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DECRET D’ALCALDIA

Identificacidé de I'expedient

Exp. C109-2019-4621 informe proposta per l'aprovacié de l'instrument corporatiu
de gestié documental i arxiu Quadre Tipus Documental v-2-2019.

Antecedents.

1.- L'any 2014 I'Ajuntament adopta els recursos adients per impulsar el projecte
d’administracié electronica. En matéria de gestié documental i arxiu s’aprova, per
decret d'Alcaldia (5/08/2014), el Quadre de Classificaci6 de Documents
Administratius amb uns annexes complementaris. Les modificacions i novetats
normatives produides des de I'aprovacié ens obliga a adaptar els recursos existents
a les noves exigéncies.

2.- Tal com estableix la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestido de
documents, l'administracié publica ha de disposar d’un Unic sistema de gestio
documental que comprengui la produccid, la tramitacié, el control, I'avaluacid, la
conservacio i I'accés als documents - com a evidéncia de les accions dutes a terme
- , i que garanteixi la seva autenticitat. En aquest context I’Administracié s’ha de
dotar dels recursos per assolir I'objectiu de la llei.

|25/06/2019 [ secretari

3.- En el marc de la Resolucié (10048) de 28 de juny de 2012, de la Secretaria
d’Estat de les Administracions Publiques, la politica de gestié dels documents
electronics i arxiu ha de contemplar uns determinats instruments técnics d’Us
obligat i practic en el projectes d’administracié electronica. Aquests instruments
son: el Quadre de Classificacié funcional, el Quadre de Tipus Documental,
I’Esquema de metadades de gestio documental i les Taules d’Avaluacié i Accés
Documental.
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4.- El Quadre Tipus Documental v-2-2019, és un instrument tecnic corporatiu que
constitueix una pega clau per a la gestio electronica dels documents administratius
de I'Ajuntament; EI Q7D permet identificar el tipus documents de tots els
documents generats i rebuts durant [I'exercici de les competéncies de
I’Administracié de I'’Ajuntament de Premia de Mar i contribueix a normalitzar la
nomenclatura dels documents. El seu objectiu és aconseguir una identificacio
homogenia dels documents que possibiliti la implementacié d’una politica comuna
de gestio documental per a tot I’Ajuntament, garanteixi la interoperabilitat entre
diferents sistemes, faciliti la cerca i consulta dels documents i, finalment afavoreixi
el reaprofitament de documents en més d’un tramit.

5.- El Quadre Tipus Documental v-2-2019, substitueix la relacié de tipologies
documentals que complementa el Quadre de Classificaci6 de Documents
Administratius aprovat per decret 791/2014, de 5/08/2014 en l'annex 8.1, i ha de
ser d’aplicacié general per tots els departaments, organismes i entitats municipals.

[25/06/2019 [ Alcalde

Miquel Angel Méndez Gil
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6.- El Quadre Tipus Documental v-2-2019 és un instrument técnic de caracter
dinamic i extensible, és a dir, que incorpora nous tipus documentals detectats a
mesura que apareguin noves necessitats en I'evolucid de la practica administrativa.
Correspon a I’Arxiu municipal, el manteniment del Quadre Tipus Documental,
mitjancant la creacié d’un registre de control de canvis, on s’ha d’informar del tipus
inclos o modificat, la data, el motiu i l'autor o unitat administrativa que ha estat
origen de la proposta de canvi. Caldra establir el procediment de comunicacié
departamental, d'aprovacio i actualitzacié de les noves versions del quadre.

7.- L'arxiu municipal ha d’adoptar les mesures oportunes per tal de donar la

maxima difusié de la darrera versid del QTD entre els carrecs i el personal
municipal, i la seu electronica.
Fonaments juridics i/o técnics.
> Llei 10/2001, de 13 de juliol, d‘arxius i gesti6 documental i les seves
= modificacions posteriors. (DOGC num. 3437, de 24/07/2001).
£ > Reial decret 161/2009, de 6 de novembre, pel qual es desplega parcialment la
g llei 11/2007 de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics
% (en la part que es manté vigent).
S > Reial decret 4/2010, de 8 de gener, per el qual es regula I'Esquema Nacional
2 d’Interoperabilitat en I'ambit de I’Administracié electronica.
] > Llei 29/2010 del 3 d’agost de I'Gs dels mitjans electronics al sector public de
| Catalunya. (DOGC num. 5687, de 06/08/2010).
> 13169- Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria General d’Estat per la
Funcié Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica d’'Interoperabilitat del
Document electronic.
o S > 13170-Resolucié de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria General d’Estat per la
2|2 Funcié Pudblica, per la qual s’aprova la Norma Técnica d'Interoperabilitat de
S g I'Expedient Electronic.
2|2 > 10048- Resolucié de 28 de juny de 2012, de la Secretaria General d’Estat per la
gl 8 Funcié Publica, per la qual s’aprova la Norma Técnica d’Interoperabilitat de
o] politica de gestié de documents electronics.
> Ordenancga Municipal per al govern i I'administracié electronica (Ple 5/03/2014 -
BOP 06/05/2014).
> Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacid
publica i bon govern. . (DOGC num. 6780, de 31/12/2014).
> Llei 39/2015, 1 d‘octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques. (BOE num. 236, de 2 d’octubre de 2015).
> Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de régim juridic del sector public. (BOE num. 236,
3 de 2 d’octubre de 2015).
j_f > Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de dades personals i
N garantia dels drets digitals i normativa complementaria. (BOE num. 294, de
§ 6/12/2018).
o
2 Documents técnics
Ministeris:
§
S
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Guia de aplicacion de la Norma Técnica d’'Interoperabilidad - Documento
Electronico- MPTAP octubre 2011.

Guia de aplicacion de la Norma Tecnica d’Interoperabilidad - Expediente
Electronico Electrénico- MPTAP octubre 2011.

Esquema de metadatos para la gestion del documento electronico (e-EMGDE)
version 2.0 Documentacion complementaria a la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos Electrénicos. Ministerio
de Hacienda y Administracion Publica. 22 edicién 2016.

Departament de Cultura:

>

Vocabulari de metadades. Grup d’Innovacié Tecnologica. Departament de
Cultura i Mitjans de Comunicacié. Generalitat de Catalunya. 2008. Arxivistica i
gestié documental Eines nim. 4

Guia d’utilitzacié del quadre de tipus documentals. Departament de Cultura
2015. Arxivistica i gestié6 documental Eines nim. 8

Resolucié

Per tant, resolc

Primer.- Aprovar el document Quadre Tipus Documental v-2019 com instrument
técnic corporatiu basic per a la gestio electronica dels documents administratius i
arxiu de I’Ajuntament de Premia de Mar, caracteritzat per ser dinamic i extensible, i
presentar |'estructura i organitzacié seglent:.

"

1.- Categories de documents

TD-DOCUMENTS DE DECISIO

TDO1 RESOLUCIO

TD02 ACORD

TD03 CONTRACTE
TD04 CONVENI |
TDO5 DECLARACIO

TD DOCUMENTS DE,TRANSMISSIO

TD06 COMUNICACIO

TDO7 NOTIFICACIO

TD08 PUBLICACIO

TD09 JUSTIFICANT DE RECEPCIO

TD DOCUMENTS DE CONSTANCIA

TD10 ACTA
TD11 CERTIFICAT
TD12 DILIGENCIA

TD DOCUMENTS DE JUDICI

TD13 INFORME .
TD DOCUMENTS DE CIUTADA

TD14 SOL-LICITUD
TD15 DENUNCIA |
TD16 AL-LEGACIO
TD17 RECURSOS
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TD18 COMUNICACIO CIUTADA
TD19 FACTURA )
TD20 ALTRA DOCUMENTACIO APORTADA

TD ALTRES

TD99 ALTRES: )
DOCUMENTS DE PLANIFICACIO I FUNCIONAMENT
DOCUMENTS COMPTABLES I TRIBUTARIS
DOCUMENTS D'OBRES
DOCUMENTS DE SANCIO )
DOCUMENTS DE DESCRIPCIO I REGISTRE
DOCUMENTS DE CONDICIONS

Arxiu

DOCUMENTS JURIDICS
DOCUMENTS AUDIOVISUALS
DOCUMENTS DE REUNIONS I PRESENTACIONS
2. Quadre de tipologies
Codi NTI Categoria NTI Codi Ajuntament Tipus documental Definicio categoria
= DOCUMENTS DE DECISIO
o
| 9| D1 RESOLUCIO Documents resultants
2 de la presa de decisions
&
2 TD01-010 Autoritzacié
§ TDO01-011 Cessaments
| TDO01-012 Decret
TD01-013 Decret d’Alcaldia
TDO01-014 Decret de Gerencia
TD01-015 Decret de presidencia
TD01-016 Decret T d’Alcalde
Q| TD01-017 Esmena
NS TD01-018 Estatuts Administracié
2 @ TD01-019 Instruccié
s| g TD01-020 Llicencia
2l =< TD01-021 Mocié plenaria
g o TDO01-022 Nomenament
-:7? ] TD01-023 Ordenanca
TDO01-024 Ordre
TD01-024 Prec-pregunta al Ple
TDO01-026 Reglament
TD01-027 Resolucidé
TDO02 ACORD Documents de decisio,
acordats entre dues o
més parts o per organs
col-legiats
TD02-010 Acord
S TD02-011 Acord Consell
b d’Administracié
| <| TD02-012 Acord de Ple
2 TD02-013 Acord JGL
IS TD02-014 Acord Junta OA
g TDO3 CONTRACTE Documents
E consensuats entre
] persones naturals o
juridiques, que
_ reflecteixen un acord,
[©) que comporten unes
3
=l
Nk
ol =
°l3
5| 2
©
5 3
0| =
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obligacions per a les
parts i que tenen per
objecte I'execucié
d’obres, la gestié de
serveis publics i els
subministraments
TDO03-010 Contracte
TD03-011 Contracte de treball
TDO03-012 Garantia
TD03-013 Plec de clausules
TD03-014 Plica
TD03-015 Polissa
TDO4 CONVENI Documents
consensuats d’acord
entre diverses parts i
que comporten unes
obligacions que les
parts assumeixen
TD04-010 Conveni
TD04-011 Pacte
= TDO5 DECLARACIO Documents de
g manifestacié formal
S d’un organisme amb
% efectes juridics
E TD05-010 Declaracié
S TD05-011 Declaracié d’activitats
g Declaracié patrimonial
E TD05-012 d’interessos
DOCUMENTS DE TRANSMISSIO
Comunicacio
TDO6 COMUNICACIO individualitzada
Q] d’informacié de forma
Dy 8 oficial
2 = TD07-010 Avis
© ‘g TD07-011 Carta
2l = TD07-012 Circular
Sl © TD07-013 Convocatoria
2a TD07-014 Invitacié
TD07-015 Ofici
TD07-016 Saluda
TDO7 NOTIFICACIO Documents que
responen a una
comunicacié oficial
d’una decisié
administrativa
TD07-010 Comunicat
TD07-011 d’assabentat
3 TD07-012 Notificacié
K] Requerimen
| <| TDO8 PUBLICACIO Documents relatius a
o una comunicacio
S publica de resolucions o
g decisions
I administratives o
N . .
— relatius a I'elaboracid
de material editat
5
3
=l
&
Sl =
°l3
o 2
=
©
5 g
0| =
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TDO08-010 Anunci
TDO08-011 Ban
TD08-012 Edicte
TD08-013 Nota de premsa
TD08-014 Publicacié
TDO9 JUSTIFICANT DE Documents que
RECEPCIO indiquen
reconeixement d’haver
rebut alguna cosa
TD09-010 Justificant de recepcid
TD09-011 Rebut
DOCUMENTS DE CONSTANCIA
TD10 ACTA Documents que
esdevenen un testimoni
escrit d’un fet succeit,
d’unes caracteristiques
concretes o d’allo
tractat o acordat en el
E context d’una reunié
° TD10-010 Acta
g TD10-011 Acta Consell
| 9] d’Administracio
S TD10-012 Acta de Ple
& TD10-013 Acta JGL
S TD10-014 Acta Junta OA
E TD11 CERTIFICAT Documents que
| constaten I'existéncia
de fets, actes o
qualitats per tal de
donar-los efectes
juridics
N B TD11-010 Acreditacié
ol © TD11-011 Alta incapacitat
N temporal ILT
© E TD11-012 Baixa incapacitat
% < temporal ILT
g 2 TD11-013 Carta de pagament
0| w TD11-014 Certificat
TD11-015 Certificat dades
bancaries
TD11-016 Certificat medic
TD11-017 Fulls de nomina
TD11-018 Incapacitat permanent
TD11-019 Justificant
TD11-020 Justificant de presencia
TD12 DILIGENCIA Documents on
I’Administracié fa
2 constar internament
c_g I'execucié d’un fet o
< d’una actuacié
ool determinada
3 TD12-010 Atestat
g TD12-011 Diligencia
9
DOCUMENTS DE JUDICI
5
3
=l
Nk
ol =
°l3
5| 2
©
5 3
0| =
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TD13 INFORME

Documents en que
s’emet un judici o una
opinié de valor sobre
un fet, situacié o
element determinat

TD13-010
TD13-011

Informe
Informe proposta

DOCUMENTS DE CIUTADA

TD14 SOL-LICITUD

Documentacio
aportada pel ciutada
per tal adregar-se a
I’Administracié amb la
voluntat de demanar
quelcom amb la base
d’un dret o interes
legitim

TD014-010

Sol-licitud

TD15 DENUNCIA

Documents que
informen del
presumpte
incompliment d’una
norma

TD015-010
TD015-011

Queixa
Reclamacio

TD16 AL-LEGACIO

Documents d’invocacié
d’un fonament de dret
en un procediment
administratiu o un fet
en un procediment
juridic

TD016-010

Al-legacid

TD17 RECURSOS

Documents de
reclamacié d’un
interessat envers una
resolucié emesa

TD017-010

Recurs

D18 COMUNICACIO
CIUTADA

Documents lliurats pel
ciutada sense ser
requerits amb la
voluntat de fer constar
quelcom davant de

I’Administracio.

TD018-010
TD018-011
TD018-012
TD018-013
TD018-014

Comunicat previ
Declaracié censal d’Alta
Declaracio responsable
Desistiment

Renuncia

TD19 FACTURA

Documents que
acompanyen el
lliurament de
mercaderies o la
prestacio de serveis,
indicant el seu preu
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TD19-010 Factura
TD19-011 Minuta
TD20 ALTRA Documents aportats pel
DOCUMENTACIO ciutada que no
APORTADA responen a les
categories anteriors
TD20-010 Autoritzaci6 de
representacio
TD20-011 Certificat de padro
TD20-012 Curriculum
TD20-013 Document Nacional
d’Identitat (DNI/NIE)
TD20-014 Escriptura
TD20-015 Estatuts
TD20-016 Llibre de familia
TD20-017 Memoria
TD20-018 testamentaria
TD20-019 Passaport
TD20-020 Permis de conduir
TD20-021 Pressupost
= TD20-022 Targeta sanitaria
i) TD20-023 Testament
% Titol
%
ol ALTRES
-
8
8 TD99 ALTRES Documents que no
E poden englobar-se en
7 cap altra categoria
TD99 DOCUMENTS DE Documents que
PLANIFICACIO | sustenten el procés
FUNCIONAMENT metodic per a la presa
de decisions i la forma
Q| d’operar en una
"u“) 8 organitzacio per arribar
2 ] a uns objectius desitjats
gl E TD99-001 Calendari
T i TD99-002 Carta de serveis
5 2 TD99-003 Descripci lloc de
n|u TD99-004 treball
TD99-005 Formulari
TD99-006 Manual
TD99-007 Memoria
TD99-008 Organigrama
TD99-009 Pla d’estudis
TD99-010 Programa
TD99-011 Projecte
Protocol
° TD99 DOCUMENTS Documents relatius a
° COMPTABLES | I'obtencid, la transaccio
(_3 TRIBUTARIS i administracid i el
| <<| control dels diners i
a actius d’una
IS organitzacié. També
g documents de control i
§ recaptacio
| TD99-101 Document comptable
TD99-102 Manament d’ingrés
_ TD99-103 Manament de
[©) TD99-104 pagament
3
=l
&
Sl =
°l3
o 2
=
©
5 g
0| =
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Arxiu
TD99-105 Pressupost public
TC1 Butlleti cotitzacié
TD99-106 seguretat social
TC2 Butlleti cotitzacid
seguretat social.
Relacié nominal de
treballadors
TD99 DOCUMENTS D’OBRES Documents relacionats
amb la planificacid,
I'execucié i el control
d’obres i projectes
d’enginyeria. En aquest
punt no entren els
contractes ja que hi ha
una categoria especifica
per aquests
TD99-201 Acta de replantejament
TD99-202 Certificat final d’obra
TD99-203 Estudi de Seguretat i
salut
= TD99-204 Llibre d’incidencies
g d’obra
5 TD99-205 Llibre de I'edifici
& TD99-206 Planol
o TD99 DOCUMENTS DE Documents relacionats
§ SANCIO amb Iaplicacié d’una
I} sancié com a
o sy .
I} conseqliéncia de
L I'incompliment d’'una
norma
TD99-301 Denuncia
TD99-302 administrativa
TD99-303 Plec de carrec
9 Plec de descarrec
Dy 8 TD99 DOCUMENTS DE Documents que
N DESCRIPCIO | REGISTRE esdevenen instruments
S ‘g administratius que
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.(‘n? é’ sistematitzada una llista
d’esdeveniments
relacionats amb un
fenomen i que pot
donar lloc a efectes
legals
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TD99-403 Fitxa
TD99-404 index electronic
) TD99-405 Inventari
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o] TD99-408 Registre
= TD99 DOCUMENTS DE Documents que regulen
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demostren una aptitud
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Administracié i Organitzacié Interna

Arxiu

TD99-501
TD99-502
TD99-503
TD99-504

Addenda
Bases
Examen
Questionari

TD99

DOCUMENTS JURIDICS

Documents propis
d’una accid juridica
gestionats per
qualsevol organ judicial

TD99-601

Escrits del jutjat

TD99

DOCUMENTS
AUDIOVISUALS

Documents destinats a
enregistrar informacio
visual i/o sonora

TD99-701
TD99-702

cD
Fotografia

TD99

DOCUMENTS DE
REUNIONS |
PRESENTACIONS

Documents que
faciliten la dinamica de
treball en reunions i
altres tipus de sessions

TD99-801
TD99-802

Guid
Presentacio

3.- Llistat alfabetic tipus documental

Acord

Acord Consell d’Administracié
Acord de Ple

Acord JGL

Acord Junta OA
Acreditacié

Acta

Acta Consell d’Administracio
Acta de Ple
Acta de replantejament

Acta JGL

Acta Junta OA

Addenda
Al-legacié

Alta incapacitat temporal ILT

Anunci
Atestat

Autoritzacio
Autoritzacié de representacio

Avis

Baixa incapacitat temporal ILT

Ban
Bases

Calendari

Carta

Carta de pagament
Carta de serveis

Cataleg
CcD

Certificat

Certificat dades bancaries
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Certificat de padré
Certificat final d’obra
Certificat médic
Cessament

Circular

Citacié

Comunicat d’assabentat
Comunicat previ
Contracte

Contracte de treball
Conveni

Convocatoria
Curriculum

Declaracié

Declaracié censal d’Alta
Declaracié d’activitats
Declaracié patrimonial d’interessos
Declaracié responsable
Decret

Decret d’Alcaldia

Decret de Geréncia
Decret de Presidéncia
Decret T d’Alcalde
Dendncia administrativa
Descripci6 lloc de treball
Desistiment

Dictamen

Diligéncia

Document comptable
Document Nacional d’ldentitat (DNI/NIE)
Edicte

Escriptura

Escrits del jutjat

Esmena

Estadistica

Estatuts
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Estatuts Administracié
Estudi de Seguretat i salut
Examen

Factura

Fitxa

Formulari

Fotografia

Fulls de nomina
Garantia

Guid

Incapacitat permanent
index electronic
Informe

Informe proposta
Instruccié

Inventari

Invitacio

Justificant

Justificant de preséncia
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Administracié i Organitzacié Interna

Arxiu

Justificant de recepcié
Llibre d’incidéencies d’obra
Llibre de familia

Llibre de I'edifici

Llicencia

Llista-llistat
Manament d’ingrés
Manament de pagament

Manual
Memoria

Memoria testamentaria

Minuta

Mocid plenaria
Nomenament
Nota de premsa

Notificacid
Ofici

Ordenanga

Ordre

Organigrama

Pacte
Padré
Passaport

Permis de conduir
Pla d’estudis

Planol

Plec de carrec
Plec de clausules
Plec de descarrec

Plica
Polissa

Prec — Pregunta al Ple
Presentacio

Pressupost

Pressupost public

Programa
Projecte
Protocol
Publicacié
Queixa

Quiestionari

Rebut

Reclamacié

Recurs
Registre
Reglament
Renuncia

Requeriment

Resolucié
Saluda
Sol-licitud

Targeta sanitaria
TC1 Butlleti cotitzacio seguretat social
TC2 Butlleti cotitzacié seguretat social. Relacié nominal de treballadors

Testament
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Administracié i Organitzacié Interna
Arxiu

Titol

Segon.- Assignar a I’Arxiu municipal, les tasques de manteniment del Quadre Tipus
Documental v-2-2019, mitjancant el registre de control de canvis, on s’ha
d’informar del tipus de modificacid, la data, el motiu i I'autor o unitat administrativa
que ha estat origen de la proposta de canvi. L'actualitzacié es formalitzara
mitjancant acte administratiu abans de finalitzar I'exercici que correspongui i es
fara public a la seu electronica.

Tercer.- Ordenar la integraciod del Quadre Tipus Documental v-2-2019 en el disseny

de models de documents, procediments administratius i, als sistemes i aplicacions
informatiques de gestié documental i arxiu de I’Ajuntament de Premia de Mar.
Quart.- Donar la maxima difusio de lI'instrument de gestié documental Quadre Tipus
Documental v-2-2019 a nivell corporatiu, i a la seu electronica.
_ Cinqueé.- Aquest decret entrara en vigor I'l d’octubre del 2019.
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