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A. Definicio de I’eina

El Cataleg de documents essencials identifica aquells documents que resulten
indispensables per a I'entitat. Aquests documents sén de conservacio permanent i la
seva pérdua suposaria un trasbals que impediria el funcionament amb normalitat o
I'assoliment dels objectius de I'Ajuntament.

B. Objectius i funcions

Aquesta eina té com a objectius:

Identificar els documents essencials de I'entitat.

Permetre que l'entitat pugui assolir els seus objectius, complir les seves
obligacions diaries de servei, respectar la legalitat vigent i els drets de les
persones, a més de testimoniar a llarg termini les activitats de I'Ajuntament,
garantir-ne I'exercici dels drets i deures, i com a testimoni dels seus béns i
drets.

Establir que aquests documents requeriran:

Realitzacié d’una copia auténtica, d’acord amb el que s’especifica a la Norma
Técnica d’Interoperabilitat de Procediment de copiat auténtic i conversio entre
documents electronics.

Conservacio de la copia autéentica obtinguda en un servidor adequat amb la
finalitat de minimitzar riscos que es poguessin donar en cas de sinistre i amb
les mesures de seguretat adequades segons 'Esquema Nacional de Seguretat
(ENS).La conservacié d’aquesta copia pot consistir en la transferéncia de la
responsabilitat de la seva custddia a una altra organitzacio

C. Font de lI'eina

Es basa en 'Esquema Nacional de Seguretat, annex |; I'analisi de riscos [op.pl.1]" i la
'‘Qualificacié de la informacié [mp.info.2]', que aporten criteris per identificar els
documents essencials i les mesures de seguretat i nivell requerit aplicables.
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D. Estructuracio de la informacio

Els documents essencials es diferencien entre els que mantenen la seva vigéncia per
sempre més i aquells que son essencials durant un periode concret i finit de temps (tal

com

marca el calendari de conservacidé) i passen a ser substituits per les

actualitzacions dels mateixos.

s’estructuraran en els seglents apartats:

Terme municipal: delimitacié del terme i simbologia

Acords de govern: séries documentals que agrupen els acords dels organs de
govern col-legiats o unipersonals.

Activitat econOmica i administrativa: séries documentals corresponents a
documents recapitulatius de l'activitat econdmica de l'organitzacié i acords
establerts per 'organitzacié

Personal: séries corresponents a la plantilla dels treballadors de I'ajuntament

Patrimoni: séries documentals relacionades amb els drets sobre el patrimoni
municipal de béns.

Poblacié: série documental de padré municipal d’habitants i altres de
caracteristiques analogues.

Planejament urbanistic: séries documentals relacionades amb el planejament
urbanistic de la poblacio.

Gestid i regulacié de les obres i les activitats: séries documentals relacionades
amb les obres tant municipals com particulars i les activitats

E. Caracteristiques de I’eina

En constant revisié. S’ha d’anar adaptant a possibles canvis de tipologia documental
en els tramits propis de 'administracio.

De revisidé anual per tal de substituir els documents que hagin perdut el caracter
d’essencials en virtut del venciment d’aquesta essencialitat pels nous que I'hagin
adquirit.

Per aplicar a tots els municipis.

Es independent de I'eina tecnoldgica utilitzada.
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F. Metodologia per a la seva aplicacio

L’eina s’aplicara a tots aquells documents que compleixin totes o algunes de les
caracteristiques esmentades fins ara, els quals seran qualificats com essencials.

També s’aplicara de forma general a aquelles séries documentals que assegurin, en
cas de desastre, la continuitat en la gestio de I’Ajuntament.

Igualment, també s’aplicara a altres séries documentals que es puguin identificar amb
posterioritat.

G. Cataleg de documents essencials

XAM XAM
19.01 19.04 XAM 19.05 XAM 1103
Codi de Codi de Document
ref. del | referéncia Denominacio de classe del cataleg .
g.decl. | (cataleg) essencial
0002. 1001 Agregacions al terme municipal Si
0002. 1004 Delimitacions del terme municipal Si
0002. 1009 Segregacions del terme municipal Si
0004. 1028 Llibres d'actes del Ple de la corporacio local Si
0005. 1038 Llibres de decrets d'alcaldia / presidencia Si
0006. 1045 Llibres d'actes de la Junta de Govern local / de la Comissid i
Permanent del Ple comarcal
0007. 1051 Llibres d'actes de comissions informatives Si
0012. 1179 Registre d'entitats i associacions del municipi Si
0013. 1190 Constitucié i dissolucié d'organismes Si
0014. 3016 Aprovacions de preus publics Si
0014. 1216 Ordenances fiscals Si
0014. 1218 Reglaments de la corporacio local Si
0045. 1376 Convenis i acords Si
0047. 1380 Contractacions d'obres derivades d'acord marc Si
0047, 1381 Contrac.t?cions d'obres per procediment amb dialeg i
competitiu
Contractacions d'obres per procediment negociat amb
0047. 1382 publicitat Si
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XAM
19.01

Codi de
ref. del
g.de cl.

0047.

0047.
0047.

0047.

0047.
0048.

0048.

0048.

0048.

0048.

0048.

0048.
0049.
0049.

0049.

0049.

0049.

0049.

0049.

0049.
0050.
0050.

XAM
19.04

Codi de
referéncia
(cataleg)
1383

1384
1385

1386

1387
1388

1389
1390
1391
1392
1393

1394
1395
1396

1397
1398
1399
1400

1401

1402
1403
1404

XAM 19.05

Denominacio de classe del cataleg

Contractacions d'obres per procediment negociat sense
publicitat

Contractacions d'obres per procediment obert
Contractacions d'obres per procediment restringit
Contractacions d'obres subjectes a un sistema dinamic
d'adquisicié

Contractacions menors d'obres

Contractacions de concessié d'obra publica
Contractacions de concessio d'obra publica derivades
d'acord marc

Contractacions de concessio d'obra publica per
procediment amb dialeg competitiu

Contractacions de concessié d'obra publica per
procediment negociat amb publicitat

Contractacions de concessié d'obra publica per
procediment negociat sense publicitat

Contractacions de concessio d'obra publica per
procediment obert

Contractacions de concessio d'obra publica per
procediment restringit

Contractacions de concessio dels serveis publics
Contractacions de concessio dels serveis publics derivades
d'acord marc

Contractacions de concessid dels serveis publics per
procediment amb dialeg competitiu

Contractacions de concessid dels serveis publics per
procediment negociat amb publicitat

Contractacions de concessio dels serveis publics per
procediment negociat sense publicitat

Contractacions de concessid dels serveis publics per
procediment obert

Contractacions de concessié dels serveis publics per
procediment restringit

Contractacions menors de concessio dels serveis publics
Contractacions de serveis

Contractacions de serveis derivades d'acord marc

XAM 11 03

Document
essencial

Si

Si
Si

Si

Si
Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si
Si
Si
Si
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XAM
19.01

Codi de
ref. del
g.de cl.

0050.

0050.

0050.

0050.
0050.

0050.
0050.

0051.

0051.

0051.

0051.

0051.

0051.

0051.

0051.
0051.
0054.
0054.

0054.

0054.

0054.

0054.

XAM
19.04

Codi de
referéncia
(cataleg)

1405
1406

1407

1408
1409

1410
1411

1424
1425
1426
1427
1428
1429

1430

1431
1432
1438
1439

1440
1441

1442

1443

XAM 19.05

Denominacio de classe del cataleg

Contractacions de serveis per procediment amb dialeg
competitiu

Contractacions de serveis per procediment negociat amb
publicitat

Contractacions de serveis per procediment negociat sense
publicitat

Contractacions de serveis per procediment obert
Contractacions de serveis per procediment restringit
Contractacions de serveis subjectes a un sistema dinamic
d'adquisicié

Contractacions menors de serveis

Contractacions de subministrament derivades d'acord
marc

Contractacions de subministrament per procediment amb
dialeg competitiu

Contractacions de subministrament per procediment
negociat amb publicitat

Contractacions de subministrament per procediment
negociat sense publicitat

Contractacions de subministrament per procediment
obert

Contractacions de subministrament per procediment
restringit

Contractacions de subministrament subjectes a un
sistema dinamic d'adquisicié

Contractacions de subministraments

Contractacions menors de subministrament
Contractacions especials

Contractacions especials derivades d'acord marc
Contractacions especials per procediment amb dialeg
competitiu

Contractacions especials per procediment negociat amb
publicitat

Contractacions especials per procediment negociat sense
publicitat

Contractacions especials per procediment obert

XAM 11 03

Document
essencial

Si

Si

Si

Si
Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si
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XAM 11 03

19.01 19.04 XAM 19.05

XAM XAM

Codi de Codi de
ref. del | referéncia Denominacio de classe del cataleg
g.decl. | (cataleg)

Document
essencial

0054. 1444 Contractacions especials per procediment restringit Si
0054. 1445 Contractacions menors administratives especials Si
0055. 1446 Contractacions d'assegurances Si
0055. 1447 Contractacions de préstecs bancaris Si
0055. 1448 Contractacions privades Si
0057. 1455 Plantilla del personal Si
0057. 1456 Registre del personal Si
0069. 1566 Inventaris generals de béns Si
0079. 1619 Pressupost general Si
0081. 1640 Compte general del pressupost general Si
0093. 1771 Padrons de I'impost d'activitats economiques (IAE) Si
0093. 1772 Padrons de I'impost de béns immobles d'urbana (1BI) Si
0093. 1773 Padrons de I'impost de béns immobles rustics Si

Padrons de I'impost municipal de circulacié de vehicles (*)
i de I'impost sobre vehicles de traccié mecanica
0094. 2005 Padrons de taxes i preus publics Si

Subvencions rebudes per la corporacié local d'una altra
administracié

0093. 1774 Si

0100. 2240 Si

0104. 9946 Modlflcauon‘s c.je les normes.sub5|d|ar|es |, . i
complementaries / de planejament urbanistic

Modificacions del Pla d'ordenacié urbanistica municipal

0104. 2247 (POUM) Si
0104. 2250 Modificacions dels plans directors urbanistics Si
0104. 2255 Plans directors urbanistics Si
0104. 2256 Projectes de delimitacié de sol urba (PDSU) Si

Revisions / adaptacions de normes subsidiaries i .
0104. 2257 compleme/ntériz_s / de planejament urbanistic S
0104. 2258 Revisions de les normes de planejament urbanistic Si

Revisions del Pla d'ordenacio urbanistica municipal .
0104. 2259 (POUM) Si
0104. 2261 Revisions dels plans directors urbanistics Si
0104. 2262 Text refés de normes urbanistiques i planejament general Si
0105. 2263 Modificacions dels plans especials urbanistics Si
0105. 2264 Pla especial de proteccio del patrimoni i cataleg Si
0105. 2265 Plans especials abreujats o sumaris Si
0105. 2266 Plans especials urbanistics Si
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XAM
19.01

Codi de
ref. del
g.de cl.

0106.
0106.
0107.
0107.
0108.
0108.
0108.
0108.
0108.
0108.
0109.
0109.
0110.
0110.

0111.

0112.
0113.
0113.
0136.
0136.
0136.

0136.
0136.
0136.

0136.
0136.
0136.
0136.
0136.

0136.

XAM
19.04

Codi de
referéncia
(cataleg)

2268
2269
2270
2271
2272
2273
2274
2275
2276
2277
2280
2281
2282
2283

2285

2287
2291
2292
2377
2378
2379

2380
2381
2382

2383
2384
2385
2386
2387

2388

XAM 19.05

Denominacio de classe del cataleg

Modificacions de plans de millora urbana

Plans de millora urbana (PEMU)

Modificacions dels programes d'actuacié urbanistica
Programes d'actuacié urbanistica

Avang del pla parcial de delimitacié

Modificacions del Pla parcial de delimitacié
Modificacions dels plans parcials d'ordenacié
Modificacions dels plans parcials urbanistics

Plans d'usos de domini maritimo-terrestre

Plans parcials de delimitacio

Delimitacions de la TUC

Modificacions de la TUC

Estudis de detall

Modificacions dels estudis de detall

Projectes d'actuacions especifiques d'interes public en sol
no urbanitzable

Modificacions dels projectes d'urbanitzacié basics
Plans directors territorials

Plans directors urbanistics supramunicipals
Construccio / manteniment d'abocadors i deixalleries
Construccio / manteniment de canalitzacié d'aigles, pous
Construccié / manteniment de clavegueram
Construccio / manteniment de comunicacions, camins,
carreteres, ponts, ports

Construccio / manteniment de depuradores i col-lectors
Construccié / manteniment de jardins, parcs, arbrat i
platges

Construccid / manteniment de pavimentacio i voreres
Construccid / manteniment de telecomunicacions
Construccid / manteniment d'electrificacid
Construccio / manteniment d'enllumenat

Construccié / manteniment d'instal-lacié de gas

Construccio / manteniment d'obres d'infraestructura i
urbanitzacié

XAM 11 03

Document
essencial

Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si

Si

Si
Si
Si
Si
Si
Si

Si

Si

Si

Si
Si
Si
Si
Si

Si
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XAM 11 03

19.01 19.04 XAM 19.05

XAM XAM

Codi de Codi de
ref. del | referéncia Denominacio de classe del cataleg
g.decl. | (cataleg)

Document
essencial

Control de tasques de manteniment d'infraestructures

0136. 2389 . Si
municipals
0137. 2391 Construccio / manteniment de centres educatius Si
0137. 2392 Construccid / manteniment de la casa de la Vila Si
0137. 2393 Construccio / manteniment de I'escorxador municipal Si
0137. 2394 Construccio / manteniment d'edificis sanitaris Si
0137. 2395 Construccid / manteniment d'edificis socioculturals Si
0137. 2397 Construccid / manteniment del cementiri municipal Si
0137, 2398 Construccié / manteniment d'immobles de la corporacid i
local
0137. 2399 Construccio / manteniment d'instal-lacions esportives Si
0139. 2412 Llicéncies de segregacio Si
0139. 2413 Llicéncies d'obres majors Si
0139. 2433 Llicéncies per parcel-lacions urbanistiques SI
0139. 2436 Llicéncies urbanistiques Si
0165. 2538 Registre d'activitats Si
0167, 2544 LIicén.cie:s i comunicacions prévies d'activitats innocues i i
de baix risc
0168. 2553 .LIic.échie.s i comunicacions prévies d'activitats amb i
incidencia ambiental
Llicéncies i comunicacions previes d'establiments, .
0169. 2566 espectacles i activitats ambpfinalitats recreatives S
0171. 5573 Llicéncies i comunicacions previes d'obertura i Us de i
centres de culte
0196. 2664 Padrons municipals d'habitants Si
0017. 1232 Adopcid i modificacié de la simbologia de la corporacio i
local
0002. 3129 Constitucié del municipi / comarca Si
0014. 1217 Ordenances de la corporacié local Si
0014. 3128 Ordenances no fiscals Si
0053. 1437 Contractacions mixtes Si
0093. 1775 Padrons d'impostos Si
0104. 2251 Consultes previes sobre plans parcials de delimitacié Si
0104. 2253 Pla d'ordenacié urbanistica municipal (POUM) Si
0108. 2278 Plans parcials d'ordenacié Si
0108. 2279 Plans parcials urbanistics Si

10
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XAM 11 03

19.01 19.04 XAM 19.05

XAM XAM

Codi de Codi de
ref. del | referéncia Denominacio de classe del cataleg
g.de cl. (cataleg)

Document
essencial

0170. 3130 Llicéncies d'habitatge d'Us turistic Si

11



