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El quadre de classificacié documental com a pilar

Item 2.4.1. Calendari de conservacio i regim d’accés documental
Item 2.4.2. Quadre de classificacié documental

Item 2.4.3. Instruments de descripciéo documental

Item 2.4.4. Registre d’eliminacié de documents

(Bloc Acci6 de govern i normativa: Gestidé documental i arxiu)

No prové expressament d’'un mandat de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern
(LTAIPBG); tanmateix, es fa un esment als articles 5.2 i 6.1 -apartats c) d) i e).

La Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents estableix en el seu article
Publicitat activa i transparéncia

»1. Amb la finalitat que els usuaris puguin localitzar i identificar els documents i hi puguin accedir, els arxius del Sistema d’Arxius de
Catalunya han de complir les obligacions de transparencia seguients:

»a) Fer publics els instruments de descripcié documental que permeten als investigadors i als ciutadans de localitzar la documentacio de
que disposen.

»b) Fer public el registre d’eliminacio de documents.
»c) Fer publiques les limitacions a la consulta de documents custodiats i informar de la data en que els documents son accessibles.
»d) Informar els usuaris del dret a reclamar i els procediments que han de seguir en el suposit que el dret d’accés els sigui denegat.

»2. La informacié a qué fa referéncia l'apartat 1 ha de poder ésser consultada en el portal de la transparéncia i en la seu electronica o lloc
web de 'organisme titular del servei d’arxiu i gesti6 documental.»
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El quadre de classificacié documental com a pilar
Queé vol dir classificar?
Dividir o separar la documentacio establint classes, grups o séries.

Operaci6 consistent a distribuir els documents d’arxiu en grups segons
un sistema de classificacioé préviament establert.

Quadre de classificacio

Estructura jerarquica i logica resultat d’un criteri de classificacio. Es el
pal de paller a partir del qual s’estructuren la resta d’eines de gestio
documental.

IMPORTANT: ELS QUADRES DE CLASSIFICACIO HAN DE SER
FUNCIONALS!! (NO ORGANICS)
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El quadre de classificacié documental com a pilar

Per qué classifiquem?
»  Criteri unic d’organitzacioé de la documentacid.

*  Permet automatitzar processos:
. 1314 Sol-licituds d'accés a la documentacio i/o la informacio

(consulta)
1028 Llibres d'actes del Ple de la corporacié local

*  Permet aplicar politiques de gestié documental:

. Determinar calendari accés i conservacio de la
documentacio (vinculat a I'item 2.4.1 i1 2.4.4 del portal de

transparencia)
. Determinar calendari transferéencia
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El quadre de classificacié documental com a pilar

El model de quadre de classificacio per a I’administracié local (QDCAL)

* Quadre creat per un grup d’experts procedents de diverses administracions
locals sota el paraiglies de la Generalitat de Catalunya.

* No és obligatori, és un model de referéncia

Caracteristiques:

e |nstrument universal i versatil

* Instrument que compleix amb la legislacié relativa a avaluacio,
interoperabilitat i transparencia

» Facilita 'accés de la ciutadania a la informacio i la documentacio.

* Facilita les interaccions amb altres interlocutors relacionats amb la gestio
documental.

Enllag: https://cultura.gencat.cat/ca/detall/Articles/Model-QdCAL

m Generalitat
LY de Catalunya
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El quadre de classificacié documental com a pilar

APLICACIONS DERIVADES

MODEL ESET
» Selecci6 de series del QDCAL
» Els dos primers nivells del quadre de classificacié (Funcio i grup) no

coincideixen amb els del QDCAL
Consorci
. Administracié Oberta
de Catalunya

Enllag: https://suport-altresserveis.aoc.cat/hc/ca/articles/4405993206045-
Manuals-i-eines-de-suport-del-model-e-SET

MODEL SeTDIBA
» Seleccio de series del QDCAL
» Els dos primers nivells si que coincideixen amb els nivells del QDCAL.

Enllag: https://setdiba.diba.cat/documents/codis-set

SeTDIBA " >

Serveis de Transformacié Digital
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Items del portal de transparéncia vinculats al quadre

Iltem 2.4.1. Calendari de conservacié i regim d’accés documental

De conformitat amb I'art. 7.1 del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacié i
tria de documents, tots els documents publics, independentment del suport en qué es
produeixen, han de ser objecte d’avaluacié.

S’entén per avaluacié la funcié destinada a determinar el valor cultural, informatiu o juridic
dels documents per tal de decidir-ne sobre la conservacié o eliminacio (art. 2 del Decret
13/2008, de 22 de gener). Aquesta avaluacié determina si els documents soén de:

+ Conservacio permanent.
* Destrucci6 parcial.

* Destruccid total amb mostreig o sense.

Aquesta avaluacio, que es recull en les TAAD, ho realitza la Comissié Nacional d’Accés,
Avaluacié i Tria Documental (CNAATD) de la Generalitat de Catalunya, organ col-legiat de
caracter técnic, adscrit al Departament de Cultura. La CNAATD proposa 'aprovacio de les
TAAD al Conseller de Cultura de la Generalitat de Catalunya qui les aprova en forma
d’Ordres, el que implica que aquestes disposicions s’incorporen a I'ordenament juridic. Cal
tenir present que cap document public no pot ser eliminat si no disposa de la corresponent
TAAD que ho autoritzi.



i - ' i itat i e Diputacioé | Areade Bon Govern, Assisténcia
Govern Obert i Bon Govern| Gabinet d'Innovacié, Integritat i Transformacié Digital Loca P, @ Bar:'celona by i ke s

Items del portal de transparéncia vinculats al quadre

Item 2.4.3. Instruments de descripcié documental

La descripcid és I'element clau per a la identificacié i la localitzacié de la documentacio.

Els diferents instruments de descripcié que elaboren els arxivers/es, son els elements que
permeten controlar la documentacié. També a través d’aquests, els usuaris poden
consultar i localitzar aquella informacié que necessiten.

L'Arxiu de I'ens publica l'inventari dels documents custodiats i la relacio dels instruments
de descripcio.

L'inventari dels fons documentals descriu el contingut de cada fons custodiat a I'Arxiu de
I'ens a partir de les séries documentals (codi i nom de la classificacio) i el seu abast
cronologic. Aquesta eina permet tenir una visié global dels documents de I'Arxiu, com
també, concretar I'abast de cada fons o dels documents resultants de les seves funcions.
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Items del portal de transparéncia vinculats al quadre

Item 2.4.4. Registre d’eliminacié de documents

El Registre de destruccié de documents és la relacié que ha d'informar dels processos
d'eliminacioé dels documents de l'organitzacio i, de conformitat amb I'art. 35 de la Llei
10/2001, de 13 de juliol, la informacié de I'eliminacié de la documentacio ha d’ésser
consultada en el portal de la transparéncia i en la seu electronica o lloc web de
I'organisme titular del servei d’arxiu i gestié documental.

i —
wn
El registre és basic per donar a conéixer publicament les operacions d’eliminacio de
documentacié d’'una administracié. Els procediments d’eliminacié associats al registre
exigeixen que, a més de les autoritzacions i comunicacions abans esmentades, existeixi ‘

DELETE

preceptivament un inventari de la documentacié que s’elimina.
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Items del portal de transparéncia vinculats al quadre
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Atencié ciutadana  CAT ESP

Ajuntament del Gabinet d'Innovacié digital ~Govern Obert - ENTORN DE PROVES

Ajuntament del Gabinet d'Innovacio digital / Govern obert i transparéncia / Accio de govern i normativa /

Acci6 de govern i normativa

Accio de govern i grups Normativa, plans i Urbanisme Gestié documental i arxiu
politics programes
Normativa d'urbanisme Calendari de conservacio i regim
Actes de Ple Estatuts d'accés documental
Planejament urbanistic
Acords de Junta de Govern Ordenances reguladores i Quadre de classificacio documental
reglaments Informacio geografica d'urbanisme
Resolucions i decrets Instruments de descripcié
Ordenances fiscals Plans territorials d'urbanisme documental
Tauler d'edictes i anuncis
Plecs de clausules generals Estudis d'impacte ambiental i Registre d'eliminacié de documents
Convocatdries de sessions del Ple paisatgistic

Calendari i padrons fiscals
Actes administratius amb incidencia

al domini public i als serveis puablics Tipus impositius

Actes objecte de revisio en via Directives, instruccions, circulars i

administrativa respostes a consultes sobre les
normes

Resolucions administratives i

judicials rellevants Memoaries i documents dels
projectes normatius en curs

Nictamens de la Comissia luridica



. . ; - 7 - 2 O Diputacié | Area de Bon Govern, Assisténci
Govern Obert i Bon Govern| Gabinet d'Innovacié, Integritat i Transformacié Digital Locala @, @ Baprcelon s | toomioonesmdca

Items del portal de transparéncia vinculats al quadre

Ajuntament del Gabinet a'lnnovacio digital Hou L RN UE P c

- juntament del Gabinet d' tal / Govern obert i transparéncia / Accid de govern i normativa / i6 documental i arxiu / Quadre de classificacio
ment del Gabinet d'innovacié digital / G rt i transparéncia / Accib de gows -

Quadre de classificacié documental

Calendari de conservacié i regim d'accés documental

Estas interessat/da a conéixer com esta organitzada la documentacié? El quadre de classificacié és una estructura

Quant de temps es conserva la documentacié de |'administracié? Qui decideix qué s'elimina i qué es conserva? El calendari jerarquica i logica de conceptes que reflecteix les diferents funcions, activitats i transaccions de I'ens, i que permet
de conservacié i regim d'acces de la documentacio és una eina fonamental que permet gestionar adequadament els identificar-ne i agrupar-ne fisicament o inteHectualment els documents i facilitar-ne la recuperacio.
documents.

£l Quadre de classificacié (QC) és una estructura jerarquica
came

§ica que reflecteix les funcions | acdvitats de
Is documents.

acid és |'eina de gestié documental que estableix les regles | temps que es conserven els Vadministracld | que permes Identificar | agrupar
el seu valor, ificacié (QdC)? T QdC s'est
caldra identificar en quin ambit del QdC estroba la informacié que bus:

El Calendari de con:

documents en fur

Com puc entendre el quadre de cla:

ictura entorn de 13 funcions que fa 'administracis.

D'acord amb aquests criteris | calendari, els documents poden ser conservats o eliminats. La conservadid pot ser Per tant, si volem localizar document. m.

permanent o per un periode de temps determinat. ‘ Aquestes 13 funcions sén k

El Calendari de con: i0 recull el termini de conservacié per a cada série documental del Quadre de classifi * Accid | drgans de govern n q
(>>Qué és el Qs e classificacid). » Organitzacié | gestié administrativa - 1

= Personal

El Calendari de conservacidincorpora també informacié sabre les recomanacions generals d'accés als documents o Paetiicnl
{anomenat regim genersl d e « Recursos econdmics i financers
Agues: régim g * Urbanisme, obres i mobilitat

‘administracié Atencic clutadana » Sostanibilitat i medi ambient ‘
que tot i que & = Ordenacié i promocid de
singulars pe ; i e |3 . « Poblacéi N i ‘elimi i6 de documents

ingulars per ¢ Sjunianentdst calna rndas Gigtal | O i Fobiacio i eleccions Registre d'eliminacio

L Serveis culturals, de l'esg
Les decisions 5

Nacional d'Acc juntament del Gabinet d'Innovacié digital / Govern obert i transparéncia / ¢iu / Instruments de descripcid

Serveis per a 'educacié
Serveis per ol benestar
Saguratat | protecei ciu Vols consultar la documentacié que ha estat eliminada? El Registre d'eliminacié de documents informa de tota la
. Arall Texsrmpls, sl Bsgues documentacié de l'ens que ha estat eliminada seguint les directrius de Comissié Nacional d'Accés, Avaluaci6 i Tria
Instruments de descripcié documental ajuntamentsiteniudutces: Documental de la Generalitat de Catalunya.

Podeu consuird

+ alaparar

Podeu consultar el decall del

Necessites consultar un document en concret de I'ens? Els instruments de descripcié documental sén un element clau per

R s S A Per a ajunt SeTDIEA regat squestes edeix a to
a la identificacié i localitzacié de la documentacié i sutilitzen per localitzar | consultar 1a documentacié de I'ens. g i et o

Quadre de classificacié do

Per poder identificar i localitzar documentacia piblica tenim &l nostre sbest tof un seguic dinswuments de gesio
documental. Fitrar

£l servei diandu municipal posa a la vosirs disposicid els seglients instruments de descripeid: e y = = . =
Codi  Sirie  Anydocumentacis Metres lineals Gigabytes  Organ destruetor Arribuit  Observacions Any destruceis 5

= £l Quadre de classificacié documental, que estructura de forma jerdrguics | ordenada tot la documentacia

municipal.

Ulnventari del fons documental municipal qus, a partir del quadre de classificacis, concreta la documentacis de

No 5'han trobat registres.

qué disposa ladministracic

Coneixeu més sobre el quadre de classificacié | com buscar informacié municipal [+]

Les adminisiracions mantenen un registre on fan consar les eliminacions de documes
Nacional g'Accés, Avaluacis | Tria Documental, tot | que cal tenir present que slgures eli

apartat us moswrem les eliminacions comunicades a ls Comissid
nacions N precisen aqUest raquisit
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Items del portal de transparéncia vinculats al quadre

Portal de
transparencia

AQ

XAM DIBA Portal dades
obertes
Diputacié @ g‘::m

Barcelona

API

Portal dades
obertes

(A0) |
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Recursos que DIBA posa a la vostra disposicio

Recursos Oficina Patrimoni Cultural:

» Curs gestié documental i arxius municipals. S’ofereix dos cops cada any (maig i novembre). 8 hores.
* Comunitat virtual de la Xarxa d’Arxius Municipals

« Dataset arxius municipals

« Datasets inventaris arxius municipals

« Datasets quadres classificacié arxius municipals

Recursos Gabinet d’Innovacid, Integritat i Transformacio Digital Local:

» Publicacié automatitzada de la informacio de la Gestié documental
» Comunitat Virtual de Govern Obert i Bon Govern
« D’altres vinculat amb la transparéncia:
» Publicacié automatitzacié de la informacio de les Sol-licituds d’accés a la informacio publica i de 'Agenda d’alts
carrecs i grups d’interés.
* Millora de la transparéncia i accés a la informacié publica: Gestié de la transparéncia municipal
* Formacié vinculada a transparéncia
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Ens ajudeu? Ens podeu dir que us ha semblat aquesta sessio?

https://formularis.diba.cat/activitats/formulari-valoracio-dijous-go-municipal-sessio-27-marc-2025
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Canal de comunicacio per dubtes: gomunicipal@diba.cat

Formulari per proposar temes pels Dijous GoMunicipal:
https://governobert.diba.cat/node/1773
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