Oficina Antifrau
de Catalunya

Resolucio OAC/DIR/573/2020 sobre la gestio i
I'arxiu de documents

I. La gestid i preservacié de la documentacié de Catalunya, tant publica
com privada, es troba regulada a la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i
documents (en endavant LAD), que estableix els drets i deures dels titulars
de la documentacid i també de la ciutadania, i regula el Sistema d’Arxius
de Catalunya. Pel que fa a I'dmbit reglamentari cal tenir en compte els
decrets 76/1996, de 5 de marg, pel qual es regula el sistema general de
gestio de la documentacié administrativa i I'organitzacié dels arxius de la
Generalitat de Catalunya (en endavant DSGDGC) i 13/2008, de 22 de
gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents (en endavant DAATD).

Quant a I'Oficina Antifrau de Catalunyaq, els articles 3 i 6 de la LAD
determinen que aquesta norma hi és de plena aplicacid, atés que I'Oficina
respon a la definicié de “institucié de la Generalitat no dependent de la seva
Administracid.” Aixi mateix, cal posar en relleu que, d'acord amb els articles
20126 b) de la LAD, els arxius de I'Oficina formen part del Sistema d’Arxius
de Catalunya.

Pel que fa a les normes de rang reglamentari esmentades, el DAATD,
vincula a I'Oficina en I'accés, avaluacid i tria de documents (art. 3);
contrariament l'article 2 del DSGDGC no inclou I'Oficina en I'ambit
d'aplicacié.

Finalment és important recordar les previsions de I'article 19.3 de la Llei
19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacié
publica i bon govern (en endavant LTAIPBG) que, amb la finalitat de
garantir el dret d'accés a la informacié publica, obliguen I'Oficina a establir
“un sistema de gestié de documents, informacié i dades integrat que permeti la
interoperativitat entre les administracions, la localitzacié de qualsevol document o
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informacid i la vinculacié automatica de cada document o conjunt de dades al seu
régim d'accés i publicitat.”

Il. En aquest marc, I'Oficina es proposa actualitzar la gestid i preservacid
dels documents produits o rebuts en exercici de les seves competéncies a
través de I'aprovacioé de diversos instruments, i també adaptar-la als
mitjans electronics.

Amb la finalitat de millorar la interoperabilitat entre els arxius de I'Oficina i
els de la resta d’entitats integrades al Sistema d’'Arxius de Catalunya,
aquests instruments de gestié s’han dissenyat de la manera més ajustada
possible a les directrius, instruccions i normes técniques que ha dictat per a
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya el Departament de Cultura,
organ a que correspon la coordinacié del Sistema d’Arxius de Catalunya,
d’acord amb l'article 17 de la LAD.

L'aprovacio dels instruments que es desenvolupen a continuacié
persegueix reforcar la seguretat juridica i millorar I'eficacia de les
actuacions de I'Oficina; aixi com enfortir la transparéencia i facilitar
I'exercici del dret d'accés a la informacié publica.

Ill. A I'Oficina, la gestid i preservacié dels documents s'ha d’organitzar a
través del sistema de gestié documental, que és el conjunt d'operacions i
de técniques integrades en la gestiéo administrativa general, basades en
I'andlisi de la produccid, la tramitacié i el valor dels documents, que tenen
com a finalitat controlar d'una manera eficient i sistematica la creacid, la
recepcio, el manteniment, I'ds, la conservacié i I'eliminacid i la
transferéncia dels documents.

Per tal de facilitar que les persones que presten serveis a I'Oficina coneguin
i apliquin aquest sistema, s'ha elaborat el Manual de Gestié Documental
de I'Oficina Antifrau de Catalunya. D'acord amb aquest document, el
sistema de gestié documental de I'Oficina es compon, entre d'altres, dels
seglients elements bdsics: el quadre de classificacié funcional, els arxius,
les taules d'accés, tria i avaluacié documental, i 'esquema de metadades.

El quadre de classificacio funcional és I'eina emprada per classificar la
documentacié de I'Oficina. Té I'objectiu d’organitzar la documentacio de
manera homogenia, a través de la identificacid i definicid de I'estructura en
queé s'agrupa o classifica la documentacié. Mitjangant I'aprovacio, la
implementacid, I'ds i el manteniment del quadre de classificacié funcional,
I'Oficina garanteix una organitzacio i un tractament uniformes de la
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documentacié produida, rebuda i/o conservada per la Institucid. El quadre
és un instrument técnic de caracter dindmic, que ha de permetre
incorporar noves entrades, séries documentals o modificar les existents a
mesura que es detectin noves necessitats, funcions i/o activitats en
I'evolucio de les actuacions de I'Oficina.

Pel que fa als arxius, I'Oficina organitza 'emmagatzematge de la
documentaciod en fase activa a través del gestor documental, que s’ha
d'estructurar en base al quadre de classificacié funcional. Quan la
documentacié passa a la fase semi-activa s'ha de traslladar al repositori
electronic. Tanmateix, en aquells suposits en que, de manera transitoria i
excepcional, la documentacié només estigui en suport paper, s’han
d’utilitzar els arxius de gestio per a la documentacié en fase activa i I'arxiu
central per a la documentacié en fase semi-activa.

L'accés, I'avaluacid i la tria dels documents de I'Oficina es regeix pels
criteris marcats per la LAD, el DAATD i la Comissié Nacional d’Accés,
Avaluacié i Tria Documental. A aquests efectes també sén d’aplicacié les
taules d’'accés i avaluaciéo documental aprovades pel Departament de
Cultura. Quan I'Oficina detecti que a algun dels documents propis no li és
aplicable cap taula d'avaluacié i accés documental ha de sol-licitar-ne
I'avaluacidé a la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacid i Tria Documental.

L'esquema de metadades de I'Oficina és I'instrument técnic que mostra els
diferents elements que es poden utilitzar com a metadades per descriure
els documents electronics. L'esquema de metadades també ha de tenir un
caracter dindmic, que faciliti la incorporacié de nous elements o el canvi en
els valors del camp d’'alguna metadada a mesura que se’n observi la
necessitat. En qualsevol cas, ha de contenir les metadades minimes
fixades per la Norma Técnica d'Interoperabilitat de Document Electronic,
aprovada per la Secretaria d’Estat de Funcié Publica, mitjancant Resolucio
de 19.07.2011.

IV. Els articles 6 f) i i) de les Normes d'actuacid i regim interior de I'Oficina,
que van ser aprovades per la Comissié d'Afers Institucionals del Parlament
de Catalunya el dia 25.11.2009, atribueixen a la Direccié de I'Oficina les
funcions d’exercir potestats rectores, organitzatives i disciplinaries i dictar
circulars, instruccions i ordres de servei adregades al personal al servei de
I'Oficina.
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En aquest marc, per tal de facilitar una gestio eficient i centralitzada de la
creacio, la recepcid, el manteniment, I'Us, la transferencia, la conservacio i
I'eliminacio dels documents, s'atribueixen les funcions en matéria d'arxiu al
personal técnic que desenvolupa les funcions relatives als sistemes
d'informacié i noves tecnologies, amb dependéncia directa de la Direccid
Adjunta de I'Oficina; en aquesta tasca han de comptar, quan escaigui,
amb l'assessorament i 'assisténcia juridica de I'Area de Legislacid i
Assumptes Juridics. De manera transitoria, I’Area d’Administracid,
Recursos Humans i Pressupost ha de continuar exercint les tasques
relatives a la gestid i preservacié dels documents en suport paper fins que
es digitalitzin.

Per tot aixo,
Resolc:

Primer. Aprovar el Manual de gestié documental de I'Oficina Antifrau de
Catalunya, que s’adjunta com a Annex | a aquesta Resolucid.

Segon. Aprovar el Quadre de classificacié funcional de I'Oficina Antifrau de
Catalunya, que s’adjunta com a Annex Il a aquesta resolucié, i autoritzar la
Direccid Adjunta a introduir-hi les modificacions necessaries, a proposta
del personal técnic que desenvolupa les funcions relatives als sistemes
d'informacié i noves tecnologies.

Tercer. Aprovar I'esquema de metadades de I'Oficina Antifrau de
Catalunya, que s’adjunta com a Annex Il a aquesta resolucio, i autoritzar
la Direccidé Adjunta a introduir-hi les modificacions necessaries, a proposta
del personal técnic que desenvolupa les funcions relatives als sistemes
d'informacié i noves tecnologies.

Quart. Informar la directora general del Patrimoni Cultural sobre les
decisions preses mitjan¢cant aquesta Resolucid, ateses les funcions
atribuides legalment al Departament de Cultura en relacié amb la
coordinacié del Sistema d'Arxius de Catalunya.

Cinque. Instar les persones que presten serveis a I'Oficina perqué, a partir
del dia 01.01.2021, gestionin i preservin els documents produits o rebuts en
exercici de les seves funcions exclusivament a través del gestor
documental i d’acord amb les criteris fixats en el Manual de gestid
documental de I'Oficina Antifrau de Catalunya, excepciod feta de les
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persones que presten serveis a la Direccié d'Investigacions, que han
d’'iniciar I'ds del gestor documental el dia 01.07.2020.

Sisé. Assignar al personal técnic que desenvolupa les funcions relatives als
sistemes d'informacid i les noves tecnologies, amb dependéncia directa de
la Direccié Adjunta de I'Oficing, les funcions relatives a la gestié i arxiu dels
documents produits o rebuts per I'Oficina Antifrau de Catalunya.

Sete. Determinar que I'Area d’Administracié, Recursos Humans i
Pressupost ha d’exercir aquestes funcions pel que fa als documents en
suport paper, de manera transitoria i fins que es digitalitzin.

Vuité. Disposar que aquesta Resolucié i els documents annexes es
publiquin a la seu electronica de I'Oficina Antifrau de Catalunya. També
s'han de publicar a la seu electronica les modificacions i actualitzacions
del Quadre de classificacié funcional i 'Esquema de metadades que es
puguin produir.

Miguel Angel Gimeno Jubero,
Director de I'Oficina Antifrau de Catalunya.

Ribes 3

08013 Barcelona

T +34 935 545 555
busticoac@antifrau.cat
www.antifrau.cat
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Annex |

Manual de gestié documental de I'Oficina Antifrau de Catalunya)

Annex Il

Quadre de classificacié funcional de I'Oficina Antifrau de Catalunyal

Annex Il

L'esquema de metadades de I'Oficinal
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TIPUS EDITABLE
- , VALORS PER . NIVELL p
OAC NOM METADADA Utilitzat ETIQUETA D'ATRIBU|] TERMES CONTROLATS DESPRES \ . BLOC DEFINICIO
DEFECTE . D'APLICACIO
T D'ASSIGNAR
http://administr Identificad lizat de la versi6 de la Norma Tecnica d'nt bilitat d
oac_a_s_versio_nti VERSIO N11 AUTO Versié N11 Text -- acionelectronica|No Document Elements d'identificacio (D) entiricador “Orma.' zat dela versio de a' orma fechica dinteropera I\I atde
Document electronic conforme a la qual s'estructura el document electronic.
.20b.es/ENI/XSD
oac_a_s_nivell_agrupacio |NIVELL D'AGRUPACIO AUTO Nivell d'agrupacio Text - 1 — Document No Document Elements d'identificacio (D) Tipus d'agrupacié documental que s’esta descrivint, en aquest cas el document
object_name IDENTIFICADOR DE L’AGRUPACIO DOCUMENTAL  |AUTO gﬁ?ﬂ&cxgeﬁﬁg?mem/ Text -- -- No Document Elements d'identificaci6 (D) Sequencia de caracters que identifica el document de forma univoca
title NOM DE L’AGRUPACIO DOCUMENTAL USR Titol del document / Title Text -- -- Si Document Elements d'identificaci6 (D) Nom real amb el qual es designa el document
oac_a_d creacio DATA D’INICI AUTO Data de creacio Data/hora |- -- Si Document Elements d'identificacié (D) Data en qué es crea el document
oac_a_d finalitzacio DATA DE FINALITZACIO AUTO Data finalitzacié Data/hora |- - No Document Elements d'identificacié (D) Data en qué el document assoleix I'estat ‘Definitiu’ i, per tant, no és modificable
r_creation_date DATA DE CAPTURA AUTO Data de captura / CreationDate Data/hora |- -- No Document Elements d'identificacio (D) Data en la que el document s’incorpora a la PSGD
log_entry DESCRIPCIO DE L'AGRUPACIO DOCUMENTAL COMENTARI ngg;:ggfﬂde VO et Text -- - Si Document Elements d'identificacié (D) Informacié addicional en text lliure sobre el document
oac_a_s_origen ORIGEN USR Origen / Origin Logic Ciutadania / Administracié - No Document Elements d'identificaci6 (D) Indica si el document prové de la ciutadania o de I'administracié
language_code IDIOMA USR Idioma / LanguagelD Text -- ca Si Document Elements d'identificacio (D) Idioma emprat en la redacci6é del document
r_policy_id ESTAT DEL DOCUMENT USR Estat del document Text -- - Si Document Elements d'identificaci6 (D) Estat d’elaboracié del document
oac_a_s_productor_id IDENTIFICADOR DEL PRODUCTOR USR Identificador Productor Text -- = Si Document Productor (P) Sequeéncia de caracters que identifica la institucié o organisme que genera el document
oac_a_s_productor_nom NOM DEL PRODUCTOR AUTO Nom Productor Text -- - Si Document Productor (P) Nom oficial amb el qual es designa la institucié o organisme creador del document
oac_a_s_organ_id IDENTIFICADOR DE L'ORGAN USR Identificador de I'0rgan Text - -- Si Document Productor (P) Codi amb el qual s’identifica la institucié o organisme responsable del document
oac_a_s_organ_nom NOM DE L'ORGAN USR Nom de I'drgan Text - -- Si Document Productor (P) Z‘;{;En:gg?l amb el qual es designa forgan o unitat administrativa que genera el
a_content_type NOM DEL FORMAT AUTO Nom del format Text = -- No Document Caracteristiques técniques (T) Format logic de fitxer del document
a_content_type VERSIO DEL FORMAT AUTO Versio del format Text - -- No Document Caracteristiques técniques (T) Versio del format logic de fitxer del document
r_content_size MIDA DEL FITXER AUTO Mida del fitxer Text - -- No Document Caracteristiques técniques (T) Llargaria d’un fitxer mesurada en bytes
oac_a_s_digtcio_origen SUPORT D'ORIGEN USR Suport Origen / Original Source Logic 0/1 -- No Document Digitalitzacié (2) Indica sl el documep t Ll dlgiltahtzat a partlr' EenEnEs otipepol S eyies
(p. ex. cintes magnetiques, negatius de fotografies etc.)
oac_a_d digtcio DATA DE DIGITALITZACIO USR Data de digitalitzaci6 / ScanningDate |Data - -- No Document Digitalitzacio (2) Data del moment en qué es digitalitza el document
oac_a_s_digtcio_usuari USUARI DIGITALITZACIO NO Usuari Digitalitzacié / CollateUser Text -- -- No Document Digitalitzacio (Z) Zi;:tsacl)i?zaag%e i lFeeerEment o Fenginet emib(& ot gl =eek R G prests e
oac_a_ s _num_entrada NUMERO DE REGISTRE D'ENTRADA USR :\rll;rLEiQng?setrrjl?)IStre dentrada / Text -- - No Document Registre d’entrada i de sortida (G) Numero de registre d’entrada assignat per I'aplicacié de registre
oac_a _d entrada DATA DE REGISTRE D'ENTRADA USR azag;zgsté;i IR Data/hora  |-- - No Document Registre d’'entrada i de sortida (G) Data i hora de registre d'entrada assignada per I'aplicaci6 de registre
oac_a_ s _num_sortida NUMERO DE REGISTRE DE SORTIDA USR (N)E;;i;gggjisrfgllls I;re e Eenier) Text -- = No Document Registre d’entrada i de sortida (G) Numero de registre de sortida assignat per I'aplicacié de registre
oac_a_d sortida DATA DE REGISTRE DE SORTIDA USR gﬁttZl?teR:aZ?Isstﬁ;%i?esortlda/ Data/hora |- - No Document Registre d’entrada i de sortida (G) Data i hora de registre de sortida assignada per 'aplicacio de registre
oac_a_s tipdoc_codi CODI TIPUS DOCUMENTAL AUTO Codi de tipus documental / Text Codis dels tipus documentals del | No Document Classificacié (C) Codi del tipus de document segons el Quadre de Tipus Documentals
DocumentTypelD QTD
. p L . Noms controlats dels tipus g . .
oac_a_s_tipdoc_nom DENOMINACIO DEL TIPUS DOCUMENTAL USR Descripcio del tipus documental Text I e 1) - No Document Classificaci6 (C) Nom del tipus de document segons el Quadre de Tipus Documentals
0ac_a_s_agrupdoc_nti_id IDENTIFICADOR DE L'AGRUPACIO DOCUMENTAL AUTO Identificador del document Text . . No Document Interoperabilitat (N) Sequencia de caracters, establerts per les NTI, que identifica univocament el document

NTI

Interoperabilitat

en processos d'interoperabilitat
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TIPUS EDITABLE
- : VALORS PER . NIVELL p
OAC NOM METADADA Utilitzat ETIQUETA D'ATRIBU|] TERMES CONTROLATS DESPRES \ . BLOC DEFINICIO
DEFECTE . D'APLICACIO
T D'ASSIGNAR
oac_a_s_tipdoc_nti_codi TIPUS DOCUMENTAL NTI AUTO :\clj_er?tmcador CENTTS D ERemEY Text Tipus documentals -- No Document Interoperabilitat (N) Model estructurat i reconegut que adopta un document segons les NTI
oac_a_s_tipdoc_nti_nom NOM TIPUS DOCUMENTAL NTI AUTO Identificador del tipus documental Text Document
a_is_signed FIRMADO (S/N) USR Esta signat (S/N) Logic Document
oac_a_S_copia COPIA USR Copia auténtica Logic 0/1 1|si Document Copia auténtica (E) Indica si el document es tracta d'una cOpia autentica o no
checksum VALOR FUNCIO RESUM HASH AUTO Valor del resum hash Text No Document
checksum_algorithm ALGORISME DE LA FUNCIO RESUM AUTO Algorisme del resum Text MD5, MD2, SHA-256, SHA-1  |SHA-256 No Document
checksum_date DATA DE CALCUL DE LA FUNCIO RESUM AUTO Data del resum Data/hora No Document
oac_a_s_nivell_agrupacio |NIVELL D'AGRUPACIO AUTO Nivell d'agrupacio Text = 2 — Expedient No Expedient Elements d'identificacio (D) Tipus d'agrupacié documental que s’esta descrivint, en aquest cas I'expedient
object_name IDENTIFICADOR DE L’AGRUPACIO DOCUMENTAL AUTO/USR :S;ggfrﬁii?é:re fevsgeelent Text -- -- No Expedient Elements d'identificaci6 (D) Sequeéncia de caracters que identifica I'expedient univocament
title NOM DE L’AGRUPACIO DOCUMENTAL USR Titol de lI'expedient Text -- -- Si Expedient Elements d'identificacio (D) Nom real amb el qual es designa I'expedient
oac_a _d inici DATA D’INICI USR Data d'inici Data/hora |- -- Si Expedient Elements d'identificaci6 (D) Data en qué es crea I'expedient als sistemes d’informacié
oac_a_d_tancament DATA DE FINALITZACIO USR Data tancament Data/hora |- -- No Expedient Elements d'identificaci6 (D) Data en qué es tanca un expedient
oac_a_s_any ANY EXPEDIENT USR Any de I'expedient / FolderYear Text -- -- No Expedient Elements d'identificacié (D) Any en que es crea I'expedient
, , . Obert / Tancat / index per a . e L , :
oac_a_s_estat ESTAT DE L'EXPEDIENT USR Estat de I'expedient Text remissié tancat -- No Expedient Elements d'identificacio (D) Estat de tramitacio en el que es troba I'expedient
oac_a_s_productor_id IDENTIFICADOR DEL PRODUCTOR AUTO Identificador Productor Text -- - Si Expedient Productor (P) Seguiéncia de caracters que identifica la institucié o organisme que resol I'expedient
oac_a s _productor_nom NOM DEL PRODUCTOR NO Nom Productor Text -- -- Si Expedient Productor (P) Nom oficial amb el qual es designa la institucio o organisme que general I'expedient
oac_a_s_organ_id IDENTIFICADOR DE L'ORGAN AUTO Identificador de I'drgan Numeric - -- Si Expedient Productor (P) Codi amb el qual s’identifica la institucié o organisme responsable de I'expedient
oac_a s _organ_nom NOM DE L'ORGAN AUTO Nom de I'drgan Text - -- Si Expedient Productor (P) :}le?(r;eﬂzgl amb el qual es designa forgan o unitat administrativa que genera
0ac_a_s_qdef_codi CODI DE CLASSIFICACIO AUTO Codi de classificacio / Text . B No Expedient Classificacié (C) Codi del ,Quadrg de classificacié Funcional que identifica la serie documental a la qual
FolderFolderSet pertany I'expedient
0ac_a_s._agrupdoc_nti_id IDENTIFICADOR DE L'AGRUPACIO DOCUMENTAL AUTO Ident|f|cado.r.de I'expedient Text . B NoO Expedient Interoperabilitat (N) Sequencia de cl.aracters, es?tgblerts per les NTI, que identifica univocament I'expedient
NTI Interoperabilitat en processos d'interoperabilitat
.. |IDENTIFICADOR DE L'AGRUPACIO DOCUMENTAL Identificador de I'agrupacio : : . : . - .
oac_a_s_agrupdoc_relac_id RELACIONADA AUTO documental relacionada Text -- -- No Expedient Relacions entre agrupacions documentals o sistemes (X) Identificador del document o agrupaciéo documental relacionada
oac_a_s_proces_codi IDENTIFICADOR DEL PROCES AUTO/USR COPY |ldentificador procés Text -- - Si Serie documental Procés administratiu (M) Sequliencia de caracters que identifica el procés o instruccié de treball
oac_a_S_proces_nom NOM DEL PROCES USR COPY Nom del procés Text - -- Si Série documental Procés administratiu (M) Nom o titol amb el qual es designa el procés o instruccid de treball
oac_a_ s regim_acces REGIM D'ACCES TAAD Régim d’accés Text * -- Si Seérie documental Acceés (U) Tipus d'accés que regeix la série documental
oac_a_s_motiu_restriccio  |MOTIU DE LA RESTRICCIO TAAD Motiu restriccio Text - -- Si Serie documental Accés (U) Raons per les quals es restringeix l'accés
oac_a_s_taad CODI TAAD/ RESOLUCIO TAAD Codi TAAD / Resolucié Text - - Si Série documental  |Disposici6 (V) Codi de a Taula d'Avaluacio | Acces Documental o de la Resolucio que fixa el termini
de conservacio de la documentacio
Conservacio permanent/ Acci6 concreta que s’aplica a la documentacio davant del dictamen establert per
oac_a_s_conservacio ACCIO DICTAMINADA TAAD Acci6 dictaminada Text Eliminacié/ Mostreig/ Seleccio/  |-- Si Série documental Disposicio (V) ) . a9 P P
. l'autoritat qualificadora (CNAATD)
Transferéncia
oac_a_s taad titol TITOL TAAD/RESOLUCIO TAAD Titol de la TAAD/ Resolucio Text -- -- Si Seérie documental Disposicio (V) Vel @EEMEIEED 65 2 IEVEICHAEEELD (4688 ResiliEiEl (ae) O ek

Resolucié que s’aplica a la série documental






(*) A- Accés lliure
B- Accés lliure, excepte dades identificatives
C1- Accés lliure, ocasionalment restriccions per dades personals ordinaries
C2- Accés lliure, ocasionalment restriccions per dades personals especialment protegides
C3- Accés lliure, ocasionalment restriccions per contenir materies limitades o protegides
D1- Accés restringit, per contenir majoritariament dades personals ordinaries
D2- Accés restringit, per contenir majoritariament dades especialment protegides
D3- Accés restringit per contenir majoritariament materies limitades o protegides
P- Pendent d’avaluacié
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		EINA DE GESTIÓ DEL QUADRE DE CLASSIFICACIÓ FUNCIONAL
OFICINA ANTIFRAU DE CATALUNYA

		L’eina de gestió del quadre és un producte que complementa al Quadre de Classificació Funcional (QdCF) de l’OAC. En aquesta trobem l’estructura del QdCF de l'OAC i les seves definicions, i juntament amb això, les polítiques d’avaluació (1),  d’accés a la documentació (2) i de processos (3). 

•	Quadre d’avaluació i disposició (1)
Defineix si la documentació ha estat avaluada per la Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i Tria de la Generalitat de Catalunya. Si ha estat avaluada té una Taula d’Avaluació Documental (TAAD) sinó s’especifica “Sense TAAD”. La disposició estableix si la documentació s'ha de conservar i durant quant de temps. 
 
•	Quadre d’accés (2)
Defineix quin és l’accés (consulta) a aquella documentació que s’arxiva en aquella entrada.

•	Quadre de processos (3)
Defineix quins han estat el processos de caràcter transversal estudiats per la Generalitat de Catalunya



		FONT		Quadre de Classificació Funcional de la Generalitat de Catalunya 				LLEGENDA		QdCF		Quadre de Classificació Funcional

		OBSERVACIONS		QdCF subjecte a modificació davant les revisions que pugui efectuar la Generalitat de Catalunya						OAC		Oficina Antifrau de Catalunya

		ELABORACIÓ		Abril 2020						TAAD		Taula d'Accés i Avaluació Documental 

		ACTUALITZACIONS		1a - Abril 2020						A		Accés lliure

				2a - 						B		Accés lliure, excepte dades identificatives

				3a						C1		Accés lliure, ocasionalment restriccions per dades personals ordinàries

										C2		Accés lliure, ocasionalment restriccions per dades personals especialment protegides

										C3		Accés lliure, ocasionalment restriccions per contenir matèries limitades o protegides

										D1		Accés restringit, per contenir majoritàriament dades personals ordinàries

										D2		Accés restringit, per contenir majoritàriament dades especialment protegides

										D3		Accés restringit per contenir majoritàriament matèries limitades o protegides

										P		Pendent d’avaluació





QdC_OAC_Quadre

		QUADRE DE CLASSIFICACIÓ																												TAULES d'ACCÉS i AVALUACIÓ DOCUMENTAL										ACCÉS A LA INFORMAICÓ				QUADRE DE POCESSOS

		ÀMBIT		NIVELL 1
(ÀMBIT)		NIVELL 2
(SUB ÀMBIT)		NIVELL 3
(GRUP DE SÈRIE)		NIVELL 4
(PROCÉS)		NIVELL 5
(SUB PROCÉS)		CODI		JERÀRQUIC DEL PROCÉS		NIVELL		NOM DEL PROCÉS		DESCRIPCIÓ		SÈRIE		DOCUMENTS		MARC LEGAL		TAAD ASSOCIADA		TITOL TAAD		RESOLUCIÓ TAAD		TERMINI		OBSERVACIONS		ACCÉS
(SIGeDAU0910)		OBSERVACIONS		CODI CCP		NOM PROCÉS		PROMOTOR DE L'ENTRADA

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Direcció de l’acció del Govern		Seguiment de les iniciatives del Govern		Seguiment dels decrets llei		-		GV00015		01.01.02.002.000		N4		Seguiment dels decrets llei		En cas d'una necessitat extraordinària i urgent, el Govern pot dictar disposicions legislatives provisionals sota la forma de decret llei. Tan bon punt hagi estat publicat un decret llei en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, el Govern ho ha de comunicar al Parlament, perquè n'acordi la convalidació o la derogació.  Dins d’aquesta entrada classificarem els expedients generats pel seguiment dels projectes de decret llei que es presenten a les reunions dels diferents òrgans de govern.		Si		Els expedients estan formats pel text de la disposició, la fitxa tècnica elaborada pels departaments, l’exposició de motius en què es raoni expressament la necessitat extraordinària i urgent de la iniciativa, l’informe que justifiqui aquesta necessitat i certifiqui que les mesures proposades són congruents i estan en relació directa amb la situació que s’ha d’afrontar i l’informe dels serveis jurídics. També pot incloure memòries, estudis, informes i dictàmens sobre l’adequació de les mesures proposades.				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-						Departament de la Presidència

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Direcció de l’acció del Govern		Seguiment de les iniciatives del Govern		Seguiment dels decrets legislatius		-		GV00016		01.01.02.003.000		N4		Seguiment dels decrets legislatius		El Parlament pot delegar al Govern la potestat de dictar normes amb rang de llei, aquestes disposicions del Govern,  s’anomenen decrets legislatius. La delegació ha d'ésser expressa, per mitjà d'una llei, per a una matèria concreta i amb la determinació d'un termini per a fer-ne ús. La delegació s'exhaureix quan el Govern publica el decret legislatiu corresponent o quan el Govern es troba en funcions. Un cop el Govern ha fet ús de la delegació legislativa, ha d'adreçar al Parlament la comunicació corresponent, juntament amb el text resultant de la delegació, a fi que el Parlament iniciï, si s'escau, el procediment de control de la legislació delegada.  Dins d’aquesta entrada classificarem els expedients generats pel seguiment dels projectes de decret legislatiu que es presenten a les reunions dels diferents òrgans de govern. Els expedients estan formats per la documentació de delegació legislativa tramesa pel Parlament, el text de la disposició; la fitxa tècnica elaborada pels departaments; la memòria general, amb els estudis, els informes i els dictàmens pertinents sobre la necessitat de la iniciativa; la memòria d'avaluació de l'impacte de les mesures proposades que inclou, com a mínim, un informe d'impacte pressupostari, un informe d'impacte econòmic i social, un informe d'impacte normatiu, un informe d'impacte de gènere; la memòria en què constin les consultes formulades, les al·legacions presentades, les raons que han dut a estimar-les o desestimar-les i la incidència de les consultes i les al·legacions en la redacció final de l'avantprojecte de llei; l’informe emès pels serveis jurídics dels departaments concernits i els altres informes que siguin preceptius d'acord amb la normativa vigent.		Si		Els expedients estan formats per la documentació de delegació legislativa tramesa pel Parlament, el text de la disposició; la fitxa tècnica elaborada pels departaments; la memòria general, amb els estudis, els informes i els dictàmens pertinents sobre la necessitat de la iniciativa; la memòria d'avaluació de l'impacte de les mesures proposades que inclou, com a mínim, un informe d'impacte pressupostari, un informe d'impacte econòmic i social, un informe d'impacte normatiu, un informe d'impacte de gènere; la memòria en què constin les consultes formulades, les al·legacions presentades, les raons que han dut a estimar-les o desestimar-les i la incidència de les consultes i les al·legacions en la redacció final de l'avantprojecte de llei; l’informe emès pels serveis jurídics dels departaments concernits i els altres informes que siguin preceptius d'acord amb la normativa vigent.				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-						Departament de la presidència

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Direcció de l’acció del Govern		Seguiment de les iniciatives del Govern		Seguiment dels decrets		-		GV00017		01.01.02.004.000		N4		Seguiment dels decrets		Les disposicions reglamentàries dictades pel Govern o pel president o presidenta de la Generalitat adopten forma de decret.  Dins d’aquesta entrada classificarem els expedients generats pel seguiment dels projectes de decret que es presenten a les reunions dels diferents òrgans de govern. Els expedients estan formats pel text de la disposició, la fitxa tècnica elaborada pels departaments; la memòria general, amb els estudis, els informes i els dictàmens pertinents sobre la necessitat de la iniciativa; la memòria en què constin les consultes formulades, les al·legacions presentades, les raons que han dut a estimar-les o desestimar-les i la incidència de les consultes i les al·legacions en la redacció final de l'avantprojecte de llei; l’informe emès pels serveis jurídics dels departaments concernits i els altres informes que siguin preceptius.		Si		Els expedients estan formats pel text de la disposició, la fitxa tècnica elaborada pels departaments; la memòria general, amb els estudis, els informes i els dictàmens pertinents sobre la necessitat de la iniciativa; la memòria en què constin les consultes formulades, les al·legacions presentades, les raons que han dut a estimar-les o desestimar-les i la incidència de les consultes i les al·legacions en la redacció final de l'avantprojecte de llei; l’informe emès pels serveis jurídics dels departaments concernits i els altres informes que siguin preceptius.				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-						Departametn de la Presidència

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Direcció de l’acció del Govern		Seguiment de les iniciatives del Govern		Seguiment dels acords de Govern		-		GV00018		01.01.02.005.000		N4		Seguiment dels acords de Govern		Els acords de Govern són les decisions del Govern que no comporten l'aprovació de decrets legislatius, de decrets llei o de decrets. Els acords que adopta el Govern són diligenciats pel secretari o secretària del Govern.  Dins d’aquesta entrada classificarem els expedients generats pel seguiment dels expedients de les propostes d’acord de Govern que es presenten a les reunions dels diferents òrgans de govern. Es classificaran en aquesta entrada també els certificats d’acords.		Si		Certificats d’acords				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-						Departament de la Presidència

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Direcció de l’acció del Govern		Edició i publicació del Diari Oficial		Edició d’edictes i anuncis		-		GV00029		01.01.04.002.000		N4		Edició d’edictes i anuncis		Documentació generada o rebuda en el procés de comunicació de cadascun dels actes administratius (edictes i anuncis).		Si		Sol·licitud d’inserció. Text proposta signat (en castellà i aranès, si s’escau). Text proposta per inserir (en català, castellà i aranès, si s’escau). Documents adjunts al text proposta per inserir. Butlleta de pagament.Text proposat validat (en català, castellà i aranès, si s’escau). Llista d’anuncis rebuts. Text proposta per inserir amb estils aplicats (en català, castellà i aranès, si s’escau). Documents adjunts amb estils aplicats. Sol·licitud de modificacions (urgent o no).  Resposta a la sol·licitud de modificacions. Correspondència d’entrada i de sortida i reclamacions en cas de demora en els pagaments.		Orde PRE/190/2007, de 12 de juny, per la qual s’aprova l’aplicació informàtica i el procediment corresponen a la signatura i la publicació del Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya en suport digital.	Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electrònic		30		Expedients d’edició d’edictes i anuncis		Eliminació		Un any des de la seva publicació		-		A		-						Entitat autònoma del diari oficial i publicacions

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Control i impuls de l’acció política i de govern		Control i impuls parlamentari 		Proposicions no de llei i resolucions		Proposicions no de llei parlamentàries		GV00106		01.05.01.002.001		N5		Proposicions no de llei parlamentàries		Documents sobre la presentació per part d'un grup parlamentari o un diputat de proposicions no de llei.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Control i impuls de l’acció política i de govern		Control i impuls parlamentari 		Compliment de les mocions parlamentàries		-		GV00110		01.05.01.004.000		N4		Compliment de les mocions parlamentàries		Documentació relacionada amb el compliment de les mocions parlamentàries que es tramiten al Parlament, subsegüents a una interpel·lació, d’acord amb el procediment reglamentari establert.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Control i impuls de l’acció política i de govern		Control i impuls parlamentari 		Comunicacions, plans i programes		Presentació de plans i programes al Parlament		GV00115		01.05.01.007.002		N5		Presentació de plans i programes al Parlament		Documentació relacionada amb la preparació i presentació dels diversos plans i programes que es porten a terme en seu parlamentària.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Control i impuls de l’acció política i de govern		Control i impuls parlamentari 		Sessions informatives i compareixences parlamentàries		-		GV00118		01.05.01.008.000		N4		Sessions informatives i compareixences parlamentàries		Documents sobre la compareixença d’autoritats, funcionaris públics o consellers, a petició pròpia o quan així ho sol·liciti una comissió, per tenir una sessió informativa sobre un tema concret o una generalitat de temes.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Control i impuls de l’acció política i de govern		Control de l’acció política i de Govern per part de l’Oficina Antifrau de Catalunya		-		-		GV00122		01.05.04.000.000		N3		Control de l’acció política i de Govern per part de l’Oficina Antifrau de Catalunya		Documents relatius a la promoció i impuls de bones pràctiques de transparència en la gestió pública i de prevenció i lluita contra el frau que porta a terme l’oficina Antifrau de Catalunya sobre les activitats dels departaments, ens i organismes de la Generalitat de Catalunya.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Relacions externes		Relacions amb la Generalitat de Catalunya		-		GV00126		01.06.01.001.000		N4		Relacions amb la Generalitat de Catalunya		Documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació amb la Generalitat. Inclou el President, el Consell de Govern, els departaments, ens autònoms i empreses, el Parlament, el Síndic de Greuges, la Sindicatura de Comptes, l’Oficina Antifrau i el Consell Consultiu.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Relacions externes		Relacions amb l’administració local		-		GV00127		01.06.01.002.000		N4		Relacions amb l’administració local		Documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de la relació que puguin mantenir els diferents càrrecs i òrgans de l’Administració de la Generalitat amb organismes l’administració local.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Relacions externes		Relacions amb institucions i administracions de l’Estat i autonòmiques		-		GV00128		01.06.01.003.000		N4		Relacions amb institucions i administracions de l’Estat i autonòmiques		Documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de la relació que puguin mantenir els diferents càrrecs i òrgans de l’Administració de la Generalitat amb la Corona, el Govern central, l’administració central, les institucions Parlamentàries i les comunitats autònomes.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Relacions externes		Relacions amb institucions i administracions d’àmbit internacional		-		GV00129		01.06.01.004.000		N4		Relacions amb institucions i administracions d’àmbit internacional		Documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de les relacions que pugin mantenir els diferents càrrecs i òrgans de l’Administració de la Generalitat amb institucions, organismes o administracions internacionals.Inclou la documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de les relacions que pugin mantenir els diferents càrrecs i òrgans de l’Administració de la Generalitat amb institucions, organismes o administracions supraestatals, com per exemple les Nacions Unides, la Unió Europea, Unicef, UNESCO, etc.També inclou la documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de les relacions que pugin mantenir els diferents càrrecs i òrgans de l’Administració de la Generalitat amb institucions i administracions estatals d’altres països.		Si		Correspondència i comunicacions				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Relacions externes		Relacions amb institucions de l’administració de justícia		-		GV00130		01.06.01.005.000		N4		Relacions amb institucions de l’administració de justícia		Documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de les relacions que pugui mantenir l’Administració de la Generalitat amb l’Administració de Justícia. Els documents relacionats amb procediments judicials en els quals hi estigui directament relacionat un departament, organisme o ens com a part demandant o demandada es classifiquen a les entrades d’assumptes jurídics.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Relacions externes		Relacions amb organismes i entitats		-		GV00131		01.06.01.006.000		N4		Relacions amb organismes i entitats		Documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de les relacions que pugui mantenir l’Administració de la Generalitat amb organismes i entitats diversos, com poden ser associacions, entitats, fundacions, centres d’estudis, centres d’ensenyament, cambres, consorcis, col·legis oficials, partits polítics, col·legis de professionals, cooperatives, comunitats, juntes de societats.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Relacions externes		Relacions amb el sector privat i particular		-		GV00132		01.06.01.007.000		N4		Relacions amb el sector privat i particular		Documentació relacionada amb la correspondència i comunicacions d’informació produïda o rebuda en el marc de les relacions que pugui mantenir l’Administració de la Generalitat amb empreses del sector privat i particulars.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Expedients d’actes protocol·laris		-		GV00134		01.06.02.001.000		N4		Expedients d’actes protocol·laris		Documents relatius a l’organització d’actes protocol·laris que fan els departaments ens i organismes, inclou l’assistència dels alts càrrecs a actes protocol·laris que son organitzats per altres departaments, administracions, organismes o ens.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Inauguracions, assistències i cloendes		-		GV00135		01.06.02.002.000		N4		Inauguracions, assistències i cloendes		Documents relatius als actes protocol·laris, organitzats per altres departaments, administracions, organismes o entitats, inauguracions, assistència als mateixos, cloendes, primeres pedres, etc, per part de personal de l’Administració de la Generalitat. En aquestes entrades es classifica la documentació específica derivada per cada tipus d’acte.		Si		Invitació, escrit de confirmació o denegació, programa, fotografies de l’acte, plànol protocol·lari, etc.				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Preparació de discursos, presentacions i escrits		-		GV00136		01.06.02.003.000		N4		Preparació de discursos, presentacions i escrits		Documentació relacionada amb la redacció dels textos de discursos, pròlegs, presentacions de publicacions, pregons i altres escrits elaborats de forma habitual pels alts càrrecs en exercici de les seves funcions.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Gestió de viatges i visites		-		GV00137		01.06.02.004.000		N4		Gestió de viatges i visites		Documents relatius als viatges i visites, normalment dels alts càrrecs de l’administració de la Generalitat. Cada expedient inclourà bitllets, reserves d'hotels, programa d'actes, documentació preparatòria, documentació de l’acte i fotografies. S'inclou aquí les visites a edificis propis. Els documents generats o rebuts per un departament o ens arran dels viatges de treball no protocol·laris es classificaran com a Indemnitzacions o a l'expedient de l'activitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Organització de recepcions i allotjaments		-		GV00138		01.06.02.005.000		N4		Organització de recepcions i allotjaments		Documentació relativa a la gestió de les recepcions, els allotjaments i les audiències oficials organitzades a persones o grups per l’Administració de la Generalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Declaracions institucionals		-		GV00139		01.06.02.006.000		N4		Declaracions institucionals		Documentació relacionada amb les declaracions institucionals que es fan des del Govern de la Generalitat, de forma habitual o per un assumpte d’actualitat o de caràcter extraordinari pel President de la Generalitat. Per exemple, la declaració institucional de la Diada de Sant Jordi, o la declaració institucional de Cap d’Any, entre d’altres.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Gestió d'agraïments, saludes, nadales, felicitacions, condols		-		GV00140		01.06.02.007.000		N4		Gestió d'agraïments, saludes, nadales, felicitacions, condols		Les felicitacions, saludes i nadales no tenen valor administratiu . Només classificarem aquí els agraïments, saludes, nadales, felicitacions i condols produïts o rebuts pel President i els consellers del Govern de la Generalitat. Les dels alts càrrecs de l’administració de la Generalitat no s’han de conservar.		Si		-		Resolució 2 juliol 1998 CNATD		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Actes protocol·laris i de representació		Registre d’obsequis		-		GV00141		01.06.02.008.000		N4		Registre d’obsequis		Documentació relacionada amb la gestió dels obsequis donats o rebuts per l’Administració de la Generalitat (ingrés, conservació, inventari, etc).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Organització d’actes de difusió		Organització de jornades, congressos i conferencies		-		GV00149		01.06.04.001.000		N4		Organització de jornades, congressos i conferencies		Documents sobre congressos, conferències, jornades, simposis, i seminaris sobre temes generals, organitzats per la Generalitat o en els que la mateixa ha assistit. Per exemple jornades de formació de professorat, sessions, seminaris i congressos dirigits a assessors lingüístics, etc.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Afers externs, representació i protocol		Organització d’actes de difusió		Organització d’exposicions i fires		-		GV00150		01.06.04.002.000		N4		Organització d’exposicions i fires		Documents sobre l’organització o participació en exposicions de temes generals.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i coordinació de les relacions institucionals		Coordinació de les relacions de col·laboració i cooperació amb l’Estat i les altres comunitats autònomes		-		-		GV00152		01.07.01.000.000		N3		Coordinació de les relacions de col·laboració i cooperació amb l’Estat i les altres comunitats autònomes		Documentació sobre la coordinació de les relacions i actuacions de col·laboració i cooperació entre l'Oficina Antifrau de Catalunya i el Govern de l’Estat i/o altres comunitats autònomes.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i coordinació de les relacions institucionals		Coordinació de les relacions institucionals amb el Parlament		-		-		GV00153		01.07.02.000.000		N3		Coordinació de les relacions institucionals amb el Parlament		Relacions entre el Consell Executiu i el Parlament de Catalunya. Dins aquest apartat classificarem la documentació de caràcter general relacionada amb aquest tema i la documentació relativa a la Comissió Interdepartamental de Relacions amb el Parlament.		No		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i coordinació de les relacions institucionals		Coordinació de les relacions amb el Síndic de Greuges		Seguiment de l'activitat del Síndic de Greuges		-		GV00166		01.07.03.001.000		N4		Seguiment de l'activitat del Síndic de Greuges		Documentació relativa al seguiment de les actuacions del Síndic de Greuges a partir de l’elaboració d’un informe prenent en consideració les dades de l’informe anual del Síndic de Greuges.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Implementació i coordinació del desplegament normatiu i organitzatiu de la transparència i accés a la informació pública		Elaboració d'estratègies, directrius i criteris corporatius en transparència i accés a la informació		-		GV00175		01.08.03.002.000		N4		Elaboració d'estratègies, directrius i criteris corporatius en transparència i accés a la informació		Documentació generada en l'elaboració d'estratègies, directrius i criteris corporatius en transparència i accés a la informació.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Control dels comptes corrents 		Extractes de comptes corrents		-		EF00080		03.03.05.003.000		N4		Extractes de comptes corrents		Resum de les dades d’un compte corrent per saber-ne l’estat en un moment determinat.		Si		Aquest tipus de documentació no genera un expedient administratiu. En general es tracta de relacions dels movients del fons d’un compte bancari i dels extractes bancaris originals (tot i que hi ha alguna fotocòpia) referents a operacions concretes o a res		Llei 47/2003, de 26 de novembre, General Pressupostària (BOE núm. 284, novembre de 2003).	Llei 58/2003, de 17 de desembre, General Tributària (BOE núm. 302, 18 de desembre de 2003).		623		Extractes de comptes corrents		Eliminació		Quan s'hagin complert quatre anys des de l’emissió de l’informe d’auditoria per part de la Sindicatura de Comptes		-		C2		En cas de contenir dades excloses, accés parcial.  
Motivació: ocasionalment poden contenir dades personals diferents a les especialment protegides o merament identificatives

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Control dels comptes corrents 		Gestió de les transferències bancàries		-		EF00084		03.03.05.007.000		N4		Gestió de les transferències bancàries		Fer constar els moviments de fons d’un compte bancari a un altre. És també un mitjà per fer efectives les ordres de pagament. Les transferències bancàries són oficis de la Subdirecció General de Tresoreria dirigit a una entitat bancària, signat per la Intervenció, la Tresoreria General (o Tresoreria de les Entitats Gestores de la S.S) i amb el segell d’avís de rebuda de l’entitat bancària corresponent, a través del qual es dóna ordre que s’efectuïn les transferències bancàries relacionades en un llistat adjunt. En alguns casos, aquestes cartes tenen adjunt el full d’ingrés o un certificat de l’entitat bancària com a justificant de les transferències efectuades. En moltes ocasions, no hi ha cap document adjunt. Les retrocessions bancàries contenen còpia del MIE, carta de pagament i original de documents de control intern en forma de llistats de perceptors amb les seves dades.		Si		Sol·licitud de transferència bancària (àrea SEPA) Sol·licitud de transferència bancària (fora de l'àrea SEPA)  Aquest tipus de documentació no genera un expedient administratiu. Es tracta d’un ofici de la Subdirecció General de Tresoreria dirigit a una entitat bancària, signat per la Intervenció, la Tresoreria General (o Tresoreria de les Entitats Gestores de la S.S) i amb el segell d’avís de rebuda de l’entitat bancària corresponent, a través del qual es dona ordre que s’efectuïn les transferències bancàries relacionades en un llistat adjunt. En alguns casos, aquestes cartes tenen adjunt el full d’ingrés o un certificat de l’entitat bancària com a justificant de les transferències efectuades. En moltes ocasions, no hi ha cap document adjunt.		ORDRE ECF/382/2003, de 24 de juliol, del procediment a seguir per al pagament de les obligacions de la Generalitat de Catalunya. (DOGC  núm.  3972  publicat el  22/09/2003 )		621		Transferències bancàries		Eliminació		Quan s'hagin complert quatre anys des de l’emissió de l’informe d’auditoria per part de la Sindicatura de Comptes		-		C2		En cas de contenir dades excloses, accés parcial.  
Motivació: ocasionalment poden contenir dades personals diferents a les especialment protegides o merament identificatives. 
Vigència de la restricció: fins a la destrucció del document

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Tresoreria i pagament centralitzat		Control del pagament diari		-		EF00099		03.03.07.005.000		N4		Control del pagament diari		Els fulls de pagament diaris permeten disposar d’un registre (o relació) dels pagaments que s’han realitzat en un dia determinat, amb els seus justificants corresponents. Aquest tipus de documentació no genera un expedient administratiu. Els documents estan agrupats per dies i poden ser de diversos tipus, per exemple: fulls amb el  nom de l’entitat financera, el núm. de taló, l’import del pagament, la data..., documents de treball per fer càlculs, fulls autocopiables de sol·licituds de transferències, informes de previsions de pagament, relacions de transferència, fulls autocopiables d’ingressos bancaris, relacions de xecs ingressats, arqueig del dia, relació de documents comptables inclosos en la transferència.		Si		-		-		622		Fulls de pagament diaris.		Eliminació		Quan s'hagin complert quatre anys des de l’emissió de l’informe d’auditoria per part de la Sindicatura de Comptes.		-		C2		En cas de contenir dades excloses, accés parcial.  
Motivació: ocasionalment poden contenir dades personals diferents a les especialment protegides o merament identificatives. 
Vigència de la restricció: fins a la destrucció del document.

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Habilitació		Sistema de fons de maniobra		Ordenació del pagament del fons de maniobra		EF00070		03.03.04.001.003		N5		Ordenació del pagament del fons de maniobra		Original de l'ordenació del pagament per a documents ADOP, ADOPJ, OP,...		Si		Original de l'ordenació del pagament per a documents ADOP, ADOPJ, OP,		Decret legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s’aprova el text refós de la Llei de finances públiques de Catalunya.		73		Pagaments ordenats		Eliminació		Quan s'hagin complert sis anys des de la data de remissió a l’òrgan o òrgans de control extern		-		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: poden contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració. 
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Implementació i coordinació del desplegament normatiu i organitzatiu de la transparència i accés a la informació pública		Anàlisi de la transparència en la contractació pública		-		GV00181		01.08.03.004.000		N4		Anàlisi de la transparència en la contractació pública		Documentació generada per la gestió de les dades recollides per al seguiment de l’aplicació d'aquest principi de transparència en la contractació pública de l’Administració de la Generalitat i del seu sector públic.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Promoció de la transparència i dades obertes		-		-		GV00183		01.08.04.000.000		N3		Promoció de la transparència i dades obertes		Documentació generada pel foment de projectes i iniciatives en matèria de transparència i govern obert. Inclou també la gestió dels portals de transparència i dades obertes, la elaboració del catàleg de dades obertes. Dades obertes: seguit d’actuacions destinades a posar a disposició de la ciutadania dades d’interès públic susceptibles de ser tractades i utilitzades per a fins, tant lucratius com no lucratius, que reverteixin en la societat. El catàleg de dades obertes de la Generalitat mostra dades d’interès públic de la Generalitat i la resta d’administracions catalanes, però també dades de tot el país que poden procedir tant de fonts públiques com privades.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Impuls del bon govern a les administracions públiques		Assessorament al món local per tal d'impulsar i fomentar actuacions que millorin la qualitat democràtica		-		GV00191		01.08.08.002.000		N4		Assessorament al món local per tal d'impulsar i fomentar actuacions que millorin la qualitat democràtica		Documentació generada per les accions d’assessorament als ens locals per tal d'impulsar i fomentar actuacions que millorin la qualitat democràtica dels mateixos a través d'un acompanyament de caràcter tècnic als projectes ideats amb aquest objectiu.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Coordinació i suport als ens locals		Assistència jurídica als ens locals		Assessorament, informació en matèria jurídica als ens locals i resolució de queixes		-		GV00217		01.09.10.001.000		N4		Assessorament, informació en matèria jurídica als ens locals i resolució de queixes		Documentació sobre l’assessorament i informació en matèria jurídica als ens locals, i la gestió de queixes que es puguin generar.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A02		Organització i recursos humans		Reforma de l’administració i el sector públic		Simplificació, racionalització i optimització dels recursos del sector públic		Optimització de les retribucions i despeses de personal		-		OR00005		02.01.01.002.000		N4		Optimització de les retribucions i despeses de personal		Mesures preses per la Comissió de Retribucions i despeses de personal, la qual ha de garantir que les actuacions dels departaments de la Generalitat i el seu sector públic en matèria retributiva i de despeses de personal s’ajustin a les directrius del Govern i del Consell per a l’Impuls i l’Ordenació de la Reforma.També inclou els expedients de sessió de les reunions de la Comissió de Retribucions i despeses de Personal		Si		Ordre del dia, actes de les sessions, documents de treballacords.				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Anàlisi de les estructures organitzatives		Creació, modificació o supressió de les estructures organitzatives de l’administració i el sector públic		-		OR00008		02.02.01.001.000		N4		Creació, modificació o supressió de les estructures organitzatives de l’administració i el sector públic		Documentació sobre les reformes estructurals que afecten a la pròpia Administració de la Generalitat de Catalunya i que es desenvolupen mitjançant projectes de decrets o ordres de reestructuració, proposicions/projectes de llei i propostes d’acords de Govern. Inclou les reestructuracions de les entitats del sector públic amb participació majoritària de la Generalitat. En relació al sector públic inclou informes i documentació addicional que justifiquen la creació, la modificació o supressió d’aquell conjunt d’entitats instrumentals de naturalesa pública o privada (fundacions, consorcis, societats, organismes públics) amb personalitat jurídica pròpia i participació de la Generalitat adscrites als departaments de l’Administració de la Generalitat.Inclou també la documentació de creació, modificació o supressió dels òrgans col·legiats del sector públic de la Generalitat, com els informes i documentació addicional que les justifiquen.		Si		Informes justificatius, decrets, ordres de reestructuracióm projectes de llei  propostes d'acord de Govern.		Decret 13/89 de 14 de desembre, d’organització, procediment i règim jurídic de l’Administració de la Generalitat de Catalunya26/2010 del 3 d'agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Anàlisi de les estructures organitzatives		Proposta de models organitzatius		-		OR00009		02.02.01.002.000		N4		Proposta de models organitzatius		Expedients sobre els estudis i propostes de millora de les estructures administratives tant de l’Administració  de la Generalitat com del seu sector públic.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Organització dels llocs de treball		Descripció de llocs de treball		-		OR00011		02.02.02.001.000		N4		Descripció de llocs de treball		Procés d’elaboració de la descripció d’un lloc de treball, que recull de forma sistemàtica i sintètica el contingut funcional dels diferents llocs de treball i que descriu la seva missió en l’organització, les funcions, les tasques i les altres característiques útils per a la gestió integral dels recursos humans.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Organització dels llocs de treball		Relació de llocs de treball		-		OR00012		02.02.02.002.000		N4		Relació de llocs de treball		Documentació relacionada amb la creació i manteniment de l’instrument tècnic per mitjà del qual es realitza l’ordenació del personal; consisteix en les llistes ordenades on s’inclouen les característiques essencials de tots els llocs de treball de personal funcionari, personal laboral i personal eventual existents a l’Administració de la Generalitat de Catalunya. Aquest instrument serveix també per a la carrera administrativa, la promoció professional, el sistema retributiu, la selecció, la provisió, la formació i la mobilitat. Periòdicament, el departament competent en matèria de funció pública fa públiques a la pàgina web les modificacions de les relacions de lloc de treball. Anualment es publica al DOGC la relació íntegra dels llocs de treball actualitzada amb les modificacions que s’hagin produït durant l’any immediatament anterior.El contingut de les relacions de llocs de treball ha d’establir com a mínim: la denominació i les característiques essencials dels llocs; els requisits essencials per ocupar-los; el complement de destinació i, en el seu cas específic, si són llocs de personal funcionari; el grup, la categoria professional i el règim jurídic aplicable per als supòsits de caràcter laboral; la forma de provisió dels llocs i, si escau, els sistemes de provisió; els requisits que han de complir els funcionaris d’altres administracions per poder accedir als llocs de treball, a partir de la convocatòria de provisió corresponent.		Si		Relació integra publicada al DOGC		Decret 328/1993, de 28 de desembre, sobre les relacions de llocs de treball del personal funcionari de l’Administració de la Generalitat de Catalunya (DOGC núm. 1852, de 28.1.1994) 1Decret legislatiu 1/97  de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Organització dels llocs de treball		Expedients de la relació de llocs de treball		-		OR00013		02.02.02.003.000		N4		Expedients de la relació de llocs de treball		Procediment iniciat pels departaments o ens per la modificació de les relacions de llocs de treball (RLT) que inclouen la creació, la modificació o baixa dels llocs de treball del personal. Inclou tota la documentació de la negociació de la modificació de la RLT.Control i adequació dels llocs de treball realitzant les modificacions de perfil, nivells, i complements per tal d’adaptar els esmentats llocs de treball a les necessitats organitzatives de les diferents dependències.		Si		OficisInformesComunicatsNotificacionsFuncions del lloc de trebaDecret d'Alcaldia		Decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública (DOGC núm. 2509 / Annex de 3 de novembre de 1997)		Exp. CNAATD 15/2019		Exp. CNAATD 15/2019, Instruments d’organització dels llocs de treball de l’Administració pública		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Organització dels llocs de treball		Llocs de treball no relacionats		-		OR00014		02.02.02.004.000		N4		Llocs de treball no relacionats		Documentació sobre els llocs de treball que tenen una provisionalitat o una temporalitat (plantilla mòbil) i que estarien exclosos de les relacions de llocs de treball (per exemple, llocs de programa, provisionals, històrics, etc).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Organització dels llocs de treball		Reclamacions de classificació de llocs de treball		-		OR00015		02.02.02.005.000		N4		Reclamacions de classificació de llocs de treball		Documentació sobre consultes i queixes que fan els departaments respecte a les relacions de lloc de treball. Reclamacions contra la classificació de llocs de treball dins la relació de llocs de treball.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Organització dels llocs de treball		Organigrames i plantilles		-		OR00016		02.02.02.006.000		N4		Organigrames i plantilles		Documentació sobre la realització dels organigrames (representació gràfica i esquemàtica de l’estructura d’una organització que identifica les unitats funcionals o jeràrquiques i les relacions que s’estableixen entre elles) i sobre les plantilles de personal (places que figuren dotades en els pressupostos classificades en grups de cossos i, dins del grups, d’acord amb les escales de cada cos).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Competència administrativa		Delegació de competències		-		OR00018		02.02.03.001.000		N4		Delegació de competències		Expedient sobre l’acció d'un òrgan administratiu de transferir l'exercici de competències que té atribuïdes a un altre òrgan de la mateixa administració pública, jeràrquicament dependent o no, o a un organisme o una entitat de dret públic vinculat o que en depèn, però conservant-ne la titularitat.Les resolucions administratives que s’adoptin per delegació han d’indicar expressament aquesta circumstància i es consideren dictades per l’òrgan delegant. La delegació és revocable en qualsevol moment per l’òrgan que l’ha conferit.Una delegació de competències i la revocació d'una delegació de competències s'ha de publicar en el diari oficial corresponent.		Si		Model d'imprès establert oficialment resolució acord de delegació		26/2010, del 3 d'agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Competència administrativa		Avocació		-		OR00019		02.02.03.002.000		N4		Avocació		Expedient sobre l'alteració de la competència per la qual un òrgan administratiu superior atreu el coneixement i la resolució d'un assumpte que correspon ordinàriament o per delegació a un òrgan administratiu dependent, quan hi ha circumstàncies tècniques, econòmiques, socials, jurídiques o territorials que ho recomanen. En els supòsits de delegació de competències en òrgans no dependents jeràrquicament, l’avocació es pot donar només per l’òrgan delegant. En tots els casos l’avocació ha de ser motivada i contra el seu acord no es pot interposar cap recurs.		Si		Model d'imprès establert oficialment resolució acord de delegació		26/2010, del 3 d'agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Competència administrativa		Suplència		-		OR00020		02.02.03.003.000		N4		Suplència		Expedient sobre la substitució temporal del titular d'un òrgan administratiu per una altra persona física per raons de vacant, absència o malaltia. La suplència no implica alteració de la competència i en les resolucions i els actes que es dictin mitjançant suplència s’ha de fer constar aquesta circumstància i s’ha d’especificar el titular de l’òrgan en la suplència s’adoptés i que s’està exercint efectivament aquesta suplència.		Si		Model d'imprès establert oficialment resolució acord de delegació		26/2010, del 3 d'agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Competència administrativa		Encàrrec de gestió		-		OR00021		02.02.03.004.000		N4		Encàrrec de gestió		Expedient sobre l’encàrrec d'activitats que són competència d'òrgans administratius o d'entitats de dret públic a altres òrgans o entitats de la mateixa administració pública o d'una altra per raons d'eficàcia o quan no es tinguin els mitjans tècnics idonis per a dur-la a terme, sense cedir-ne la titularitat. L'encàrrec de gestió no comporta l'alteració de la titularitat de la competència, però sí que altera els elements determinants de l'exercici de la competència. És responsabilitat de l’òrgan que encarrega dictar tots els actes o resolucions de caràcter jurídic que donin suport o en els quals s’integri l’activitat material concreta objecte d’encàrrec.		Si		Model d'imprès establert oficialment resolució acord de delegació		26/2010, del 3 d'agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Competència administrativa		Autorització de signatura		-		OR00022		02.02.03.005.000		N4		Autorització de signatura		Expedient sobre l'autorització de signatura, en un assumpte de la seva competència, per part d'un òrgan al titular d'un altre òrgan que en depengui jeràrquicament. La delegació de signatura no altera la competència de l’òrgan delegant i perquè sigui vàlida no cal publicar-la en el DOGC. En les resolucions i actes que se signin per delegació s’ha de fer constar aquesta circumstàncies i l’autoritat de procedència.		Si		Model d'imprès establert oficialment resolució acord de delegació		26/2010, del 3 d'agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Coordinació administrativa		Elaboració de la memòria anual		-		OR00026		02.02.05.002.000		N4		Elaboració de la memòria anual		Memòria anual del departament, organisme o ens i els documents produïts o rebuts en el procés de la seva concepció o elaboració.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Coordinació administrativa		Elaboració de disposicions de funcionament intern		-		OR00027		02.02.05.003.000		N4		Elaboració de disposicions de funcionament intern		Documentació sobre el procés d’elaboració de les disposicions de caràcter intern que permeten el funcionament administratiu dels diferents departaments, ens i organismes de la Generalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Organització administrativa		Coordinació administrativa		Simplificació administrativa		-		OR00028		02.02.05.004.000		N4		Simplificació administrativa		Documentació sobre la introducció de canvi de models en la relació entre l’administració i el ciutadans així com en la mateixa administració, per agilitzar la tramitació administrativa, reduir els tràmits, incrementant la transparència i la simplicitat dels procediments.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Planificació dels recursos humans		Dimensionament de la funció pública		-		OR00041		02.03.01.001.000		N4		Dimensionament de la funció pública		Documentació sobre l’anàlisi de les disponibilitats i necessitats de personal, tant des del punt de vista del nombre d’efectius com dels perfils professionals o nivells de qualificació d’aquest. Inclou les previsions sobre els sistemes d’organització del treball, les modificacions dels llocs de treball (que es plasmaran a la RLT), les mesures de mobilitat del personal, les mesures de promoció interna i de mobilitat forçosa i la  previsió d’incorporació de recursos humans a través de l’oferta d’ocupació pública.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Planificació dels recursos humans		Oferta d’ocupació pública		-		OR00042		02.03.01.002.000		N4		Oferta d’ocupació pública		Documentació per l’elaboració de l’oferta d’ocupació pública, instrument per mitjà del qual l’Administració determina quines són les necessitats de recursos humans que no poden ser cobertes amb els efectius de personal existents i que, per tant, requereixen la selecció de personal de nou ingrés. Es publica al DOGC en forma d’acord de Govern mitjançant una resolució del departament competent en matèria de Funció Pública i detalla les places necessàries de personal funcionari dels diferents cossos i escales i de les categories de personal laboral que han de ser proveïdes per personal de nou accés. L’oferta d’ocupació pública és un instrument de planificació dels recursos humans establint les necessitats de recursos humans amb assignació pressupostària que s’han de proveir mitjançant la incorporació de personal de nou ingrés. Un cop aprovada l’oferta d’ocupació pública, es poden publicar les convocatòries de les proves selectives corresponents.		Si		-		Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público.		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Planificació dels recursos humans		Assessorament i informació en matèria de funció pública		-		OR00043		02.03.01.003.000		N4		Assessorament i informació en matèria de funció pública		Inclou l’elaboració d’informes i normativa relacionada amb la temàtica que engloba la funció pública. Fa referència tant als informes preceptius per a qualsevol proposta de disposició legal o reglamentària que contingui aspectes relatius al personal com els informes sobre els consultes formulades en quan el règim jurídic de la Funció Pública. També inclou la informació dels assumptes que s’han de sotmetre a la deliberació de la Comissió Tècnica de la Funció Pública i dels assumptes de personal que s’hagin d’elevar al Govern.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Planificació dels recursos humans		Coordinació, consulta i proposició en matèria de recursos humans		-		OR00044		02.03.01.004.000		N4		Coordinació, consulta i proposició en matèria de recursos humans		Documentació de la Comissió Tècnica de la Funció Pública, la qual ha d’informar sobre les normes i disposicions de caràcter general en matèria de personal (els acords d’aquesta comissió influeixen en les polítiques de la Funció Pública). Inclou els expedients de les sessions. Un cop s’ha signat l’acta i els acords donen validesa a les decisions preses aquestes s’apliquen al Registre de Personal amb les afectacions en l’accés, la provisió i ocupació corresponents.		Si		Ordre del dia. Acta de la Sesió. Fitxa resm. Documents de treball de la reunió. Acords		Llei 26/2010, de 3 d’agost de Règim Jurídic i Procediment de les Administracions de Catalunya.Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Règim Jurídic de les Administracions Públiques i del Procediment Administratiu Comú.		817		Expedients de les sessions de les reunions de la Comissió Tècnica de la Funció Pública.		Conservació permanent		-		-		C2		Motivació: conté dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració. Ocasionalment pot contenir dades especialment protegides. 
Vigència de la restricció: per a les dades merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració, la restricció queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document. Per a les dades especialment protegides, aquesta exclusió queda sense efecte als 25 anys des de la mort de la persona interessada i, si es desconeix la data, als 50 anys de la producció del document		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Control de la dotació de personal		-		OR00050		02.03.03.001.000		N4		Control de la dotació de personal		Documentació sobre els estudis, les estadístiques i els informes que s'elaboren per controlar la dotació de personal.		Si		Informes. Estadístiqus. Estudis				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Tresoreria i pagament centralitzat		Ordenació del pagament		-		EF00098		03.03.07.004.000		N4		Ordenació del pagament		Darrera fase de la gestió de les despeses de l'Administració de la Generalitat.		Si		Original de l'ordenació del pagament per a documents ADOP, ADOPJ, OP,		Decret legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s’aprova el text refós de la Llei de finances públiques de Catalunya		73		Pagaments ordenats		Eliminació		Quan s'hagin complert sis anys des de la data de remissió a l’òrgan o òrgans de control extern		-		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: poden contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració. 
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Emissions de certificats digitals de dispositiu T-CAT		IC00108		10.04.10.003.001		N5		Emissions de certificats digitals de dispositiu T-CAT		Documentació generada per la sol·licitud d’emissió d’un certificat digital de dispositiu. Documents inclosos: Els expedients d’emissió dels certificats de inclouen: el formulari de sol·licitud de certificats, certificat de dades, fotocòpia de la carta de lliurament dels certificats i de la carta pin i puk amb els respectius acusaments de rebuda, el full de lliurement de subscriptor de certificats de classe. També inclou totes aquelles evidències que queden emmagatzemades a la BBDD de gestió de certificats.		Si		Fitxa de subscriptorSol·licitud d’emissió de certificats digitals de dispositiuCertificat de dadesConfirmació lliurament certificats		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert	Política General de Certificació de l’Agència Catalana deCerificaciót		695		Emissions de certificats digitals de dispositiu		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		A partir de la data d’expedició del certificat digital		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides.   
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Emissions de certificats digitals personals T-CAT		IC00109		10.04.10.003.002		N5		Emissions de certificats digitals personals T-CAT		Documentació generada per la sol·licitud d’emissió d’un certificat digital personal Documents inclosos: Els expedients d’emissió dels certificats de classe 1 inclouen: el formulari de sol·licitud de certificats, certificat de dades, fotocòpia de la carta de lliurament dels certificats i de la carta pin i puk amb els respectius acusaments de rebuda, el full de lliurement de subscriptor de certificats de classe. També inclou totes aquelles evidències que queden emmagatzemades a la BBDD de gestió de certificats.		Si		Fitxa de subscriptorSol·licitud d’emissió de certificats digitals Certificat de dadesConfirmació lliurament /recepció de certificats		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert		694		Emissions de certificats digitals personals		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		A partir de la data d’expedició del certificat digital		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides.   
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Provisió general de llocs de treball		Concurs específic de mèrits i capacitats		OR00058		02.03.03.007.002		N5		Concurs específic de mèrits i capacitats		Concurs de mèrits i capacitats en què la convocatòria es realitza en funció d'una descripció pròpia i individualitzada de cada lloc de treball, amb independència del nombre de llocs que es convoquin, i tenint en compte la naturalesa, finalitat, funcions i tasques bàsiques dels llocs objecte de convocatòria. Es proveeixen per concurs específic els llocs de comandament (cap de negociat, cap de secció, cap de servei i assimilats a aquests) i els llocs singulars que determini la relació de llocs de treball. El concurs específic de mèrits i capacitats és competència dels serveis de recursos humans de cada departament, organisme o ens.		Si		Convocatòria, sol·licituds, renúncies, onstitució de la Junta de mèrits, llistat admesos i exclosos, llistat d’adjudicació provisional, al·legacions, llistat definitiu, nomenaments, pressa de possessió.		DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública.DECRET 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Provisió general de llocs de treball		Lliure designació		OR00059		02.03.03.007.003		N5		Lliure designació		Els llocs de treball reservats a funcionaris s’han de proveir pel sistema de lliure designació en els casos que així es determini a la relació de llocs de treball. En tot cas, es proveeixen per lliure designació els llocs de subdirecció general, els delegats o delegades territorials de cada departament —si són funcionaris de carrera—, els llocs qualificats de secretaris/àries d’alts càrrecs i aquells altres llocs que, pel caràcter directiu o d’especial responsabilitat o per la naturalesa de les seves funcions, així es determini a la relació de llocs de treball.És competència dels serveis de recursos humans de cada departament, organisme  o ens.		Si		Convocatòries. Valoracions. Designacions. Nomenament (Exp. personal).		RESOLUCIÓ GAP/1644/2007, de 28 de maig, per la qual s'aproven i es fan públiques les bases generals que regiran els processos selectius per a l'accés a cossos i escales de l'Administració de la Generalitat de Catalunya competència de la Direcció General d		83		Expedient de provisió de llocs de treball		Conservació permanent		-		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Provisió general de llocs de treball		Concurs de canvi de destinació de personal laboral		OR00060		02.03.03.007.004		N5		Concurs de canvi de destinació de personal laboral		L’article 23 del VIè Conveni col·lectiu únic per al personal laboral de l'Administració de la Generalitat regula la mobilitat voluntària i estableix que el procediment general són els concursos de canvi de destinació. La competència per convocar els concursos de canvi de destinació, amb l'informe previ de la Secretaria d'Administració i Funció Pública, és del secretari general de cada departament. Hi ha tres modalitats de sistema de provisió del personal laboral: a) trasllat (canvi a places de la mateixa categoria i, si n'hi ha, la mateixa especialitat); b) canvi a places de diferent categoria i, si n’hi ha, de la mateixa especialitat, dins de la mateixa àrea de funcions i C) canvi a places de diferent categoria i, si n’hi ha, l'especialitat d'una altra àrea de funcions, sempre que aquestes places siguin del mateix grup professional des del qual es concursi o del grup professional immediatament superior i es disposi de la titulació adient.		Si		Convocatòria. Sol·licitud, etc		DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública.DECRET 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Provisió extraordinària de llocs de treball		Acumulació de tasques		OR00064		02.03.03.008.003		N5		Acumulació de tasques		Amb la finalitat de facilitar el funcionament adequat dels serveis públics, i per resoldre una necessitat conjuntural i de caràcter prioritari o una situació d’urgència, l’encàrrec de funcions pot consistir en una acumulació de les tasques pròpies d’un lloc de comandament en un funcionari o funcionària que ocupi un altre càrrec de la mateixa categoria. El funcionari o funcionària a qui es fa l’encàrrec de l’acumulació percep per aquest motiu, a banda de les retribucions del seu lloc, el 50% del sou base del grup de titulació respectiu i del complement de destinació que correspongui al lloc que li ha estat acumulat. En el termini de sis mesos la plaça ha de ser proveïda pels sistemes ordinaris, llevat que estigui reservada a un/a funcionari/ària.És competència dels serveis de recursos humans de cada departament, organisme o ens.		Si		-		DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública.DECRET 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Provisió extraordinària de llocs de treball		Adscripció provisional		OR00069		02.03.03.008.008		N5		Adscripció provisional		Els llocs de treball es poden proveir mitjançant l’adscripció provisional. Llevat que estiguin subjectes a amortització, comissió de serveis o encàrrec de funcions, s’han de convocar per a la provisió definitiva en el termini màxim d’un any, i els funcionaris que els ocupen provisionalment estan obligats a participar-hi, sens perjudici que puguin participar en convocatòries de provisió d’altres llocs de treball. Aquests expedients són competència de la Direcció General de Funció Pública i dels serveis de recursos humans de cada departament, organisme o ens.		Si		-		DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública.DECRET 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Provisió extraordinària de llocs de treball		Reassignació d’efectius		OR00070		02.03.03.008.009		N5		Reassignació d’efectius		Els funcionaris que ocupin els llocs que han estat suprimits com a conseqüència d’alguna mesura o pla d’ocupació poden ser destinats a altres llocs de treball mitjançant el procés de reassignació d’efectius. L’adscripció de personal a llocs de treball pel sistema de reassignació d’efectius té caràcter definitiu. La reassignació té caràcter obligatori quan el nou lloc de treball estigui en alguna de les comarques compreses en l’àmbit provincial del lloc d’origen i té caràcter voluntari quan radiqui en una altra de diferent. La reassignació d’efectius és competència de la Direcció General de la Funció Pública.		Si		-		DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública.DECRET 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Remoció de llocs de treball		-		OR00071		02.03.03.009.000		N4		Remoció de llocs de treball		D’acord amb el reglament de provisió de llocs de treball, es pot obrir un expedient de remoció en determinats casos vinculats al lloc de treball o a la persona que l’ocupa, tant en casos de sistemes de provisió ordinaris o extraordinaris. Per exemple, per alteració del contingut del lloc de treball mitjançant la modificació de les relacions de llocs de treball, sempre que canviïn els supòsits essencials que servien de base a la convocatòria; per rendiment insuficient del funcionari, sempre que no comporti inhibició; quan es manifesti una manca evident de capacitat per a ocupar el lloc de treball que impedeixi al funcionari complir amb eficàcia les funcions assignades; per la supressió del lloc de treball mitjançant la modificació de les relacions de llocs de treball d’acord amb la normativa vigent, o per la imposició d’una sanció com a conseqüència d’un expedient disciplinari. És competència de la Direcció General de la Funció Pública.		Si		-		DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública.DECRET 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Designació de personal de l’Oficina Antifrau de Catalunya o altres administracions com a membres de tribunal en els processos selectius o de provisió		-		OR00072		02.03.03.010.000		N4		Designació de personal de l’Oficina Antifrau de Catalunya o altres administracions com a membres de tribunal en els processos selectius o de provisió		Documentació generada per la designació i participació com a membre de tribunals de selecció per part del funcionaris de la Generalitat. Un terç dels membres dels tribunals de selecció que qualifiquen les proves d’accés a llocs de treball de funcionaris o personal laboral de les corporacions locals han de ser proposats per l’Escola d’Administració Pública de Catalunya		Si		Autorització del superior per formar part. Vot particar. Sol·licitut de liquidació d'indemitzacions. Justificant d'absència del lloc de treba. Declaració d'abstenció del procés selectiu. Acta.		Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text refós de la Llei municipal i de règim local de Catalunya, 		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Registre general de personal		-		OR00074		02.03.04.001.000		N4		Registre general de personal		Està constituït pels expedients personals de tots els treballadors (amb els documents que es refereixen a la vida administrativa del personal de l’Administració de la Generalitat) i pel Registre informàtic (conjunt d’inscripcions i anotacions relatives als documents esmentats). El Registre general de personal depèn del departament competent en matèria de funció pública però és competència de cada departament la introducció de les dades inicials i el manteniment permanentment actualitzat de la informació relativa a tot el personal que té adscrit i també la protecció de l’accés a les dades del registre.		Si		-		DECRET 71/1987, de 15 de gener, d’aprovació del Reglament del Registre General de Personal de la Generalitat de Catalunya (DOGC núm. 817, de 18.03.1987)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		20150593		Presentació de la declaració d'activitats i béns patrimonials i d'interessos dels alts càrrecs

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Registre de béns patrimonials i d’interessos		-		OR00075		02.03.04.002.000		N4		Registre de béns patrimonials i d’interessos		Declaració per part dels alts càrrecs de l’Administració de la Generalitat de tots els béns, els drets i les obligacions (i també els dels cònjuges o convivents i dels altres familiars de primer grau, sempre que aquests consentin. Aquesta declaració ha de contenir, com a mínim, informació sobre els béns, els drets i les obligacions patrimonials; els valors o els actius financers negociables; les participacions societàries i l’objecte social de les societats participades i l’objecte social de les societats de tota mena en què tinguin interessos. S’han d’adjuntar còpies de la darrera declaració tributària del impost sobre la renda de les persones físiques i del impost extraordinari sobre el patrimoni que el declarant hagi presentat a l’Administració Tributària. Aquest registre té caràcter reservat i, d’acord amb la normativa específica, només hi poden accedir el Parlament, els òrgans judicials, el Ministeri Fiscal, el Defensor del Poble, el Síndic de Greuges i el director/a de l’Oficina Antifrau de Catalunya.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Registre d’activitats		-		OR00076		02.03.04.003.000		N4		Registre d’activitats		Registre de caràcter públic que conté les dades de les declaracions de les activitats professionals mercantils o industrials que poden ser causa d’incompatibilitat o bé la declaració que no s’exerceix cap activitat considerada incompatible i la declaració de les activitats que poden ser d’exercici compatible.		Si		Conté dades recapitulatives de les declaracions com dades personals, activitat pública principal, carrec electius compatibles, activitats privades etc.		Llei 13/2005, de 27 de desembre, del règim d’incompatibilitats dels alts càrrecs al Servei de la Generalitat		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Expedients d’incompatibilitats d’alts càrrecs		-		OR00077		02.03.04.004.000		N4		Expedients d’incompatibilitats d’alts càrrecs		Els expedients d’incompatibilitats estan formats per la declaració d’activitats professionals, mercantils o industrials, les declaracions patrimonials i d’interessos i les declaracions complementàries en què consten els conjugues o convivents fins el segon grau de consanguinitat o afinitat que ocupen llocs a l’Administració de la Generalitat o entitats del sector públic.		Si		Declaració d'activitats Declaració complementàri Qualsevol altra documentació que es consideri convenient La declaració patrimonial i d’interessos Còpia de la declaració de l’IRPF, si s’esca Còpia de la declaració de l’Impost sobre el Patrimoni		Llei 13/2005, de 27 de desembre, del règim d’incompatibilitats dels alts càrrecs al Servei de la Generalitat		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Expedients d’incompatibilitats del personal		-		OR00078		02.03.04.005.000		N4		Expedients d’incompatibilitats del personal		Quan un treballador de l’Administració de la Generalitat de Catalunya desitja exercir alguna altra activitat o ocupar un lloc de treball públic o privat ha de formular prèviament la declaració d’activitats corresponent. D’acord amb la normativa, l’exercici d’un segon lloc de treball o activitat pública o privada requereix en tots els casos autorització expressa prèvia. Documents: sol·licitud; autorització prèvia o expressa; informe previ del secretari general; resolució del conseller competent; inscripció al registre de personal;		Si		Sol·licitud de compatibilitat, per a l'exercici d'un segon lloc de treball, o activitat pública o privada.Declaració d'activitats del sol·licitant.Informe de l'òrgan competent.Acord resolutori de l' òrgan competent.		LLEI 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions públiques.Normativa de la Generalitat de CatalunyaLLEI 21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de l’Administració de la Gen		88		Compatibilitats de treball dels empleats públics		Conservació permanent		-		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Expedients de personal		-		OR00079		02.03.04.006.000		N4		Expedients de personal		Conjunt de documents que incorporen els actes de la vida administrativa del personal al servei de l’Administració de la Generalitat (nomenaments, historial, certificats, informes, cessaments, etc). Formen part de l’expedient (d’acord amb el Decret 71/1987, de 15 de gener):La identificació personal. La vinculació amb la Generalitat: el seu inici i la seva finalització. Els llocs de treball o els càrrecs ocupats (on hi constarà: nom i codi del lloc o càrrec; nivell del lloc o càrrec; forma d’accés al lloc o al càrrec; centre de treball i localitat; departament i unitat directiva; data de presa de possessió o d'incorporació; complements específic i de destinació; data i motiu de finalització en l’ocupació del lloc o el càrrec). Les situacions administratives o laborals (s’especificarà, respecte a cada situació, l’autoritat que la disposa, la data d’inici dels efectes i la de finalització, si s’escau). L’antiguitat. El grau personal (grau personal consolidat i la data d’efecte del reconeixement). Les retribucions i el sistema de previsió social. Les titulacions acadèmiques, els cursos de perfeccionament i altres mèrits d’interès. Documentació acreditativa. Les faltes greus i molt greus, i les sancions mentre no hagin estat cancel·lades. L’expedient d’incompatibilitat del treballador es classifica en el seu expedient de personal. Els expedients disciplinaris es classificaran al G0411, les informacions reservades al G0533 i els expedients sumaris al G0534. Documents: resolució de nomenament; presa de possessió (en cas de personal laboral, contracte de treball); alta a la Seguretat Social; documents acreditatius de la formació rebuda; documents d’identificació del treballador; incompatibilitats; resolució d’acceptació d’incompatibilitats per exercir una segona activitat; sol·licituds i resolucions d’excedència, si n’hi han; etc.		Si		Documents oficials: aquests documents restaran sempre a l'expedient com a prova de la carrera administrativa del treballador, definint l'accés i l'exercici dels drets i deures i les situacions administratives fins al seu cessament.I qualsevol altre docum		Llei 30/1984, de mesures urgents per a la reforma de la Funció Pública (actualitzada per la  Llei 23/1988 de modificació de la Llei de mesures per a la reforma de la Funció Pública). Llei 17/1985, de la Funció Pública de l'administració de la Generalitat.		80		Expedients de personal al servei de l'administració pública		Conservació permanent		-		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Llibre de matrícula del personal		-		OR00080		02.03.04.007.000		N4		Llibre de matrícula del personal		Llibre on ha de quedar constància de la inscripció de la relació laboral dels treballadors de l’Administració de la Generalitat des del moment en que s’inicia la prestació de serveis. Ha d’haver un llibre per cada centre de treball. En aquest llibre de matrícula ha de constar el número de la Seguretat Social dels treballadors inscrits. Els treballadors han de signar el llibre quan comencin a treballar o quan es produeixi un canvi en la seva categoria professional. La Dirección General de la Inspección de Trabajo y Seguridad Social de l’administració estatal autoritza la substitució d’aquest llibre per un altre sistema de documentació que ofereixi les mateixes garanties.		Si		És un llibre de registre on ha de constar els següents camps:Número d’ordre d’inscripció. Nom i cognoms del treballador. Sexe. Estat. Data de naixement. Població. Número d’afiliació. Data d’alta. Categoria. Tarifa de cotització. Signatura. Data de baixa		Ordre de 20 de setembre de 1956, del Ministeri de Treball, que aprova el llibre de matrícula dels treballadors (BOE núm.272, de 28 de setembre de 1956). Ordre de 7 de juliol de 1967, del Ministeri de Treball, per la qual s’estableix el model oficial del l		364		Llibre de matrícula del personal		Conservació permanent		-		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Control de l’absentisme laboral		-		OR00082		02.03.04.009.000		N4		Control de l’absentisme laboral		Documentació sobre el control de les absències dels treballadors/es en el seu lloc de treball. Aquestes absències poden ser degudes a incapacitats laborals (IT) o bé absències injustificades. Consisteixen a fer un seguiment personalitzat de l’absentisme i verificar-ne la seva naturalesa, establint accions disciplinàries en cas de no tractar-se d’una IT degudament justificada.		Si		Notificacions,justificacions,al·legacions, resolucions				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Gestió de personal		Gestió de les dades del personal		-		OR00083		02.03.04.010.000		N4		Gestió de les dades del personal		ATRI és el portal per a la gestió laboral de tots els empleats de l’Administració de la Generalitat de Catalunya. El portal disposa d’una part pública, a la qual poden accedir tots els treballadors de la Generalitat de Catalunya amb accés a la xarxa, i d’una part privada que conté les dades personals dels treballadors. Permet consultar la nòmina, les taules retributives, demanar determinats permisos, assumptes personals, etc. A banda de les transaccions pròpies de la gestió de personal que cada empleat pot executar, la gestió del portal també inclou la publicació de convocatòries, la informació de l’oferta de béns i serveis de la Generalitat i la publicació d’anuncis al taulell que porten a terme els serveis de recursos humans dels departaments, organismes i ens. També la gestió de les dades inclou l’emissió dels certificats dels cursos i serveis prestats.		Si		Reunions de la Comissió Avaluadora: designació de membres, convocatòries, actes reunions, informes i memòries etc. Expedient de sol·licitud d’avaluació per l’obtenció del complement de promoció docent (tram): sol·licitud, documentació justificativa dels criteris d’avaluació, informe final Comissió Avaluadora.				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Identificació del personal		-		OR00085		02.03.05.001.000		N4		Identificació del personal		Documents sobre l'identificació del personal al servei de l’Administració pública		Si		Relacions de personal Tarja d'identificació		Llei 17/1985, de la Funció Pública.Llei 30/1984 de mesures per a la reforma de la Funció Pública.Decret 28/1986, de Reglament de selecció de personal de l'Administració de la Generalitat de Catalunya, arts. 3, 5 i 9.Llei 4/1987 reguladora de l'Escola d		86		Identificació del personal al servei de l'Administració pública		Eliminació		Quan s'hagi exhaurit el termini d'ús establert		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Vestuari i uniformitat		-		OR00087		02.03.05.003.000		N4		Vestuari i uniformitat		Documents sobre l’adquisició de vestuari de treball i equipaments per al personal del departament, organisme o ens.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Horaris de treball		-		OR00088		02.03.05.004.000		N4		Horaris de treball		Documentació sobre el control del compliment horari, les incidències horàries, els horaris especials.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Aplicació del calendari laboral		Gestió de les vacances del personal		OR00090		02.03.05.005.001		N5		Gestió de les vacances del personal		Documentació relacionada amb les vacances retribuïdes del personal al servei de l’administració		Si		-		-		8		Expedients de sol·licitud de vacances, permisos i llicències.		Eliminació		Quan s'hagin complert els terminis legals per a cada tipus de llicència o permís		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Aplicació del calendari laboral		Gestió dels permisos i llicències del personal		OR00091		02.03.05.005.002		N5		Gestió dels permisos i llicències del personal		Documentació relacionada als permisos per causes justificades, permisos per assumptes propis i les llicències amb o sense retribució per causa justificada. Les excedències no es classifiquen aquí.		Si		Instància.Resolució				8		Expedients de sol·licitud de vacances, permisos i llicències.		Eliminació		Quan s'hagin complert els terminis legals per a cada tipus de llicència o permís		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Conciliació de la vida laboral i familiar		-		OR00092		02.03.05.006.000		N4		Conciliació de la vida laboral i familiar		Documentació relativa al dret a l’adopció de mesures que afavoreixin la conciliació de la vida personal, familiar i laboral de tot treballador de l’Administració de la Generalitat, d’acord amb la normativa vigent de mesures de conciliació de la vida personal familiar i laboral del personal al servei de les administracions públiques de Catalunya i les previsions establertes a l’Estatut Bàsic de l’Empleat Públic.		Si		Sol·licitud, resolució		LLEI 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de conciliació de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions públiques de Catalunya.		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Gestió del teletreball		-		OR00093		02.03.05.007.000		N4		Gestió del teletreball		Documentació generada per la gestió de la modalitat de teletreball per parts dels treballadors de l’Administració de la Generalitat, en el marc de les mesures sobre conciliació laboral i personal. Es tracta d’una mesura de modernització i racionalització en la gestió dels temps de treball que introdueix, de manera habitual, les noves tecnologies de la informació i la comunicació en les tasques del lloc de treball.		Si		Sol·licitud, resolució.				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Serveis oferts al personal		Ajuts socials als treballadors		OR00095		02.03.05.008.001		N5		Ajuts socials als treballadors		Documentació sobre l’ajut econòmic que té per finalitat compensar part de les despeses que el personal de l’Administració de la Generalitat li hagi ocasionat alguna de les modalitats objecte de la convocatòria de concessió anual. Expedients d’ajuts socials als treballadors de l’Administració de la Generalitat (Fons d’Acció Social, FAS). Aquests expedients es gestionen des de la Direcció General de la Funció Pública.Documents: sol·licituds, resolucions, actes de les diferents comissions d’acció social.		Si		Nomenaments dels membres. Convocatòries Actes. en el cas del personal funcionari:Convocatòria. Actes de la Comissió. Instàncies. Resolució Conseller/a. Llistats: d'admesos i exclosos. Concessió de l'import. En cas del personal laboral: Conveni. Actes de la Comissió. Instàncies. Llistats: d'admesos i exclosos. Concessió de l'import				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Serveis oferts al personal		Gestió del pla de pensions		OR00096		02.03.05.008.002		N5		Gestió del pla de pensions		Amb l’objecte d’articular un sistema de prestacions socials complementàries la Generalitat de Catalunya va posar en marxa el mes de novembre de 2005 el Pla de pensions d’ocupació de promoció conjunta de l’àmbit de la Generalitat de Catalunya. És un instrument d’estalvi privat que té l’objectiu principal de permetre que l’empleat públic percebi unes prestacions complementàries a les atorgades per la Seguretat Social i, si s’escau, les corresponents mutualitats. Classificarem aquí la documentació relacionada amb la gestió corporativa d’aquest pla de pensions que porta a terme la Direcció general de la Funció Pública. Documents: informació referent al pla (Oficina d’atenció a les persones partícips i beneficiàries del pla); consultes; actes de la comissió de control del pla, etc.		Si		Consultes Actes Comissió de conorl Informació referent al pla		Reial decret legislatiu 1/2002, de 29 de novembreReglament de plans i fons de pensions, aprovat pel Reial decret 304/2004, de 20 de febrer.		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Condicions de treball		Serveis oferts al personal		Serveis sanitaris oferts al personal		OR00097		02.03.05.008.003		N5		Serveis sanitaris oferts al personal		Documentació relacionada amb la planificació, la gestió, la qualitat i l’eficiència   dels serveis sanitaris que reben els empleats de l’Administració de la Generalitat. Inclou assegurances d’accidents personals (la Generalitat té contractada una pòlissa d’accidents personals per als seus empleats).		Si		Comunicació al servei de prevenció; certificat del cap de personal sobre l’adscripció orgànica de la persona; certificat de tasques; certificat del grau d’invalidesa o de defunció; certificat d’últimes voluntats; testament; declaració d’hereus per iden				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Plans de prevenció de riscos laborals		-		OR00104		02.03.06.002.000		N4		Plans de prevenció de riscos laborals		Documentació relacionada amb el desenvolupament i la gestió general dels plans de prevenció, que han de tenir les mesures necessàries que s’han d’adoptar per desenvolupar la integració de l’activitat preventiva en el departament o ens. Els instruments essencials per a la gestió i aplicació d’aquest pla són l’avaluació de riscos i la planificació de l’activitat preventiva.El pla de prevenció inclou: l’estructura organitzativa; les responsabilitats; les funcions; els procediments i els processos, i els recursos necessaris per realitzar l’acció preventiva.		Si		-		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencióDirectiva marc 89/391/CEE, relativa a l’aplicació de mesures per promoure la seguretat i la salut dels treballadors en el treball		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Prevenció de riscs i protecció		Plans tècnics d’emergència de riscos laborals		OR00106		02.03.06.003.001		N5		Plans tècnics d’emergència de riscos laborals		Els plans tècnics d’emergència recullen les actuacions que s’han de seguir davant d’una emergència, amb la finalitat de reduir la improvisació en cas que es produís qualsevol accident. S’han de desenvolupar per cada edifici dels departaments, organismes o ens. Un pla d’emergència, com a mínim, ha de donar resposta a les preguntes següents: Què pot passar? Què cal fer i com cal fer-ho? Com cal organitzar-se? Inclou la planificació i la gestió dels simulacres (un per cada edifici); informe i proposta de mesures correctores, si és el cas.		Si		-		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencióDirectiva marc 89/391/CEE, relativa a l’aplicació de mesures per promoure la seguretat i la salut dels treballadors en el treball		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Prevenció de riscs i protecció		Mesures i criteris de priorització i prevenció de riscos laborals		OR00107		02.03.06.003.002		N5		Mesures i criteris de priorització i prevenció de riscos laborals		Documentació relacionada amb la identificació dels riscos, els mètodes i els criteris de valoració aplicats, proposta de possibles mesures de prevenció a aplicar, amb els respectius terminis, etc. Inclou l’informe del pla d’autoprotecció i les mesures correctores.		Si		-		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencióDirectiva marc 89/391/CEE, relativa a l’aplicació de mesures per promoure la seguretat i la salut dels treballadors en el treball		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Prevenció de riscs i protecció		Expedients de participació dels empleats/des públics/ques en matèria de riscos laborals		OR00194		02.03.06.003.003		N5		Expedients de participació dels empleats/des públics/ques en matèria de riscos laborals		Documentació generada pels comitès de Seguretat i  Salut de  la Generalitat de Catalunya que depenen de cada Servei de Prevenció. La Documentació principal són actes de constitució dels comitès de seguretat i salut i de les reunions dels comitès. També inclou els nomenaments  i comunicacions dels delegats de prevenció. Sèries relacionades:N4 Registre de delegats de prevenció a Catalunya TR00049 T0390 TAAD 657. N4 Registre dels comitès de seguretat i salut TR00050 T0619 TAAD 658		Si		Actes , acords dels comitès, nomenaments dels delegats de Prevenció, etc		Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Règim Jurídic del Sector Públic; Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevenció de Riscos Laborals; Decret 171/2010, de 16 de novembre, del Registre de Delegats i Delegades de Prevenció; RESOLUCIÓ TRI/2764/2005, de 22 de sete		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Coordinació dels serveis de prevenció de riscos laborals		-		OR00108		02.03.06.004.000		N4		Coordinació dels serveis de prevenció de riscos laborals		Documentació relacionada amb la coordinació de les unitats departamentals de prevenció de riscos. La Direcció General de Funció Pública té les competències de coordinació i ordenació de les activitats en matèria preventiva. Classificarem aquí la documentació de les reunions de la Comissió de la coordinació de prevenció de riscos laborals.		Si		Convocatòries, actes de les reunions, acords, seguiment				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Coordinació d’activitats empresarials en matèroa de riscos laborals		-		OR00109		02.03.06.005.000		N4		Coordinació d’activitats empresarials en matèroa de riscos laborals		Procediment que estableix el circuit per garantir el compliment de la normativa vigent en matèria de coordinació d’activitats empresarials, per assegurar al màxim la seguretat i la salut del personal, tant propi com aliè, que presta serveis als centres de l’Administració de la Generalitat. Les activitats objecte d’aquest procediment són qualsevol tipus de contacte que comporti la presència física de personal aliè als centres de treball de la Generalitat, que a tal efecte ha establert un protocol de coordinació empresarial. Aquesta coordinació es porta a terme mitjançant el Procediment de Coordinació d’Activitats Empresarials, el programa informàtic que facilita la comunicació i l’intercanvi d’informació en relació a la coordinació d’activitats empresarials. Es crea un expedient per a cada empresa contractada. Dins de cada expedient ha d’haver la qualificació del risc de l’empresa, la documentació aportada per l’empresa, l’informe amb les mesures de prevenció (si s’escau), l’acta signada de les reunions amb l’empresa.		Si		Es crea un expedient per a cada empresa contractada. Dins de cada expedient ha d’haver la qualificació del risc de l’empresa, la documentació aportada per l’empresa, l’informe amb les mesures de prevenció (si s’escau), l’acta signada de les reunions amb l'empresa.		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevenció		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Vigilància i control de la salut del personal		-		OR00110		02.03.06.006.000		N4		Vigilància i control de la salut del personal		Documentació relativa a la vigilància i control periòdic de l’estat de salut dels treballadors segons els riscos inherents al seu lloc de treball.		Si		-		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencióDirectiva marc 89/391/CEE, relativa a l’aplicació de mesures per promoure la seguretat i la salut dels treballadors en el treball		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Control i vigilància dels accidents i malalties professionals		Expedients d’investigacions sobre accidents i incidents del personal		OR00112		02.03.06.007.001		N5		Expedients d’investigacions sobre accidents i incidents del personal		Documentació relacionada amb la gestió de les investigacions sobre els accidents i incidents en el treball.		Si		Autorització per fer la visita a la mútua; comunicat de la mútua; fitxa informe de la unitat de recursos humans; introducció de les dades en el portal CoNTA (Comunicació i Notificació de Treballadors/ores Accidentats); comunicacions a la Inspecció de Treball  i al servei mèdic; fitxa d’investigació de l’accident i comunicació als sindicats (en cas de baixa mèdica).		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencióDirectiva marc 89/391/CEE, relativa a l’aplicació de mesures per promoure la seguretat i la salut dels treballadors en el treball		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Control i vigilància dels accidents i malalties professionals		Expedients d’investigacions sobre malalties professionals i ocupacionals del personal		OR00113		02.03.06.007.002		N5		Expedients d’investigacions sobre malalties professionals i ocupacionals del personal		Documentació relacionada amb la gestió de les investigacions sobre les malalties professionals en el treball. Se segueix el mateix circuit que en el cas dels accidents i incidents en el treball fins que la mútua informa que es tracta d’una malaltia professional i la fitxa d’investigació passa a ser de malaltia professional. Es proposen també mesures de correcció i la fitxa d’investigació s’envia al centre i al servei mèdic. Per definició han de generar baixa laboral, per la qual cosa han de ser comunicats als delegats de prevenció (sindicats).		Si		Autorització per fer la visita a la mútua; comunicat de la mútua; fitxa informe de la unitat de recursos humans; introducció de les dades en el portal CoNTA (Comunicació i Notificació de Treballadors/ores Accidentats); comunicacions a la Inspecció de Treball i al servei mèdic; fitxa d’investigació de malaltia professional, mesures de correcció i comunicació als sindicats (en cas de baixa mèdica).		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencióDirectiva marc 89/391/CEE, relativa a l’aplicació de mesures per promoure la seguretat i la salut dels treballadors en el treball		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Control de l’assetjament psicològic en el treball i altres discriminacions en l’àmbit laboral		-		OR00114		02.03.06.008.000		N4		Control de l’assetjament psicològic en el treball i altres discriminacions en l’àmbit laboral		Documentació relacionada amb el control de les accions, conductes o comportaments exercits de forma sistemàtica i perllongada en el temps i destinats a danyar la integritat física o psicològica d'una o més persones a través de la utilització d'una correlació de forces asimètriques, amb la finalitat de destruir la seva reputació, les seves xarxes de comunicació i pertorbar l'exercici de les seves funcions.		Si		-		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencióDirectiva marc 89/391/CEE, relativa a l’aplicació de mesures per promoure la seguretat i la salut dels treballadors en el treballProtocol per a la prevenció, la detecció, l’ac		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		20170184		Assetjament psicològic en l'àmbit laboral

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Control del sistema de prevenció de riscos laborals		Inspeccions de riscos laborals		OR00116		02.03.06.009.001		N5		Inspeccions de riscos laborals		Són inspeccions de la Inspecció de Treball i es produeixen a iniciativa dels sindicats.		Si		Requeriment a la Direcció de Serveis que dona inici a l’expedient; enviament de la documentació (avaluació de riscos, plans d’emergència, informes) a la Inspecció de Treball; informe resum de les activitats (opcional); anàlisi de la situació (si es demana) i informe.		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevenció		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Control del sistema de prevenció de riscos laborals		Auditories del funcionament de la prevenció de riscos laborals		OR00117		02.03.06.009.002		N5		Auditories del funcionament de la prevenció de riscos laborals		Són els instruments que han d’avaluar l’eficàcia del funcionament de la prevenció en el departament, ens i organisme. Aquest control també es pot exercir des de la Sindicatura de Comptes. En primer lloc es porta a terme una pre-auditoria i s’elabora un qüestionari per a l’elaboració de l’auditoria, que es lliura a cada departament que el retorna complimentat i, en una segona fase, es realitza l’auditoria.Les fitxes de planificació de les auditories s’han de mantenir fins a la propera avaluació de riscos. Si el centre deixa de ser de la Generalitat cal conservar les últimes actualitzacions de fitxes.		Si		-		Reial decret 39/1997, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevenció		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Prevenció de riscos i salut en el treball		Assegurances i garanties sobre les persones		Assegurances de vida als alts càrrecs		OR00120		02.03.06.010.002		N5		Assegurances de vida als alts càrrecs		Contractes que cobreixen la vida i la mort i la invalidesa per accidents.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Obertura i tancament de nòmina		-		OR00122		02.03.07.001.000		N4		Obertura i tancament de nòmina		Documentació que recull el manual o definició dels diferents tipus de nòmines que apliquen. Segons sigui el departament, organisme o ens de l’Administració de la Generalitat, n’hi hauran més o menys (per exemple, al Departament de la Vicepresidencia i d’Economia i Finances n’hi ha 3: la general, la dels becaris i la del personal FEDER).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Confecció de la nòmina		-		OR00123		02.03.07.002.000		N4		Confecció de la nòmina		Documentació sobre el control dels pagaments mensuals, per diferents conceptes, on consten les retribucions per persones i per centres d’un organisme. Aquest control inclou la nòmina mensual, els comprovants rebuts, les liquidacions de mútua, les bestretes, els triennis, les retencions judicials, les hores extraordinàries, el complement de productivitat, altres complements i els documents comptables. La informació que s’inclou en l’aplicació que gestiona la nòmina consisteix en el salari autoritzat per a cada treballador i el total d’hores treballades. Les dades estructurals que conformen la nòmina són: dades personals, del lloc de treball,  forma d’ocupació, situació administrativa en que es troba aquell mes, baixes, sancions econòmiques amb les retribucions desglossades per complements així com les dades del pagament (data de pagament i el compte corrent).Podem trobar també altres dades (fons d’acció social, assegurances, etc.). I dades de la traçabilitat de l’obertura i tancament de la nòmina (el flux de nòmina provisional i el flux de nòmina definitiva.)Documents: llistats de nòmina, proves de nòmina, etc.		Si		Llistats que s’extreuen mensualment del GIP-SIP, en suport informàtic, dels quals s’extreu una còpia en suport paper que està validada i signada pel Secretari General.  Llistat alfabètic del qual s’extreuen 3 exemplars. Un d’aquests exemplars amb l’ADOP, s’envia a Economia i Finances i és el que ja està avaluat  dins dels Manaments de pagament Llistat per centres de treball  Llistat de variacions de nòmina Dins d’aquest grup tindríem el llistat de relacions bancàries, el resum de nòmina per grups pressupostaris i direccions generals i potser per extensió d’aquest tercer llistat d’altres que fan referència a vagues o pagues extres. Al llistat alfabètic  s’acompanya el Document comptable del pagament. Està format per còpies signades per l’interventor. Els documents originals es conserven dins de l’expedient de personal. Antiguitat Serveis extraordinaris i torns de guàrdia o guàrdies de localització Deduccions per l’exercici de dret a vaga Retencions IRPF Retencions judicials. Bestretes Variacions nòmines Incidències nòmina Domiciliació bancària de la nòmina. Baixes i altes de maternitat Permisos per assumptes propis Excedències ADOP o ADOPS. Manament o manaments de pagament. Document amb fulls autocopiables dels quals l’original es queda a la unitat administrativa. Exemplar per a l'interessat de l’imprès de l'ingrés (model 110 i 190) En ocasions, minutes o rebuts dels professionals als quals s'ha practicat la retenció.		Normativa estatal:Llei 6/2018, de 3 de juliol, de pressupostos generals de l'Estat per a l'any 2018.   Decret llei 2/2018, de 9 de març, de recuperació d'una part de la paga extraordinària i addicional del mes de desembre de 2012 del personal del sector		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de modificacions retributives		-		OR00124		02.03.07.003.000		N4		Gestió de modificacions retributives		Documentació derivada de les modificacions o noves retribucions que es proposen del personal inclòs en les nòmines dels departaments de l’Administració de la Generalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió d’endarreriments		-		OR00125		02.03.07.004.000		N4		Gestió d’endarreriments		Documentació que fa referència al conjunt de remuneracions vençudes i no cobrades per el personal al servei de l’Administració de la Generalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de retencions judicials		-		OR00126		02.03.07.005.000		N4		Gestió de retencions judicials		Documentació sobre la retenció de part de la retribució d’un treballador per ordre judicial: es rep la resolució judicial o de l’organisme que reclama el deute i es descompta de la nòmina segons els imports que determina la Llei d’Enjudiciament Civil. Documents: interlocutòria del jutjat; resolució del secretari general (s’envia a l’interessat); escrits enviats al jutjat comunicant el termini; el càlcul de la retenció; document que declara la fi de l’embargament quan el deute ja ha estat pagat. També podem trobar demanda d’informació de les retribucions dels treballadors o bé comunicacions de retencions anteriors (pendents) que s’han de resoldre abans d’una nova aplicació de la retenció. Un cop acabat aquest procés, tot ha de constar a l’expedient de personal del treballador.		Si		Auto del jutjat o resolució d’un organisme tributari. Resolució del secretari general que s’envia a l’interessat. Aquest té un termini de reclamació de la resolució en cas de que no estigui d’acord, que també s’adjunta a l’expedient. Escrits enviats al jutjat, comunicant el termini. Càlcul de la retenció. Varia cada any, en funció del salari mínim. Document que declara el final de l’embargament, perquè ja s’ha pagat el deute.		Reial Decret de 3 de febrer de 1881. Llei d’Enjuiciament Civil. Els articles 1449 i 1451 determinen les escales i els mínims d’embargament		356		Retencions judicials		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys des de la data de l’últim pagament		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de serveis extraordinaris		-		OR00127		02.03.07.006.000		N4		Gestió de serveis extraordinaris		Documentació relacionada amb la gestió de les hores extres. Aquestes gratificacions són de caràcter excepcional i només poden ser reconegudes per serveis extraordinaris prestats fóra de la jornada normal de treball. La gratificació dels serveis extraordinaris és incompatible amb la realització de la jornada de dedicació especial. La compensació horària en hores lliures de servei és sempre prioritària a la gratificació dels serveis extraordinaris.		Si		Certificat. Proposta.   Còpia de la notificació		LLlei 17/1985, de 23 de juliol , de la funció pública de l'Administració de la Generalitat. Llei 9/1994, de 29 de juny, de reforma de la legislació relativa a la funció pública de la Generalitat de Catalunya, article 67. Llei 7/1985, Reguladora de les bas		11		Expedients per serveis extraordinaris		Eliminació		Quan s'hagin complert cinc anys		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de bestretes		-		OR00128		02.03.07.007.000		N4		Gestió de bestretes		Documentació que fa referència al tràmit de sol·licitud d'avançament de diners de la nòmina per part de personal al servei de l'Administració de la Generalitat.		Si		Imprès de sol·licitud de bestreta. Resoluci. Notificació a l’interessat				10		Expedient de bestreta		Eliminació		Quan s'hagin complert cinc anys del tancament de l’expedient		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Incentius al rendiment		-		OR00129		02.03.07.008.000		N4		Incentius al rendiment		Documentació sobre l’aplicació dels criteris de distribució del complement de productivitat a les unitats administratives.		Si		Document d'autoevaluació. Document renuncia autoavaluaci.Avaluació cap unitat Llistats		Llei de pressupostosAcord de Govern		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de retribucions en espècie		-		OR00130		02.03.07.009.000		N4		Gestió de retribucions en espècie		Documentació relativa a les assegurances de vida i altres tipus d’assegurances especials que subscriu l’Administració de la Generalitat per a cobrir els casos de mort o invalidesa del seu personal. També classificarem aquí les assegurances de vida i d’assistència en viatge dels alts càrrecs.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de les indemnitzacions per raons de servei		-		OR00131		02.03.07.010.000		N4		Gestió de les indemnitzacions per raons de servei		Documentació relacionada amb el reconeixement del dret del funcionari a la indemnització per despeses fetes en l’exercici de les seves funcions.		Si		Sol·licitud normalitzada de la indemnització, conformada pel cap administratiu. Justificants de despesa		Decret 138//2008, de 8 de juliol, d’indemnitzacions per raó del servei (DOGC núm 5170, de 10.7.2008)		249		Indemnitzacions per raons del servei		Eliminació		Quan s'hagin complert cinc anys		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de les indemnitzacions a persones externes		-		OR00132		02.03.07.011.000		N4		Gestió de les indemnitzacions a persones externes		Documentació relacionada amb la gestió de les indemnitzacions a persones externes a l’Administració de la Generalitat per l’assistència a reunions d’òrgans col·legiats. Inclou el pagament d’aquests drets d’assistència ja que el tràmit és el mateix.		Si		Certificat d’assistència, sol·licitud d’indemnització,				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Retribucions		Gestió de les indemnitzacions per acomiadaments		-		OR00133		02.03.07.012.000		N4		Gestió de les indemnitzacions per acomiadaments		Documentació referent a la compensació econòmica (indemnització) que rescabala un treballador d'una circumstància laboral que li ocasiona un perjudici, com és un acomiadament.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Afiliacions a la Seguretat Social		-		OR00138		02.03.09.001.000		N4		Afiliacions a la Seguretat Social		La afiliació és un acte administratiu pel qual el treballador s’incorpora al sistema de la Seguretat Social i es converteix en un subjecte protegit titular d’uns drets i unes obligacions. Cada treballador té un número da afiliació únic i vitalici. El empresari està obligat a sol·licitar la afiliació dels seus treballadors al sistema. Si l’empresari incompleix aquest deure el treballador/a pot demanar la afiliació al sistema (a la Tresoreria General de la Seguretat Social). Actualment es tramita de forma telemàtica.Evidències: comunicació de l’alta, la baixa o la modificació a la Seguretat Social.		Si		Altes Baia Variacions		Reial Decret Legislatiu 8/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei General de la Seguretat Social		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Liquidacions als règims de previsió social		Liquidacions a la Seguretat Social		OR00140		02.03.09.002.001		N5		Liquidacions a la Seguretat Social		Documentació general sobre la liquidació mensual que l’empresa ha d’abonar a la Seguretat Social. Inclou els models TC1 i TC2 que actualment es tramiten via telemàtica.		Si		TC1- Butlletí de cotitzacions al Règim General. TC2- Relació nominal de treballadors. Aquests documents originals i segellats per l’INSS acaben a les unitats administratives dels Departaments.		Reial Decret Legislatiu 8/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei General de la Seguretat Socia		283		Liquidacions a la Seguretat Social		Eliminació		Quan s'hagin complert cinquanta-tres anys de la data del document		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Liquidacions als règims de previsió social		Control de números patronals i assegurats		OR00141		02.03.09.002.002		N5		Control de números patronals i assegurats		Documentació sobre la inscripció de l'empresa a la seguretat social. Cada empresa te com a mínim un número patronal (que es dona per províncies)		Si		-		Reial Decret Legislatiu 8/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei General de la Seguretat Social		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Liquidacions als règims de previsió social		Liquidacions a la mutualitat de funcionaris de l’administració de l’estat		OR00142		02.03.09.002.003		N5		Liquidacions a la mutualitat de funcionaris de l’administració de l’estat		Documentació general sobre la liquidació mensual que l’empresa ha d’abonar a la mutualitat de funcionaris de l’administració central de l’estat (MUFACE), d’acord amb la normativa vigent		Si		-		RD 1666/1980, de 31 de juliol		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Liquidacions als règims de previsió social		Liquidacions a la mutualitat general de funcionaris de l’administració de justícia		OR00143		02.03.09.002.004		N5		Liquidacions a la mutualitat general de funcionaris de l’administració de justícia		Documentació general sobre la liquidació mensual que l’empresa ha d’abonar a la mutualitat de funcionaris de l’administració de Justícia (MUGEJU), d’acord amb la normativa vigent. La seguretat social del personal al servei de l'Administració de Justícia es regula en una llei especial i estableix un règim de mutualisme a través de la MUGEJU, que és la Entitat Gestora del Règim Especial de la Seguretat Social del personal al servei de l'Administració de Justícia.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Certificacions per gestionar el cobrament de prestacions		-		OR00144		02.03.09.003.000		N4		Certificacions per gestionar el cobrament de prestacions		Certificacions sobre les prestacions d’atur, de jubilació, de viduïtat o d’orfandat que emeten els departaments, organismes i ens de l’Administració de la Generalitat.		Si		Sol·licitud, certificat				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Requeriments de pagament a la Seguretat Social		-		OR00145		02.03.09.004.000		N4		Requeriments de pagament a la Seguretat Social		Documentació relacionada amb els requeriments de pagament per part de la Seguretat Social contra els departaments, organismes o ens de l’Administració de la Generalitat. Són reclamacions per part de la Tresoreria Territorial de la Seguretat Social d'un deute en les liquidacions efectuades, normalment perquè no s'ha comunicat l'alta o la baixa laboral d'algun treballador. Les reclamacions es poden referir també a càrrecs de mora.Documents: requeriment, reclamació,		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Mutualitats i altres règims de classes passives		-		OR00146		02.03.09.005.000		N4		Mutualitats i altres règims de classes passives		Documentació relacionada amb la gestió dels règims de previsió social diferents al de la Seguretat Social. Inclou el règim de classes passives de l’Administración del l’Estado, normalment la Mutualidad general de funcionarios civiles del Estado (MUFACE), que és la mútua que cobreix l’assistència sanitària i el règim de drets passius i qui finalment pagarà la pensió de jubilació del treballador. També classificarem aquí la documentació sobre altres mutualitats existents, com per exemple, la Mutualidad nacional de previsió de la administració local (MUNPAL), la mutualitat general judicial (MUGEJU) o l’assistència sanitària col·legiada.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Prestació per incapacitat temporal		-		OR00148		02.03.09.007.000		N4		Prestació per incapacitat temporal		Documentació sobre la tramitació de les altes i les baixes dels treballadors (abans incapacitat laboral transitòria, ILT) que estan impossibilitats temporalment per continuar en el seu lloc de treball per malaltia comú o per accident, el tractament de les quals exigeix assistència sanitària. No inclou la tramitació de les baixes per accident laboral o malaltia professional o ocupacional ni les baixes per maternitat/paternitat que tenen una tramitació diferent.Documents: les baixes i les altes per incapacitat temporal; el formulari de l'Institut Nacional de la Seguretat Social (INSS) amb la relació d'altes i baixes dels treballadors de l'organisme corresponent; informes mèdics d'alta i baixa en situació d'incapacitat temporal; full de continuïtat de baixa.		Si		Formulari de l'Institut Nacional de la Seguretat Social (INSS) amb la relació d'altes i baixes dels treballadors de l'organisme corresponent. Parts mèdics d'alta i baixa en situació d'ILT.  Full de continuïtat de baixa (control setmanal de la baixa)		Reial Decret Legislatiu 8/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei General de la Seguretat Social		18		Baixa i alta per incapacitat laboral transitòria		Eliminació		Quan s'hagin complert cinc anys des de la finalització de la situació d'ILT		-		D2		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Prestació per accident laboral o malaltia professional  i ocupacional		-		OR00149		02.03.09.008.000		N4		Prestació per accident laboral o malaltia professional  i ocupacional		Documentació relacionada amb la gestió de les baixes per accident laboral o malaltia professional o ocupacional. La tramitació d’aquesta prestació es fa de forma telemàtica (a través de l’aplicació de comunicació i notificació de treballadors/ores accidentats, CoNTA) conjuntament amb el Servei de Prevenció de Riscos Laborals, i es comunica a la Inspecció de Treball. Tant la tramitació com la inspecció es fan mitjançant una mútua.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règims de previsió social		Prestació per maternitat o paternitat		-		OR00150		02.03.09.009.000		N4		Prestació per maternitat o paternitat		Documentació relacionada amb la gestió de les baixes per maternitat o paternitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Suspensions de certificats digitals T-CAT		IC00111		10.04.10.003.004		N5		Suspensions de certificats digitals T-CAT		Documentació generada a partir de la sol·licitud de la suspensió d’un certificat digital, que consisteix en deixar el certificat sense validesa temporalment. El període de suspensió màxima és de 120 dies. Documents inclosos: Sol·licitud de l’usuari o resolució judicial/administrativa que ho ordeni i la comunicació per la qual es notifica de la suspensió del certificat, indicant el termini màxim per habilitar-lo.		Si		La suspensió dels certificats digitals es pot realitzar de les formes següents:La suspensió del certificat pot ser sol·licitada pel posseïdor de claus. La tramitació de la suspensió es durà a terme per mitjà del Centre de Trucades per via telefònica.La		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert		696		Suspensions de certificats digitals		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		A partir de la data d’expedició del certificat digital		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides.   
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règim disciplinari del personal de l’OAC		Diligències preliminars al règim disciplinari del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		OR00153		02.03.11.001.000		N4		Diligències preliminars al règim disciplinari del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació generada per les actuacions que es duen a terme per tal de discernir les circumstàncies que poden donar lloc a la iniciació d'un expedient disciplinari o d'un expedient ordinari per faltes lleus.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règim disciplinari del personal de l’OAC		Diligències preliminars al règim disciplinari del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		OR00154		02.03.11.002.000		N4		Expedient sumari per faltes lleus del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació relacionada amb el procés que dóna lloc a un expedient sumari per faltes lleus. L'òrgan que ha iniciat el procediment sumari ha de procedir en el termini més breu possible a obtenir dades complementàries i fer les comprovacions que es considerin necessàries per tal d'aclarir els fets, si és el cas mitjançant la presa de declaració dels funcionaris afectats. Si d'aquestes actuacions es dedueix una presumpta infracció, l'òrgan esmentat ha de formular el corresponent plec de càrrecs, que ha de contenir els fets imputats, la falta que es consideri comesa, la responsabilitat del funcionari inculpat i la sanció prevista. En el procediment sumari no cal nomenar instructor però sí s'ha de formular el corresponent plec de càrrecs i donar audiència a la persona interessada. Un procediment sumari per falta lleu no comporta necessàriament la instrucció d’un expedient.		Si		Actuacions preliminars, plec de càrrecs, al·legacions de l’interessat,resolució.		Decret243/1995, de 27 de juny, pel qual s’aprova el Reglament de règim disciplinari de la funció pública de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Habilitacions de certificats digitals T-CAT		IC00112		10.04.10.003.005		N5		Habilitacions de certificats digitals T-CAT		Documentació generada a partir de la sol·licitud d’habilitació d’un certificat digital personal que consisteix en tornar a activar un certificat que ha estat suspès anteriorment. L’habilitació sempre s’ha de sol·licitar expressament i en un termini màxim de 120 dies des de la data de la suspensió. Documents inclosos: Els expedients estan formats per la sol·licitud d’habilitació i pel correu electrònic que notifica al titular de la habilitació del certificat.		Si		L'habilitació de certificats digitals es pot realitzar de les següents maneres:A) Si CATCert és l’entitat de registre assignada a l’ens:Presentació de la sol·licitud d’habilitació de certificats digitals. L’habilitació de certificats digitals s’inicia a		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert		697		Habilitacions de certificats digitals		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		A partir de la data d’expedició del certificat digital		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides.   
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règim disciplinari del personal de l’OAC		Expedient sumari per faltes lleus del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		OR00156		02.03.11.004.000		N4		Informacions reservades del procediment disciplinari ordinari		En el marc del procediment disciplinari ordinari l’òrgan competent per incoar el procediment pot acordar prèviament la realització d’una informació reservada que en el seu cas podrà ésser tramesa a l’instructor que pot afegir-la a l'expedient disciplinari. Classificarem aquí la documentació relacionada amb el procés d’execució de les informacions reservades.		Si		-		Decret243/1995, de 27 de juny, pel qual s’aprova el Reglament de règim disciplinari de la funció pública de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Relacions laborals en l’àmbit de la funció pública		Representació del personal		Expedient disciplinari ordinari del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		OR00159		02.03.12.001.001		N5		Eleccions dels representants del personal		Documentació relacionada amb els processos electorals de representació i participació del personal al servei de l’Administració de la Generalitat. Per dret de representació s’entén el dret a escollir representants i constituir òrgans unitaris mitjançant els quals s’ha d'instrumentar la interlocució entre l’Administració de la Generalitat i els seus treballadors.		Si		-		Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refòs de la Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic (BOE núm. 261, de 31 d'octubre de 2015)Article 107 del Decret llei 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Relacions laborals en l’àmbit de la funció pública		Representació del personal		Gestió de la representació sindical		OR00160		02.03.12.001.002		N5		Gestió de la representació sindical		Documentació sobre els òrgans de representació i participació del personal al servei de l’Administració de la Generalitat en la determinació de les seves condicions de treball. Els òrgans de representació col·lectiva són els delegats sindicals. Els òrgans de representació dels funcionaris són les juntes de personal i, si s’escau, els delegats de personal (en l’àmbit del personal laboral, els delegats de personal i els comitès d’empresa).		Si		-		Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refòs de la Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic (BOE núm. 261, de 31 d'octubre de 2015)Article 107 del Decret llei 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Relacions laborals en l’àmbit de la funció pública		Representació del personal		Gestió de la bossa d’hores de crèdits sindicals		OR00161		02.03.12.001.003		N5		Gestió de la bossa d’hores de crèdits sindicals		Gestió de les hores de què disposen el representants sindicals per exercir les seves funcions.		Si		-		Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refòs de la Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic (BOE núm. 261, de 31 d'octubre de 2015)Article 107 del Decret llei 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Relacions laborals en l’àmbit de la funció pública		Negociació de les condicions de treball		Negociació dels convenis del personal laboral		OR00165		02.03.12.002.001		N5		Negociació dels convenis del personal laboral		Documentació relacionada amb les negociacions dels convenis col·lectius del personal laboral de l’Administració de la Generalitat. Inclou els expedients de les sessions de les reunions de la Comissió Paritària per a la Interpretació, Vigilància i Estudi (CIVE) del Conveni Únic del personal laboral i els expedients de les sessions de la Comissió Negociadora del Conveni Col·lectiu Únic d’àmbit de Catalunya del personal laboral, respectivament.		Si		Ordre del dia Actes  Informe  Sol·licitud		Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refòs de la Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic (BOE núm. 261, de 31 d'octubre de 2015)Article 107 del Decret llei 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Relacions laborals en l’àmbit de la funció pública		Negociació de les condicions de treball		Negociació dels acords marc sobre les condicions de treball del personal funcionari		OR00166		02.03.12.002.002		N5		Negociació dels acords marc sobre les condicions de treball del personal funcionari		Documentació relacionada amb les negociacions sobre l’Acord general sobre condicions de treball del personal funcionari de l'àmbit d'aplicació de la Mesa General de Negociació de l'Administració de la Generalitat de Catalunya. Aquest acord s’ha d’inscriure registre de convenis del departament competent en la matèria. Es classifiquen aquí els expedients de les reunions de la Mesa General de personal funcionari de l’Administració de la Generalitat; els expedients de les reunions de les meses específiques; els expedients de les reunions de la Mesa Sectorial de Negociació del Personal de Sanitat (MES); els expedients de les reunions de la Mesa Sectorial del Personal d’Administració i Tècnic (MEPAT); els expedients de les reunions de la Mesa Sectorial de Negociació del Personal Docent no Universitari (MED);		Si		Ordre del dia Actes  Informe  Sol·licitud		Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refòs de la Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic (BOE núm. 261, de 31 d'octubre de 2015)Article 107 del Decret llei 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Relacions laborals en l’àmbit de la funció pública		Negociació de les condicions de treball		Consultes sobre les negociacions de les condicions de treball		OR00167		02.03.12.002.003		N5		Consultes sobre les negociacions de les condicions de treball		Documentació generada per les consultes relacionades amb mesa de negociació de la Funció Pública		Si		-		Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refòs de la Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic (BOE núm. 261, de 31 d'octubre de 2015)Article 107 del Decret llei 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Inspecció dels recursos humans		Queixes i denúncies en matèria de funció pública		-		OR00170		02.03.13.002.000		N4		Queixes i denúncies en matèria de funció pública		Possibles irregularitats en  matèria de funció pública que són comunicades per part de treballadors, departaments o ens del Sector Públic de la Generalitat de Catalunya.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Inspecció dels recursos humans		Control de les relacions contractuals dels directius del sector públic		-		OR00171		02.03.13.003.000		N4		Control de les relacions contractuals dels directius del sector públic		Nota explicativa pendent de fer a càrrec del promotor de l’entrada (l’ACA Governació i Habitatge).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Inspecció dels recursos humans		Llibre de visites de la Inspecció de Treball		-		OR00172		02.03.13.004.000		N4		Llibre de visites de la Inspecció de Treball		El Llibre de visites és un llibre que les empreses estan obligades a tenir a cada centre de treball, a disposició permanent dels funcionaris de la Inspecció de Treball i Seguretat Social i dels funcionaris tècnics habilitats per a les actuacions de comprovació en matèria de prevenció de riscos laborals, d’acord amb la normativa vigent. De cada actuació de la Inspecció de Treball i Seguretat Social, el funcionari actuant ha d'estendre diligència en el llibre de visites (l’Administració de la Generalitat no té la funció inspectora de treball).Es classificarà aquí la documentació relacionada amb la coordinació i habilitació per tal que aquests llibres de visites es trobin de forma correcte a tots els centres dependents de l’Administració de la Generalitat i a disposició dels Inspectors de Treball.		Si		És un llibre on s’ha d’estendre una diligència per cada visita o comprovació, i serà habilitat pel Cap de la Inspecció de la província on radiqui el centre de treball, i en la qual es reflectiran les matèries o aspectes examinats i altres incidències concurrents		LLEI 23/2015 ordenadora del Sistema d'Inspecció de Treball i Seguretat Social                                                       RESOLUCIÓ 25-11-2008 del llibre de vistes electrònic de la ITSS.		365		Llibre de visites de la inspecció de personal		Conservació permanent		-		-		D2		-		-		-		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Elaboració del pressupost de la Generalitat		Elaboració del pressupost de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		EF00005		03.01.01.002.000		N4		Elaboració del pressupost de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació de l'Oficina Antifrau de Catalunya per incorporar-la en l'elaboració del projecte de llei de pressupostos de la Generalitat, és a dir, obtenir, analitzar i agrupar les dades pressupostàries i els informes necessaris per a l'elaboració dels pressupostos de l'Administració de la Generalitat de Catalunya i dels organismes autònoms i les empreses públiques que en depenen.		Si		Resums per capítols, articles i serveis: Resums per capítols, articles, conceptes i subconceptes de cada partida pressupostària. Les despeses es distribueixen segons la seva naturalesa econòmica. És el compte consolidat distingint operacions corrents de les de capital. Memòries: a) Programes: Pressupost classificat per programes, segons la finalitat i objectius que es pretenen assolir amb el Pressupost.b)Arrendaments/compres d'immobles: Memòria justificativa dels arrendaments i compres d'immobles. c) Subvencions: Memòria explicativa dels criteris d'atorgament de subvencions, tant corrents com de capital. Annexos: a) Personal: Memòria referent a aspectes de recursos humans. b) Inversions: Memòria sobre les grans inversions a llarg termini i l'estat d'execució del Pla d'Inversions Públiques (PIP).		Llei 10/1982, de 12 de juliol ,de Finances Públiques de Catalunya. Art. 31		156		Instruccions per elaborar el pressupost		Mixta		-		Conservació permanent al Departament d'Economia i Finances i a les entitats gestores de la Seguretat Social; eliminació al cap de 5 anys a la resta de departaments i organismes de la Generalitat de Catalunya		D2		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Elaboració del pressupost de la Generalitat		Elaboració de l’avantprojecte del pressupost del capítol I en matèria de personal		Dotacions pressupostàries en matèria de personal		EF00007		03.01.01.003.001		N5		Dotacions pressupostàries en matèria de personal		Documentació realcionada amb la relació de places dels Departaments i dels ens del seu sector públic dotades als Pressupostos.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Elaboració del pressupost de la Generalitat		Elaboració de l’avantprojecte del pressupost del capítol I en matèria de personal		Modificacions de les dotacions pressupostàries del personal		EF00008		03.01.01.003.002		N5		Modificacions de les dotacions pressupostàries del personal		Expedients que reflecteixen els canvis que es poden produir en la relació de places dotades durant l'exercici pressupostari en curs.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Elaboració del pressupost de la Generalitat		Elaboració de l’avantprojecte del pressupost del capítol I en matèria de personal		Seguiment de les dotacions pressupostàries del personal		EF00009		03.01.01.003.003		N5		Seguiment de les dotacions pressupostàries del personal		Documentació relacionada amb els estudis previs i seguiment de les dotacions pressupostàries del capítol l.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Pressupost prorrogat		-		-		EF00013		03.01.03.000.000		N3		Pressupost prorrogat		Documentació relacionada amb la pròrroga del pressupost de l'any anterior mentre no s'aprovi el de l'any en curs. Prorroga del pressupost.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Expedients de modificacions pressupostàries		-		-		EF00014		03.01.04.000.000		N3		Expedients de modificacions pressupostàries		Expedients que engloben les transferències, les reposicions, les generacions, les ampliacions, les incorporacions de romanents, els crèdits extraordinaris, els suplements, les retencions de crèdit i els expedients de modificacions d'organismes autònoms. És a dir, tots aquells expedients que reflecteixen els canvis que es poden produir en els pressupostos durant l'exercici anual.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Tancament del pressupost		-		-		EF00015		03.01.05.000.000		N3		Tancament del pressupost		Documentació relacionada amb el tancament i liquidació del pressupost de l’exercici reflectint la gestió realitzada a nivell pressupostari inclou l’execució del pressupost, el resultat pressupostari i el romanent de tresoreria.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Pressupostos de la Generalitat		Obligacions d’exercicis tancats		-		-		EF00016		03.01.06.000.000		N3		Obligacions d’exercicis tancats		Es preveu que, de manera excepcional, es puguin aplicar als crèdits del pressupost vigent les despeses derivades d’obligacions d’exercicis anteriors en els casos següents: 1.  Obligacions que resultin d’endarreriments a favor del personal.2. Obligacions derivades de compromisos de despesa degudament contrets en l’exercici anterior que no s’hagin pogut reconèixer a càrrec dels crèdits del pressupost de l’any. Després de l’informe previ d’Intervenció i a proposta del departament o entitat afectada, es determinen els crèdits a càrrec dels quals s’ha d’imputar el pagament de les obligacions esmentades.		Si		Ofici de tramesa del departament amb la proposta del Secretari General. Informe favorable de la Intervenció Delegada. Relació de pagaments pendents. Resolució del Conseller d’Economia i Finances. Ofici de tramesa de la Subdirecció General de Pressupostos		Llei 12/1994, de Pressupostos de la Generalitat de Catalunya pel 1995, article 19. Llei 14/1996, de 29 de juliol, de Pressupostos de la Generalitat de Catalunya pel 1996, article 20. Decret legislatiu 9/1994, de 14 de juliol, pel qual s’aprova el text ref		246		Expedients de reconeixement de deutes		Mostreig		Quan s'hagin complert quinze anys		Exhaurit el termini, aplicació d’un mostreig cronològic pel qual es conservaran els anys acabats en 1 i 6		D2		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió dels ingressos		Comptabilització de l’estat d’ingressos		-		EF00042		03.03.01.001.000		N4		Comptabilització de l’estat d’ingressos		Documentació relacionada amb les ordres d’ingrés i el control i gestió dels ingressos ordinaris de l’ens o departament i reflectint-ho al compte corresponent.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió dels ingressos		Comptabilització de la contracció de drets del compte restringit		-		EF00046		03.03.01.005.000		N4		Comptabilització de la contracció de drets del compte restringit		Documents sobre la comptabilització del dret de cobrament del compte restringit de cada departament o organisme.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió dels ingressos		Comptabilització de la contracció de drets extrapressupostaris del compte restringit		-		EF00047		03.03.01.006.000		N4		Comptabilització de la contracció de drets extrapressupostaris del compte restringit		Comptabilització del dret de cobrament del compte extra pressupostari, que només tenen els departaments o òrgans amb gestió econòmica.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió dels ingressos		Ingressos procedents de patrimoni i dret privat		-		EF00051		03.03.01.010.000		N4		Ingressos procedents de patrimoni i dret privat				Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió dels ingressos		Liquidació dels ingressos		-		EF00053		03.03.01.012.000		N4		Liquidació dels ingressos		Control dels ingressos efectuats per les oficines recaptadores dels Departaments. Aquests ingressos provenen de taxes, multes, venda d’impresos i taxes recaptades pels subjectes passius substituts. També s’inclouen els interessos dels comptes bancaris i la venda de publicacions. Cada expedient correspon a una liquidació mensual.Traspàs i justificació dels ingressos produïts en els comptes restringits del Departament. Resum dels ingressos de cada oficina recaptadora signat pel cap corresponent.Economia i Finances: Resum de les recaptacions fet per les Secretaries dels Departaments (signada pel Secretari General i per l’Interventor).		Si		Als departaments: Resum dels ingressos de cada oficina recaptadora signat pel cap corresponent. Ofici de tramesa a la unitat de gestió econòmica del DepartamentOriginals dels ingressos bancaris i originals del moviment del compte corrent.Original de la transferència bancària que ha fet l’oficina recaptadora. Recull de totes les recaptacions de les oficines recaptadores fet per la unitat de gestió econòmica de les Secretaries dels Departaments. A Economia i Finances: Resum de les recaptacions fet per les Secretaries dels Departaments (signada pel Secretari General i per l’interventor)				263		Liquidació d’ingressos		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		-		D2		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió de les despeses		Expedients de despeses plurianuals		-		EF00055		03.03.02.001.000		N4		Expedients de despeses plurianuals		Recull el compromís de crèdits d’exercicis futurs per que són despeses que s’han de realitzar entre  2 i 4 anys, ampliable a més anys. Inclou sempre la memòria justificativa que descriu la necessitat, informant si és o no una nova inversió.  Recull la referència als contractes a que afecta i les partides,  els imports autoritzats, informes d’intervenció, reserves de crèdit que es van traspassant anualment, etc. Són expedients que poden estar oberts molts anys. Es recull a l’article 36 del		Si		Expedient de fulls autocopiables (full rosa, full groc, full blau i full blanc)Còpia compulsada de l'Acord de GovernCòpia dels documents comptables de gestió A, AD, ADOP.		Decret legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s’aprova el Text refós de finances públiques de la Catalunya. (DOGC 31/12/2002)		151		Expedient de despeses plurianuals		Mostreig		Quan s'hagin complert quinze anys		Exhaurit el termini, aplicació d’un mostreig cronològic pel qual es conservaran els anys acabats en 1 i 6		D2		-		20180037		Tramitació d'expedients pluriennals

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió de les despeses		Control de l'habilitació de les entitats gestores de la Seguretat Social		Projeccions de les despeses de personal		EF00058		03.03.02.003.001		N5		Projeccions de les despeses de personal		Càlculs estimats de les despeses que podrien arribar a generar-se respecte al personal.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió de les despeses		Control de l'habilitació de les entitats gestores de la Seguretat Social		Càlcul de despeses de productivitat del personal		EF00059		03.03.02.003.002		N5		Càlcul de despeses de productivitat del personal		Càlculs estimats sobre el suplement de la productivitat del personal de l’Administració.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió de les despeses		Control de l'habilitació de les entitats gestores de la Seguretat Social		Masses salarials del personal		EF00060		03.03.02.003.003		N5		Masses salarials del personal		La massa salarial del personal està integrada pel conjunt de les retribucions salarials i extrasalarials i les despeses d'acció social meritades pel personal. Se n'exceptuen: a) Les prestacions i indemnitzacions de la Seguretat Social. b) Les cotitzacions a la Seguretat Social a càrrec de l'empresa. c) Les indemnitzacions per trasllats, suspensions i acomiadaments. d) Les indemnitzacions per despeses efectuades pel treballador.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió de les despeses		Comptabilització de l’estat de despeses		-		EF00063		03.03.02.004.000		N4		Comptabilització de l’estat de despeses		Control de les despeses mitjançant la documentació comptable corresponent: A, D, O, P, AD, OP i ADOP. Control i gestió de les despeses ordinàries de l’ens o departament,  reflectint-les al compte corresponent.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió de les despeses		Gestió dels creditors		-		EF00064		03.03.02.005.000		N4		Gestió dels creditors		Documentació referent a les relacions amb les entitats/ agents creditors, amb qui la Generalitat es deutora. És a dir, aquells agents/entitats que la Generalitat té un deute econòmic amb ells.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Control i gestió de les existències		-		-		EF00065		03.03.03.000.000		N3		Control i gestió de les existències		Documents sobre el control de les existències i dels costos generats per aquestes agrupats per exercicis.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Habilitació		Sistema de fons de maniobra		Comptabilització de les despeses del fons de maniobra		EF00069		03.03.04.001.002		N5		Comptabilització de les despeses del fons de maniobra		Documents de control bimestrals per a justificar la bestreta dels fons per a pagaments de caràcter renovable que es duen a terme a l'Habilitació.		Si		Full rosa de l'ADOP/FM. Justificants originals. Compte justificatiu		Decret Legislatiu 9/1994, de 13 de juliol, pel qual s'aprova el text refós de la Llei de Finances Públiques.		153		Manament de pagament fons maniobra (ADOP-FM)		Mostreig		Quan s'hagin complert quinze anys		Exhaurit el termini, aplicació d’un mostreig cronològic pel qual es conservaran els anys acabats en 1 i 6		D2		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Revocacions de certificats digitals T-CAT		IC00113		10.04.10.003.006		N5		Revocacions de certificats digitals T-CAT		Documentació generada a partir de la sol·licitud de revocació o anul·lació definitiva d’un certificat digital, bé a demanda del subscriptor, o bé per iniciativa de l’autoritat de certificació en cas de dubte sobre la seguretat de les claus. En el cas d'un certificat suspès, si ha passat el període de suspensió màxim, si el certificat no ha estat habilitat, passa a estar definitivament revocat. La revocació és irreversible. Documents inclosos: Els expedients estan formats per la sol·licitud de revocació i pel correu electrònic que notifica al titular de la revocació.		Si		Documents inclosos: Els expedients estan formats per la sol·licitud de revocació i pel correu electrònic que notifica al titular de la revocació.                                                                                                    La revoca		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert		698		Revocacions de certificats digitals		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		A partir de la data d’expedició del certificat digital		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides.   
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Habilitació		Sistema a justificar		Expedients de pagament de les despeses a justificar		EF00073		03.03.04.002.001		N5		Expedients de pagament de les despeses a justificar		Documents de control que es generen a l'Habilitació per a justificar els pagaments de caràcter esporàdic en el moment en què es gasten (ADOP-J). Expedients de proposta del fons de maniobra dels habilitats.		Si		-		-		152		Manaments de pagament a justificar (ADOP-J)		Mostreig		Quan s'hagin complert quinze anys		Exhaurit el termini, aplicació d’un mostreig cronològic pel qual es conservaran els anys acabats en 1 i 6		D2		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Habilitació		Control de l’habilitació		Gestió dels extractes bancaris del compte corrent de l’habilitació		EF00076		03.03.04.003.002		N5		Gestió dels extractes bancaris del compte corrent de l’habilitació		Extractes bancaris del compte corrent de l'Habilitació com a comprovació que els càrrecs dels xecs s'han fet efectius i, per tant, que els creditors han cobrat.		Si		-		Ordre de 13 de març de 1989, sobre manaments de pagament a justificar (arts. 17).  Decret Legislatiu 9/1994 de 13 de juliol, pel qual s'aprova el text refós de la Llei de Finances Públiques de Catalunya.		173		Extractes bancaris del compte corrent de l'habilitació		Mostreig		Quan s'hagin complert quinze anys des de la data de tancament de l'exercici pressupostari al qual pertanyen		Exhaurit aquest termini, aplicació d'un mostreig cronològic pel qual es conservin els documents dels anys acabats en 1 i en 6		D2		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Control dels comptes corrents 		Comprovació de conciliacions anuals		-		EF00078		03.03.05.001.000		N4		Comprovació de conciliacions anuals		Eina procedimental per comprovar que la informació dels registres comptables és correcta i consisteix en fer una comprovació entre els moviments bancaris comunicats per l’entitat ?nancera per mitjà d’extractes i els moviments enregistrats en la comptabilitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Renovacions de certificats digitals de dispositiu T-CAT		IC00114		10.04.10.003.007		N5		Renovacions de certificats digitals de dispositiu T-CAT		Documentació generada a partir de la sol·licitud de renovació d’un certificat digital, que consisteix en sol·licitar un nou certificat mitjançant un certificat vigent a punt de caducar. Es pot sol·licitar la renovació durant els dos mesos anteriors a la caducitat del certificat.  Documents inclosos: Els expedients de renovació dels certificats digitals inclouen: el formulari de sol·licitud de certificats, certificat de dades, fotocòpia de la carta de lliurament dels certificats i de la carta pin i puk amb els respectius acusaments de rebuda, el full de lliurement de subscriptor de certificats de classe. També inclou totes aquelles evidències que queden emmagatzemades a la BBDD de gestió de certificats.		Si		Sol·licitud de renovació de certificats digitals.Còpia carta lot.Full de lliurament i acceptació de certificats digitals,		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert		700		Renovacions de certificats digitals de dispositiu		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		A partir de la data d’expedició del certificat digital		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides.   
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Control dels comptes corrents 		Autoritzacions d’obertura i tancament de comptes corrents		-		EF00081		03.03.05.004.000		N4		Autoritzacions d’obertura i tancament de comptes corrents		Documents per obrir, modificar, cancel·lar i autoritzar els comptes corrents de la Generalitat de Catalunya i la resta d'ens del sector públic.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Renovacions de certificats digitals personals T-CAT		IC00115		10.04.10.003.008		N5		Renovacions de certificats digitals personals T-CAT		Documentació generada a partir de la sol·licitud de renovació d’un certificat digital personal, que consisteix en sol·licitar un nou certificat mitjançant un certificat vigent a punt de caducar. Es pot sol·licitar la renovació durant els dos mesos anteriors a la caducitat del certificat.  Documents inclosos: Els expedients de renovació dels certificats digitals inclouen: el formulari de sol·licitud de certificats, certificat de dades, fotocòpia de la carta de lliurament dels certificats i de la carta pin i puk amb els respectius acusaments de rebuda, el full de lliurement de subscriptor de certificats de classe. També inclou totes aquelles evidències que queden emmagatzemades a la BBDD de gestió de certificats.		Si		Fitxa de subscriptor.Sol·licitud de renovació de certificats digitals.Còpia carta lot.Full de lliurament i acceptació de certificats digitals,		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert		699		Renovacions de certificats digitals personals		Eliminació		Quan s'hagin complert quinze anys		A partir de la data d’expedició del certificat digital		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides.   
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Control dels comptes corrents 		Gestió de targetes de crèdit		-		EF00086		03.03.05.009.000		N4		Gestió de targetes de crèdit		Documentació sobre la gestió de les diferents targetes de crèdit que s'utilitzen a l'administració de la Generalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Centralització de la Tresoreria		Relacions amb les entitats financeres		-		EF00088		03.03.06.001.000		N4		Relacions amb les entitats financeres		Conjunt de llistes (volcatge del programa del Negociat d'Assegurances Socials i Retencions): llista per bancs (el tramet el Negociat d'Assegurances Socials i Retencions); una altra per ajuntaments (el tramet el Negociat d'Assegurances Socials i Retencions i es reenvia al Servei de Corporacions Locals); llista de la DG de Coordinació amb les Hisendes Territorials. Les llistes de transferències sobre la participació dels Ajuntaments en els tributs de l'Estat es remeten a la Subdirecció General de Tresoreria, l'original dels quals formen part de la justificació dels ADOPS.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Centralització de la Tresoreria		Planificació de les previsions i execucions de Tresoreria		-		EF00089		03.03.06.002.000		N4		Planificació de les previsions i execucions de Tresoreria		Planificació de les previsions d’ingressos i execucions de pagaments de tresoreria de la Generalitat i del sector públic dependent.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Tresoreria i pagament centralitzat		Programació dels pagaments		-		EF00097		03.03.07.003.000		N4		Programació dels pagaments		Programació dels pagaments fets a creditors a través d'entitats bancàries en funció de la planificació i periodificació del pressupost de despesa de Tresoreria de la Generalitat i de les Entitats Gestores de la seguretat socials.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Contractes d'obres		-		CP00027		24.01.14.001.000		N4		Contractes d'obres		Documentació de contractació relativa a la realització d’un conjunt de treballs de construcció o d’enginyeria civil, destinat a complir per si mateix una funció econòmica o tècnica, que tenen per objecte un bé immoble i que han de respondre a les necessitats especificades de l’entitat contractant, com pot ser la: construcció, reforma (accions d’ampliació millora, modernització, adaptació, adequació o reforç), reparació (reparació d’un deteriorament greu o lleu per causes accidentals), conservació i manteniment (reparació del deteriorament produït pel pas del temps), restauració (accions de reparació d’una construcció respectant l’estètica, el valor històric i mantenint la seva funcionalitat), rehabilitació (accions de reparació d’una construcció respectant l’estètica, el valor històric i  dotant-la d’una nova funcionalitat) o demolició d’un bé. Els contractes d’obres es refereixen a una obra completa, entenent per aquesta la susceptible de ser destinada a l’ús general o al servei corresponent, sense perjudici de les ampliacions de què pugui ser objecte posteriorment, i comprenen tots i cadascun dels elements que siguin necessaris per utilitzar l’obra.Les obres efectuades per la pròpia administració pública es realitzen mitjançant l’encàrrec de gestió i no constitueixen un contracte administratiu d’obres, ja que s’efectuen amb els propis recursos de l’administració. D’acord amb la TAAD 235 la documentació que contenen els expedients de contractes d’obres és la següent:- Informe tècnic.- Plec de clàusules tècniques.- Plec de clàusules jurídic – administratives i econòmiques.- Projecte o avantprojecte (còpia)- Informes jurídics i econòmics preceptius.- Resolució de la convocatòria del concurs.- Publicació de la convocatòria del concurs en diaris oficials.- Documentació presentada pels participants.- Acta de la mesa de contractació.- Resolució adjudicació concurs (provisional i/o definitiva).- Notificació de la resolució del concurs.- Contracte.- Acta de replanteig.- Control de qualitat.- Gestió de les certificacions.- Liquidacions complementàries.- Pressupost addicional.- Liquidació definitiva.- Acta de recepció de l’obra.- Gestió de la devolució de garanties Excepcionalment- Projecte redactat- Informació pública referida al projecte- Al·legacions i la seva resolució i notificacions		Si		Contractació menor (contingut mínim)   Sol·licitud de pressupostos (no sempre).Pressupostos.Informe tècnic d’idoneïtat de la contractació.Resolució d’adjudicació del contracte.Notificació.Contracte (no sempre).Acta de conformitat del servei.Contractació general                                                                                                             Informe tècnic.Plec de condicions tècniques.Plec de clàusules jurídico – administratives i econòmiques.Resolució d’inici de l’expedient.Informes preceptius.Resolució de la convocatòria del concurs.Publicació de la convocatòria (en el cas de procediments oberts).Invitacions (en el cas de procediments negociats)Documentació presentada pels participants.Acta de la mesa de contractació.Resolució de l’adjudicació concurs (provisional i/o definitiva).Notificació de la resolució del concurs.Contracte.Acta de conformitat del servei.Gestió de la devolució de garanties. (Resolució CNATD 07/10/2004)		Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Públic. (DOGC 09/11/2017)		235		Expedients de contractació d’obres		Mixta		Conservació permanent del contracte, el plec de clàusules, les prescripcions tècniques, la liquidació definitiva, el pressupost addicional, si n’hi ha, del projecte d’obra si aquest també és objecte del contracte, i destrucció total de la resta de documentació. 
Termini: quinze anys per a tota la documentació aportada pel licitador que resulti adjudicatari; i també per a la documentació aportada per la resta de licitadors, llevat de l’acreditativa de llur aptitud per contractar i de la resta de requisits previs, que se'ls ha de retornar un cop adjudicat el contracte i que pot ser destruïda quan hagi transcorregut un any des de l’adjudicació i no hagi estat recollida		-		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial.
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides; així com altra informació en què l’eventual accés podria comportar un perjudici per a altres drets o interessos (drets de propietat intel·lectual).
Vigència de la restricció: per a la documentació de conservació permanent, aquesta exclusió queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document. Per a la resta de documentació, fins a la destrucció de l’expedient

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Contractes de serveis		-		CP00034		24.01.14.008.000		N4		Contractes de serveis		Documentació que genera el contracte de serveis. Contracte de serveis són aquells l’objecte dels quals són prestacions de fer consistents en el desenvolupament d’una activitat o dirigides a l’obtenció d’un resultat diferent d’una obra o subministrament, inclosos aquells en què l’adjudicatari s’obligui a executar el servei de manera successiva i per un preu unitari.No poden ser objecte d’aquests contractes els serveis que impliquin exercici de l’autoritat inherent als poders públics.En general la documentació que conté els expedients de contractes de serveis:Contractació menor (contingut mínim)- Sol·licitud de pressupostos (no sempre).- Pressupostos.- Informe tècnic d’idoneïtat de la contractació.- Resolució d’adjudicació del contracte.- Notificació.- Contracte (no sempre).- Acta de conformitat del servei.Contractació general- Informe tècnic.- Plec de condicions tècniques.- Plec de clàusules jurídic – administratives i econòmiques.- Resolució d’inici de l’expedient.- Informes preceptius.- Resolució de la convocatòria del concurs.- Publicació de la convocatòria (en el cas de procediments oberts).- Invitacions (en el cas de procediments negociats)- Documentació presentada pels participants.- Acta de la mesa de contractació.- Resolució de l’adjudicació concurs (provisional i/o definitiva).- Notificació resolució del concurs.- Contracte.- Acta de conformitat del servei.- Gestió de la devolució de garanties		Si		Contractació menor (contingut mínim)				240		Expedients de contractació de serveis		Mixta		Conservació permanent del contracte i de l’estudi o projecte que en resulti, si n’hi ha; el plec de clàusules i les prescripcions tècniques i destrucció total de la resta de documentació. 
Termini: deu anys per a tota la documentació aportada pel licitador que resulti adjudicatari; i també per a la documentació aportada per la resta de licitadors, llevat de l’acreditativa de llur aptitud per contractar i de la resta de requisits previs, que se'ls ha de retornar un cop adjudicat el contracte i que pot ser destruïda quan hagi transcorregut un any des de l’adjudicació i no hagi estat recollida		-		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial.
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides; així com altra informació en què l’eventual accés podria comportar un perjudici per a altres drets o interessos (drets de propietat intel·lectual). 
Vigència de la restricció: per a la documentació de conservació permanent, aquesta exclusió queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document. Per a la resta de documentació, fins a la destrucció de l’expedient

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Tresoreria i pagament centralitzat		Pagaments de la nòmina de personal		-		EF00100		03.03.07.006.000		N4		Pagaments de la nòmina de personal		Control dels pagaments mensuals per diferents conceptes on consten les retribucions per persones i per centres d’un organisme. Les llistes per centres detallen, mensualment i individualment, les quantitats que conformen la nòmina ja sigui a nivell del sou base, dels complements, de les deduccions, dels descomptes així com del líquid a percebre. Inclou fulls de salaris (rebuts de nòmina) i fitxes d’havers.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Tresoreria i pagament centralitzat		Justificació del pagament de les quotes de la Seguretat Social		-		EF00101		03.03.07.007.000		N4		Justificació del pagament de les quotes de la Seguretat Social		Documents de la darrera fase de la gestió de les despeses de l’Administració de la Generalitat. Són pagaments ordenats, és a dir, operacions per les quals l'ordenador expedeix, en relació a una obligació concreta, el manament del pagament contra la Tresoreria de la Generalitat. Els manaments de pagament van acompanyats dels documents que proven la realització de la prestació o el dret del creditor, conforme a la respectiva autorització de la despesa.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Tresoreria i pagament centralitzat		Justificació del pagament de l’impost de la renda de les persones físiques		-		EF00102		03.03.07.008.000		N4		Justificació del pagament de l’impost de la renda de les persones físiques		Són justificants de l'ingrés efectuat al Tresor Públic de l'Administració de l'Estat de les retencions a compte de l'Impost sobre la Renda de les Persones físiques pels Rendiments del treball i activitats professionals.		Si		Exemplar per a l'interessat de l’imprès de l'ingrés (model 110 i 190). En ocasions, minutes o rebuts dels professionals als quals s'ha practicat la retenció.		Decret Legislatiu 9/1994, de 13 de juliol, pel qual s'aprova el text refós de la Llei de finances públiques de Catalunya.  Reial Decret 241471994, de 16 de desembre, pel qual es modifica el Reglament de l'IRPF en matèria d'activitats agrícoles i ramaderes		171		Ingrés al Tresor de les retencions a compte de l'IRPF		Mostreig		Quans s'hagin complert 15 anys des de la data de tancament de l'exercici pressupostari al qual pertanyen		Exhaurit aquest termini, aplicació d'un mostreig cronològic pel qual es conservin els documents dels anys acabats en 1 i en 6-		D2		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Tresoreria i pagament centralitzat		Embargaments als creditors		-		EF00107		03.03.07.013.000		N4		Embargaments als creditors		Documents sobre embargaments a creditors del Departament.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió extrapressupostària		Comptes de control extrapressupostari		-		EF00113		03.03.08.001.000		N4		Comptes de control extrapressupostari		Comptes mensuals formats per les intervencions per tal de dur compte i raó de les operacions extrapressupostàries, tant d’ingressos com de pagaments, dels centres dependents dels departaments de la Generalitat, entitats gestores de la Seguretat Social i les entitats autònomes. Són els comptes d’operacions de tresoreria (justificats pel llibre d’operacions extrapressupostàries) i els comptes de tresoreria (justificats pel llibre d’entrada i sortides de cabals).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió extrapressupostària		Gestió de les despeses extrapressupostàries		-		EF00114		03.03.08.002.000		N4		Gestió de les despeses extrapressupostàries		Són els documents d’aprovació extrapressupostària dels pagaments que no poden aplicar-se inicialment a conceptes pressupostaris o que són de naturalesa extrapressupostària. Inclouen els documents de MPE, OT (manament de pagament extrapressupostari).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió extrapressupostària		Gestió dels ingressos extrapressupostàries		-		EF00115		03.03.08.003.000		N4		Gestió dels ingressos extrapressupostàries		Supervisar i revisar els pagaments i cobraments relacionats amb la càrrega financera i les amortitzacions de qualsevol operació d’endeutament i deute públic i també els relacionats amb els instruments de cobertura corresponents. IE, MIE (manaments d’ingrés extrapressupostari).		Si		Manament d’ingrés extrapressupostari (MIE) amb les còpies dels justificants d’ingrés. Carta de Pagament		Decret Legislatiu 9/1994, de 13 de juliol, pel qual s’aprova el text refós de la Llei de finances públiques de Catalunya. 	Circular de la Intervenció General i de la Direcció General de Pressupostos i Tresor de 4 de juny de 1996 mitjançant la qual es done		247		Manaments d’ingrés extrapressupostari.		Eliminació		Quan s'hagin complert sis anys des de la remissió del Compte General a la Sindicatura de Comptes				C1		Motivació: ocasionalment, poden contenir dades de caràcter personal.
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Contractes de subministraments		-		CP00037		24.01.14.011.000		N4		Contractes de subministraments		Documentació que genera el contracte de subministraments. Són contractes de subministrament els que tenen per objecte l’adquisició, l’arrendament financer, o l’arrendament, amb opció de compra o sense, de productes o béns mobles.D’acord amb la TAAD 236 la documentació que contenen els expedients de contractes de subministraments és la següent: Contractació menor (contingut mínim)- Sol·licitud de pressupostos (no sempre).- Pressupostos.- Informe tècnic d’idoneïtat de la realització dels pressupostos.- Resolució d’adjudicació del contracte.- Notificació.- Contracte (no sempre).- Acta de recepció del subministrament..Contractació general- Informe tècnic.- Plec de condicions tècniques.- Plec de clàusules jurídic – administratives i econòmiques.- Resolució d’inici de l’expedient.- Informes preceptius.- Resolució de la convocatòria del concurs.- Publicació de la convocatòria (en el cas de procediments oberts).- Invitacions (en el cas de procediments negociats)- Documentació presentada pels participants.- Acta de la mesa de contractació.- Resolució de l’adjudicació concurs (provisional i/o definitiva).- Notificació de la resolució del concurs.- Contracte.- Acta de conformitat del servei.- Gestió de la devolució de garanties		Si		Contractació menor (contingut mínim)Sol·licitud de pressupostos (no sempre).Pressupostos.Informe tècnic d’idoneïtat de la contractació.Resolució d’adjudicació del contracte.Notificació.Contracte (no sempre).Acta de conformitat del servei.Contractació generalInforme tècnic.Plec de condicions tècniques.Plec de clàusules jurídico – administratives i econòmiques.Resolució d’inici de l’expedient.                                                      Informes preceptius.Resolució de la convocatòria del concurs.Publicació de la convocatòria (en el cas de procediments oberts).Invitacions (en el cas de procediments negociats)Documentació presentada pels participants.Acta de la mesa de contractació.Resolució de l’adjudicació concurs (provisional i/o definitiva).Notificació de la resolució del concurs.Contracte.Acta de conformitat del servei.Gestió de la devolució de garanties.				236		Expedients de contractació de subministraments		Mixta		Conservació permanent del contracte; el plec de clàusules i les prescripcions tècniques i destrucció total de la resta de documentació. 
Termini: deu anys per a tota la documentació aportada pel licitador que resulti adjudicatari; i també per a la documentació aportada per la resta de licitadors, llevat de l’acreditativa de llur aptitud per contractar i de la resta de requisits previs, que se'ls ha de retornar un cop adjudicat el contracte i que pot ser destruïda quan hagi transcorregut un any des de l’adjudicació i no hagi estat recollida		-		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial.
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides; així com altra informació en què l’eventual accés podria comportar un perjudici per a altres drets o interessos (drets de propietat intel·lectual). 
Vigència de la restricció: per a la documentació de conservació permanent, aquesta exclusió queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document. Per a la resta de documentació, fins a la destrucció de l’expedient

		A03		Economia i finances		Aplicació dels tributs		Determinació, liquidació i gestió dels tributs		Liquidació per sanció tributària		-		EF00184		03.04.02.041.000		N4		Liquidació per sanció tributària		Procediment pel qual l’Administració exigeix la realització d’un pagament a aquella persona física o jurídica que ha comès un acte tipificat com a sanció en matèria de tributs.		Si		Carta de pagament. Justificant del pagamen		Llei 58/2003, de 17 de desembre, general tributària (BOE núm. 302, de 18 de desembre de 2003).		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Situacions administratives		-		-		OR00151		02.03.10.000.000		N3		Situacions administratives		Documentació sobre les diferents situacions administratives en que es pot trobar el personal de l’Administració de la Generalitat. Habitualment el treballador es troba en servei actiu llevat que es produeixi alguna de les circumstàncies o contingències establertes en la normativa, que comporten una modificació de l’estat del vincle i la consegüent declaració de la nova situació administrativa específica. Aquesta entrada la fa servir la Direcció General de Funció Pública del departament competent en la matèria. La gestió de les diferents situacions administratives inclou: el servei en actiu (en totes les seves formes de provisió); les excedències; els serveis especials; els serveis a altres administracions; la suspensió de funcions; les baixes de servei i la situació de segona activitat.  El procediment de provisió de les diferents situacions administratives es classifica a les entrades de provisió de llocs de treball (general o extraordinària). La documentació relacionada amb la situació administrativa concreta del treballador s’ha d’incloure en el seu expedient personal.		Si		Sol·licitud o instància de la persona interessada.Ofici de l'òrgan competent, conjuntament amb la sol·licitud o instància, mitjançant el qual es comunica a Funció Pública la situació administrativa que es sol·licita. Resolució administrativa		Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refòs de la Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic (BOE núm. 261, de 31 d'octubre de 2015)Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de conciliació de la vida personal, familiar		14		Expedients de reconeixement de situacions administratives		Eliminació		Quan s'hagin complert quatre anys de l’extinció de la vigència de la situació administrativa		-		C2		En cas que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial.
Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també dades personals especialment protegides.
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient		-		-		-

		A03		Economia i finances		Intervenció		Control financer		Autorització d’incorporacions de romanents de Tresoreria		-		EF00252		03.05.05.003.000		N4		Autorització d’incorporacions de romanents de Tresoreria		Documentació generada per la tramitació de l'autorització d’incorporacions de romanents de Tresoreria de les entitats del sector públic.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Intervenció		Comptabilitat centralitzada		Control comptable		Control del Fons de maniobra de l’habilitació		EF00260		03.05.06.003.001		N5		Control del Fons de maniobra de l’habilitació		Són llistats, quadres... Hi ha una carpeta global i altres per departaments.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Intervenció		Comptabilitat centralitzada		Control comptable		Acta de conciliació de saldos dels comptes de l’habilitació		EF00261		03.05.06.003.002		N5		Acta de conciliació de saldos dels comptes de l’habilitació		La conciliació d’un compte bancari permet revisar tots els moviments registrats en un banc i marcar-los com a conciliats. D’aquesta manera es garanteix que el saldo comptable del banc sigui el mateix que el saldo real (el que apareix en l’extracte bancari). La conciliació permet puntejar tots els moviments enregistrats a la comptabilitat que apareixen en l’extracte del compte bancari.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Intervenció		Comptabilitat centralitzada		Control comptable		Actes d’arqueig de l’habilitació		EF00262		03.05.06.003.003		N5		Actes d’arqueig de l’habilitació		L’arqueig d’una caixa d’efectiu permet revisar tots els moviments registrats en aquesta caixa i marcar-los com a conciliats. D’aquesta manera es garanteix que el saldo comptable de la caixa d’efectiu és el mateix que el saldo real (els diners que realment hi ha a la caixa d’efectiu).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Intervenció		Comptabilitat centralitzada		Control de l’estat d’execució del pressupost		-		EF00263		03.05.06.004.000		N4		Control de l’estat d’execució del pressupost		Conjunt de documentació que demostra com quina ha estat la xifra dels ingressos i de les despeses efectuats.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les tecnologies de la informació i la comunicació		Disseny i implementació de sistemes informàtics		Anàlisi de les necessitats tecnològiques		-		IC00015		10.02.01.001.000		N4		Anàlisi de les necessitats tecnològiques		Documentació sobre els diferents anàlisis per determinar les necessitats tecnològiques per obtenir sistemes d’informació eficients.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les tecnologies de la informació i la comunicació		Disseny i implementació de sistemes informàtics		Disseny de sistemes informàtics		-		IC00016		10.02.01.002.000		N4		Disseny de sistemes informàtics		Documentació sobre les diferents estratègies que es duen a terme per tal de proveir a les organitzacions d'un Sistema d'Informació, amb un desenvolupament a mida, adopció del software necessari, integració d'aplicacions, etc		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les tecnologies de la informació i la comunicació		Disseny i implementació de sistemes informàtics		Suport a plataformes i sistemes corporatius		-		IC00017		10.02.01.003.000		N4		Suport a plataformes i sistemes corporatius		Documentació relacionada amb les plataformes i els sistemes que permet l'accés a informació dels organismes de la Generalitat i altres administracions públiques i institucions (interoperabilitat), el consum de serveis comuns de tramitació que faciliten la implantació de serveis electrònics, i la integració entre els sistemes d'informació departamentals i la plataforma de tramitació corporativa, tot sota criteris d'estandardització, rapidesa, senzillesa, seguretat i legalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les tecnologies de la informació i la comunicació		Disseny i implementació de sistemes informàtics		Implementació de aplicacions		-		IC00018		10.02.01.004.000		N4		Implementació de aplicacions		Documents relatius al procés d’elaboració, implementació i el manteniment d’aplicacions informàtiques departamentals i interdepartamentals.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les tecnologies de la informació i la comunicació		Explotació dels sistemes informàtics		Atenció tècnica als usuaris		-		IC00020		10.02.02.001.000		N4		Atenció tècnica als usuaris		Documentació relacionada amb la gestió i seguiment del servei de suport tècnic als usuaris dels departaments, ens i organismes		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les tecnologies de la informació i la comunicació		Explotació dels sistemes informàtics		Ús i difusió de sistemes informàtics		-		IC00021		10.02.02.002.000		N4		Ús i difusió de sistemes informàtics		Documents sobre el manteniment del contingut de les taules de les aplicacions informàtiques, la introducció i modificació de dades, els traspassos de dades de o altres aplicacions i la consulta d'informació.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les tecnologies de la informació i la comunicació		Assessorament tècnic i coordinació sobre tecnologies de la informació i la comunicació		-		-		IC00025		10.02.04.000.000		N3		Assessorament tècnic i coordinació sobre tecnologies de la informació i la comunicació		Documentació sobre les recomanacions i suggeriments i sobre la coordinació en el desenvolupament de propostes i iniciatives relatives al desplegament d'infraestructures i xarxes de comunicacions electròniques, i en la prestació de serveis en l'àmbit de les Tecnologies de la Informació i de la Comunicació.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Anàlisi i gestió de riscos		-		-		IC00027		10.03.01.000.000		N3		Anàlisi i gestió de riscos		Documentació sobre la funció preventiva en  múltiples àmbits com la seguretat en disseny i desenvolupament de solucions i serveis de la Generalitat, l'avaluació del nivell de ciberseguretat dels proveïdors TIC de la Generalitat, la gestió de la identitat digital o l'anàlisi del risc derivat d'una ciberamenaça. També cal incloure la documentació sobre aquells aspectes relatius al compliment normatiu i regulador, ja sigui del propi Marc Normatiu de la Generalitat o dels estàndards, lleis, reglaments o directives europees que siguin d'aplicació. En aquest sentit, l'exercici d'auditoria esdevé imprescindible per assegurar l'estat del compliment i nivell de risc derivat de l’incompliment.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Gestió de les mesures de seguretat		-		-		IC00028		10.03.02.000.000		N3		Gestió de les mesures de seguretat		Documentació sobre les mesures tècniques i organitzatives que hagin de ser aplicades per garantir la seguretat dels sistemes d’informació, garantint la protecció de la informació per evitar l’accés o tractament que no estigui autoritzat i també l’alteració de la informació o la pèrdua de dades.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Control i seguretat de les xarxes i sistemes d’informació		-		-		IC00029		10.03.03.000.000		N3		Control i seguretat de les xarxes i sistemes d’informació		Documentació sobre les mesures de control preses per l’organització per tal de garantir la seguretat de la informació i les dades.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Gestió de fitxers de dades de caràcter personal		Declaració de fitxers de dades de caràcter personal		IC00034		10.03.04.003.001		N5		Declaració de fitxers de dades de caràcter personal		Documents relatius al procés de declaració dels fitxers que contenen dades de caràcter personal davant l’organisme competent en la matèria; en aquest cas, l’Autoritat Catalana de Protecció de Dades. Inclou la notificació dels fitxers i el manteniment actualitzat de la notificació dels fitxers de l’organisme. De forma prèvia a la notificació i a la sol•licitud d’inscripció en el Registre de Protecció de Dades de Catalunya, el responsable del fitxer de l’organisme ha de crear, modificar o suprimir el fitxer per mitjà d’una disposició de caràcter general o acord i publicar al diari o butlletí oficial corresponent aquesta disposició o acord. Inclou la documentació relacionada amb la creació, la modificació i la supressió dels fitxers dels quals sigui responsable l’administració de la Generalitat de Catalunya (memòria general, memòria d’impacte, tràmit d’informació pública, audiència institucional, informes preceptius, etc). Organisme competent: departaments, ens i organismes de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Si		Memòria general, memòria d’impacte, tràmit d’informació pública, audiència institucional, informes preceptius, etc		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Gestió de fitxers de dades de caràcter personal		Inventari de fitxers de dades de caràcter personal		IC00035		10.03.04.003.002		N5		Inventari de fitxers de dades de caràcter personal		A l’inventari de fitxers es relacionen tots el fitxers de l’organisme que han estat identificats pels responsables de fitxers i que estan subjectes a la normativa vigent de protecció de dades. L’objectiu d’aquest inventari és garantir la seguretat dels fitxers -que s’han de notificar a l’Autoritat Catalana de Protecció de Dades- i la confidencialitat de les dades, en funció del nivell de seguretat establert. El responsable dels fitxers és qui ha de mantenir aquest inventari de fitxers actualitzat i disponible. A vegades l’inventari de fitxers pot ser un annex del Document de seguretat, però la normativa aplicable admet la possibilitat de tenir un Document de seguretat per a cada fitxer. En aquest cas utilitzem aquesta entrada per classificar la relació de fitxers. Organisme competent: departaments, ens i organismes de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Si		Document de seguretat		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Registre d’activitats de tractament de dades de caràcter personal		-		IC00036		10.03.04.004.000		N4		Registre d’activitats de tractament de dades de caràcter personal		Aquest registre és un requeriment sorgit arran de l’entrada en vigor del nou Reglament Europeu de Protecció de Dades el 28 de maig de 2018. Preveu noves obligacions de documentació del tractament per als responsables o els encarregats del tractament. Els responsables i encarregats del tractament han de portar un registre de les activitats de tractament que duen a terme, d’acord amb el que s’esmenta a l'article 30 del reglament. Aquest registre ha de contenir el nom i les dades de contacte del responsable i, si escau, del corresponsable, així com del delegat de protecció de dades si n’hi ha; les finalitats del tractament; la descripció de categories d'interessats i categories de dades personals tractades; les transferències internacionals de dades i, quan sigui possible, els terminis previstos per suprimir les dades i una descripció general de les mesures tècniques i organitzatives de seguretat.Queden exclosos d’aquesta obligació els responsables o encarregats del tractament que comptin amb menys de 250 treballadors i que duguin a terme tractaments que no puguin comportar un risc -llevat que sigui ocasional-, per als drets i les llibertats de les persones interessades, i que no incloguin categories especials de dades personals, o dades personals relatives a condemnes i infraccions penals.		Si		Formulari normalitzat designació delegatFormulari normalitzat de modificació de dades		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Expedients del registre d’activitats de tractament de dades de caràcter personal		-		IC00037		10.03.04.005.000		N4		Expedients del registre d’activitats de tractament de dades de caràcter personal		Documentació relacionada amb la gestió de la inscripció, canvi de dades i baixa d'una activitat de tractament de dades de caràcter personal  en el  registre d'activitats de tractament de dades de caràcter personal.		Si		-		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Tractament de dades de caràcter personal		-		IC00038		10.03.04.006.000		N4		Tractament de dades de caràcter personal		Documentació relacionada amb acords per al tractament, la cessió, la lliure circulació i l’intercanvi de dades de caràcter personal entre dos ens o organismes i/o els responsables dels fitxers o dels tractaments de les dades de caràcter personal.		Si		-		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Mesures de seguretat dels fitxers de dades de caràcter personal		Elaboració del document de seguretat dels fitxers de dades de caràcter personal		IC00040		10.03.04.007.001		N5		Elaboració del document de seguretat dels fitxers de dades de caràcter personal		El responsable del fitxer o del tractament elabora aquest document, que recull totes les mesures de seguretat, tant tècniques com organitzatives, a les quals l’organització està obligat per normativa. Totes les mesures de seguretat han d’estar definides i documentades, i tots els fitxers o tractaments de dades personals, amb independència del nivell de seguretat requerit pel tipus de dades, han de tenir el seu document de seguretat. El document de seguretat està regulat normativament, i pot tenir la forma d’un únic document per a tots els tractaments, un per a cada fitxer o tractament, un cos documental central i diversos annexos, etc. En alguns departaments inclou també llistats dels responsables de tractament (per a cadascun dels fitxers) i/o enregistraments d’entrades i sortides de suports, entre d’altres. Totes les normes internes d’aquest document de seguretat i el mateix document s’han de difondre i divulgar a tot el personal de l’organització. Organisme competent: departaments, ens i organismes de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Si		Document de seguretatLlistats de responsables de tractamentNormes internes del document		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Mesures de seguretat dels fitxers de dades de caràcter personal		Resolució d’incidències de seguretat de les dades de caràcter personal		IC00043		10.03.04.007.004		N5		Resolució d’incidències de seguretat de les dades de caràcter personal		L’organització, mitjançant el responsable de fitxer o tractament, preveu un procediment per comunicar les incidències relacionades amb la mesures de seguretat dels fitxers o tractaments de dades personals. Documents sobre l’alteració no prevista de la informació -accidental o voluntària-; la pèrdua d’informació de caràcter personal; el tractament no autoritzat de les dades; l’accés a les dades per part de persones no autoritzades, etc. Alguns exemples d’aquestes incidències, que han de constar en el registre d’incidències i accessos: modificacions i accessos no autoritzats a la informació; no revisió o modificació del Document de Seguretat; pèrdues d’informació; còpies indegudes de dades en els llocs de treball; mal funcionament a l’hora de fer còpies de seguretat; errades en el sistema; accessos no autoritzats; caigudes del sistema informàtic; destrucció total o parcial de suports físics, etc. Organisme competent: departaments, ens i organismes de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Si		-		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Exercici de drets en matèria de protecció de dades de caràcter personal		-		IC00044		10.03.04.008.000		N4		Exercici de drets en matèria de protecció de dades de caràcter personal		La legislació reconeix el dret de tots els ciutadans a sol·licitar i obtenir gratuïtament informació de les dades de caràcter personal que disposa l’organisme, així com de rectificar-les o cancel·lar-les quan així ho sol·liciti l’interessat, sempre i quan aquesta decisió no vagi en contra dels procediments establerts per l’organització. Els interessats han de ser informats de la presència i la finalitat del fitxer, els destinataris de la informació, la finalitat i el consentiment per a la cessió de dades, i també de la possibilitat d’exercir els drets d’accés, de rectificació, de cancel·lació i d’oposició. Documents produïts o rebuts relatius als procediments on es dictamina sobre la vulneració dels drets d’accés, rectificació, oposició o modificació, així com la documentació relacionada amb la sol·licitud del consentiment per a la cessió de dades i la seva finalitat. Nota: el dret a la informació es resol de forma habitualment per part dels organismes en forma de llegenda en els formularis de sol·licitud. Organisme competent: departaments, ens i organismes de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Si		Formulari normalitzat Sol·licitud DictàmenResolucions		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Reclamació de responsabilitat en matèria de protecció de dades de caràcter personal		-		IC00046		10.03.04.010.000		N4		Reclamació de responsabilitat en matèria de protecció de dades de caràcter personal		Quan una persona ha comunicat a l’autoritat Catalana de Protecció de Dades la denegació del dret d'accés, rectificació, cancel·lació i/o oposició per part d’un organisme, si es tracta d'un fitxer de titularitat pública, cal exercir una acció de reclamació de responsabilitat. Les persones interessades també tenen dret a ser indemnitzades dels danys o les lesions que hagin patit a conseqüència d'un incompliment de les obligacions dels responsables dels fitxers o dels encarregats del tractament que estableix la llei. Aquesta entrada no aplica als departaments i ens: la documentació que l’APDCAT retorni sobre aquestes qüestions s’ha d’incloure a l’expedient d’exercici de drets que l’ha motivat, a l’entrada anterior (G2193 Exercici de drets en matèria de protecció de dades). Organisme competent: Autoritat Catalana de Protecció de Dades.		Si		Formulari normalitzat Sol·licitud DictàmenResolucions		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Assessorament tècnic en matèria de protecció de dades de caràcter personal		-		IC00047		10.03.04.011.000		N4		Assessorament tècnic en matèria de protecció de dades de caràcter personal		L’autoritat Catalana de Protecció de Dades emet informes de caràcter tècnic, amb caràcter preceptiu, dels avantprojectes de llei, dels projectes de disposicions normatives que elabori el Govern per raó d’una delegació legislativa i dels projectes de reglaments o disposicions de caràcter general que afectin la protecció de dades de caràcter personal. Documents produïts o rebuts per part de l’autoritat per tal d’adequar els tractaments de dades personals als principis de la legislació vigent (instruccions, recomanacions, etc). També les disposicions de caràcter general de creació, modificació o supressió de fitxers que continguin dades personals. Classifiquem aquí també els documents relacionats amb l’assessorament en matèria de protecció de dades que els departaments, ens i organismes generen per les unitats internes del departament i/o les entitats que en depenen. Organisme competent: departaments, ens i organismes de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Si		-		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Atenció a les consultes en matèria de protecció de dades de caràcter personal		-		IC00048		10.03.04.012.000		N4		Atenció a les consultes en matèria de protecció de dades de caràcter personal		L’autoritat Catalana de Protecció de Dades ofereix un servei de consultoria personalitzat a les institucions que són dins el seu àmbit de competència i que volen adequar i/o aplicar la seva actuació a la normativa de protecció de dades. En aquesta entrada classifiquem la documentació produïda o rebuda relativa a les consultes o demandes d’informació en matèria de protecció de dades, tant les que es formulen a l’agència Catalana de Protecció de Dades com en els departaments i organismes de la Generalitat. Organisme competent: departaments, ens i organismes de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		Si		-		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Seguretat de la informació		Protecció de dades de caràcter personal		Auditories i controls de seguretat sobre protecció de dades de caràcter personal		Auditories externes sobre protecció de dades de caràcter personal		IC00058		10.03.04.015.002		N5		Auditories externes sobre protecció de dades de caràcter personal		Els plans d’auditoria de l’Autoritat Catalana de Protecció de Dades són el sistema de control preventiu per a verificar el compliment de la normativa en matèria de protecció de dades de caràcter personal i recomanar o requerir als responsables dels fitxers i dels tractaments de dades que adoptin les mesures correctores adequades. A la vegada, les entitats han de col•laborar amb la persona responsable de l’auditoria facilitant la realització de les verificacions oportunes i aportant la informació i la documentació necessàries. També realitza auditories dels sistemes informàtics (controls i auditories d’aspectes tecnològics, auditoria de sistemes d'informació i de tecnologies orientades a la seguretat de la informació, etc). Si durant el procés d’execució d’un pla d’auditoria l’entitat afectada és objecte de la incoació d’un expedient sancionador com a conseqüència de la comissió d’una possible infracció per algun aspecte coincident o directament relacionat amb el contingut del pla d’auditoria que s’està duent a terme, ’entitat ha d’ésser exclosa del pla d’auditoria i s’ha de seguir la tramitació del procediment sancionador. Organisme competent: Autoritat Catalana de Protecció de Dades		Si		-		Reglament (UE) 2016/679 del Parlament europeu i del Consell de 27 d'abril relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reg		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Planificació de l’administració electrònica i dels serveis electrònics		Protocol de gestió de documents electrònics i arxiu		-		IC00064		10.04.01.003.000		N4		Protocol de gestió de documents electrònics i arxiu		Per tal de donar compliment al D56/2009, pel que fa a la gestió i conservació dels documents administratius, (especialment A38.3), el protocol d’arxiu electrònic determina les condicions tècniques i organitzatives en què s'assenta el model de gestió electrònica de la documentació de l'Administració de la Generalitat de Catalunya, establint la política de gestió de documents electrònics i les responsabilitats dels diferents òrgans en la gestió dels documents electrònics. Aquest protocol s'aplica a tots els documents electrònics produïts o rebuts en el desenvolupament de les funcions i activitats de l’Administració de la Generalitat. Els documents electrònics abasten els documents administratius electrònics que formin part d'un procés administratiu electrònic, i també els documents electrònics produïts en entorns ofimàtics que no formen part d’un procés administratiu electrònic, però que són suport i evidència d'altres activitats i funcions de l'administració.		Si		-		DECRET 56/2009, de 7 d’abril, per a l’impuls i el desenvolupament dels mitjans electrònics a l’Administració de la Generalitat (DOGC 16/04/2009)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Planificació de l’administració electrònica i dels serveis electrònics		Protocol d’identificació i signatura electrònica		-		IC00065		10.04.01.004.000		N4		Protocol d’identificació i signatura electrònica		Instrument que estableix els criteris comuns a l’Administració de la Generalitat de Catalunya pel que fa als aspectes tècnics i organitzatius necessaris per a la implantació dels sistemes d’identificació i signatura electrònica per a cada tràmit o servei, en funció del seu grau de seguretat. (Ordre GRI/233/2015 de 20 de juliol, per la qual s'aprova el Protocol d'identificació i signatura electrònica).		Si		-		ORDRE GRI/233/2015 de 20 de juliol, per la qual s'aprova el Protocol d'identificació i signatura electrònica).(DOGC 19/07/2015)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Ordenació dels serveis electrònics		Expedient disciplinari ordinari del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00067		10.04.02.001.000		N4		Registre d'entrada i sortida		El Registre electrònic de la Generalitat de Catalunya per a la recepció i remissió de sol·licituds, escrits i comunicacions que es trametin per via multicanal és l’eina anomenada S@rcat. El Registre electrònic de la Generalitat de Catalunya és únic. També pot admetre sol·licituds, escrits i comunicacions adreçats a altres administracions públiques, amb la subscripció prèvia del conveni corresponent (A36 D56/2009).		Si		-		DECRET 56/2009, de 7 d’abril, per a l’impuls i el desenvolupament dels mitjans electrònics a l’Administració de la Generalitat (DOGC 16/04/2009)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Ordenació dels serveis electrònics		Gestió de la seu electrònica corporativa		-		IC00074		10.04.02.008.000		N4		Gestió de la seu electrònica corporativa		La seu electrònica corporativa és l’adreça electrònica dels ens previstos a la lletra a) de l’article 2.1, a través de la qual els ciutadans i ciutadanes accedeixen a la informació i als serveis i tràmits electrònics de l’Administració de la Generalitat (A23 D56/2009)La seu electrònica es aquella adreça electrònica disponible per als ciutadans a traves de xarxes de telecomunicacions la titularitat, gestio i administració de la qual correspon a una administració publica, òrgan o entitat administrativa en l’exercici de les seves competències. (A10 LL11/2007)La seu electrònica corporativa és l’adreça electrònica la titularitat, la gestió i l’administració de la qual correspon a l’Administració de la Generalitat (http://www.gencat.cat), a través de la qual els ciutadans i ciutadanes, empreses i organitzacions accedeixen a la informació i als serveis i tràmits electrònics de l’Administració de la Generalitat. Les Administracions publicaran, en el corresponent Diari Oficial i en la mateixa seu electrònica, aquells mitjans electrònics que els ciutadans poden utilitzar en cada supòsit en l’exercici del seu dret a comunicar-se amb aquestes.		Si		-		LLEI 11/2007, de 22 de juny, d’accés electrònic dels ciutadans als serveis públics. («BOE» 150, de 23-6-2007.)DECRET 56/2009, de 7 d'abril, per a l'impuls i el desenvolupament dels mitjans electrònics a l'Administració de la Generalitat.Dades bàsiques		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Ordenació dels serveis electrònics		Gestió del catàleg corporatiu de processos		-		IC00075		10.04.02.009.000		N4		Gestió del catàleg corporatiu de processos		El Catàleg corporatiu de processos pretén definir un model conceptual, de dades i tecnològic en relació als processos de treball de la Generalitat de Catalunya. Entre d’altres, com a objectius del projecte hi figuren el consens d’aspectes terminològics; la definició dels rols d’usuaris i de la seguretat del sistema; definició del requeriments funcionals de l’eina de suport; definició de la solució tecnològica i la infraestructura necessària; definició del protocol de manteniment i d’actualització de dades; definició de les integracions amb d’altres sistemes corporatius; pla de gestió del canvi, etc.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Ordenació dels serveis electrònics		Gestió del catàleg de tràmits		-		IC00076		10.04.02.010.000		N4		Gestió del catàleg de tràmits		Publicació dels procediments administratius relacionats amb l’exercici de les seves competències, amb indicació de la disponibilitat en format electrònic, el sentit del silenci administratiu i els recursos que es poden interposar en relació a les resolucions que hi posen fi.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Impuls multidisciplinar per a l’avenç de l’entorn electrònic		Simplificació administrativa/procedimental i millora de processos		-		IC00080		10.04.03.001.000		N4		Simplificació administrativa/procedimental i millora de processos		Documentació sobre la millora i simplificació dels processos que permet augmentar la qualitat dels serveis i facilitar la relació dels ciutadans amb l’Administració de la Generalitat. Aquí podem trobar la des de la gestió dels projectes fins l’analisi i simplificació de processos.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Impuls multidisciplinar per a l’avenç de l’entorn electrònic		Projectes de tramitació electrònica		-		IC00081		10.04.03.002.000		N4		Projectes de tramitació electrònica		Documentació sobre els diferents projectes de tramitació que es desenvolupen per tal de millorar les prestacions al ciutadans i agilitzar els processos interns de treball dins de l’administració de la Generalitat. Aquesta tramitació en línia permet la relació per mitjans electrònics entre l’Administració de la Generalitat i els ciutadans, les empreses o altres administracions.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Impuls multidisciplinar per a l’avenç de l’entorn electrònic		Projectes d’integració d’aplicatius propis a solucions transversals		-		IC00082		10.04.03.003.000		N4		Projectes d’integració d’aplicatius propis a solucions transversals		Documentació relacionada amb la gestió de la planificació, execució i avaluació de projectes d' integració d'aplicatius propis a solucions transversals.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Impuls i desenvolupament de projectes transversals d’administració electrònica		Desenvolupament de projectes transversals d’administració electrònica		-		IC00085		10.04.05.001.000		N4		Desenvolupament de projectes transversals d’administració electrònica		Desenvolupament de projectes corporatius que tenen un impacte en tota la Administració de la Generalitat de Catalunya. Un exemple el tenim en el projecte d’Expedient Electrònic de Personal.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Impuls i desenvolupament de la tramitació electrònica		Disseny i implantació del tràmit electrònic		-		IC00090		10.04.06.001.000		N4		Disseny i implantació del tràmit electrònic		Podem entendre per tràmit electrònic l’acció que es realitza mitjançant l’ús de les tecnologies de la informació i la comunicació, tant per  part del usuari o l’usuària en qualitat de persona física o jurídica en relació amb el seu expedient administratiu sense presència física, com per part de l’empleat/ada públic/a en relació amb les accions internes dins l’organització necessàries per donar resposta a un expedient administratiu. (A4 D  56/2009, de 7 d’abril, per a l’impuls i el desenvolupament dels mitjans electrònics a l’Administració de la Generalitat).Així mateix, l’Annex del RD 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula l’Esquema Nacional d’Interoperabilitat en l’àmbit de l’Administració electrònica defineix tràmit com a cadascun dels estats i diligències que és necessari recórrer en un negoci fins a la conclusió.		Si		-		DECRET 56/2009, de 7 d'abril, per a l'impuls i el desenvolupament dels mitjans electrònics a l'Administració de la Generalitat.Dades bàsiques  (DOGC 16/04/2009)                                                                         RD 4/2010, de 8 de ge		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Impuls i desenvolupament de la tramitació electrònica		Gestió dels serveis de tramitació interadministrativa		-		IC00091		10.04.06.002.000		N4		Gestió dels serveis de tramitació interadministrativa		Fa referència a les trameses documentals ens suport electrònic entre les diferents administracions catalanes mitjançant la plataforma EACAT. Aquestes trameses es fan per mitjà de l’ús de signatura reconeguda i la gestió dels assentaments electrònics en els registres.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Foment de l’administració electrònica		Suport i assessorament en projectes d’administració electrònica		-		IC00095		10.04.07.003.000		N4		Suport i assessorament en projectes d’administració electrònica		Documentació relacionada amb la gestió de l'activitat d'assessorament als ens locals en matèria d' administració electrònica.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Implementació i coordinació del desplegament normatiu i organitzatiu de la transparència i accés a la informació pública		Accés a la documentació		Gestió de les sol·licituds d’accés a la informació pública		GV00178		01.08.03.003.002		N5		Gestió de les sol·licituds d’accés a la informació pública		Documentació relacionada amb les sol·licituds d'accés i  l’aplicació de la normativa d’accés a la documentació.		Si		-		-		Resolució 18/06/2019		Expedients de subscriptors al DOGC		Eliminació		Sis anys, comptats a partir de la seva remissió a la Sindicatura de Comptes		-		C1		Accés lliure. llevat que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: conté dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració. Ocasionalment pot contenir dades personals que no són de categories especials.
Vigència de la restricció: fins a l’eliminació de l’expedient		20160099		Accés a la informació pública

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Implementació i coordinació del desplegament normatiu i organitzatiu de la transparència i accés a la informació pública		Accés a la documentació		Gestió de les reclamacions d’accés a la informació pública		GV00179		01.08.03.003.003		N5		Gestió de les reclamacions d’accés a la informació pública		Documentació de les reclamacions efectuades per persones i entitats, públiques o privades que considerin vulnerat el seu dret d’accés a la documentació. Hi ha d’haver la sol·licitud d’accés i l’informe de la CNAATD.		Si		-		-		Resolució 18/06/2019		Expedients de subscriptors al DOGC		Eliminació		Sis anys, comptats a partir de la seva remissió a la Sindicatura de Comptes		-		C1		Accés lliure. llevat que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: conté dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració. Ocasionalment pot contenir dades personals que no són de categories especials.
Vigència de la restricció: fins a l’eliminació de l’expedient		20160216		Reclamació davant la Comissió de Garantia del Dret d'Accés a la Informació Pública (GAIP)

		A10		Informació i comunicacions		Administració electrònica		Prestació dels serveis de certificació i identificació digital		Gestió dels certificats T-CAT		Emissions de certificats digitals d’infraestructura		IC00110		10.04.10.003.003		N5		Emissions de certificats digitals d’infraestructura		Documentació generada per la sol·licitud d’emissió d’un certificat digital d’infraestructura. Documents inclosos: Els expedients d’emissió dels certificats de inclouen: el formulari de sol·licitud de certificats, certificat de dades, fotocòpia de la carta de lliurament dels certificats i de la carta pin i puk amb els respectius acusaments de rebuda, el full de lliurement de subscriptor de certificats de classe. També inclou totes aquelles evidències que queden emmagatzemades a la BBDD de gestió de certificats.		Si		-		Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica (art. 12, 13 o 20.f) Política General de Certificació de CATCert		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Implementació i coordinació del desplegament normatiu i organitzatiu de la transparència i accés a la informació pública		Accés a la documentació		Seguiment i avaluació del dret d'accés a la informació pública		GV00180		01.08.03.003.004		N5		Seguiment i avaluació del dret d'accés a la informació pública		Documentació generada per la gestió dels informes que analitzen la evolució del dret d'accés a la informació pública exercit per la ciutadania en un període de temps concret. Recullen una sèrie d'indicadors, entre altres, dades de les sol·licituds (el nombre de sol·licituds, percentatge de sol·licituds segons el canal d'entrada i els temes de les sol·licituds), dades de les resolucions, dades del procediment de la resolució i dades de les persones sol·licitants. L'informe acaba am un apartat de conclusions.		Si		-		Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern.		Resolució 18/06/2019		Expedients de subscriptors al DOGC		Eliminació		Sis anys, comptats a partir de la seva remissió a la Sindicatura de Comptes		-		C1		Accés lliure. llevat que concorri algun límit que hagi de prevaler, accés parcial. 
Motivació: conté dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració. Ocasionalment pot contenir dades personals que no són de categories especials.
Vigència de la restricció: fins a l’eliminació de l’expedient

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Selecció de personal laboral		-		OR00052		02.03.03.003.000		N4		Selecció de personal laboral		Documentació generada per la Mesa de contractació de personal laboral en el procés de selecció del personal laboral que ha de treballar a l’Administració de la Generalitat. Aquesta mesa és l’encarregada de fer aquest procés selectiu i resol sobre els informes que justifiquen les propostes de noves contractacions o variacions de les diverses situacions administratives del personal laboral.		Si		Informes propsta. Acte. Resolucions.		Llei 9/1994, de reforma de la Funció Pública. Decret 28/1986, de 30 de gener, de Reglament de selecció de personal de l'Administració de la Generalitat de Catalunya. Decret 336/1986, de 6 de novembre, d'aprovació del Reglament de règim disciplinari de la		16		Selecció dels empleats públics		Mixta		-		Conservació permanent de les actes i els acords del tribunal qualificador, llistats provisionals i definitius d’admesos i model de proves. Destrucció total de les instàncies i les proves un cop sigui ferma la resolució de la convocatòria i el nomenament del personal		D2		Motivació: majoritàriament poden contenir dades personals que no són ni merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració ni especialment protegides; i ocasionalment poden contenir dades especialment protegides com ara les de l’art. 7 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal  de la persona en risc d’exclusió. 
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient. En el cas de documentació de conservació permanent: pel que fa a les dades personals que no són especialment protegides ni merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració, aquesta exclusió queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document. Per a les dades especialment protegides, aquesta exclusió queda sense efecte als 25 anys des de la mort de la persona interessada i, si es desconeix la data, als 50 anys de la producció del document		-		-		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Convocatòries de selecció de personal		-		OR00054		02.03.03.005.000		N4		Convocatòries de selecció de personal		Documentació sobre el procés de selecció general sobre el procés de realització i resolució dels concursos, oposicions o concursos-oposició per a l’accés als cossos i escales o categories laborals de l’Administració de la Generalitat.		Si		Actes del tribunal qualificador.Bases convocatòria.Instàncies i documentació complementària. Resolució i llistats d'admesos i exclosos. Proves de qualificació i valoració. Nomenaments, documentació de jurament i presa de possessió. Informes sobre cursos complementaris. Documents acreditatius de valoració de mèrits.		RESOLUCIÓ GAH/53/2017, de 20 de gener, per la qual es dona publicitat al resultat del sorteig públic per determinar l'ordre d'actuació de les persones aspirants en els processos selectius de l'any 2017. RESOLUCIÓ GAP/1644/2007, de 28 de maig, per la qual		16		Selecció dels empleats públics		Mixta		-		Conservació permanent de les actes i els acords del tribunal qualificador, llistats provisionals i definitius d’admesos i model de proves. Destrucció total de les instàncies i les proves un cop sigui ferma la resolució de la convocatòria i el nomenament del personal		D2		Motivació: majoritàriament poden contenir dades personals que no són ni merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració ni especialment protegides; i ocasionalment poden contenir dades especialment protegides com ara les de l’art. 7 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal  de la persona en risc d’exclusió. 
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient. En el cas de documentació de conservació permanent: pel que fa a les dades personals que no són especialment protegides ni merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració, aquesta exclusió queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document. Per a les dades especialment protegides, aquesta exclusió queda sense efecte als 25 anys des de la mort de la persona interessada i, si es desconeix la data, als 50 anys de la producció del document		20151368		Oposicions agents rurals (torn de promoció interna)

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Prevenció i gestió del risc del patrimoni		Expedients de tramitació de sinistres		-		CP00157		24.03.23.005.000		N4		Expedients de tramitació de sinistres		Els sinistres per pèrdues i danys materials ocasionats al patrimoni i els ocasionats en el transport i exposició d’obres d’art o bens de valor que tingui la Generalitat en propietat o els tingui confiats en dipòsit.		Si		Comunicat de sinistre amb tota la informació (data de sinistre, descripció dels fets, còpia de la denúncia, etc.),-	Informes tècnics pericials dels danys ocasionats pel sinistre-	Valoracions,-	Peritatges,-	Còpia del xec nominatiu,-	Rebut de quitanç		Segons sigui el tipus de sinistre:Els sinistres per danys al personal de l’Administració i també els sinistre d’assistència en viatgesEls sinistres per danys materials als béns mobles i immobles inclosos a l’annex del Plec de prescripcions tècniques i e		918		Expedients de tramitació de sinistres		Eliminació		Quan s'hagin complert dos anys, per tots els expedients de sinistres de danys excepte danys personals. 		Quan s'hagin complert quinze anys pels expedients de sinistres de danys personals		D2		Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, incloses dades especialment protegides.  
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient

		A03		Economia i finances		Gestió dels recursos econòmics		Gestió de les garanties i dipòsits		Expedients de garanties i dipòsits		-		EF00118		03.03.09.002.000		N4		Expedients de garanties i dipòsits		Conté tota la documentació relativa a la cancel·lació de la garantia o dipòsit, des de l’inici, amb el resguard de constitució de la garantia o dipòsit segons la modalitat d’ingrés (en efectiu, aval, assegurança de caució, valors mobiliaris o fons d’inversió), i fins que l’organisme beneficiari n’autoritza la cancel·lació o confiscació.		Si		Formulari degudament emplenat per la persona interessada en el moment de la constitució (en els expedients anteriors a 2015 s’anomena Documents de constitució de garanti, però actualment és la Sol·licitud de constitució de garantía o dipòsit).		Decret legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s’aprova el text refós de la Llei de finances públiques de Catalunya (DOGC 3791)	Ordre ECF/514/2007, de 21 de desembre, per la qual s’autoritza l’Agència Tributària de Catalunya perquè pugui actuar com		915		Garanties i dipòsits		Mixta		Quan s'hagin complert sis anys, des de la finalització de l’expedient de fiscalització		Conservació permanent dels informes d’auditoria, al·legacions, programa de treball o document de control de l’auditoria i documents vinculats directament a l’informe. Destrucció total de la resta de documents de treball		D2		Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides; així com altra informació en què l’eventual accés podria comportar un perjudici per a altres drets o interessos (secret professional, interessos econòmics i comercials). 
Vigència de la restricció: aquesta exclusió queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Gestió dels portals d’informació corporativa		Planificació dels portals i perfils corporatius		-		IC00128		10.05.01.001.000		N4		Planificació dels portals i perfils corporatius		Documentació relacionada amb la gestió del disseny i implantació i avaluació dels portals i perfils corporatius.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Gestió dels portals d’informació corporativa		Gestió de la informació i els continguts dels portals corporatius		-		IC00129		10.05.01.002.000		N4		Gestió de la informació i els continguts dels portals corporatius		Documents generats o rebuts per les activitats de gestió del portal institucional de la Generalitat de Catalunya. El portal GENCAT inclou els webs dels departaments i d’altres organismes, i també, els webs temàtics que faciliten l’accés a la informació dels usuaris (Per exemple el portal "Mou-te" que informa de les incidències del transport públic de viatgers). La Direcció General d’Atenció Ciutadana estableix directrius i pautes perquè els webs de la Generalitat tinguin una coherència tant pel que fa al disseny com als continguts que s’hi publiquen. ?Per posar en marxa un nou web de la Generalitat, cal sol·licitar-ne l’autorització corresponent i seguir els criteris corporatius establerts a l’Acord de Govern de 20 de gener de 2015 i a la Guia d’estil gràfic de Gencat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Gestió dels portals d’informació corporativa		Adquisició de dominis		-		IC00130		10.05.01.003.000		N4		Adquisició de dominis		Documentació generada en la gestió d'adquisició dels dominis que tenen relació amb la Generalitat de Catalunya tant pel que fa a l'àmbit del portal GENCAT, com per als àmbits de les xarxes socials. Inclou tant la documentació de correspondència o sol·licitud, com econòmica per a la contractació i adquisició dels dominis.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Manuals de gestió de la documentació administrativa		IC00134		10.05.02.002.001		N5		Manuals de gestió de la documentació administrativa		Documentació relacionada amb els manuals on s’explica el sistema de gestió dels documents administratius de la Generalitat		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Gestió del quadre de classificació de la documentació administrativa		IC00135		10.05.02.002.002		N5		Gestió del quadre de classificació de la documentació administrativa		Documents sobre la producció i manteniment del quadre de classificació  on es relacionen totes les sèries de documents que es poden produir estructurades per funcions i activitats.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Gestió de les unitats productores de documentació		IC00136		10.05.02.002.003		N5		Gestió de les unitats productores de documentació		Documents sobre l'elaboració i adaptació de les taules orgàniques de productors.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Gestió de les metadades		IC00137		10.05.02.002.004		N5		Gestió de les metadades		Documentació relacionada amb l'instrument que defineix la incorporació i gestió de les dades que descriuen el context, el contingut i l’estructura dels documents i la seva gestió al llarg del temps.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Gestió del quadre de tipus documental		IC00138		10.05.02.002.005		N5		Gestió del quadre de tipus documental		Documentació sobre la producció i manteniment del quadre de tipuu documentals, aquest instrument incorpora noves entrades segons es detectin necesitats en els processos administratius		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Gestió de les taules d'accés i avaluació documental		IC00139		10.05.02.002.006		N5		Gestió de les taules d'accés i avaluació documental		Documents sobre la creació i manteniments de la taula on s’assenyalen els períodes actiu, semiactius i inactiu de les sèries d’expedients relacionades en el quadre de classificació i on s’estableix la seva conservació permanent o eliminació.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Gestió dels identificadors del sistema		IC00140		10.05.02.002.007		N5		Gestió dels identificadors del sistema		Pendent. XXXXX. Arxiu central		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Desenvolupament i manteniment del sistema de gestió de la documentació administrativa		Manteniment dels instruments de descripció		IC00141		10.05.02.002.008		N5		Manteniment dels instruments de descripció		Documents on es relacionen, amb diferents graus de detalls, els expedients i documents administratius d'un òrgan o de tota la Generalitat, Inventari.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Funcionament del Sistema de Gestió de la Documentació		Gestió de la incorporació al sistema		IC00148		10.05.02.004.001		N5		Gestió de la incorporació al sistema		Documentació relacionada amb la gestió dels instruments de captura dels documents per a ser incorporats als sistema de gestió documental.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Funcionament del Sistema de Gestió de la Documentació		Gestió de préstecs i consultes de documentació administrativa		IC00149		10.05.02.004.002		N5		Gestió de préstecs i consultes de documentació administrativa		Documents sobre la consulta per part de les unitats administratives o els administrats dels documents administratius dipositats a l'Arxiu Central.Documents sobre el préstec i consulta per part dels diferents Departaments, ens i organismes dels documents administratius dipositats a l'Arxiu Nacional de Catalunya o a l’Arxiu històric corresponent.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Funcionament del Sistema de Gestió de la Documentació		Gestió de les transferències de documentació		IC00150		10.05.02.004.003		N5		Gestió de les transferències de documentació		Relacions dels documents que es transfereixen de les unitats administratives a l'Arxiu Central. Els fulls de transferència de documentació a l'Arxiu Central es conservaran sempre a la unitat administrativa que els ha transferit a l'Arxiu Central.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Funcionament del Sistema de Gestió de la Documentació		Gestió dels dipòsits de documentació administrativa		IC00151		10.05.02.004.004		N5		Gestió dels dipòsits de documentació administrativa		Documents sobre la ubicació i manteniment dels documents semiactius en els dipòsits.		Si		-		Decret 76/1996, del 5 de març, el Sistema General de Gestió de la Documentació AdministrativaLlei 10/2001, de 13 juliol,d'arxiu i documents		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Avaluació de la documentació		Gestió de l’accés i l’avaluació documental		IC00153		10.05.02.005.001		N5		Gestió de l’accés i l’avaluació documental		Documentació relacionada amb la gestió de la Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i Tria Documental. Inclou la documentació de la secretaria de la CNAATD així com la documentació de les diferents reunió de la CNAATD.Documents: Convocatòria, actes, propostes, certificats, al·legacions, etc.Marc legal: Decret 13/2008 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, de 25.01.2008).Funció administrativa: determinar el període de conservació i règim d’accés dels documents.		Si		Convocatòria, actes, propostes, certificats, al·legacions, etc.		Decret 13/2008 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, de 25.01.2008).		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Avaluació de la documentació		Expedients d'avaluació i accés documental		IC00154		10.05.02.005.002		N5		Expedients d'avaluació i accés documental		Documentació relacionada amb les sol·licituds d’avaluació i tria a la CNAATD.Funció administrativa: Resoldre el règim general d'accés a les sèries documentals i determinar el seu període de conservació.Documents : Justificant de recepció (acusament de rebuda en el cas d'EACAT;justificant de lliurament en el cas d'eValisa; carta o ofici de trasllat en el cas de presentació en paper). Proposta d'avaluació i tria de documentació que presenta l'organisme titular o custodi de la documentació a avaluar. Opcionalment, un o més exemples de la documentació que s'avalua,és a dir, una còpia representativa dels expedients o documents de la sèrie documental que s'avalua amb les dades de caràcter personal ocultes. Requeriment, si escau, de més informació, documentació o modificació de la proposta d'avaluació i tria de documentació. En el cas de requeriment, l'informe consegüent, dades complementàries i/o nova proposta d'avaluació i tria de documentació.Certificat de l'acord de la Comissió Nacional d'Accés, Avaluació i Tria Documental. Ocasionalment els expedients poden contenir documentació addicional que l'organisme productor ha considerat oportú o necessari aportar.Marc legal: LLEI 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestió de documents.Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, de 25.01.2008). Ordre CMC/311/2010, de 14 de maig, dels grups de treball de laComissió Nacional d'Accés, Avaluació i Tria Documental (DOGC núm. 5640,de 01.06.2010). Ordre del conseller de Cultura de 8 de febrer de 1994, per la qual s'aproven normes per a l'aplicació de Taules d'Avaluació Documental. (DOGC núm. 1865, de 25.2.1994).  Ordre del conseller de Cultura de 15 d'octubre de 1992, per la qual s'aproven els criteris generals d'avaluació i tria de documentació i el model de proposta corresponent. (DOGC núm. 1688, de 30.12.1992) Resolució CMC/599/2009, de 9 de gener, per la qual es dóna publicitat a l’Acord de la Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i Tria Documental de delegació de competències en la Comissió Permanent (DOGC núm. 5336, de 11.03.2009).Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern.		Si		Justificant de recepció (acusament de rebuda en el cas d'EACAT;  justificant de lliurament en el cas d'eValisa; carta o ofici de trasllat en el cas de presentació en paper). Proposta d'avaluació i tria de documentació que presenta l'organisme titular o cus		LLEI 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestió de documents.Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, de 25.01.2008). Ordre CMC/311/2010, de 14 de maig, dels grups de treball de laComissió Nacional d'Ac		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Disposició de la documentació		Llibre de registre d'eliminacions		IC00156		10.05.02.006.001		N5		Llibre de registre d'eliminacions		Registre on s’han d’anotar totes les destruccions de documentació realitzades pels diferents departaments, ens i organismes		Si		-		13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, de 25.01.2008). Ordre CMC/311/2010, de 14 de maig, dels grups de treball de laComissió Nacional d'Accés, Avaluació i Tria Documental (DOGC núm. 5640,de 01.06.2010)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Sistema general de gestió de la documentació administrativa		Disposició de la documentació		Gestió de l’eliminació de documentació pública		IC00157		10.05.02.006.002		N5		Gestió de l’eliminació de documentació pública		Documentació relacionada amb els diferents assentaments del Llibre de registre d’eliminacions, tant les  comunicacions per part dels departaments, organismes i ens a la Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i Tria Documental (CNAATD) per gestionar les eliminacions de documentació (comunicats previs de destrucció, respostes secretaria de la comissió, etc), com els certificats de destrucció i els inventaris corresponents.  Classificarem aquí també la gestió d’aquest procés per part de la secretaria de la CNAATD.Documents: Comunicacions prèvies de destrucció, respostes secretaria, certificats de destrucció, inventaris, etc.Marc legal: 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, de 25.01.2008). Ordre CMC/311/2010, de 14 de maig, dels grups de treball de laComissió Nacional d'Accés, Avaluació i Tria Documental (DOGC núm. 5640,de 01.06.2010)Funció administrativa: Gestionar l’eliminació de la documentació pública		Si		Comunicacions prèvies de destrucció, respostes secretaria, certificats de destrucció, inventaris, etc.		13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluació i tria de documents (DOGC núm. 5056, de 25.01.2008). Ordre CMC/311/2010, de 14 de maig, dels grups de treball de laComissió Nacional d'Accés, Avaluació i Tria Documental (DOGC núm. 5640,de 01.06.2010)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Estudi de l’opinió pública catalana		Gestió i direcció dels estudis d’opinió		-		IC00186		10.05.05.003.000		N4		Gestió i direcció dels estudis d’opinió		Documentació relativa a la gestió i direcció de l’elaboració dels estudis d’opinió. Aquesta funció és exercida pel Consell Rector del Centre d'Estudis d'Opinió tal com preveu l’article 6 de la LLEI 6/2007, del 17 de juliol, del Centre d'Estudis d'Opinió.Dins d’aquest apartat també hi classificarem la documentació relativa a la definició dels criteris tècnics en l'elaboració de les enquestes i els estudis per tal d'unificar-los i homogeneïtzar-los.		Si		-		LLEI 6/2007, del 17 de juliol, del Centre d'Estudis d'Opinió..		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Estudi de l’opinió pública catalana		Elaboració, supervisió i control dels estudis d’opinió i enquestes		-		IC00187		10.05.05.004.000		N4		Elaboració, supervisió i control dels estudis d’opinió i enquestes		Documentació relativa a l’elaboració, supervisió i control, en l'àmbit de la Generalitat de Catalunya, dels estudis d'opinió i enquestes que proporcionin informació sobre les opinions dels habitants de Catalunya pel que fa a la realitat geogràfica, econòmica, demogràfica, política i social de Catalunya; sobre llurs actituds, hàbits, costums i preferències, incloent-hi els que fan referència a circumstàncies relatives a la intimitat personal o familiar, i sobre llurs opinions i intencions en qüestions ètiques, morals, socials, ideològiques, polítiques o comunitàries.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Estudi de l’opinió pública catalana		Assessorament tècnic en matèria d’estudis d’opinió		-		IC00188		10.05.05.005.000		N4		Assessorament tècnic en matèria d’estudis d’opinió		Documentació relativa a l’assessorament en relació als criteris tècnics que cal seguir a l'hora de dissenyar i desenvolupar estudis d'opinió de la Generalitat de Catalunya.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Recursos d’informació		Estudi de l’opinió pública catalana		Difusió dels estudis d’opinió		-		IC00189		10.05.05.006.000		N4		Difusió dels estudis d’opinió		Documentació relativa a la difusió dels resultats dels estudis i les enquestes realitzades pel Centre d’Estudis d’Opinió.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió del model d’atenció ciutadana		Atenció ciutadana multicanal		Gestió del model d’atenció ciutadana multicanal		Atenció digital a la ciutadania		IC00199		10.06.01.003.001		N5		Atenció digital a la ciutadania		Documents generats per la gestió de l’atenció a la ciutadania utilitzant els mitjans i els recursos que ofereixen les tecnologies de la informació i la comunicació. Inclou documents relatius a la gestió tecnològica i de continguts dels portals i de les plataformes de tràmits virtuals de la Generalitat de Catalunya, així com la gestió de les xarxes socials i serveis mòbils.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió del model d’atenció ciutadana		Atenció ciutadana multicanal		Gestió del model d’atenció ciutadana multicanal		Gestió dels sistemes digitals d’atenció ciutadana		IC00200		10.06.01.003.002		N5		Gestió dels sistemes digitals d’atenció ciutadana		Documents generats o rebuts per la gestió de la plataforma de serveis Gencat Serveis i Tràmits (GSIT), que té per objectiu facilitar la relació dels departaments i organismes de la Generalitat amb els ciutadans. GSIT és el web des d’on s’accedeix a tots els tràmits de la Generalitat, el punt d'entrada per iniciar la tramitació en línia, accedir a la carpeta ciutadana, accedir a les notificacions electròniques, demanar cita prèvia i usar la bústia de contacte amb la Generalitat per enviar consultes, queixes o suggeriments.Dins d’aquest apartat classificarem la documentació relacionada amb la gestió de les consultes, queixes i suggeriments (CQS) que la ciutadania presenta a través de l’Oficina Virtual de Tràmits o a través de a través de la bústia corporativa del portal Gencat, la documentació generada en el procés d’incorporació de tràmits electrònics, la documentació generada per la gestió i seguiment del Portal d’equipaments (eina que utilitza la ciutadania, per cercar i consultar informació sobre tots aquells espais d'interès, on es puguin realitzar activitats per part dels ciutadans tant de gestió administrativa, com d'esbarjo, oci, cultura...) També la documentació generada o rebuda per les activitats de disseny, desenvolupament i gestió de les eines destinades a potenciar i vehicular la comunicació a través d’Internet entre la ciutadania i la Generalitat de Catalunya. Aquestes eines poden ser utilitzades per qualsevol departament de la Generalitat de Catalunya. Entre les solucions s’inclouen: els blocs, la plataforma e-Catalunya, les eines d’analítica gencat, els formularis web i les eines utilitzades per recollir-ne les dades, el Banc Iconogràfic de la Generalitat (BIG), els butlletins gencat o el cercador gencat. Obrirem un expedient per cada solució.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió del model d’atenció ciutadana		Atenció ciutadana multicanal		Gestió del model d’atenció ciutadana multicanal		Atenció telefònica ciutadana		IC00201		10.06.01.003.003		N5		Atenció telefònica ciutadana		Documents generats per la gestió i la supervisió del servei telefònic d’atenció al ciutadà (012). Inclou els protocols d’actuació acordats amb les unitats gestores dels departaments i cap a la plataforma telefònica que realitza la prestació del servei, la gestió de la plataforma telefònica del 012 i l’elaboració de la informació especialitzada per l’atenció telefònica. També inclou la documentació generada pel control de la prestació del servei telefònic, així com les instruccions corresponents a l’empresa proveïdora del servei i la documentació generada per la gestió de la informació especialitzada en relació amb les unitats gestores del servei d’atenció telefònica.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió del model d’atenció ciutadana		Atenció ciutadana multicanal		Gestió del model d’atenció ciutadana multicanal		Model d’atenció presencial		IC00202		10.06.01.003.004		N5		Model d’atenció presencial		Documentació generada per la gestió de l’atenció presencial a la ciutadania i la coordinació de les Oficines d’Atenció Ciutadana (OAC) així com la documentació generada per a l’elaboració del document que defineix el model corporatiu d’atenció presencial i els protocols per a totes les Oficines d’Atenció Ciutadana de la Generalitat de Catalunya.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió del model d’atenció ciutadana		Gestió dels espais de participació ciutadana		Gestió de les xarxes socials		-		IC00206		10.06.02.001.000		N4		Gestió de les xarxes socials		Documentació de control i coordinació del procés de participació de la Generalitat de Catalunya en xarxes socials. Inclou la documentació generada pel servei de gestió i configuració de comptes, perfils, pàgines i canals en diferents xarxes socials (Twitter, Facebook, Linkedin, Youtube, Flickr, Slideshare, Delicious...), dels departaments i organismes de la Generalitat. També inclou la definició dels criteris d’ús i d’estil d’aquestes xarxes.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió del model d’atenció ciutadana		Coordinació del sistema d’informació comuna del registre d’entrades i sortides		Gestió del sistema de registre de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00208		10.06.03.001.000		N4		Gestió del sistema de registre de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació generada i rebuda per al desenvolupament i la implantació de l’eina corporativa S@rcat per a la gestió del registre d’entrada i sortida de documents.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió i producció de continguts audiovisuals		Producció de continguts audiovisuals		-		-		IC00246		10.08.01.000.000		N3		Producció de continguts audiovisuals		Funcions relacionades amb  coordinació, planificació, emissió, gravació i post producció de continguts per la a la televisió  ja siguin informatius, esports, reportatge, programes d'entreteniment o ficció.		No		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les publicacions		Coordinació editorial		Gestió dels estàndards de publicació de producció editorial		-		IC00278		10.09.01.001.000		N4		Gestió dels estàndards de publicació de producció editorial		Documentació relacionada amb la gestió de l'elaboració dels estàndards de publicació, és a dir establir uns requisits bàsics sobre com han de sèrie publicacions.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les publicacions		Gestió editorial		Edició i producció editorial		-		IC00282		10.09.02.001.000		N4		Edició i producció editorial		Documents relatius al procés de producció de les publicacions, excepte el DOGC. Cada publicació tindrà un expedient amb el nom corresponent. Cal classificar amb el mateix codi la documentació administrativa, la tècnica i un exemplar de la publicació.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-						Entitat Autònoma del Diari Oficial i de Publicacions (EADOP)

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les publicacions		Gestió editorial		Tractament lingüístic de la producció editorial		-		IC00283		10.09.02.002.000		N4		Tractament lingüístic de la producció editorial		Documentació generada o rebuda en el procés de valoració documental, revisió, correcció, traducció i assessorament lingüístic.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-						Entitat Autònoma del Diari Oficial i de Publicacions (EADOP)

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de les publicacions		Comercialització dels productes editorials		Difusió de les publicacions		Promoció de les publicacions		IC00289		10.09.03.004.001		N5		Promoció de les publicacions		Documentació relacionada amb la gestió de la planificació, execució de la promoció de les publicacions.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Planificació de les polítiques informatives i comunicatives		Polítiques i estratègies comunicatives de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00294		10.10.01.001.000		N4		Polítiques i estratègies comunicatives de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documents generats i rebuts per la planificació, coordinació i seguiment de les estratègies de comunicació i argumentaris de les actuacions de l'Oficina Antifrau de Catalunya, per tal de definir els criteris de la política informativa de l'Oficina.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Planificació de les polítiques informatives i comunicatives		Previsions informatives de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00295		10.10.01.002.000		N4		Previsions informatives de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació relativa a les previsions informatives de l'Oficina Antifrau de Catalunya per tal de planificar la divulgació de l'acció de govern i la seva imatge als mitjans, com per exemple, l’agenda dels actes de l'Oficina.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió i coordinació de la informació i comunicació		Gestió de les activitats de comunicació de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00297		10.10.02.001.000		N4		Gestió de les activitats de comunicació de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació relativa a la gestió i seguiment de les polítiques i actuacions  comunicatives de l'Oficina Antifrau de Catalunya efectuada pels diferents departaments per tal de garantir l'adequada cobertura informativa de les activitats		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió i coordinació de la informació i comunicació		Gestió dels canals d’informació i comunicació de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00298		10.10.02.002.000		N4		Gestió dels canals d’informació i comunicació de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació relativa a la gestió, manteniment i publicació dels continguts dels canals d’informació i comunicació de l'Oficina Antifrau de Catalunya (Twitter, Instagram, Facebook etc) per tal d’informar directament la ciutadania. Dins d’aquesta entrada també hi classifiquem les guies i pautes per la gestió dels canals, com per exemple, el Manual a Twitter.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió i coordinació de la informació i comunicació		Coordinació de la política informativa i de comunicació de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00299		10.10.02.003.000		N4		Coordinació de la política informativa i de comunicació de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació relativa a la coordinació, seguiment i relacions de les oficines i gabinets de premsa de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió i coordinació de la informació i comunicació		Divulgació de l’acció de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00300		10.10.02.004.000		N4		Divulgació de l’acció de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació relativa a la divulgació de l’acció de Govern i la seva imatge. Aquesta divulgació s’efectua amb l’elaboració de diferents instruments comunicatius com poden ser: les notes d’actualitat política, infografies, el butlletí del govern, l’agenda del govern etc.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió i coordinació de la informació i comunicació		Seguiment de la presencia als mitjans de comunicació		-		IC00301		10.10.02.005.000		N4		Seguiment de la presencia als mitjans de comunicació		Documentació relativa al seguiment de les polítiques informatives del Govern per tal d’avaluar l'eficàcia de la política informativa respecte al desenvolupament de l'acció de govern de la Generalitat als mitjans de comunicació.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Relacions amb els mitjans de comunicació		Acreditacions i permisos als mitjans de comunicació		-		IC00303		10.10.03.001.000		N4		Acreditacions i permisos als mitjans de comunicació		Documentació relativa a la gestió de les acreditacions dels diferents mitjans de comunicació per accedir a la Sala de premsa del Departament. També s’inclou la gestió dels permisos als mitjans de comunicació per gravar imatges de l’interior dels edificis del Departament.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Relacions amb els mitjans de comunicació		Elaboració de notes de premsa i comunicats		-		IC00304		10.10.03.002.000		N4		Elaboració de notes de premsa i comunicats		Documentació relativa a l’elaboració i difusió de notes de premsa i comunicats per part de les oficines de premsa i gabinets de premsa dels departaments i organismes de la Generalitat.  El comunicat de premsa o nota de premsa és un text de contingut informatiu, redactat amb un estil periodístic sobre un fet o un esdeveniment que els Gabinets o les Oficines de Premsa fan arribar als mitjans de comunicació perquè sigui publicat o difós com a notícia. Pot incorporar fotografies, vídeos o dossiers per complementar-la.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Relacions amb els mitjans de comunicació		Conferències de premsa i declaracions		-		IC00305		10.10.03.003.000		N4		Conferències de premsa i declaracions		Documentació relativa a la gestió de les conferències de premsa i declaracions dels representants del Departament. La conferència de premsa consisteix en la convocatòria als mitjans de comunicació per part dels representants del Departament per tal de comunicar una informació als periodistes i respondre les seves preguntes. Generalment també se sol lliurar als periodistes material de suport que els faciliti l'elaboració posterior de la informació. Una declaració o una compareixença consisteix en la manifestació de fets, idees o opinions que realitza un portaveu del Departament sobre algun tema d'interès públic. Pot incorporar el vídeo o àudio amb la gravació de la conferència o declaració, la transcripció de la mateixa i material de suport.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Relacions amb els mitjans de comunicació		Gestió d’entrevistes i reportatges		-		IC00306		10.10.03.004.000		N4		Gestió d’entrevistes i reportatges		Documentació relativa a la preparació i gestió de les entrevistes i reportatges periodístics que concerneixen al Departament o que hi participi un representant o portaveu del Departament o ens.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Relacions amb els mitjans de comunicació		Gestió d’articles		-		IC00307		10.10.03.005.000		N4		Gestió d’articles		Documentació relativa a l’elaboració i gestió dels articles periodístics que concerneixen al Departament o que hi participi un representant o portaveu del Departament o ens.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Relacions amb els mitjans de comunicació		Convocatòria de premsa		-		IC00308		10.10.03.006.000		N4		Convocatòria de premsa		Documentació relativa a l’elaboració i gestió de les convocatòries de premsa per part de les oficines de premsa i gabinets de premsa dels departaments i organismes de la Generalitat.  La convocatòria de premsa consisteix en informar als mitjans de comunicació de la celebració futura d'un esdeveniment perquè hi assisteixin i en facin la cobertura.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió de la identitat visual corporativa		Gestió de la identificació visual corporativa		-		IC00313		10.10.04.004.000		N4		Gestió de la identificació visual corporativa		Documents generats i rebuts per l’ús i aplicació dels elements bàsics de la identificació visual institucional de la Generalitat: els dissenys o logotips, paper, senyalitzacions, etc, que formin part de la imatge corporativa.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió de les campanyes institucionals		Directrius per les campanyes de publicitat institucional		-		IC00317		10.10.05.003.000		N4		Directrius per les campanyes de publicitat institucional		Documents generats i rebuts per l’elaboració de les directrius que han d’establir el marc general a partir del qual s’organitzen les campanyes de publicitat institucional. En aquesta entrada es classifiquen aquells documents que permeten fer un seguiment de les campanyes i la seva adequació als principis de publicitat institucional establerts.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió de les campanyes institucionals		Organització de les campanyes de publicitat institucional		-		IC00318		10.10.05.004.000		N4		Organització de les campanyes de publicitat institucional		Es classifiquen en aquesta entrada els expedients generats per l’organització de cadascuna de les campanyes de publicitat institucional de la Generalitat. Cada campanya generarà un expedient identificat amb el seu nominal. L’expedient ha d’incloure, a més de la documentació generada en la concepció, preparació i seguiment de la campanya, la documentació que fa referència a la creativitat d’aquesta.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió de les campanyes institucionals		Organització de campanyes de sensibilització ciutadana		-		IC00319		10.10.05.005.000		N4		Organització de campanyes de sensibilització ciutadana		Documentació relativa a les campanyes de sensibilització a la ciutadania en matèria de seguretat i emergències, com ara la prevenció d’incendis, la protecció civil, la prevenció de la delinqüència, i tots aquells altres temes que puguin resultar d’interès per a la ciutadania.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Gestió de les campanyes institucionals		Polítiques i estratègies de publicitat institucional de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		IC00320		10.10.05.006.000		N4		Polítiques i estratègies de publicitat institucional de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documents generats i rebuts per la planificació i seguiment de les polítiques i estratègies de publicitat institucional de l'Oficina Antifrau de Catalunya, amb l’objectiu de garantir que la publicitat institucional. Es classifica en aquesta entrada la documentació generada en les reunions, la memòria anual i tota la informació generada en l’exercici de les seves funcions d’assessorament, coordinació i informació de les activitats de publicitat institucional de l'Oficina.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A10		Informació i comunicacions		Gestió de la comunicació		Relacions i suport a la indústria de la comunicació		Relacions amb els mitjans de comunicació		-		IC00322		10.10.06.001.000		N4		Relacions amb els mitjans de comunicació		Documents generats i rebuts en el marc de les relacions i suport als mitjans de comunicació catalans i estatals.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A16		Educació i formació		Planificació de l’educació i la formació		Planificació i programació de la formació		-		-		ED00014		16.01.03.000.000		N3		Planificació i programació de la formació		La planificació i programació de la formació concreten la previsió de les activitats formatives anuals. Classifiquem aquí la documentació dels programes de formació anuals que s’elaboren en funció de les necessitats i de les prioritats detectades per les unitats dels departaments, ens i organismes, i també la formació en l’àmbit de l’Administració de Justícia, la formació a professionals de serveis penitenciaris i justícia juvenil, la planificació dels programes de formació vinculats als professionals del transport i la formació adreçada als professionals dels Serveis Socials.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A16		Educació i formació		Gestió de l’educació i la formació		Activitats formatives		Activitats formatives adreçades als treballadors de l’administració de la Generalitat		-		ED00142		16.03.04.001.000		N4		Activitats formatives adreçades als treballadors de l’administració de la Generalitat		Documents relatius de la formació de personal en cursos organitzats tant per l’Escola d’Administració Pública de Catalunya com els organitzats per els mateixos ens o organismes. Pot incloure cursos de llengua catalana, d’ofimàtica, d’idiomes, etc.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A16		Educació i formació		Gestió de l’educació i la formació		Activitats formatives		Activitats formatives adreçades a la ciutadania		-		ED00143		16.03.04.002.000		N4		Activitats formatives adreçades a la ciutadania		Documentació relativa a l’organització i realització de cursos adreçats a tots els ciutadans en general, com poden ser els cursos de llengua catalana.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A16		Educació i formació		Gestió de l’educació i la formació		Activitats formatives		Activitats formatives adreçades a diversos col·lectius i altres administracions		-		ED00144		16.03.04.003.000		N4		Activitats formatives adreçades a diversos col·lectius i altres administracions		Documentació relativa a l’organització i realització de cursos adreçats a col·lectius professionals determinats, com poden ser cursos de millora professional.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		2.02E+15		Formació contínua agrària. Cursos presencials i semipresencialsFormació agrària a distància

		A16		Educació i formació		Gestió de l’educació i la formació		Activitats formatives		Activitats formatives de tercer cicle		-		ED00145		16.03.04.004.000		N4		Activitats formatives de tercer cicle		Documentació generada en el procés de coordinació, gestió i avaluació de les activitats formatives de llarga durada (mestratges, postgraus, màsters, etc) en col·laboració amb les universitats i les unitats de formació de l’Escola d’Administració Pública de Catalunya i de l’Institut de Seguretat Pública de Catalunya.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		20180262		Postgrau en Gestió de Documents Electrònics

		A16		Educació i formació		Gestió dels serveis i recursos per a la formació		Disseny i desenvolupament de recursos d’aprenentatge		Recursos didàctics		-		ED00150		16.04.01.001.000		N4		Recursos didàctics		Aquí classifiquem els recursos educatius, el material didàctic (adreçat a centres educatius, universitats, institucions, altres administracions, lectorats, casals, consumidors, mestres, etc) i els documents produïts o rebuts per a la seva elaboració, preparació i difusió, així com les orientacions pedagògiques sobre com utilitzar-los. S’inclouen també els cursos multimèdia, de català i d’educació ambiental.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Expedients de respostes a consultes no vinculants a l’Oficina Antifrau de Catalunya		-		-		OA00008		-		N3		Expedients de respostes a consultes no vinculants a l’Oficina Antifrau de Catalunya		Respostes de consultes formulades no vinculants a l'Oficina Antifrau de Catalunya (Captítol V. Article 33 de les Normes d'actuació i règim interior de l'OAC -DOGC núm. 5522, de 9,12,2009-)		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Recursos potestatius de reposició contra resolucions sobre accés a la informació pública		-		-		OA00009		-		N3		Recursos potestatius de reposició contra resolucions sobre accés a la informació pública		Expedients de recursos potestatius de reposició contra resolucions sobre els processos de transparència i d'accés a la informació pública		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Recursos administratius contra decisions en procediments de contractació		-		-		OA00010		-		N3		Recursos administratius contra decisions en procediments de contractació		Expedients de recursos administratius contra decisions en procediments de contractació		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Recursos administratius contra decisions en procediments de personal		-		-		OA00011		-		N3		Recursos administratius contra decisions en procediments de personal		Expedients de recursos administratius contra decisions en procediments de personal		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Recursos administratius contra decisions en procediments d’anàlisi i investigació		-		-		OA00012		-		N3		Recursos administratius contra decisions en procediments d’anàlisi i investigació		Expedients de recursos administratius contra decisions en procediments d’anàlisi i investigació realitzats a l'Oficina Antifrau de Catalunya		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Ordenament jurídic i elaboració de disposicions generals		Actes administratius		Elaboració de resolucions administratives		-		JU00013		20.01.03.002.000		N4		Elaboració de resolucions administratives		Les resolucions administratives recullen la decisió sobre un assumpte que pren un òrgan administratiu competent mitjançant un acte administratiu, que sol finalitzar un procediment administratiu. Dins d’aquesta entrada les assessories jurídiques dels departaments hi classificaran els expedients sobre l’elaboració, aprovació i/o modificació de les resolucions administratives que afectin a procediments administratius del seu Departament. Les altres unitats orgàniques classifiquen les resolucions administratives dins l’expedient que l’ha generat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A20		Justícia i dret		Ordenament jurídic i elaboració de disposicions generals		Altres ordenaments jurídics		Aportacions a la legislació i normativa estatal		-		JU00015		20.01.04.001.000		N4		Aportacions a la legislació i normativa estatal		Documents sobre l’elaboració, aprovació i modificació de projectes i proposicions de lleis, decrets llei, decrets legislatius, normes escrites o disposicions jurídiques, i decrets de caràcter estatal. També inclou els acords del govern estatal i les resolucions administratives.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A20		Justícia i dret		Ordenament jurídic i elaboració de disposicions generals		Altres ordenaments jurídics		Aportacions a la legislació de la Unió Europea		-		JU00016		20.01.04.002.000		N4		Aportacions a la legislació de la Unió Europea		Documents sobre la legislació comunitària que pugui afectar el Departament.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A20		Justícia i dret		Ordenament jurídic i elaboració de disposicions generals		Altres ordenaments jurídics		Aportacions a la normativa local		-		OA00001		20.01.04.003.000		N4		Aportacions a la normativa local		Documents sobre l’elaboració, aprovació i modificació de reglaments o normes reglamentaries (ordenances) de caràcter municipal.		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Ordenament jurídic i elaboració de disposicions generals		Altres ordenaments jurídics		Aportacions a la normativa catalana		-		OA00002		20.01.04.004.000		N4		Aportacions a la normativa catalana		Documents sobre l’elaboració, aprovació o modificació de normes escrites o disposicions jurídiques elaborats per la Generalitat de Catalunya. També hi trobarem les  al·legacions realitzades a totes aquestes normatives		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals especials		Jurisdicció comptable		Procediment de reintegrament per abastament		-		JU00043		20.03.03.002.000		N4		Procediment de reintegrament per abastament		Documents relatius al procediment de reintegrament per abastament. S’entén per abastament el saldo deutor injustificat d'un compte o l'absència de numerari o de justificació en els comptes que han de retre les persones que tinguin al seu càrrec el maneig de cabals o efectes públics. També es considera malversació de cabdals o efectes públics la seva sostracció o el consentiment perquè aquesta es realitzi. Es segueixen els tràmits de judici declaratiu que correspongui segons la Llei d’Enjudiciament Civil.		Si		-		LLEI 42/2015, de 5  d'octubre, de reforma de la LLEI 1/2000, de 7 de gener, de Enjudiciament Civil. (DOGC06/10/2015)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment contenciós administratiu ordinari		-		JU00047		20.04.01.001.000		N4		Procediment contenciós administratiu ordinari		Documents sobre el conjunt de tràmits processals que formen un recurs contenciós administratiu, els quals estan orientats a dictar una sentència o una decisió judicial motivada i, d'aquesta manera, fer efectiu el dret a la tutela judicial efectiva.El procediment ordinari es tramita amb caràcter general. En aquest cas, prèviament, l’Administració ha de declarar l’acte demandat, lesiu per l’interès públic.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment contenciós administratiu abreujat		-		JU00048		20.04.01.002.000		N4		Procediment contenciós administratiu abreujat		Documents sobre el conjunt de tràmits processals que formen un recurs contenciós administratiu, els quals estan orientats a dictar una sentència o una decisió judicial motivada i, d'aquesta manera, fer efectiu el dret a la tutela judicial efectiva.En el procediment abreujat es redueixen els tràmits, i es basa en la celebració d'una vista on es concentren les actuacions i es resolen les qüestions objecte de litigi.Els jutjats contenciosos administratius i, si escau, els jutjats centrals contenciosos administratius tramiten mitjançant el procediment contenciós administratiu abreujat els assumptes de la seva competència que se susciten sobre qüestions de personal al servei de les administracions públiques, estrangeria, inadmissió de peticions d'asil polític, assumptes de disciplina esportiva en matèria de dopatge, així com totes aquelles en què la seva quantia no superi els 30.000 euros.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment contenciós administratiu abreujat exprés		-		JU00049		20.04.01.003.000		N4		Procediment contenciós administratiu abreujat exprés		Documents sobre el conjunt de tràmits processals que formen un recurs contenciós administratiu, els quals estan orientats a dictar una sentència o una decisió judicial motivada i, d'aquesta manera, fer efectiu el dret a la tutela judicial efectiva.A diferència del procediment abreujat, des de la Llei 37/2011 de 10 d’octubre, suposa la possibilitat que el plet es falli sense proposició de prova i sense vista.		Si		-		LLEI 37/2011, de 10 D'octubre, de mesures  de agilització processal. (BOE 11/10/2011)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment contenciós administratiu sobre drets fonamentals		-		JU00050		20.04.01.004.000		N4		Procediment contenciós administratiu sobre drets fonamentals		Documents sobre el conjunt de tràmits processals que formen un recurs contenciós administratiu, els quals estan orientats a dictar una sentència o una decisió judicial motivada i, d'aquesta manera, fer efectiu el dret a la tutela judicial efectiva.Drets fonamentals és un procediment contenciós administratiu especial d'empara judicial, que es tramita amb caràcter preferent i sumari, que té com a finalitat restablir o preservar les llibertats i drets fonamentals d'una persona, d'acord amb el que preveu la llei. Inclou l’adopció de mesures referides a la interrupció i retirada de la prestació de serveis de la societat de la informació o per a que es retirin continguts que vulnerin la propietat intel·lectual.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment contenciós administratiu d'autorització d'entrada a domicili		-		JU00052		20.04.01.006.000		N4		Procediment contenciós administratiu d'autorització d'entrada a domicili		Documents sobre el conjunt de tràmits processals que formen un recurs contenciós administratiu, els quals estan orientats a dictar una sentència o una decisió judicial motivada i, d'aquesta manera, fer efectiu el dret a la tutela judicial efectiva.L’autorització d’entrada a domicili és un dret fonamental i de les llibertats públiques. Cap entrada a domicili pot realitzar-se sense l’autorització del titular o resolució judicial. El Jutjats del contenciós administratiu hauran de conèixer les autoritzacions per l’entrada a domicilis del seu titular excepte que es procedeixi a l’execució forçosa d’actes de l’administració pública o de mesures de protecció de menors acordades amb l’Entitat Pública competent en la matèria.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment contenciós administratiu d'extensió d'efectes de sentències fermes		-		JU00053		20.04.01.007.000		N4		Procediment contenciós administratiu d'extensió d'efectes de sentències fermes		Documents sobre el procediment judicial d’extensió dels efectes que consisteix en estendre, en matèria tributària i de personal al servei de l’Administració pública, els efectes d’una sentència ferma que afecta a una o vàries persones, a d’altres que estiguin en casos idèntics no portats davant dels tribunals o que ja s’haguessin portat i estiguessin pendents de resolució.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment d'execució de sentències		-		JU00055		20.04.01.009.000		N4		Procediment d'execució de sentències		Documents sobre el procediment judicial  d’execució que consisteix en la potestat d’aplicar les sentències que correspon als Jutjats i Tribunals d’aquest ordre jurisdiccional, exercici el qual correspon al que hagi conegut l’afer en primera o única instància i que són d’obligat compliment en la forma i termes en què aquestes es consignin. Aquesta execució s’ha de dur a terme transcorreguts dos mesos a partir de la comunicació de la sentència o el termini fixat per aquesta. En cap cas podrà suspendre’s el compliment de manera total o parcial de la sentència (excepte en perill greu del lliure exercici dels drets i llibertats dels ciutadans, el temor fundat de guerra o la possible desintegració del territori nacional).L’execució d’una sentència podrà estendre’s a altres persones en cas de matèria tributària, de personal al servei de l’Administració pública i de la unitat de mercat, quan els interessats es trobin el idèntica situació jurídica que els afavorits per la sentència, demanant una extensió dels efectes.En cas de no complir-se la sentència en els terminis assenyalats el jutge o tribunal podrà adoptar les mesures necessàries per aconseguir el seu compliment i execució, com són multes coercitives.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció contenciós administrativa		Procediment de qüestió d'il·legalitat		-		JU00057		20.04.01.011.000		N4		Procediment de qüestió d'il·legalitat		Documents sobre el procediment contenciós administratiu especial que un jutge o un tribunal que coneix d'un recurs indirecte contra un reglament planteja davant el tribunal que coneix del recurs directe, amb la finalitat de declarar, si escau, la invalidesa del reglament. És un remei tècnic que es realitza per reforçar la seguretat jurídica. El jutge o Tribunal pot plantejar-la dins dels cinc dies següents a que consti en les actuacions de fermesa de la sentència. El Tribunal Suprem té la potestat d’anul·lar qualsevol disposició general quan conegui un acte fundat en la il·legalitat d’aquella norma, sense necessitat de plantejar la Qüestió d’Il·legalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció social		Procediment social laboral		-		JU00077		20.04.03.001.000		N4		Procediment social laboral		Documents relatius a conflictes i plets sorgits del treball assalariat i de les relacions paral·leles com les de la Seguretat Social. S’hi inclouen els processos en matèria sindical i col·lectiva, d’impugnació de convenis, suspensions de contractes de treball i de qüestions de competències entre l’Estat i les Comunitats Autònomes.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció social		Procediment de la Seguretat Social		-		JU00078		20.04.03.002.000		N4		Procediment de la Seguretat Social		Documents relatius a l’àmbit jurisdiccional social referent a graus de discapacitat, pensions no contributives per jubilació o per invalidesa i el complement per a titulars de pensions no contributives que resideixen en un habitatge de lloguer.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció penal		Diligències prèvies a un procediment penal		-		JU00082		20.04.04.002.000		N4		Diligències prèvies a un procediment penal		Documents relatius a aquelles actuacions judicials que busquen esbrinar i determinar si uns fets són constitutius de delicte, així com determinar qui són els seus autors i partícips, i determinar quin és l’òrgan competent per jutjar-los. Depenent d’aquestes es pot acordar la continuació del procediment fins el judici oral o l’arxivament o sobreseïment de l’afer (quan no es coneix l’autor dels fets o quan els fets no són delictius).		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció penal		Procediments penals abreujats		-		JU00083		20.04.04.003.000		N4		Procediments penals abreujats		Documentació relativa a un procediment entès com penal abreujat (que és un procediment especial), que s’aplica a l’enjudiciament dels delictes castigats amb pena privativa de llibertat no superior als nou anys.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Defensa i representació en procediments jurisdiccionals ordinaris		Jurisdicció penal		Procediments penals de sumari ordinari		-		JU00084		20.04.04.004.000		N4		Procediments penals de sumari ordinari		Documentació corresponent al sumari i al judici oral d’un procediment penal. És el destinat a jutjar delictes castigats amb una pena privativa de llibertat superior als nou anys.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Elaboració de convenis		-		-		JU00093		20.05.02.000.000		N3		Elaboració de convenis		Documents sobre el instruments jurídics per la cooperació econòmica, tècnica i administrativa entre diferents organismes i que no implica la creació d’una nova persona jurídica. En el cas que es doni aquesta creació de nova persona jurídica els documents es classificaran a l’entrada de creació d’organismes.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Elaboració d’informes jurídics		-		-		JU00094		20.05.03.000.000		N3		Elaboració d’informes jurídics		Els procediments estableixen una sèrie de documents entre els que estan els informes jurídics. Els informes jurídics expressen un judici tècnic o una opinió autoritzada per assessorar l'òrgan administratiu que ha de dictar una resolució sobre un assumpte determinat. A aquesta entrada hi classificarem els documents sobre la petició redacció i tramesa d’informes jurídics vinculants o no vinculants. Com a norma general només utilitzaran aquesta entrada les assessories jurídiques, les altres unitats orgàniques classificaran els informes dins la funció o activitat que els ha generat. Es pot donar que es generin informes preliminars/previs que no s’incorporen a cap expedient.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Elaboració de notes d'assessorament jurídic		-		-		JU00095		20.05.04.000.000		N3		Elaboració de notes d'assessorament jurídic		Documents sobre l’elaboració de notes jurídiques d’assessorament jurídic. Com a norma general només utilitzaran aquesta entrada les assessories jurídiques, les altres unitats orgàniques classificaran les notes dins la funció o activitat que les ha generat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Elaboració de dictàmens		-		-		JU00097		20.05.06.000.000		N3		Elaboració de dictàmens		Documents sobre l’elaboració de dictàmens preceptius, no vinculants, sobre els expedients de l’Administració de la Generalitat o de l’Administració local referents a les matèries recollides a l’article 8 de la Llei 5/2005, de 2 de maig, de la Comissió Jurídica Assessora i sobre normativa que regula matèries socioeconòmiques, laborals i d'ocupació recollides a l’article 2 de la Llei 7/2005, de 8 de juny, del Consell de Treball, Econòmic i Social de Catalunya. Els dictàmens de la CJA s’estructuren mitjançant: els antecedents dels fets, els fonaments jurídics en què es basen i la conclusió que emeten, i han de ser aprovats per la majoria dels membres de la Comissió Jurídica Assessora. Els dictàmens del CTESC s’estructuren mitjançant: els antecedents, la valoració de la norma, les conclusions i els vots particulars. Poden ser sol·licitats directament pel President o Presidenta de la Generalitat, el Govern i els consellers que tinguin atribuïdes les competències sobre les matèries de que tracten els dictàmens; aquests darrers també quan els ens locals els requereixen, mentre que les entitats de dret públic i els organismes autònoms de l’Administració de la Generalitat els cursen mitjançant els seus respectius departaments.		Si		Sol·licitud del conseller o consellera, còpia del text de la norma a dictaminar, pla o programa, còpia de la memòria general de la norma, còpia de la memòria d’avaluació de l’impacte de les mesures proposades i altra documentació necessària, observacions dels membres, esborranys del dictamen, dictamen i vots particulars al dictamen.		Article 8 de la Llei 5/2005, de 2 de maig, de la Comissió Jurídica Assessora; article 2 de la Llei 7/2005, de 8 de juny, del Consell de Treball, Econòmic i Social de Catalunya; articles 20 a 29 del Decret 43/2007, de 20 de febrer, de desenvolupament de la Llei 7/2005, de 8 de juny, del Consell de Treball, Econòmic i Social de Catalunya; articles 33 i 34 del Reglament intern del Consell de Treball, Econòmic i Social de Catalunya, aprovat pel Ple del Consell el dia 26 de març de 2007.		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A20		Justícia i dret		Actuacions jurídic administratives		Procediment de responsabilitat patrimonial		-		-		JU00101		20.05.10.000.000		N3		Procediment de responsabilitat patrimonial		Documents sobre indemnització a particulars per les lesions  que sofreixin en qualsevol dels seus béns i drets com a conseqüència del servei normal o anormal del serveis públics gestionats per Departament		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Resolució dels conflictes contractuals del sector públic de Catalunya		Recursos especials en matèria de contractació		-		CP00023		24.01.12.002.000		N4		Recursos especials en matèria de contractació		Aquest recurs és potestatiu, de manera que, si escau, els interessats poden recórrer directament d'acte en qüestió davant la jurisdicció contenciosa administrativa.D'acord amb el que es disposa a l'article40 del TRLCSP poden ser objecte de recurs especial els actes que enumera l'esmentat article sempre que es dictin en procediments de licitació de contractes que superin el llindars fixats pel TRCSLP. Són actes susceptibles de recurs:- Els anuncis de licitacions- Els plecs i els documents contractuals que estableixen les condicions que hagin de regir la contractació- Els actes de tràmit adoptats en el procediment d'adjudicació, sempre que aquests decideixin directament o indirecta sobre l'adjudicació, determinin la impossibilitat de continuar el procediment o produeixin indefensió o perjudici irreparable a drets o interessos legítims (com els actes de la Mesa de contractació pel quals s'acordi l'exclusió de licitadors)- Els acords d'adjudicació adoptats pels poders adjudicataris. També poden ser recorreguts els actes de renúncia a la celebració del contracte i desestiment del procediment d'adjudicació. No es pot interposar recurs especial davant els actes dictats pels òrgans de contractació en relació amb les modificacions no previstes en els plecs que calgui realitzar una vegada adjudicats els contractes.Poden ser recorreguts els següents tipus de contractes:- Contractes d'obres, concessions d'obres públiques, de subministrament, de serveis, de col·laboració entre el sector públic i el sector privat i acords marc, subjectes a regulació harmonitzada.- Contractes de serveis compresos en les categories 17 a 27 de l'Annex II el valor estimat dels quals sigui igual o superior a 207.000 euros.- Contractes de gestió de serveis públics en els quals els pressupostos de despeses de primer establiment, exclòs l'import de l'Impost sobre el Valor Afegit, sigui superior a 500.000 euros i el termini de durada superior a cinc anys.- Contractes subvencionats d'obres o serveis, subjectes a regulació harmonitzada, finançats de forma directa en més del 50% del seu import per entitats que tinguin la consideració de poders adjudicadors, en els termes de l'article 17 del TRLCSP		Si		L'escrit d'interposició ha d'incloure: com a annex, la fonamentació del recurs; un document vigent que acrediti la representació (no cal presentar-lo si consta com a adjunt a les actuacions d'un altre recurs pendent davant d'aquest mateix Tribunal i se sol·licita que s'expedeixi un certificat per s'annexar-lo al procediment -indiqueu el número d'expedient al formulari); els documents en què es fonamenta el recurs; una còpia de l'acte exprés que es recorre (en cas que no s'hagi indicat la publicació de l'acte en el formulari) i, si escau, les mesures cautelars que se sol·liciten.		DIRECTIVA del Consell relativa a la coordinació de les disposicions legals, reglamentàries i administratives referents a l'aplicació dels procediments de recurs en matèria d'adjudicació dels contractes públics de subministraments i d'obres Directiva núm. 89/665/CEE, de 21.12.1989 (DOCE núm. 395, Sèrie L, de 30 de desembre de 1989) DIRECTRIVA 2007/66/CE del Parlament Europeu i del Consell, d'11 de desembre de 2007, per la que es modifiquen les Directives 89/665/CEE i 92/13/CEE del Consell pel que fa referència a la millora de l'eficàcia dels procediments de recurs en matèria d'adjudicació de contractes públics. (DOUE núm. L 335/31, de 20 de desembre de 2007) REIAL DECRET 814/2015, d'11 de setembre, pel qual s'aprova el Reglament dels procediments especials de revisió de decisions en matèria contractual i d'organització del Tribunal Administratiu Central de Recursos Contractuals LLEI  9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector públic, per la qual es transposen a l'ordenament jurídic espanyol les directives del Parlament Europeu i del Consell 2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26 de febrer de 2014.(BOE  núm.  272  publicat el  09/11/2017 ) DECRET 221/2013, de 3 de setembre, pel qual es regula el Tribunal Català de Contractes del Sector Públic i s'aprova la seva organització i el seu funcionament. (DOGC  núm.  6454  publicat el  05/09/2013 )                                                                                REIA LDECRET LEGISLATIU 3/2011, de 14 de novembre, pel qual s’aprova el text refós de la Llei de contractes del sector públic. (BOE 16/11/2011).		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Resolució dels conflictes contractuals del sector públic de Catalunya		Reclamacions en procediment d’adjudicació		-		CP00024		24.01.12.003.000		N4		Reclamacions en procediment d’adjudicació		La Llei 31/2007, del 30 d’octubre, sobre procediments de contractació en els sectors de l’aigua, l’energia, els transports i els serveis postals, no especifica quins contractes ni en quines quantitats són susceptibles de reclamació, sí que estableix dins de l'àmbit de la seva aplicació uns contractes i llindars que són els que s'apliquen per reclamar. Els contractes de subministrament i serveis, 414.000 euros de valor estimat, i en els contractes d'obres, 5.186.000 euros.		Si		la fonamentació de la reclamació; el document vigent que acredita la representació (no cal presentar-lo si consta unit a les actuacions d’un altre recurs pendent davant d'aquest tribunal i se sol·licita que s'expedeixi un certificat per annexar-lo al procediment -indiqueu el número d'expedient al formulari);els documents en què es fonamenta la reclamació;una còpia de l’acte exprés que es recorre (en cas que no s’hagi indicat la publicació de l'acte en el formulari);l'anunci previ (d’acord amb l’art.104.1 i 104.4.e) de la Llei 31/2007, sobre procediments de contractació en els sectors de l’aigua, l’energia, els transports i els serveis postals) i, si escau,les mesures cautelars que se sol·liciten.		DIRECTIVA del Consell sobre la coordinació de les disposicions legals, reglamentàries i administratives relatives a l'aplicació de les normes comunitàries en els procediments de formalització de contractes de les entitats que operen en els sectors de l'aigua, de l'energia, dels transports i de les telecomunicacions Directiva núm. 92/13/CEE, de 25.2.1992 (DOCE núm. 076, Sèrie L, de 23 de març de 1992) DIRECTIVA 2007/66/CE del Parlament Europeu i del Consell, d'11 de desembre de 2007, per la que es modifiquen les Directives 89/665/CEE i 92/13/CEE del Consell pel que fa referència a la millora de l'eficàcia dels procediments de recurs en matèria d'adjudicació de contractes públics. (DOUE núm. L 335/31, de 20 de desembre de 2007) REIAL DECRET 814/2015, d'11 de setembre, pel qual s'aprova el Reglament dels procediments especials de revisió de decisions en matèria contractual i d'organització del Tribunal Administratiu Central de Recursos Contractuals REIAL DECRET LEGISLATIU 3/2011, de 14 de novembre, pel qual s'aprova el text refós de la Llei de contractes del sector públic. (BOE  núm.  276/2011  publicat el  16/11/2011 ) DECRET 221/2013, de 3 de setembre, pel qual es regula el Tribunal Català de Contractes del Sector Públic i s'aprova la seva organització i el seu funcionament. (DOGC  núm.  6454  publicat el  05/09/2013 ) LLEI 31/2007, de 30 d'octubre, sobre procediments de contractació en els sectors de l'aigua, l'energia, els transports i els serveis postals. (BOE  núm.  261  publicat el  31/10/2007 ) LLEI 31/2007, de 30 d'octubre, sobre procediments de contractació en els sectors de l'aigua, l'energia, els transports i els serveis postals. (BOE  núm.  261  publicat el  31/10/2007 )		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A03		Economia i finances		Intervenció		Control financer		Control financer de les entitats del sector públic		Auditories de control financer de les entitats del sector públic		EF00249		03.05.05.002.001		N5		Auditories de control financer de les entitats del sector públic		Inclou els informes d’auditoria i els papers de treball amb els procediments i tota la documentació sobre l’estat financer, liquidacions pressupostàries i compliment de la normativa-legalitat, etc.		Si		-		Decret Legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, s'aprova Text refós de la Llei de Finances Públiques art.71.2 (DOGC núm. 3791A, de 31 de desembre).	Ordre de 28 d’agost de 1996, que aprova el Pla General de Comptabilitat Pública de la Generalitat de Cataluny		913		Auditories a empreses públiques, organismes autònoms, societats anònimes, consorcis i fundacions.		Mixta		Quan s'hagin complert sis anys, des de la finalització de l’expedient de fiscalització		Conservació permanent dels informes d’auditoria, al·legacions, programa de treball o document de control de l’auditoria i documents vinculats directament a l’informe. Destrucció total de la resta de documents de treball		D2		Motivació: pot contenir dades personals merament identificatives relacionades amb l’organització, el funcionament o l’activitat pública de l’Administració; i també altres dades personals, no especialment protegides; així com altra informació en què l’eventual accés podria comportar un perjudici per a altres drets o interessos (secret professional, interessos econòmics i comercials). 
Vigència de la restricció: aquesta exclusió queda sense efecte als 30 anys des de la producció del document

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Supervisió d’execució d’obres		-		CP00029		24.01.14.003.000		N4		Supervisió d’execució d’obres		Documentació que genera la supervisió i execució d’una obra per tal de fer seguiment dels plecs de prescripcions així com les actes i altres documents de decisió per assegurar la correcta realització de la prestació pactada. Es designarà una persona física o jurídica, vinculada a l’entitat contractant o aliena a ell, per supervisar el procés d’execució i garantir l’aplicació, en tot moment, de l’interès general públic. Quan les instruccions siguin de caràcter verbal, han de ser ratificades per escrit en el termini més breu possible, perquè siguin vinculants per a les parts.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Supervisió d’execució de concessió de serveis		-		CP00033		24.01.14.007.000		N4		Supervisió d’execució de concessió de serveis		Documentació generada a partir de la supervisió de l’execució de la concessió de serveis, per tal de fer seguiment de les actes i altres documents de decisió per assegurar la correcta realització de la prestació pactada. En aquest cas, es tracta de la concessió dels serveis, en què l’Administració ha de designar una persona que actuï en defensa de l’interès general, per obtenir i per verificar el compliment de les obligacions del concessionari, especialment pel que fa a la qualitat en la prestació del servei o de l’obra. El responsable del contracte pot ser una persona física o jurídica, vinculada a l’entitat contractant o aliena a ell.Quan les instruccions siguin de caràcter verbal, han de ser ratificades per escrit en el termini més breu possible, perquè siguin vinculants per a les parts.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Règim disciplinari del personal de l’OAC		Diligències preliminars al règim disciplinari del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		OR00155		02.03.11.003.000		N4		Expedient disciplinari ordinari del personal de l'Oficina Antifrau de Catalunya		Documentació sobre les sancions del personal de l’Oficina Antifrau de Catalunya per la comissió de fets o omissions constitutius de falta tipificada com a greu. El procediment disciplinari ordinari s'ha d'iniciar sempre d'ofici, bé per pròpia iniciativa, bé com a conseqüència d'una ordre superior, una proposta del cap del centre de treball o de la unitat on presta serveis l'afectat, una moció raonada dels subordinats o una denúncia. L'òrgan competent per ordenar la incoació de l'expedient disciplinari per faltes greus i molt greus és el secretari general o el director de l'organisme autònom corresponent. El desenvolupament d’un procediment disciplinari ordinari consta de les fases següents: pràctica de diligències; plec de càrrecs; prova; vista de l’expedient i proposta de resolució. El plec de càrrecs ha de contenir els deures i les obligacions presumptament infringits, la normativa infringida, la falta presumptament comesa i les sancions que es poden imposar.		Si		Resolució d’iniciació i nomenament de persona instructora. notificació de la incoació de l’expedient. Pràctica de diligències. Plecs de càrrecs. Al·legacions. Acord. Pràctica de proves. Acta/es de compareixença. Proposta de Resolució. Al·legacions. Resolució		Decret243/1995, de 27 de juny, pel qual s’aprova el Reglament de règim disciplinari de la funció pública de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.		87		Expedients disciplinaris per infraccions greus en matèria de personal.		Eliminació		Quan s'hagin complert quatre anys des de la finalització de l’expedient		-		D1		Motivació: conté dades personals en procediments de naturalesa disciplinària. 
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient		-		-		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Supervisió d’execució de contractes de serveis		-		CP00036		24.01.14.010.000		N4		Supervisió d’execució de contractes de serveis		Documentació generada a partir de la supervisió de l’execució dels serveis que ja han estat adjudicats, per tal de fer seguiment de les actes i altres documents de decisió per assegurar la correcta realització de la prestació pactada. La persona designada per a la supervisió de la concessió, seguirà sent el responsable del contracte al qual correspon adoptar les decisions i dictar les instruccions necessàries amb la finalitat d’assegurar la realització correcta de la prestació pactada, dins de l’àmbit de facultats que aquells li atribueixin. El responsable del contracte pot ser una persona física o jurídica, vinculada a l’entitat contractant o aliena a ell.Quan les instruccions siguin de caràcter verbal, han de ser ratificades per escrit en el termini més breu possible, perquè siguin vinculants per a les parts.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A02		Organització i recursos humans		Recursos humans		Dotació del personal		Borsa de treball		-		OR00053		02.03.03.004.000		N4		Borsa de treball		Control de les instàncies de sol·licitud de llocs de treball presentades a les administracions públiques a fi de facilitar la selecció de personal per prestar serveis amb caràcter temporal pels casos de màxima urgència.		Si		Sol·licituds (instància o carta)Currículums		Llei orgànica 1/1982, de 5 de maig, sobre protecció civil del dret a l’honor, a la intimitat personal i familiar i a la pròpia imatge. Llei 9/1994, de 29 de juny, de reforma de la legislació relativa a la funció pública. Art. 24 . Llei orgànica 15/1999, d		137		Sol·licituds de treball		Eliminació		-		-		D2		Motivació: contenen dades personals, algunes relatives a la intimitat.
Vigència de la restricció: fins a la destrucció de l’expedient		20150094		Borsa de treball de personal laboral del Departament de la Presidència

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Supervisió d’execució de contractes de subministraments		-		CP00038		24.01.14.012.000		N4		Supervisió d’execució de contractes de subministraments		Documentació que genera la supervisió d’execució pel procés d’execució de subministraments, i assegurar la correcta realització de la prestació pactada.El responsable del contracte adoptarà les decisions i dictarà les instruccions necessàries amb la finalitat d’assegurar la realització correcta de la prestació pactada, dins de l’àmbit de facultats que aquells li atribueixin. El responsable del contracte pot ser una persona física o jurídica, vinculada a l’entitat contractant o aliena a ell.Finalment, quan les instruccions siguin de caràcter verbal, han de ser ratificades per escrit en el termini més breu possible, perquè siguin vinculants per a les parts.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Contractes mixtes		-		CP00040		24.01.14.014.000		N4		Contractes mixtes		Documentació que generen els contractes mixtes. S’entén per contracte mixt aquell que contingui prestacions corresponents a un altre o altres d’una classe diferent.Únicament es poden subscriure contractes mixtos quan les prestacions estiguin vinculades directament entre si i mantinguin relacions de complementarietat que n’exigeixin la consideració i el tractament com una unitat funcional dirigida a la satisfacció d’una necessitat determinada o a la consecució d’un fi institucional propi de l’entitat contractant. Quan un contracte mixt comprengui prestacions pròpies de dos o més contractes d’obres, subministraments o serveis, cal atenir-se al caràcter de la prestació principal. Quan el contracte mixt contingui prestacions dels contractes d’obres, subministraments o serveis, d’una banda, i contractes de concessions d’obra o concessions de serveis, de l’altra, s’ha d’actuar de la manera següent:1r Si les diferents prestacions no són separables, cal atenir-se al caràcter de la prestació principal.2n Si les diferents prestacions són separables i es decideix adjudicar un contracte únic, s’apliquen les normes relatives als contractes d’obres, subministraments o serveis quan el valor estimat de les prestacions corresponents a aquests contractes supera les quanties determina la LCSP. Si passa altrament, s’apliquen les normes relatives als contractes de concessió d’obres i concessió de serveis.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa		Supervisió d’execució de contractes mixtes		-		CP00041		24.01.14.015.000		N4		Supervisió d’execució de contractes mixtes		Documentació que genera la supervisió i execució d’una obra per tal de fer seguiment dels plecs de prescripcions així com les actes i altres documents de decisió per assegurar la correcta realització de la prestació pactada. Es designarà una persona física o jurídica, vinculada a l’entitat contractant o aliena a ell, per supervisar el procés d’execució i garantir l’aplicació, en tot moment, de l’interès general públic. Quan les instruccions siguin de caràcter verbal, han de ser ratificades per escrit en el termini més breu possible, perquè siguin vinculants per a les parts.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa especial		Contractes administratius especials		-		CP00043		24.01.15.001.000		N4		Contractes administratius especials		Documentació que genera un contracte especial. S'entén coma contracte administratiu especial aquell contracte que no està tipificat en  la normativa vigent.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Contractació pública		Contractació administrativa especial		Supervisió d’execució de contractes administratius especials		-		CP00044		24.01.15.002.000		N4		Supervisió d’execució de contractes administratius especials		Documentació que genera la supervisió i execució d’un contracte administratiu especial per tal de fer seguiment dels plecs de prescripcions així com les actes i altres documents de decisió per assegurar la correcta realització de la prestació pactada. Es designarà una persona física o jurídica, vinculada a l’entitat contractant o aliena a ell, per supervisar el procés d’execució i garantir l’aplicació, en tot moment, de l’interès general públic. Quan les instruccions siguin de caràcter verbal, han de ser ratificades per escrit en el termini més breu possible, perquè siguin vinculants per a les parts.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Gestió registral del patrimoni propi		-		-		CP00069		24.03.04.000.000		N3		Gestió registral del patrimoni propi		Inscripció al registre de la Propietat del patrimoni propi d’entitats de dret públic sotmeses a l’ordenament jurídic privat, amb tot el que comporta la seva immatriculació (transmissions patrimonials i actes jurídics documentats).  Així mateix, s’inclouen en aquest codi tots aquells expedients relacionats amb la resolució per via extrajudicial dels supòsits de doble immatriculació registral regulats en l’article 10.1 del RD 1093/1997, de 4 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament Hipotecari Urbanístic		Si		-		REIAL DECRET 1093/1997, de 4 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament Hipotecari Urbanístic (BOE 23/07/1997)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Gestió cadastral de patrimoni immobiliari propi		-		-		CP00070		24.03.05.000.000		N3		Gestió cadastral de patrimoni immobiliari propi		Inscripció mitjançant declaració obligatòria al Cadastre Immobiliari dels béns immobles propis d’entitats públiques sotmeses a l’ordenament jurídic privat, per poder liquidar gran part dels impostos que el graven, així com la gestió al cadastre de tots el canvis jurídics que es produeixen sobre aquests béns, i de verificació de les notificacions de valor.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Conservació i explotació del patrimoni immobiliari		Gestió, explotació i conservació de finques urbanes		-		CP00074		24.03.08.001.000		N4		Gestió, explotació i conservació de finques urbanes		Gestionar i mantenir patrimoni urbanitzat  i respondre a les possibles incidències ambientals que puguin aparèixer.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Adquisició de béns immobles		Arrendament de l’ús de béns immobles		-		CP00082		24.03.12.002.000		N4		Arrendament de l’ús de béns immobles		Documents sobre l’arrendament de béns immobles a favor de la Generalitat.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Conservació, protecció i utilització dels béns immobles		Manteniment de béns immobles		-		CP00094		24.03.14.001.000		N4		Manteniment de béns immobles		Documents sobre les reparacions i renovacions i neteja de béns immobles i la contractació de companyies subministradores d'aigua, electricitat, gas. Es podran utilitzar les subdivisions específiques per distingir cadascun d'aquests apartats.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Inventari dels béns mobles		-		-		CP00125		24.03.17.000.000		N3		Inventari dels béns mobles		Control de l’existència i ubicació de les unitats inventariables enteses com tot aquell moble que es pugui transportar d’un lloc a l’altre sense menyspreu de l’immoble on es trobi ubicat, que no es tracti d’un bé fungible (el que es consumeix) i que tingui un cost superior a 150,25 euros en el cas de material d’oficina.A partir d’unes fitxes, els departaments elaboren l’inventari del mobiliari mitjançant una base de dades i que trameten a la Direcció General de Patrimoni.		Si		Proposta del departament / organisme autònom Informe tècnicDiligències de comprovació. Resolució o proposta de resolució.A partir d’unes fitxes, els departaments elaboren l’inventari del mobiliari mitjançant una base de dades i que trameten a la Direcció General de Patrimoni (article 33 del Decret 323/1983)Informació de les fitxes:01. Número d’inventari02. Capítol d’identificació03. Denominació del bé04. Descripció del bé05. marca i model06. Número de matrícula07. Emplaçament físic08. Emplaçament orgànic09. Procedència / títol10. Número de factura11. Concepte pressupostari12. Data d’alta13. Valor d’altra14. Tipus d’assegurança15. Data de baixa16. Motiu de la baixa17. Observacions generalsLes altes i les baixes (compres i alienacions) de les unitats inventariables, així com el canvi d’adscripció s’han de reflectir tant en les fitxes con en l’inventari informàticA l’inventari hi consten els béns mobles, drets i títols de valors i béns immobles de domini públic i patrimonialLes entitats autònomes i fundacions que depenen de la Generalitat de Catalunya tenen inventaris separats de béns i drets (article 43 del Decret 323/1983) que han d’anar signats pel director general o administrador de l’entitat				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Adquisició de béns mobles		Peticions i comandes		-		CP00128		24.03.19.001.000		N4		Peticions i comandes		Documents sobre les peticions de material a la unitat administrativa encarregada del seu subministrament i comandes als proveïdors; aquesta entrada només s'utilitzarà per documents que no formen part d'un expedient de compra o altra modalitat d’adquisició.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Adquisició de béns mobles		Compra de béns mobles		-		CP00129		24.03.19.002.000		N4		Compra de béns mobles		Documents sobre l’adquisició de béns mobles per compra directa a contracte de subministrament.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Adquisició de béns mobles		Arrendament de béns mobles		-		CP00130		24.03.19.003.000		N4		Arrendament de béns mobles		Documents sobre l’arrendament a favor del Departament i incidències posteriors al contracte.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Adquisició de béns mobles		Donació de béns mobles		-		CP00134		24.03.19.007.000		N4		Donació de béns mobles		Documents sobre l’adquisició gratuïta de béns mobles a títol lucratiu.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Conservació, protecció i utilització de béns mobles		Manteniment de béns mobles		-		CP00139		24.03.20.001.000		N4		Manteniment de béns mobles		Documents sobre la reparació i conservació dels béns mobles		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Conservació, protecció i utilització de béns mobles		Gestió de magatzems de béns mobles		-		CP00142		24.03.20.004.000		N4		Gestió de magatzems de béns mobles		Documents sobre l’entrada, sortida i localització de béns mobles als magatzems.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Alienació i cessió dels béns mobles propis		Destrucció, pèrdua o robatori de béns mobles propis		-		CP00149		24.03.21.004.000		N4		Destrucció, pèrdua o robatori de béns mobles propis		Documents sobre l’alienació de béns mobles desapareguts per destrucció, pèrdua o robatori.		Si		-		-		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A24		Contractació i patrimoni		Gestió del patrimoni		Gestió del patrimoni immaterial		-		-		CP00151		24.03.22.000.000		N3		Gestió del patrimoni immaterial		Documentació relativa a drets de propietat industrial (marques i noms comercials, marques internacionals, marques comunitàries, rètols d’establiments...) protegits per la Llei 17/2001, de 7 de desembre, de Marques; patents i models d’utilitat, protegits per la Llei 11/1986, de 20 de març de patents; dissenys i dibuixos industrials (Llei 20/2003, de 7 de juliol, de Protecció Jurídica del Disseny Industrial); dominis d’internet (Llei 34/2002 d’11 de juliol, de serveis de la societat de la informació i de comerç electrònic, Ordre ITC/1542/2005; Obres definides a l’article 10 del Reial Decret 1/1996, de 12 d’abril de Propietat intel·lectual (que inclou llibres, composicions musicals, fotografies, programes d’ordinador...).		Si		-		LLEI7/2001, de 7 de desembre, de Marques (BOE 08/12/2001)  LLEI 20/2003, de 7 de juliol, de Protecció Jurídica del Disseny Industrial (BOE 08/07/2001)		Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-

		A01		Govern i desenvolupament institucional		Impuls i foment del bon govern, la transparència i el govern obert		Implementació i coordinació del desplegament normatiu i organitzatiu de la transparència i accés a la informació pública		Accés a la documentació		Gestió de l’accés a la informació pública		GV00177		01.08.03.003.001		N5		Gestió de l’accés a la informació pública		Documentació relacionada amb la gestió de la Comissió Nacional d'Accés Avaluació i Tria documental i la Comissió de garantia del dret d'accés a la informació pública.		Si		-		-		Resolució 22/11/2017		Consentiment de l’interessat per al tractament de dades personals		Eliminació		Un any des de la finalització del tractament per qualsevol causa		-		B		Motivació: majoritàriament poden contenir dades personals que no són ni merament identificatives relacionades amb l’organització, funcionament o activitat pública de l’Administració, ni especialment protegides. 
Vigència de la restricció: fins a la eliminació de l’expedient

		S/A		OAC		Anàlisi i investigació		Registre d'anàlisi i investigació de denúncies a l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		-		OA00003		-		N3		Registre d'anàlisi i investigació de denúncies a l'Oficina Antifrau de Catalunya		Procés que recull els registres informatius dels expedients d'anàlisi i investigació de denúncies iniciats a l'Oficina Antifrau de Catalunya		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		S/A		OAC		Anàlisi i investigació		Expedients d'anàlisi i investigació de denúncies a l'Oficina Antifrau de Catalunya		-		-		OA00004		-		N3		Expedients d'anàlisi i investigació de denúncies a l'Oficina Antifrau de Catalunya		Procés que recull l'anàlisi, la possible investigació i el possible seguiment realitzat per l'Oficina Antifrau de Catalunya de presumptes actes de corrupció, pràctiques fraudulentes o conductes il·legals que afectin els interessos generals o la gestió dels fons públics		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		S/A		OAC		Codi ètic i de conducta		Elaboració, actualització i consultes del codi ètic i de conducta de l’Oficina Antifrau de Catalunya		-		-		OA00005		-		N3		Elaboració, actualització i consultes del codi ètic i de conducta de l’Oficina Antifrau de Catalunya		El codi ètic i de conducta dels empleats de l'Oficina Antifrau és document que fixa els principis i valors que han d’orientar l’actuació dels qui treballen a l’Oficina. Aquest defineix les pautes de comportament o models de conducta esperables. En la sèrie trobarem expedients i documents lligats a l’elaboració o a l’actualització del codi però també consultes realitzades pels empleats de l'Oficina Antifrau adreçades a la Comissió Assessora en Ètica sobre qüestions concretes que impliquen un dilema ètic per qui les planteja o bé sobre dubtes en relació amb la interpretació del contingut del Codi.		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		S/A		OAC		Prevenció de la corrupció dirigides al sector públic		Elaboració, actualització i consultes del codi ètic i de conducta de l’Oficina Antifrau de Catalunya		-		-		OA00006		-		N3		Elaboració de propostes i recomanacions per a la prevenció de la corrupció dirigides al sector públic		L’Oficina Antifrau, mitjançant recomanacions, suggereix a les administracions públiques, a les persones físiques i a les entitats i empreses privades incloses en el seu àmbit d’actuació la modificació, l’anullació o la incorporació de criteris que puguin evitar disfuncions o millorar determinades pràctiques, dins els supòsits i les àrees de risc de conductes irregulars que es constatin com a conseqüència d’actuacions portades a terme per l’Oficina. Les propostes de l’Oficina Antifrau constitueixen instruments d’interacció amb el Parlament, el Govern i l’Administració de la Generalitat, els ens locals, les universitats i empreses públiques, les fundacions, els consorcis, les persones físiques i les entitats i empreses privades, per a promoure i impulsar l’aplicació de mesures contra la corrupció, contra les pràctiques fraudulentes i contra les conductes que atemptin contra la integritat i la transparència en l’exercici de les oficines públiques		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-

		S/A		OAC		Estudis i projectes		Elaboració, supervisió i control d’estudis i projectes		-		-		OA00007		-		N3		Elaboració, supervisió i control d’estudis i projectes		Documentació d’estudis de recerca per al foment de la integritat de la prevenció de la corrupció que poden estar elaborats per la pròpia Oficina Antifrau de Catalunya o encarregats a altres administracions públiques, universitats, empreses privades, col·legis, associacions, etc. mitjançant acords de col·laboració/convenis		Si		-				Sense TAAD		-		Conservació permanent		-		-		P		-		-		-		-
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1. Introduccio

Amb |'objectiu que les persones que presten serveis a I'Oficina Antifrau de
Catalunya (en endavant I'Oficina) treballin sota uns estandards i criteris
homogenis® amb els expedients i els documents que genera I'Oficina com a
resultat de les seves activitats, des de I'Oficina s'impulsa el Manual de Gestié
Documental de I'Oficina.

Aquest manual, igual que la resta d'instruments de gestié documental,
processos i arxiu que es generin, son instruments vius i, per tant, es poden
modificar segons les necessitats de I'Oficina.

2. El sistema de gestié documental

L'article 2 e) de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents
defineix “Sistema de Gestié Documental” (en endavant SGD) com “el conjunt
d'operacions i de técniques, integrades en la gestié administrativa general,

basades en I'andlisi de la produccié, la tramitacid i el valor dels documents™?.

Un SGD ha de complir les seglents funcions:

— Controlar d'una manera eficient i sistematica la creacid, la recepcid, el
manteniment, I'Us, la conservaciod i I'eliminacioé o la transferéncia de la
documentacio.

— Fixar mecanismes que permetin organitzar amb criteris d’eficiéncia la
documentacio.

— Assegurar l'accés i la seguretat de la documentacié.

Amb el compliment d’aquestes funcions, queden garantits aspectes basics dels
documents i dels expedients, com:

— La fiabilitat

— Laintegritat

— L'autenticitat

1 Criteris homogenis de captura, de registre, de classificacio, de descripcid, d'accés, d'avaluacié, de conservacio, de
transferéencia i d’eliminacié.

2 Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents.
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— L'accessibilitat
— La disponibilitat de la informacié que contenen els documents

La implantacié de la gestié de documents s'ha d'integrar dins el model de gestié
de la Institucid, que determina la practica de qualsevol persona que crea o rep
documents en |'exercici de les seves funcions dins de I'organitzacié. Aquesta no
ha de ser una activitat situada al final de la cadena de treball, sind que n'ha
d’estar al principi i cal que s'integri amb els sistemes i els processos i
procediments de l'organitzacio.

L'objectiu de I'Oficina és implementar instruments per a la gestié documental,
com el Quadre de Classificacié Funcional (QdCF) o les Taules d'Accés i
Avaluacié Documental (TAAD), entre d'altres, per acabar definint unes
estructures solides. El pilar clau, al voltant del qual han de girar la resta
d'instruments del sistema, és el Quadre de Classificacié Funcional.

Figura 1: Elements que haurien de conformar el SGD de I'Oficina

Politiques i normes

+ Politica de GD
Entorn Electronic Responsablitats
* Unitats de Xarxa * Responsable del sistema
* Intranet

- Gestor Documental
- Aplicatius GENCAT

1

Entorn Paper

y

Instruments técnics

* Quadre de Classificacio
- Esquema de Metadades
+ Taules d'accés i avaluacid
+ Tipologies Documentals

\ /

Procediments i directrius

+ Arxiu de gestid
« Arxiu central
+ Arxiu Historic

Serveis
+ Cataleg de procediments
* Manual GD

- Transferencia
+ Consulta i préstec

\_/
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3. El document

L'ambit sobre el qual actua el SGD és el document d’arxiu. Un document d’arxiu

és tota aquella informacid, de qualsevol naturalesa, recollida en qualsevol
suport i mitjd, que constitueix un testimoni de les funcions i les activitats de la
Institucid.

Els documents d'arxiu seran els Unics que formaran part del SGD de I'Oficina. En

aquest sentit, en queden exclosos d'aquest concepte els documents seglents:

— Documents de referéncia o consulta: documents o llibres rebuts i
conservats que serveixen per donar suport informatiu a la tasca
encomanada.

e Com per exemple: un exemplar del DOGC, copies de circulars i
instruccions d’altres ens, un llibre de consulta, etc.

— Documents de treball: documents generats per a la realitzacid, el
control i el seguiment d’'una tasca encomanada, i com a fase prévia, a
la generacié de documentacio.

e Com per exemple: notes i comunicats interns que no corresponguin a
cap actuacié procedimental, documentacié sense signatura o sense
data que no sigui adscrita a cap procediment concret, versié no
definitiva d'un informe técnic ja acabat, correus electronics de
contingut informatiu assimilable a una conversa telefonica, etc.

— Copies i duplicats: réepliques de documents. Cal que els documents
originals estiguin sempre localitzats i en bon estat de conservacio.

o
4. L'expedient

Els expedients son el conjunt de documents ordenats sobre un mateix procediment o
assumpte. En relacid amb els expedients cal diferenciar entre el que anomenarem

expedients reglats i no reglats.

— Expedients reglats: son els expedients que estan subjectes a
procediments definits.

e Com per exemple: els expedients de contractacié, de personal, de
destruccio de documents, d’habilitacio de certificats electronics,
d'accés a la informacidé publica, entre d’altres.
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— Expedients no reglats: son els expedients que no estan subjectes a
procediments regulats normativament, tanmateix la tramitacio segueix
un procés determinat a efectes de I'Oficina.

e Com per exemple: els expedients relatius a les jornades de formaci¢, els
procediments de gestid de la seu electronica, o les respostes d’atencié a
la ciutadania, entre d'altres.

Cada expedient de I'Oficina s'identifica de forma Unica i univoca d’acord amb el
sistema establert?®.

La documentacié que forma part d'un expedient s'ordena cronologicament,
seguint les diligéncies que s'efectuen durant la tramitacio.

Des del moment de I'obertura de I'expedient, i durant les diferents fases del seu
cicle de vida*, caldra assignar-li les metadades minimes obligatories i, si escau,
les complementaries definides a I'Esquema de metadades de I'Oficina.

El tancament de I'expedient es produird quan s’hi hagi incorporat tota la
documentacid. El tancament haura d'anar acompanyat d'un index dels
documents que conté I'expedient; en el gestor documental, aquest procediment
normalment es genera de forma automatica. En el moment del tancament
també caldra fer neteja (eliminar) dels documents. En aquest sentit cal advertir
que no forma part de I'expedient la informacié de cardacter auxiliar o de suport
que la normativa de procediment administratiu determini en cada moment.

5. Cicle de vida de la documentacio

La vida dels documents es divideix en unes fases o cicles. El SGD s’aplica a totes les fases
del cicle de vida dels documents: des de la creacié o incorporacid al sistema fins a la
conservacio o eliminacid.

Fins fa relativament poc la idea de cicle de vida dels documents estava molt
parametritzada pel paper: hi havia 3 fases®, tantes com espais on es custodiava la
documentacié®. Amb I'evolucié cap a I'administracio electronica, I'expedient electronic, i
I'Us del gestor documental, el cicle de vida dels documents es divideix en les tres fases
seglents:

3 Consultar apartat 9.2 Nomenclatura de les carpetes.
4 Consultar apartat 5. Cicle de vida de la documentacid.
5 Fase activa, fase semiactiva i fase inactiva.

6 Arxiu de Gestid, Arxiu Central i Arxiu Historic.
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— Fase de Tramitacioé: periode en qué, des de |I'Oficina, es fan les
actuacions relacionades amb el procediment i se’'n va deixant
constancia documental als expedients. La tramitacié clou amb la
resolucié definitiva de I'expedient.

— Fase de Vigeéncia: un cop finalitzada la tramitacid, s’inicia la fase de
vigéncia, que és el periode de temps en que els expedients i documents
han de ser conservats d’acord amb els seus valors fiscals, juridics,
economics, etc. Aquest periode esta definit normativament per les
Taules d'Accés i Avaluacié Documental (TAAD).

— Fase d’'eliminacié o pas a la fase de conservacié permanent: és el
periode que s’inicia un cop finalitzada la fase de vigéncia i, per tant, els
expedients i els documents han perdut els seus valors fiscals, juridics,
etc.

En I'aspecte electronic acabarem parlant d'un repositori electronic unic, hi
diferenciariem dos “espais”: el del propi gestor i el de I'arxiu de preservacio.

Figura 2: Model de fases i espais utilitzats per a la documentacié en paper”

Fase activa Fase semiactiva Fase inactiva

Arxiu de Gestio Arxiu Central - Historic

Figura 3: Model de fases i espais utilitzats per a la documentacié en electronic

Fase
Fase de e . v s . .
e s Fase de vigéncia d'eliminacid o de
tramitacio . <
conservacio

7 L'OAC disposa a la seva seu d’unes instal-lacions d'arxiu ben equipades per a poder conservar i custodiar tota la
documentacié semiactiva i inactiva. Es per aixo que, a data d'avui, no és necessari fer transferéncies a I'Arxiu
Nacional de Catalunya o disposar d'una empresa externa per a la custodia de la documentacid.
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o
6. La classificacid i el quadre de classificacio
funcional

El Quadre de Classificacié Funcional (QdCF) és lI'instrument que desenvolupa el
conjunt d’activitats realitzades a I'Oficina. També és I'eix vertebrador de tot el
Sistema de Gestié Documental de I'Oficina i de tots els instruments que el
conformen.

El QdCF de I'Oficina s’organitza en diversos nivells o categories funcionals, que
s’ordenen segons una codificaciod jerarquica i logica. Per a I'elaboracié del QdCF
s'ha pres com a referéncia lI'aprovat pel Departament de Cultura a efectes de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya®, que esta estructurat en 24
ambits de treball, els quals poden arribar fins a un maxim de 5 sub-nivells®. Si bé,
d’acord amb l'article 2 de la Instruccié que el regula, aquest instrument no és
d’aplicacio a I'Oficing, I’'ds d'una codificacid homogénia permet una millor
coordinacié amb els arxius de I’Administracié de la Generalitat de Catalunyaila
resta d'arxius integrats al Sistema d’Arxius de Catalunya.

En el cas de I'Oficina, s'ha fet us de 8 dmbits diferents. Aquests ambits, i els
respectius nivells, s’han adaptat al maxim a les necessitats funcionals de
I'Oficina.

Figura 4: Relacié dels codis i noms dels ambits del QdCF utilitzats per elaborar el QdCF de
I'Oficina

Codi de I'ambit Nom de I'ambit del QdCF

del QdCF
01 Govern i desenvolupament institucional
02 Organitzacio i recursos humans
03 Economia i finances
10 Informacid i comunicacions
16 Educacié i formacid
20 Justicia i dret
24 Contractacié i patrimoni
S/A Oficina Antifrau de Catalunya

8 Instruccié 1/2015, de 26 de febrer de 2015, per la qual s'aprova l'instrument técnic Quadre de classificacié funcional
del Protocol de gestié de documents electronics i arxiu de la Generalitat de Catalunya i s'estableixen directrius per a
la seva gestié i actualitzacié.

9 La Generalitat aconsella agafar sempre el procés més especific, per tant, els nivells 4 i 5; per, d’aquesta forma, no
generar calaix de sastre i poder definir més els expedients i les seves politiques de preservacié.
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El QdCF no només és un element que determina la classificacié dels documents
que genera i rep d'Oficina, també determina les politiques d’avaluacidé i tria de
les séries documentals. Es per aixd que, quan classifiquem un expedient a I'inici
de la tramitacid, no només estem definint les politiques de classificacid, sind que
també identifiquem les politiques de conservacié i accés.

Per a classificar els documents, les persones que presten serveis a I'Oficina no
han de buscar el procés o sub-procés en tot el QdCF. Amb un treball previ
d’entrevistes, ja s’han definit quins sén els processos que desenvolupa cada
treballador o treballadora en el seu dia a dia i, per tant, només haurd d’escollir
entre aquests.

7. L'emmagatzematge i eliminacioé de la
documentacio

Malgrat que la conservacié de la documentacié evoluciona cap al suport electronic i un
dels objectius serd no generar més documents en suport paper, no es pot oblidar la
documentacid que ja existeix en aquest format.

7.1. Emmagatzematge de la documentacio

En el cas que la documentacié s’hagi generat en paper, aquesta, segons els
cicles de vida dels documents, haura d'estar:

— 0-10anys - al'arxiu de gestié (despatxos)

— 10 < conservacié = a l'arxiu central/historic

Aquesta documentacioé ha d’'estar disponible als serveis de transferéncia de
documents a I'arxiu i de la consulta i préstec de la documentacié.

7.2. Conservacio i eliminacio de la documentacio de
I’Arxiu Electronic del Gestor Documental

Un cop s'ha tancat I'expedient, i per tant, ha finalitzat la fase de tramitacid, els
documents en estat de vigéncia s’han de transferir al repositori electronic (Arxiu
electronic) del Gestor Documental, on es preservaran els expedients finalitzats
amb (i sense) vigéncia administrativa, fiscal, juridica o d’altres tipus (recursos,
inspeccions, expedients sancionadors, etc).
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Al repositori electronic de I'Oficina Unicament s’hi poden incorporar documents
definitius i originals; per tant, no s’hi poden transferir documents que siguin
copies, duplicats, documents de treball (i les seves versions antigues) o
documentacioé de consulta®.

No tots els expedients que s’hi transfereixin s’han de preservar permanentment.
Alguns es podran eliminar en la seva totalitat, en d'altres només s’eliminara una
part de la documentacié i d'altres s’hauran de conservar en la totalitat.
Aquestes regles s’estableixen a les Taules d’Accés i Avaluacié Documental
(TAAD) de la Comissid Nacional d'Accés, Avaluacid i Tria Documental (CNAATD).

Les TAAD son uns instruments técnics vinculats amb el Quadre de Classificacio
Funcional de I'Oficina®, i per tant, amb els procediments de I'Oficina. Aquestes
s'apliquen un cop s’ha tancat la tramitacié de I'expedient i informen de quina
documentacidé cal eliminar, quina cal preservar i quin és el periode de
conservacié d'aquesta.

No totes les séries documentals/processos disposen d'una TAAD™. En cas que
no en tinguin, els documents s’han de preservar de manera permanent.

Quan es tanquen els expedients és quan s’apliquen les TAAD, i per tant, les
metadades del gestor comencen a comptabilitzar el periode d’execucié de les
TAAD. Quan hagi passat el temps i la vigencia administrativa, fiscal o juridica, el
gestor documental informarad, a través d'una notificacio, que el periode de
vigéncia ha finalitzat, i que per tant, es podran conservar o eliminar els
expedients.

8. L'emmagatzematge de la documentacio
electronica

Amb |'objectiu de poder desar la documentacio de treball o de suport, s’habiliten
2 espais per poder-ho fer: I'ordinador personal i les unitats de xarxa. Per altra
banda, un altre espai que emmagatzemard documentacié electronica sera el
gestor documental, no obstant aixo a aquest només es pot dipositar
documentacié original en estat de tramitacio i/o vigéncia®.

10 Aquestes copies o duplicats es podran eliminar sempre que es vulgui durant la fase de tramitacié. Es imprescindible
que quan es transfereixin a I'arxiu s'hagin eliminat.

11 La relacid entre série documental i TAAD es pot consultar a I'eina de gestié del QdCF de I'Oficina.

12 Trobem casos que les séries documentals/processos no disposen de TAAD. El motiu és perqué no han estat
estudiades per la CNAATD.

13 Consultar I'apartat 5. Cicle de vida de la documentacié.
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Figura 5: Representacid dels 3 espais de custodia de documentacid, tant de treball com definitiva

Ordinador personal

Unitat de xarxa personal (U:)

Unitat de xarxa compartida

Gestor Documental

[

— Ordinador personal

e Espai de treball on no s’han de guardar fitxers rellevants.

e S’ha d’evitar utilitzar les unitats (C:) i (D:) ja que no se'n fan copies de
seguretat.

e Hi ha una alta probabilitat de perdre i de no recuperar la documentacio
emmagatzemada.

e S’hi poden guardar documents de referéncia o de consulta que es
puguin tornar a aconseguir facilment.

— Unitat de xarxa personal (U:)
e Espai per a desar qualsevol tipus de documentacié de caracter
personal.
e Es troba a: “Aquest ordinador / Ubicacié de xarxa”

e Es fan copies de seguretat.

— Unitats de xarxa compartida

¢ Dins de la unitat de xarxa compartida hi haura:
» La Carpeta de cada departament:
e Normalment sén les carpetes (X:) o (Y:)
e Estd organitzada segons el Quadre de Classificacié
Funcional de I'Oficina.
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e Conté la documentacié que afecta al departament.
e Es pot utilitzar per guardar la documentacié de treball (s
diari).
e Estd prohibit crear-hi carpetes personals.
» La Carpeta genérica OAC (Z:)
e Espai utilitzat per a posar-hi les plantilles, els manuals...

¢ No es poden modificar ni les carpetes genériques ni les carpetes
organitzades segons el Quadre de Classificacié Funcional de I'Oficina.

e Es troba a: “Aquest ordinador / Ubicacié de xarxa.”

— Gestor documental

e El gestor documental a I'Oficina és Documentum.

e Esl'espai de tramitacié i conservacié dels documents i expedients
originals.
¢ Internament, s’hi diferencien dos espais:
= ElTramitador
e Espaion es tramiten els expedients.
e Conserva els expedients mentre s'estiguin tramitant.
e Un cop finalitzada la tramitacié cal tancar els expedients i
aplicar les TAAD
= El Repositori electronic o I'Arxiu electronic
e Espai on es preserven els expedients en el periode de
vigéncia i no vigéncia.
e Aquesta diferenciacié serd possible gracies a les metadades assignades
als expedients.

El personal és responsable dels documents que diposita en aquestes carpetes.
Aixi mateix, també és responsable de fer-ne un bon uUs i netejar-les.

La documentacié definitiva s’ha de guardar en formats de preservacio (com per
exemple PDF/A™), i la documentacié de treball s’ha d’eliminar.

4 Unicament es podran modificar si és d’extrema necessitat a través d'una sol-licitud prévia a I'equip de Sistemes
d’'Informacié, Documentacié i Comunicacio.

15 PDF/A és un format de preservacié de documents a llarg termini.
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9. Organitzacio de la documentacio electronica

Definir prototips de nomenclatura de carpetes i de fitxers electronics és
essencial per a una gestié millor dels documents electronics. Aixi mateix, si
assignem metadades® als documents, aquests seran recuperables amb molta
més facilitat. Per aix0, a continuacio s’'estableixen els models de nomenclatura
de carpetes i documents que es poden conservar a la unitat de xarxa
compartida. En el cas del Gestor Documental, tot aix0 ja esta parametritzat.

9.1. Estructura de les carpetes

Les carpetes s'organitzen d'acord amb I'estructura del Quadre de Classificacio
Funcional de I'Oficina. L'estructura de les carpetes del directori electronic
(noms, nivells, etc.) és la mateixa que la del QdCF corporatiu.

Des del nivell d'inici, el de procés (nivell 0), es podran trobar entre un minim de
dos sub-nivells i un maxim de tres. Totes aquestes carpetes hauran de seguir la
politica que marca cada nivell (carpeta de procés, carpeta d'any i carpeta
d'expedient) a excepcidé d'una: la carpeta sub-divisié expedient (nivell 3).
Aquesta sera de lliure creacid i sera el treballador o la treballadora qui donara el
nom a les carpetes d'aquest nivell, sempre respectant I'estructura establerta i
utilitzant els minims caracters possibles (maxim 50 cardacters).

— Carpeta Procés (Nivell 0)

e Indica el procés amb qué es treballa.

e La carpeta va acompanyada del codi identificador del QdCF de
I'Oficina. Aquest codi ajuda a classificar la documentacié en el Gestor
Documental.

e El nom de la carpeta no es pot modificar.

— Carpeta Any (Nivell 1)

e Indica lI'any en qué es treballa.

e Es una carpeta de distribucid, la seva funcié és separar per anys els
expedients.

e El nom de la carpeta no es pot modificar.

— Carpeta Expedient (Nivell 2)

¢ Fa les funcions de I'expedient.

e S’hi emmagatzema tota la documentacié necessaria relacionada amb
I'expedient.

16 Conjunt d’elements descriptius que serveixen per a la identificacié de documents o recursos digitals.
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¢ No hi ha d’haver dues carpetes iguals.
e El nom de la carpeta no es pot modificar.

e La carpeta d’'expedient seguird aquest model:

= Any / codi unitat productora/ codi procés / num. expedient /
Caracters lliures
e Any: any d'obertura de I'expedient.
e Codi unitat productora: area productora de I'Oficina.
e Codi procés: codi relacionat amb el QdCF de I'Oficina.
e Numero d'expedient: ha de ser correlatiu i cada série ha

de comencar pel 001. A I'inici del nou any es torna al 001.

e Caracters lliures: maxim 30.
= Exemple: 2020_EXP_GAB_IC00199_001_ColsGrauD

Figura é: Relacid de les unitats productores de procediments de I'Oficina amb el seu codi

Unitat productora Codi Unitat

Direccid DIR
Direccié Adjunta DIA
Sistemes d’Informacié SIS
Comunicacio COM
Gabinet de Direccié GAB
Relacions Institucionals, Visibilitat i Participacio INS
Administracié, RRHH i Pressupost ADM
Direccid de Prevencid PRV
Formacio FOR
Legislacio i Assumptes Juridics JUR
Direccié d'Anadlisi i Investigacié AIN

— Carpeta sub-divisio expedient (Nivell 3)
e Carpeta de lliure creacidé i de funcié distributiva.

e Les unitats administratives poden crear un nombre il-limitat de

carpetes, no obstant aixo, a partir d’‘aquest nivell ja no se’'n poden crear

mes.

e Malgrat que les arees puguin crear lliurement aquestes carpetes, es
recomana crear-ne les minimes possibles i sempre seguint els
parametres de nomenclatura establerts.
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— Documents

e Documentacié que forma part dels expedients del nivell 2 o nivell 3 (si
s’ha creat).

e El nom del document seguira el seglient model:
» Data / Nom que ajudi a distingir el document / Tipologia
documental / Versié del document
= 20200425_Aj_Calafell_Ofici_vDef

Figura 7: Representacié dels nivells de les carpetes dins de la Unitat de Xarxa

Procés
0AD0004_Expedients_Analisi_Investigacio_Denuncies
Any
I 2020
Expedient
| 2020_EXP_AIN_0A00004_001_AjStFeliullobr
§~"~'-|?-'di"i‘i°'|“ {opcional) @ Investigacions

Documents

— .
20200417 MasPouR_Denuncia_vDef

Limitar el nombre de carpetes facilita la recuperacié de la documentacid i evita
els problemes tecnologics generats per rutes excessivament llargues.

A mode de resum, i com podem observar a la Figura 7, el nombre maxim de
nivells de jerarquia de carpetes s’estableix en quatre: tres nivells obligatoris
(procés, any i expedient) i un de lliure creacié (sub-divisié de I'expedient).

9.2. Nomenclatura de les carpetes

Tot seguit s'apunten les casuistiques basiques que cal seguir per anomenar les
diverses carpetes de les unitats de xarxa:

— El nom ha de ser entenedor, inequivoc, significatiu i el més breu
possible.

— S'ha d'utilitzar majuscula només a la lletra inicial de cada paraula.
— Cal evitar I'us d'articles, preposicions, conjuncions i altres mots buits.

— No s’ha de fer Us d'accents o caracters especials, com: []<>/\ &$ |, .
.« % 7 "

— No s’han de deixar espais, en substitucié s’ha d'utilitzar sempre la barra
baixa ().
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— Si es fa referéncia a un expedient, sempre s’especificard amb 3 digits:
NNN.

— Les dates sempre s’han d’especificar amb 4 digits: AAAA.

— Cal evitar posar noms de persones a les carpetes.

9.3. Nomenclatura dels documents

Igual que en I'apartat anterior, a continuacié es marquem les directrius de
nomenclator, és a dir com cal anomenar els documents que es generen:
— El nom ha de ser entenedor, inequivoc i el més breu possible.
— S’han d’utilitzar majuscula només a la lletra inicial de cada paraula.
— Cal evitar I'us d’articles, preposicions, conjuncions i altres mots buits.

— No es poden utilitzar accents o cardcters especials, per tal d’evitar
problemes en futures migracions de dades. Com per exemple: []<>/\
&S$,. *x?".

— No s’han de deixar espais, en substitucié s’ha d'utilitzar sempre la barra
baixa (L)

— Les dates sempre s’ha d'especificar amb 8 digits: AAAAMMDD

— Quan hi ha més d’'una versid cal informar de la versié a través de les
expressions seglents: _v01, _v02, _vDef

— Cal evitar posar noms de persones a documents. En el cas que se’'n hagi
de fer us cal seguir el segiient model: IrCognom2nCognominicialNom
(ex: MasPouR).

— Quan l'ordenacio sigui numeérica, per tal que les carpetes i els
documents s’ordenin numéricament, cal introduir sempre el mateix
nombre de digits, afegint zeros a I'esquerra en cas que sigui necessari
(ex: 0001, 0010, 0125...).

— El fitxer ha de tenir maxim un total de 30 caracters.

9.4. Manteniment dels directoris i eliminacié de
documents
Com s’ha apuntat ja anteriorment, les persones que presten serveis a I'Oficina
son responsables dels documents que generen i dipositen a les unitats; és per
aix0 que cal fer un bon us dels espais d’'emmagatzematge i realitzar una revisié
general periodica. Aquesta revisié ha de permetre:

— Millorar la gestio i recuperacié dels documents.

— Optimitzar I'espai a la xarxa.

— No collapsar els directoris.
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S’aconsella eliminar els documents de suport i copies, un cop hagin finalitzat la
seva funcié. Es consideren documents de treball les versions antigues dels
documents, copies idéntiques, copies en diferents formats, o copies de
documents originals no signats.

A la documentaci6 original (que trobarem emmagatzemada al Gestor
Documental), se li han d’aplicar les Taules d’Accés i Avaluacié Documental
(TAAD) de la Comissido Nacional d'Accés, Avaluacid i Tria Documental (CNAATD).
Les TAAD han d’estar parametritzades en el Gestor Documental per tal de
poder-se aplicar a la disposicié de cada expedient.

10. El gestor documental de I'Oficina:
Documentum

El gestor documental és el programari que controla i organitza els documents
electronics d'un organisme en fase de tramitacid, s'utilitza per dur a terme, entre
d‘altres, les accions seglents:

— Incorporacié de documents.

— Captura dels continguts dels documents.

— Realitzacié d'un control de les versions dels documents.
— Emmagatzematge dels documents.

— Gestio de les metadades o propietats.

— Gestio de la seguretat.

— Cerca i recuperacié de documents.

Un gestor documental no només proporciona unes facilitats a la hora de
treballar; també assegura uns beneficis i una optimitzacié de tasques del dia a
dia:

— Fiabilitat, integritat, seguretat i control de documents.

— Millora de la capacitat i de la qualitat de cerca de la informacié.

— Facilitacié de la col-laboracié entre diversos actors.

— Reduccio de la missatgeria electronica.

— Estalvi economic.
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En el cas de I'Oficina Antifrau de Catalunyaq, el Gestor Documental escollit és
Documentum. El responsable de la gestid i posada en marxa d’aquest
instrument és el personal técnic que desenvolupa les funcions relatives als
sistemes d'informacié i noves tecnologies, amb dependéncia directa de la
Direccié Adjunta de I'Oficina.

11. Altres serveis d'arxiu

L'Oficina ha garantir a les persones que hi presten serveis diversos serveis basics
i essencials, en matéria d'arxiu i gestié documental. En concret, ha d'assegurar
la correcta prestacio dels serveis de transferencia, consulta, préstec i destruccid
de documentacio.

11.1. Transferéncies

El servei de transferéncia consisteix a transferir la custodia de la documentacié
de I'drea a la persona responsable de I'arxiu. Aquesta actuacid es realitza un
cop ha finalitzat la fase de tramitacio i entra la fase de vigéncia. En aquest
moment també cal aplicar les TAAD.

En el cas de les transferéncies de documentacid en paper a I'Arxiu Central”,
s’haura d'informar a la persona responsable de I'Arxiu Central. Caldra entregar-
li, juntament amb les caixes amb els expedients (sense copies, plastics, grapes,
etc. i només els originals) la seglient documentacio:

— Document de sol-licitud de transferéncia.

e Haurd d'estar signat pel responsable que vol realitzar la transferéncia i
la persona responsable de I'Arxiu Central de I'Oficina.

— Llistat amb una relacié dels expedients que podrem trobar a
cadascuna de les caixes que es volen transferir a I'arxiu.

D’altra banda, en el cas de les transferéncies electroniques, s'ha de fer us del
procediment “Transferéncia de documentacié” a través del gestor documental.

11.2. Consultes i préstecs d'expedients

Com indica el nom, la consulta i el préstec d'expedients és aquell servei que
s'ofereix al treballador i la treballadora per poder accedir a la documentacié. La

7 Es recorda que I'Arxiu Central és el que es troba al soterrani de I'OAC.
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diferéncia entre consulta i préstec és la duracié o el termini i si afecta o no a la
integritat de I'expedient.

Mentre que la consulta només permet accedir a la visié de I'expedient a curt
termini, el préstec és una consulta d'aquest a més llarg termini de cessid, i a
part, el treballador o la treballadora pot adjuntar documentacié rebuda de
I'expedient en questié un cop aquest s’ha acabat de tramitar.

Per poder realitzar una consulta de la documentacié en paper que es troba a
I’Arxiu Central de I'Oficina, caldra realitzar una “Sol-licitud de Consulta i préstec
de documentacié”. En aquesta sollicitud, la persona responsable de I'arxiu
determinara si la persona sol-licitant té dret a accedir-hi i quina serd la persona
responsable de cedir la documentacid.

D’altra banda, quant a la documentacié preservada en el repositori electronic, el
personal al servei de I'Oficina només pot accedir a la documentacié generada
per la seva darea. En el cas que es vulgui consultar documentacié d'una altra
areaq, caldra sol-licitar-ho al responsable o la responsable de I'area afectada i del
repositori electronic.

11.3. Destruccié de documents i registre d’eliminacions

A l'apartat 7.2 Conservacié i eliminacié de la documentacid de I'Arxiu Electronic
del Gestor Documental s'adverteix que alguns expedients es podran eliminar en
la seva totalitat, en altres només s’eliminard una part de la documentacid i
d’altres s’hauran de conservar en la totalitat; totes aquestes accions es regeixen
per les Taules d'Accés i Avaluacié Documental (TAAD).

Sabem i entenem que la documentacié que s’ha de conservar caldra preservar-
la, pero i la documentacié que es pot eliminar? Tota la documentacid original*®
que es vulgui eliminar, estigui en un suport paper o suport electronic, caldra
registrar-la en un “Registre d’eliminacié de documentacid”. Aquest registre no
només servird per conéixer qué s'ha eliminat de I'arxiu central o del repositori
electronic de I'Oficing, sind que també ens servirq, si és necessari, per retre
comptes a la propia Oficina o a un tercer.

A la hora d'executar I'eliminacioé cal tenir en compte les consideracions
segulents:

— Per a poder eliminar una documentacioé cal que estigui previst en una
TAAD o llei.

— La documentacié que es pot eliminar, després d'estar conservada entre
0-5 anys, s’ha de registrar en el “Registre d’eliminacio de
documentacid.”

18 Es a dir, tota aquella que formi part de I'expedient final, sense esborranys, versions antigues, documentacié de

suport, notes.
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— Abans de destruir qualsevol documentacio cal comunicar-ho a la
CNAATD.

— En les destruccions dels expedients cal garantir-ne la destruccioé segura.
També cal sol‘licitar a la persona o empresa que hagi realitzat la
destruccio un certificat de destruccid.

12. Tractament del correu electronici de la
documentacié adjunta com a documentacio
administrativa

El correu electronic és un espai on es genera un gran nombre d’informacio,
preses de decisions informals i on es tramet un elevat nombre de documents
oficials. No obstant aix0, tots aquests documents, els podem comptar com a
documentacié de caracter administratiu? Es a dir, formen part d'un procediment
o tramit?

Per tal d’establir uns criteris unitaris per als treballadors i les treballadores de
I'Oficina i facilitar les tasques quotidianes, a continuacié es formulen un seguit
de consideracions:

— Quan es tracta d'un document de caracter administratiu?

e Ha estat rebut o emeés en relacié amb l'activitat laboral.

e Té relacié directa amb les tasques que el remitent/destinatari duu a
terme.

e Forma part d'un procediment reglat; inicia, autoritza o completa un
tramit o/i conté una informacié rellevant de la qual n’és I'unica font.

— Definicio de condicions generals

e L'assumpte ha d'identificar clarament i breument el contingut del
correu. No es pot deixar en blanc.

e L'assumpte ha de ser unic. Per facilitar la seva gestio, recuperacid i
arxivament es recomana tractar un sol tema per correu.

e Es podem arxivar missatges en diferents formats (msg, html, etc.). A
aquests efectes cal triar aquell que respongui millor a les necessitats de
la unitat, tot i que el més recomanable és arxivar-los en format html.

¢ En els casos d’enviaments de missatges amb documents adjunts a
personal que comparteix unitats en xarxa, és recomanable enviar la
ruta d'accés al document en comptes d'adjuntar-lo.
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¢ El correu ha d’'estar organitzat (és recomanable crear filtres i carpetes
segons el QdCF de I'Oficina).

— Qui i quan ha de capturar el missatge?

¢ Si el missatge s’ha generat internament, el remitent és el responsable de
I'arxivament. Si s’ha generat externament, el responsable és el
destinatari.

e En cas que hi hagi diferents destinataris, cal decidir quina persona és la
responsable d'arxivar els correus referents a un mateix assumpte o
projecte.

e Si es genera un intercanvi de correu, cal conservar el text original i les
respostes que formin part de I'expedient oficial. El responsable d'arxivar
el missatge ha de determinar en quin moment s’ha de realitzar la
captura perque I'expedient estigui complert.

— Altres consells

e Evitar I'us del correu electronic quan no sigui necessari i utilitzar, a
aquests efectes, altres eines de missatgeria instantania.

e Utilitzar les plataformes oficials (com e-NOTUM) per enviar
documentacio.

e Limitar el nUmero maxim de destinataris quan s’envia un correu
electronic.

e Redactar un correu electronic per a cada tema a tractar; amb un titol
unic i propi.

¢ Informar de I'enllag o ruta on trobem els documents amb la finalitat de
compartir-los.

e Identificar els nivells d'importancia dels correus electronics.

Ribes 3

08013 Barcelona

T +34 935 545 555
busticoac@antifrau.cat
www.antifrau.cat
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