisiony se clasificaran en la gestion de recursos econdémicos en los pagos al personal.

1% Esta nominativa seraladel nombre del trabajador expediente

™ |_as nominativas de la Subclase haran referencia fundamentalmente a los dos 6rganos representantes de
los trabajadores del organismo, Junta de Personal y Comité de Empresa, representantes en estos 6rganos
en las elecciones sindicales.



G4 807
G4 808

G5

G5 100
G5 101

G5 103
G5 104
G5 105

G6 107
G6 108
G6 109

G6 111
G6 112

G5 200

G5 201

G5 201 01
G5 201 02
G5201 03
G5201 04
G5 201 05
G5 201 06
G5201 07
G5 201 08
G5 201 09
G5201 10
G520111
G5201 12

G5 202

G5 202 01
G5 202 02
G5 202 03
G5 202 04
G5 202 05
G5 203

G5 203 01
G5 203 02
G5 203 03
G5 203 04

Excedenciasy reservade plazas
Vacantes

GESTION DE LOSRECURSOS ECONOMICOS

PRESUPUESTOSDE LA DIPUTACION
- Previsones y planificaciones dd presupuesto

ordinario
Modificaciones ddl presupuesto ordinario
Liquidacion del presupuesto ordinario
Previsones y planificaciones del presupuesto
extraordinario
Modificaciones ddl presupuesto extraordinario
Liquidacién del presupuesto extreordinario
Previsones y planificaciones del presupuesto
especia
Modificaciones ddl presupuesto especia
Liquidacion del presupuesto especid

CONTABILIDAD DE LOS RECURSOS
ECONOMICOS
PLAN CONTABLE
- Cuentade caudales
Registro de gastos suplidos
Auxiliar de cuentas
Libro mayor
Libro decga
Libro de cuentas corrientes
Libro mayor de apremios
Libro de pagos
Libro auxiliar deingresos
Libro auxiliar de gastos
Libro diario de intervencion
Libro de balances...............

INGRESOS
Cuentas arecibir
Derechosy tasas
Ingresos por explotacion de patrimonio
Ingresos especiaes
Subvenciones, ayudas y financiaciones
GASTOS
Cuentas a pagar
Gastos de persona
Gadtos por inversones en € patrimonio
Gastos especides

E+U
E+U

E+U

E+U

U+N

ccccccccccc



G520305 - Subvenciones, ayudasy financiaciones U

G5 204 DEUDA PUBLICA U

G5 205 OPERACIONES BANCARIAS U+N*?

G520501 - Cuentasbancarias U+N

G520502 - Financiacion U+N

G5 206 ESTADO FINANCIERO U

G520601 - Arqueodiaio U

G520602 - Patesdearqueodiario U

G520603 - Actasdearqueo diario U

G5 207 CONTABILIDAD EXTRAPRESUPUESTARIA U

G520701 - Ingresos extrapresupuestarios U

G520702 - Gastos extrapresupuestarios U

G6 GESTION DEL  PATRIMONIO DE LA EHU
DIPUTACION

G6 100 INVENTARIO DEL PATRIMONIO DE LA EfUN
DIPUTACION

G6 101 - Inventario de bienesy derechos

G6 102 - Antecedentes dd inventario

G6 200 ADQUISICIONES DE PATRIMONIO DE LA E+U+N"®
DIPUTACION

G6 201 - Comprade patrimonio E+U+N

G6 202 - Alquiler de patrimonio E+U+N

G6 203 - Donacion/cesion de patrimonio E+U+N

G6 300 CONTRATACION E+U+N

G6 301 - Deobras E+U+N

G6 302 - Desavicios E+U+N

G6 303 - Desuministros E+U+N

G6 304 - Deasgenciatécnica E+U+N

G6 400 DISPOSICION DEL PATRIMONIO DE LA E+U+N
DIPUTACION

G6 401 - Subagta de patrimonio E+U+N

G6 402 - Procedimiento negociado de venta directa de

patrimonio
G6 402 - Préstamos de patrimonio E+U+N
G6 403 - Alquiler de patrimonio E+U+N

2 LLas nominativas que se corresponden en esta D4 y sus correspondientes D5 hacen referencia a las
diferentes entidades bancarias con las cuales el organismo tiene algunarelacién o vinculo con las cuales.
Por gemplo: N BANCO DE CREDITO LOCAL.

3 En éstas nominativas se especificard el nombre del bien inmueble de que setratey se aplicara atodas las
subclasesy divisiones de esta categoria



G6 404 - Cedones de patrimonio E+U+N
G6 500 MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO E+U+N

G7700 ASUNTOSJUDICIALES

G7 701 PROCESOS JUDICIALES U

G770101 Procesos civiles

G770102 - Procesos dd contencioso administrativo

G7 70103 - Procesos de lo econémico administrativo

G770104 - Procesospendes

G7 70105 - Procesos laboraes

X1 SERVICIOS DE PROMOCION Y
COLABORACION

X1 100 OBRASPUBLICAS E+U+NY

X1 10001 - Plandd Canon E+U+N

X110002 - Planespecid deobrasy servicios de Cataunia

X110003 C e

X1101 VIASPROVINCIALES E+U

X1101 01 Expropiaciones

X110102 - Expedientes de obras en caminos y -careteras

provinciaes

X110103 - Licenciasde obras particulares

X110104 - Denunciasy sanciones

X1 102 SUBVENCIONES A INFRAESTRUCTURAS Y/O
EQUIPAMIENTOS NO INCLUIDAS EN LOS
PLANES DE OBRAS

X1 200 PROMOCION ECONOMICA

X1201 - Explotacion

X1202 - Experimentacion e investigacion

X1 203 - Patrocinio de las actividades econdémicas

X1300 PROMOCION DE LA CULTURA

X1 301 GESTION  DEL PATRIMONIO  HISTORIC, U+N®

ARTISTICO Y CULTURAL

¥ En éstas nominativas se especificara el nombre del plan a cual pertenece la obra. Por gjemplo PUOS,
PLAN DE CANON, etc.
1> En éstas nominativas se especificara el nombre del recurso cultural afectado.



X130101

X130102

X130103

X130104
X1302

X1302 01
X130202
X1302 03

X1 400
X1401
X1402

X1500
X1501
X1502

X1 600
X1601
X1602
X1603
X2

X2 100
X2 101
X210101
X2 10102
X210103
X2 102
X2102 01

X2 102 02
X2 103

Planes de intervencion sobre € Patrimonio Histérico, U+N

Artigico y Cultura

Subvenciones para la restauracion del € Patrimonio

Higtdrico, Artigico y Culturd

Divulgecion de Patrimonio Higtérico, Artigico y U+N

Culturd

Conaultas dd Patrimonio Histdrico, Artiicoy Culturd  U+N

FOMENTO DE LA CULTURA
Promocion del estudio y de lainvestigacion
Oferta cultura dela Diputacion
Patrocinio cultural™®

PROMOCION TURISTICA
Fomento dd turismo
Patrocinio dd turismo

PROMOCION DEL DEPORTE
Fomento del deporte
Patrocinio del deporte

INSPECCION Y ASESORAMIENTO
ENTIDADESLOCALES

E+U
E+U
E+U
E+U

DE LAS E+U+N

INSPECCION Y CONTROL DE LASENTIDADES E+U+N

LOCALES

ASESORIA Y ASISTENCIA A LAS ENTIDADES E+U+N

LOCALES

PATROCINIO DE LAS ENTIDADES LOCALES E+U+N

SERVICIOS SOCIALES

SANIDAD Y BENEFICENCIA

ACOGIDA
Registro
Expedientes personales de asistidos
Prohijamientos y adopciones
ACTIVIDAD BENEFICA Y SANITARIA
Asgencia benéficay sanitaria
Formacion y dinamizacion delos asgtidos
RECURSOS ECONOMICOS AJENOS

U]
E+U+NY

E+U+N
E+U+N
E+U+N™
U
E+U
E+U
E+U

DE LOS U

° En esta D5 se incluiran todas aquellas medidas adoptadas por la Diputacion y sus entidades con
respecto a la promocién de actividades culturales organizadas por las diferentes instituciones y entidades
delaprovinciade Lériday no las organizadas para la propia I nstitucion provincial .

" En éstanominativa se tiene que indicar €l nombre del Centro que se trate por gjemplo N MATERNIDAD
'8 En éstanominativa se indicara el nombre del expediente siguiendo laorden de APELLIDOS, NOMBRE.



X2 103 01
X2 103 02

X2 200
X2 201
X2 202
X2 203

X2 300

X3

X3 100

X3 101
X310101
X310102
X3102

X310201
X3102 02
X3102 03
X3 103

X3300
X3301
X330101
X330102
X330103
X3301 04
X330105
X3302
X3 303
X3304

X3400

SERVICIOS DE

BENEFICENCIA Y SANIDAD
Contabilidad de indtituciones benéficas
Donaciones ala Beneficencia Provincid

ENSENANZA Y INSTRUCCION PUBLICA
Dotacion de centros de enseflanza
Actividades de centros de ensefianza
Expedientes de dumnos

PATROCINIO SOCIAL

SERVICIOSESPECIALES

FISCALIDAD

RECAUDACION DE CONTRIBUCIONES
Recaudacion por via ordinaria
Recaudacion por via gecutiva

CONTROL Y

RECAUDACION
Control de larecaudacion
Plan contable de la recaudacion
Valores perjudicados

RECLAMACIONES Y REVISONES DE LA

RECAUDACION

PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD PUBLICA

CUERPOS DE SEGURIDAD
Aligamientos
Nombramientos
Reclamaciones
Infracciones
Contabilidad

FORTIFICACIONES

PRISIONES

BOMBEROS

MEDIO AMBIENTE

9 En ésta nominativa se indicara el nombre del centro de docencia por gemplo: N ESCUELA PERICIAL DE

COMERCIO.

? Esta subdivision nominativa hara referencia al nombre de titular del expediente siguiendo la orden de

APELLIDOS, NOMBRE.

2 |as nominativas de fiscalidad serdn cada uno de las contribuciones tanto estatales como municipales
como especiales, las cuales en un momento o en otro han sido recaudadas por el organismo. Ejemplo. N

ARBITRE DE RODAJEY ARRASTRE.

CONTABILIDAD DE

U+N
U+N

U+N*
U+N
U+N
U+N20

U+N

E+U+N?%

E+U+N
E+U+N
E+U+N
E+U+N

E+U+N
E+U+N

E+U+N

U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N



X3 500 IMPRENTA



