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1. arxiu. Antecedents de la creacié d’un sistema

Fins a I'any 1999 I’Arxiu Central de la Diputacio de Lleida havia estat
una secci6 amb les funcions tipiques d’'un arxiu central de
I’Administraci6 Local: recollir, custodiar i difondre la documentacio de la
institucid. No obstant aix0, cada dia resultava més clara la necessitat,
entre els components de I’equip de treball, d’ampliar I’oferta de serveis.

La realitat a les unitats administratives en el moment en qué es va
plantejar el projecte es caracteritzava per la falta d’un criteri estandard
en la producci6, tramitacio, explotacié i conservaci6 de la documentacio;
no hi havia responsables de la documentacid en cada una de les arees
administratives; no existien canals de connexio entre els departaments
que tramitaven expedients; es produia una duplicacié innecessaria de
documents amb el consegient desaprofitament d’espai i recursos
humans; les eines informatiques eren parcials i inconnexes i no
aglutinaven els processos des de I'inici fins a la fi, i tampoc no es preveia
cap actuacio6 global sobre els processos en els nous suports.

Aquesta situacid plantejava serioses dificultats en el moment de
recopilar, tractar, elaborar i servir la informacié. Com a resultat tant la
Diputacié com els seus principals clients, els municipis, obtenien dades
poc exactes dels assumptes en que treballa la Diputacié i que tenen com
a beneficiaris els municipis o els ciutadans.
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Malgrat que a I’Arxiu Central, cada vegada es trobaven meés
normalitzats els seus processos de treball, ja que s’havia aconseguit
estandarditzar la metodologia en les transferencies de documentacio
des dels diferents departaments, s’havia finalitzat I'inventari electronic
de tota la documentacioé dipositada a les seves dependéncies i s’havia
normalitzat la classificacid, descripcio i recuperacio de la informacio per
als usuaris interns i externs, es detectaven no obstant aixd0 manques
heretades d’una inadequada produccié dels expedients. Tot aix0
denotava una insuficiencia greu en la gesti6 administrativa dels
expedients. Els processos no estaven sistematitzats i en resultava
I’existéncia d’expedients desmembrats, una duplicitat excessiva de
documentacio i una falta de normalitzacio en la seva composicio interna.

Alhora, a la Diputacié de Lleida faltava una seccié que tractés la
informaci6 recopilada i que elaborés els estudis i dossiers informatius
necessaris tant en la gestidé diaria com en la presa de decisions.
Igualment faltava una area que coordinés la difusié exterior de la
informacid que podia resultar d’interés per als ciutadans, aixi com als
municipis de la demarcacio.

L’'objectiu que es va plantejar, en definitiva, va ser adequar la seccid
d’Arxiu a les noves i creixents necessitats informatives i a alldo que les
noves tecnologies ens facilitaven, proporcionaven i alhora exigien. Amb
aquesta finalitat es va presentar un projecte de creacié d’'un nou servei
que realitzés un tractament global i uniforme de la documentacid
generada i rebuda per la institucié des de la seva genesi fins a la seva
eliminaci6 o conservacio, per tal de poder extreure’n la informacio tant
del passat com del present i oferir-la a qui la necessités.

2. El nou servei a 'organigrama de la Diputacio

En el moment en qué es va cobrir definitivament la placa d’arxiver de
la Diputacio de Lleida, I'abril del 1988, la realitat d’aquesta seccidé no
podia ser més deplorable. La plantilla adscrita només incloia la mateixa
placa d’arxiver, sense cap col-laborador per a I'organitzaci6 integral de
I’arxiu, que partia de zero. Aquesta insuficient dotacié de personal amb
que comptava aquesta seccid en aquell moment va suposar un greu
problema en el moment d’organitzar el treball. D’altra banda, i més per
tradicié que per conviccié de la mateixa institucio, I'arxiu s’adscrivia
organicament a I'area de Secretaria General.

Evidentment, davant d’aquesta deficient dotacié de plantilla es va
plantejar la necessitat d’obtenir un col-laborador que, inicialment, va ser
un auxiliar administratiu que va acabar realitzant funcions de técnic
mitja. Posteriorment es van buscar altres formules per avancar en els
treballs inicials de I'area. Per motius de plantilla i de politica de recursos
humans de la Diputaci6, es van endegar quatre beques de perfeccio-
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nament en técniques d’arxivistica que durant cinc anys es van anar
convocant periodicament.

Amb aquestes beques es va poder concloure gairebé definitivament
I'inventari de la documentacié que estava dipositada al departament.
Paral-lelament, es va aconseguir racionalitzar la plantilla adscrita i les
beques es van substituir per contractes administratius estables, fet que
va permetre planificar i executar millor les tasques del departament.

Finalment el juliol de I'any 2000 es va aprovar una catalogacio de llocs
de treball de la Diputacioé de Lleida en que es consolidava el nou Servei
d’Arxius, Estudis i Informacid que, sens dubte, era resultat del canvi tant
d’objectius de la seccié com de la percepcié de la seva funcié per part
dels maxims responsables de la mateixa Diputaci6. En aquest sentit, en
el servei es van crear tres seccions: Arxiu Central, Gestié Administrativa
de la Documentacio i Estudis i Informacid, i es va deixar de pertanyer
organicament a Secretaria per passar a adscriure’s a Presidéncial. D’altra
banda la plantilla va quedar configurada per un cap de negociat, un
técnic d’arxiu del grup B més un auxiliar administratiu del grup D a la
seccid d’Arxiu Central; un cap de seccid, un técnic d’arxiu del grup B i un
auxiliar técnic d’arxiu del grup C a I'area de Gestié Administrativa de la
Documentacio, i un cap de seccid técnic superior del grup A més un
auxiliar administratiu del grup D a la unitat d’Estudis i Informacié. Tots
ells depenent d’un cap de servei superior també técnic del grup A.

3. Objectius, funcionament i eines del nou servei

El nou Servei d’Arxius, Estudis i Informacié va arrencar amb uns
plantejaments molt clars, entenent que les seves linies d’accid basiques
eren introduir-se en la gestio diaria dels expedients per normalitzar-los i
tenir-los controlats de principi a fi, donar tractament tecnic a tota la
documentacio conservada als diferents arxius, i, finalment, gestionar la
informacio que derivava de la documentacio per a la seva explotacio.

En aquest sentit es varen coordinar les tres arees per tal de fer un
tractament integral de la documentacio i es varen distribuir les tasques
per tal que tot el procés quedés cobert.

3.1. Secci6 de Gestido Administrativa de la Documentacio

Aquesta area és l’encarregada d’implantar un Sistema de Gestio
Administrativa de la Documentaci6 (SIGAD). La Llei catalana 10/2001, de
13 de juliol, d’Arxius i Documents, defineix aquest sistema com el
conjunt d’operacions i técniques, integrades en la gestié administrativa
general, i que es basen en I'analisi de la produccid, tramitacio i valors
dels documents, destinats a la planificacié, control, Us, conservacio i
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eliminacio o transferéencia a I'arxiu dels documents, amb la finalitat de
racionalitzar-ne i unificar-ne el tractament i aixi aconseguir una gesti6
meés eficag i rendible.

En el nostre cas la seva funcionalitat és concebuda des de plante-
jaments d’actuaci6 més encaminats a la gestidé administrativa de la
documentacié que al tradicional tractament arxivistic de la docu-
mentacio en la seva fase activa (i per tant a la gestié de la documentacié
administrativa). Amb aixd s’ha aconseguit dotar la seccié d’'un pes
especific important dins I'organitzacio, ja que la seva labor es dirigeix a
la normalitzacié de la documentacié a partir de I’estudi dels processos
que la generen i dels expedients que es tramiten. Aixi doncs, es varen
fer un seguit de plantejaments que tot seguit es detallaran.

® En primer lloc, es va proposar la realitzacié d’analisis amb la finali-
tat de detectar les disfuncions en els procediments administratius
per racionalitzar-ne després els circuits, modificar, reduir o eliminar
tramits, ordenar els actes que els componen, normalitzar els docu-
ments que integren els expedients i establir terminis més breus per
a la seva resoluci6.
® En segon lloc es va proposar una col-laboracié amb el departament
d’informatica per treballar en I’elaboracié d’una eina que possibili-
tés implantar un sistema unificat de tramitacié dels expedients i que
racionalitzés tant la produccié de documentacié administrativa com
I’explotacié de la informacié que aquesta conté.
En tercer lloc es va definir un sistema unificat de classificaci6 i des-
cripcio dels expedients. Aquest sistema, fonamentat en criteris fun-
cionals, s’ha pogut aplicar en el moment de la creaci6 d’expedients.
e En quart lloc es va dissenyar i implantar un sistema de gestid, uti-
litzacié i conservaci6 dels documents en suports especials, com ara
fotografies, cintes magnetiques, discs optics, microfilms, etc. En
aquest sentit, arxius fotografics de gesti6é diaria com els del
Presidéncia o el del Patronat de Turisme de la Diputacié han estat
tractats digitalment per tenir-hi un millor accés i poder-ne fer més
difusio.
En cinqué lloc es van donar pautes i criteris normalitzats de tracta-
ment documental als diferents arxius de gesti6 de la institucio.
® En sise lloc es va dur a terme un programa de formacié en I'aplica-
ci6 de la normativa i de d’operatoria a seguir dirigit a tot el perso-
nal implicat en la gestid d’expedients. Es pretenia donar tant les
pautes basiques i fonamentals de la nova concepcid del sistema
com la metodologia que havia de seguir cadascun dels treballadors
que intervenen en la gestio diaria d’expedients.
¢ |, finalment, es va regular el seguiment de la implantacié del nou
sistema de gesti6é administrativa documental. Amb aixd s’aconse-
gueix una avaluacio periodica per establir, en cas que faci falta, pau-
tes d’autocorreccio6 i millora.
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3.1.1. Treballs i eines emprades per la secci6

Com a treball pilot de la Secci6 de Gesti6 Administrativa de la
Documentacid, s’han realitzat estudis dels processos administratius
sobre els quals hi havia més requeriments immediats d’informacio
precisa per part de la mateixa organitzacio. Ens estem referint als de les
subvencions a les entitats del territori. Saber I'estat de tramitacié dels
seus expedients i en quina quantitat es contribueix resulta transcendental
per a una adequada planificacio de les noves linies de cooperacio.

A més, comencar amb aquests processos administratius, que
representen un volum de treball i de documentacié important dins la
institucio, facilitava una analisi global i més ajustada de la realitat, aixi
com la possibilitat d’implantar nous criteris i noves pautes de gestio
unificades a un sector administratiu més ampli de la institucio.

Malgrat que teniem molt clar quins eren els processos pels quals
calia comencar a realitzar les analisis, no es va deixar de banda allo que,
sens dubte, havia de servir de telé de fons a la nova empresa que
s’estava iniciant. Ens estem referint a I'inventari de les séries docu-
mentals que genera en la seva activitat diaria la institucio. Per a la seva
realitzacié es va emprar una base de dades I’estructura de la qual recull
informacioé sobre cinc aspectes basics:

¢ El primer és el nom de la série documental i funciona com el camp
d’identificacié de cada un dels registres de la base de dades.

¢ El segon defineix I'area organica que gestiona el procés i que, per
tant, és la responsable de la série documental. En aquest apartat es
detalla la unitat administrativa, el seu responsable i la seva
dependeéncia jerarquica.

¢ El tercer aspecte sobre el qual es recull informacio fa referencia al
tractament arxivistic de la serie tant en el seu lloc d’origen com a
I’Arxiu Central: produccié anual de documents en metres lineals,
nombre d’unitats d’instal-lacid, tipus de contenidor en el qual es
conserva la documentacio, ubicacié que se’n fa, estat de conserva-
cio, eines de descripcio existents, criteris d’organitzacio i ordenacio,
codi de classificacio, terminis de conservacio i regulacié de I'accés
i la consulta.

e El quart recull la funcionalitat i funcionament de la série docu-
mental. Els camps que s’inclouen en aquest apartat son: el marc
normatiu que la regula, la funcié que genera la série, els tramits que
la solen configurar, el circuit documental que segueix, i les series
precedents i relacionades.

e | en cinqué i ultim lloc es recopila tota la informacié d’interés
tant per als gestors com per als destinataris finals del tramit: qui
se’n pot beneficiar, com i quan cal fer la tramitacio, si hi ha costos
addicionals i la documentacié que s’ha d’adjuntar perque I'expe-
dient prosperi.
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De manera complementaria a aquest inventari, també es va elaborar
una base de dades secundaria per a I'estudi dels convenis que signa la
Diputaci6 com una forma especifica de regular la concessi6é de
determinats ajuts economics. A I'estructura anterior se li afegien altres
camps d’informacié, com resolucié que aprova el conveni, data de la
firma, la seva vigéncia, assignacio economica i partida pressupostaria a
que s’imputa el conveni en questio.

L'analisi de la informacié recollida a l'inventari de processos
administratius va servir d’ajuda per a l'auditoria de les seéries
documentals de subvencions, beques, avancaments reintegrables,
aportacions a consorcis en que participa la Diputaci6 i convenis.

Aquesta auditoria es va estructurar i es va realitzar (i se’n continuen
realitzant) seguint els passos que a continuacié es detallen (vegeu
annex 1):

a. Diagramacio del procés

1. En primer lloc es marquen els limits del procés, és a dir, el seu inici
i el seu final. En el cas dels processos de les subvencions, i tal com
estipula la Llei 38/20032, el procés s’inicia amb I'aprovacié de les
bases que les regulen i finalitza amb el seu pagament, denegacio,
prescripcio, etc.

2. Seguidament s’analitzen els expedients resultants d’aquest procés
per veure quines series documentals en sorgeixen. Amb aquest
pas podem determinar els expedients principals i els relacionats.
Dins del procés de subvencions, per exemple, hi hauria diferents
series documentals: la de concessio, la de justificacid i pagament
de I'actuaci6, la de reintegrament, etc.

3. Posteriorment s’identifiquen i codifiquen (de manera significativa)
els documents que componen els expedients amb la finalitat de
comprovar si sempre hi ha els mateixos o no.

4. El seglent pas és identificar els departaments, serveis o unitats
que intervenen en la seva gestio, i atribuir-los les accions que hi
realitzen.

5. Després es fragmenta el procés en circuits parcials d’informacio i
s’enumeren i detallen els passos administratius que se segueixen
per a la resolucié de la tramitacié administrativa. Per exemple,
sol-licitud, recepcié de la documentacié adequada a la sol-licitud,
informe del servei, informe d’Intervencid, Comissié Informativa,
etc.

6. Posteriorment a la fragmentacié del procés en circuits es realitza
una associacié de documents concrets a cada un d’ells.

7. | finalment es plasma tot el procés en un grafic global i se segueix
per a la seva realitzacié la metodologia APS3. A partir de la
representacid grafica resulta facil detectar les disfuncions del
procés.
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b. Deteccio de disfuncions

Les disfuncions detectades a partir de la diagramaci6 del procés que
varem realitzar han estat les seguents. Primer, la falta de connexi6 entre
les unitats administratives que hi intervenien. Igualment va quedar més
que demostrat que tant els circuits com els documents que es
realitzaven i/o produien en cada un d’ells no estaven normalitzats i
resultaven poc homogenis, per la qual cosa els expedients es trobaven
molt fragmentats i, en algunes ocasions, dispersos. A més es va detectar
una abséncia total d’instruments de control de la circulacio i accés als
expedients, aixi com una produccié descontrolada de copies dels
documents.

A partir de tot aix0, es va presentar un pla de propostes de millores.
concretes.

c. Propostes de millora

e La primera proposta de millora és la normalitzacié dels circuits
administratius i dels documents que s’hi generen, tant per part de
les unitats administratives com dels interessats. En aquest sentit
s’han pautat i sistematitzat, al mateix temps que controlat informa-
ticament, els passos i els terminis que han de seguir els expedients.

¢ La segona es la regularitzacié dels documents. Per mitja de I'estudi
de la tipologia dels documents que configuren els expedients s’han
introduit criteris estandard de llenguatge administratiu i d’estructu-
ra morfologica dels documents.

¢ D’altra banda s’han introduit pautes d’organitzaci6 intel-lectual dels
expedients a partir del quadre de classificacié de I'arxiu. Un dels
avantatges del sistema unificat de descripcid, organitzacio i classifi-
cacio proposat pel servei és que no només permet accedir a I'estat
de tramitacio, sind que també possibilita realitzar consultes amplies
per indicadors tematics, territorials, pressupostaris, etc.

e Un dels aspectes més interessants producte de I'auditoria i de les
propostes de millora que es van realitzar va ser la creacio i imple-
mentaciod, en col-laboracié amb el departament d’informatica, d’un
sistema de workflow que gestiona de manera global tot el procés
dels expedients de subvencions i col-laboracions amb els municipis
i altres entitats publiques o privades del territori.

Amb aquesta intervencié s’ha aconseguit la unificacié real dels
expedients. Tots passen pels mateixos circuits técnics i administratius,
tots han d’estar informats per les comissions pertinents, tots han de tenir
realitzades les operacions comptables oportunes, en tots ells s’han de
dictar les resolucions necessaries i, finalment, tots han de contenir la
mateixa documentacio, ja que el sistema informatic I’exigeix i sol-licita en
cas d’abséncia o error. Aixi doncs, els tramits estan pautats de tal manera
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que fins que un gestor no finalitza la seva intervenci6 a I'expedient el
segient no pot continuar. De la mateixa manera, si en algun dels passos
(com la sol-licitud de subvenciéo o la justificacio d’aquesta) falta un
document o n’hi ha algun que resulta incorrecte, el procés es deté alhora
que emet les reclamacions oportunes. Amb aquest treball s’ha
aconseguit, a més de la interconnexié necessaria entre les diferents arees
que intervenen en el procés (registre general, unitats administratives,
técniques i economiques, organs col-legiats de decisio i arxiu central), el
control de la informacié que cada una d’aquestes arees aporten al
procés. Aquest fet permet, finalment, tenir la informacié total d’'un o del
conjunt dels expedients i aquest control exhaustiu és precisament el que
permet una explotacio de la informacié per a la presa de decisions.

3.2. La Secci6 d’Arxiu Central

Aquesta seccio és I'encarregada de gestionar la documentacié que,
una vegada finalitzada la seva tramitacié ordinaria, ja no és utilitzada
d’una manera habitual per la unitat que I’ha produit en I’exercici de la
seva activitat. Com ja se sap, aquesta fase semiactiva de la
documentaci6 sol anar des dels cinc anys de la seva resolucié fins als
trenta. Finalitzada aquesta etapa, la documentacié administrativa que
manté valors de caracter cultural o historic és tractada amb les técniques
i els procediments a qué se sotmet la documentacié de conservacio
permanent. La seccid, per tant, reuneix les funcions d’arxiu central
administratiu i historic, que sén recollir, aplicar criteris d’eliminacio,
custodiar, conservar i difondre el patrimoni documental de la corporacid
i els seus organismes autdbnoms (vegeu annex 2).

Els procediments i téecniques referits s’articulen a través de quatre
eixos fonamentals:

e E| primer és el sistema de descripcié i recuperaci6 de la documen-
tacid, que permet controlar els expedients ja transferits des dels
departaments a I’Arxiu Central. A partir de la informaci6 capturada
amb I'eina que s’utilitza per a la descripcié, s’obté un coneixement
molt precis del mateix fons documental, tant del seu contingut com
del seu aspecte formal, i alhora de I’estructura organica de la insti-
tucio, les seves funcions i activitats.

e Un cop realitzat I'inventari descriptiu i exhaustiu que va facilitar el
sistema de descripcié dels expedients i un cop analitzada la infor-
macié que aquest oferia en segon lloc, es va crear un sistema de
classificacié funcional (vegeu annex 3). L'objectiu d’aquest sistema
era dotar la documentacié d’una estructura uniforme, jerarquica i
logica que I'organitzés des del més general fins al més particular.

e Posteriorment es van planificar i comencar a aplicar els criteris refe-
rents al sistema de conservacio i eliminacié per determinar el peri-
ode i el lloc de conservacio dels documents des de la seva creacio
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fins a I'’eliminacié dels que pertoca. Per a aix0 se segueix estricta-
ment les resolucions que aprova la Comissi6é d’Avaluacio, Tria i
Accés de la Generalitat de Catalunya®.

e |, en ultim lloc, es va dissenyar el sistema de circulacié de la docu-
mentacié. Aquest permet en qualsevol moment la localitzacié dels
documents d’arxiu per facilitar el treball al personal de I'organisme,
aixi com ajudar en les consultes realitzades pels usuaris externs.
Amb aquest sistema s’aconsegueix, sense cap mena de dubte, una
gestié més efica¢ de la consulta, un major control dels préstecs i
una millor regulacio del nivell d’accés dels diferents tipus d’usuaris
a la documentacio. El control del préstec i de la consulta ens possi-
bilita accedir en tot moment a I’estadi d’un document, d’'un expe-
dient, al lloc on es troba, qui el consulta o I’ha consultat i, en els
casos d’usuaris externs, als percentatges d’investigadors, aixi com
als temes objecte d’interés d’aquests.

En definitiva, la Seccié d’Arxiu Central ha consolidat les funcions
classiques d’arxivament. Paral-lelament a aquestes, i com a nou repte,
es va plantejar un nou programa de difusié tant del patrimoni
documental com de tot el patrimoni cultural en general i de la historia
de la Diputacio.

3.2.1. Treballs i eines emprades per la seccid

Com ja hem vist, les tasques planificades en aquesta seccid es
dirigeixen a donar resposta, d’una banda, a la gestid dels expedients
administratius transferits des de les unitats productores i, de I'altra, a les
diferents activitats de difusio.

En relacié amb les tasques classiques que es realitzen des de I'any
1988, s’ha produit una evolucié tant pel que fa a les eines com a la
metodologia de treball. Malgrat que el tractament de la documentaci6
que es trobava dipositada a I'arxiu es va realitzar de manera molt
detallada des del primer moment (quant a la descripci6 i classificacio),
I'eina que suportava aquest feina va ser facilitada inicialment pel
departament d’informatica i estava realitzada sobre AS/400 amb el
llenguatge d’interrogacié SQL Server. Posteriorment va quedar clara la
necessitat de treballar amb una base de dades documental propia i que
respongués plenament a les necessitats d’un arxiu. Va ser aixi com es va
comencar a treballar amb Inmagic DBTextWorks, que permet la creacio
de diferents bases de dades, amb les quals s’ha controlat
exhaustivament:

¢ |a documentacié administrativa i historica

¢ |a planoteca

¢ ¢ls diferents fons fotografics

¢ els fons procedents de donacions particulars
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e els procedents d’organismes en els quals la Diputacid ha participat
o col-laborat

¢ |a biblioteca auxiliar

e |a gestio de la seleccio, avaluacio, i eliminacié de documentaci6

e j els usuaris (tant interns com externs) del servei

Les diferents bases de dades detallades van permetre estudiar les
descripcions dels expedients per, posteriorment, donar pautes als
encarregats de les tramitacions i de realitzar les transferéncies de cada
un dels departaments.

En resum, la normalitzacié en la descripcié dels expedients, de les
transferencies (que actualment es realitzen electronicament) i de les
eines de control dels fons documentals facilita que les feines classiques
d’un arxiu (recepcio, tractament i control i difusid) estiguin plenament
normalitzades i en perfecta compenetraci6 amb I'area de Gestio
Administrativa de la Documentacio, aixi com amb la Seccié d’Estudis i
Informes.

Pel que fa a les tasques de difusié del fons, s’han dissenyat noves
estratégies per aconseguir que I’Arxiu Central de la Diputaci6 de Lleida
aconsegueixi millors resultats.

® En aquest sentit, a partir d’'una primera guia del fons publicada
I'any 1995, se n’han realitzat noves versions amb I'aplicacio de la
Norma Internacional de Descripcidé Arxivistica ISAD(G) i la seva
publicacio directa a la web de la Diputacié de Lleida®.

¢ |gualment, i aprofitant les possibilitats que ofereix I’Us de les noves
tecnologies, s’ha realitzat la publicacio electronica de I'inventari/ca-
taleg de la documentacié administrativa i historica, planografica i
fotografica que es custodia a I’Arxiu Central per mitja del Web
Publisher. Aixi doncs, els usuaris externs poden conéixer amb exac-
titud qué poden trobar a la Diputacié i com accedir-hi.

e També ha anat quallant, com a part de les tasques assighades a
aquesta seccio, un servei d’atenci6 al public, que s’encarrega d’a-
tendre les visites guiades tant a les instal-lacions de la institucio
com al mateix Arxiu. Per dur a terme aquesta labor, es va conside-
rar oportl elaborar i publicar material divulgatiu i didactic adequat
al public que ens visita. La primera publicacié que es va realitzar va
ser Un passeig per la Diputacié®. Amb aquesta publicacié es tracta-
va de fer un recorregut al llarg de la historia de la institucio, de les
funcions principals i de les noves tendéncies i objectius que guien
la tasca actual de la Diputacio. Paral-lelament a aquest llibre, es va
realitzar també un quadern pedagogic, amb diferent tipus d’activi-
tats i amb possibilitats d’adaptacié a diferents nivells educatius, i
finalment un triptic divulgatiu que anava dirigit al public no escolar.
La segona publicaci6 realitzada va ser El patrimoni cultural de la
Diputacio de Lleida’. En ella es recullen, a manera de guia, tots els
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béns culturals mobles i immobles de la institucié que han estat
catalogats segons la llei del patrimoni cultural catala®, aixi com les
condicions per accedir-hi. La darrera publicacié que ha vist la llum
recentment és un cataleg del fons pictoric de la institucié®, en el
qual, a part de la tasca de recuperar-lo, s’ha intentat també difon-
dre’l. La documentacidé que ja es trobava a I’Arxiu Central ha estat
una de les principals fonts per documentar tant les obres d’art en si
com el mecenatge de la Diputaciod. La publicacié de tot aquest mate-
rial, juntament amb la normalitzacio de I'atenci6 als usuaris del ser-
vei, han donat com a resultat un augment en el nombre de visites
(especialment d’estudiants), aixi com de consultes ateses.

Amb aquestes actuacions, s’ha aconseguit modernitzar tant la
concepcié que hi havia de la Seccidé de I’Arxiu a la mateixa Diputaci6
com incrementar les prestacions que es donen tant a la corporacié com
als ciutadans. Els usuaris que tradicionalment empraven el servei,
personal de la institucio i investigadors, continuen tenint la preséncia
que historicament hi han tingut. Ara bé, s’ha produit un increment
d’usuaris que, o per mitja de la via electronica o per mitja d’associacions
culturals o de centres docents, s’apropen a les nostres instal-lacions per
tal de gaudir dels nous serveis d’atencié al public que s’han engegat.

3.3. La Seccio6 d’Estudis i Informacio

Aquest area és l’encarregada de la gestido i explotacié de la
informacio per a I'elaboracié dels dossiers, informes i estudis tematics
que lI'organitzacié necessita en la seva gestio diaria. S’encarrega també
de I'administracioé de la pagina web corporativa i, finalment, d’exercir la
funcid de punt d’informacio de les consultes telefoniques o via web que
fan referéncia als serveis de la Diputaci6, i les referents al territori de la
demarcacio.

Aixi doncs, el percentatge més alt de tasques d’aquesta seccid son les
referents al tractament i I’explotacié de les dades informatives de qué
disposa la Diputacio, ja que la informacié es un dels recursos principals
amb qué compta la institucié. Aquesta informacié ja no solament és
considerada com un suport per a les tasques de I'organitzacio, siné que
també és considerada com una font de valor, motiu pel qual les funcions
d’aquesta seccio es veuen absolutament entrellagcades amb moltes de
les activitats que es porten a terme dins I’organitzacié. En aquest sentit,
I'area tracta i elabora la informacié que es deriva de la gesti6
administrativa de les oficines, la de la documentacio dipositada a I’Arxiu
Central, de la premsa, de les publicacions oficials i dels dossiers i
informes externs que arriben a la institucié. Inicialment es tractava
d’establir els mecanismes d’obtencid de la informacio i de localitzacié de
les fonts i de fer-ne un tractament que en garantis al maxim I’objectivitat.
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Aixi doncs, I’objectiu era localitzar la informacio6 en si, filtrar-la i tractar-
la per assegurar la seva qualitat i la seva utilitat per a la Diputacié. Aixo
significa que s’havia d’establir una cultura de la informacié i
d’aconseguir que aquesta informacio que hi ha a I'organitzacio s’usés al
maxim com a recurs d’utilitat que és.

Tot aix0 s’ha anat consolidant amb [I'elaboracié de treballs
informatius els destinataris dels quals son els diferents organs executius
i administratius de la mateixa institucid, els municipis i les comarques
(sobretot en temes relacionats amb les diferents linies de cooperacio) i
els ciutadans en general a través de la web corporativa.

Es aixi com enllacem amb la segona linia d’actuacio de I'area, que se
centra precisament en l'administracié de la pagina web oficial,
gestionar-ne i publicar-ne els continguts. En aquesta tasca d’arquitectura
de la informacio, el que més interessava en el moment d’iniciar la nova
web era articular un mitja de comunicacio dels diferents ambits en els
quals la institucié té competéncies, aixi com un mitja de difusié de les
seves activitats diaries. El punt d’informacié al qual ens referiem més
amunt queda d’aquesta manera complementat amb les tasques de
difusio propies d’'una web corporativa. Igualment, amb la web es crea
una via de gesti6 administrativa que facilita informacié de les
tramitacions d’expedients als interessats, ofereix la possibilitat de
descarregar els formularis normalitzats per a les esmentades gestions i
permet, en algun cas, iniciar-les per via electronica.

D’altra banda, la web corporativa es va oferir com a eina de difusio
d’altres entitats locals i de les seves activitats. Aquest és el cas del
Patronat Catala Pro Europa, el Centre Tecnologic Forestal de Catalunya,
I’'Orquestra Simfonica Julia Carbonell de les Terres de Lleida, el
Laboratori d’Analisi i Fertilitat dels Sols de Sidamon, etc.

Finalment el servei també atén les demandes d’informacié sobre
I’organitzacié de la corporacié o sobre el territori que fan arribar els
ciutadans. La via d’atenci6 d’aquestes demandes és presencial, telefonica
i també, cada cop en un més alt percentatge, via correu electronic.

Queda clar que amb I'estructuracio6 de la Secci6 d’Estudis i Informacié
es pretén dinamitzar la cultura informacional de I'organitzacio, gestionar-
ne el coneixement i el capital intel-lectual, editar aquesta informacio i
establir un entorn que faciliti la recuperaci6, creaci6 i intercanvi de
coneixements amb I'aplicacié de les noves tecnologies.

3.3.1. Treballs i eines emprades per la secci6

Es desprén de tot aixd que aquesta area va ser concebuda i creada
com un centre d’'informacio i de maneig de dades, amb el qual elaborar
informes que s’alimenten, en part, de la informacio recollida a les bases
de dades gestionades per les altres dues seccions. No obstant aixo, es
van haver d’idear altres eines que, amb una adequada metodologia en
la gesti6 de la informacio, permetessin aconseguir I'objectiu d’elaborar
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els dossiers interns necessaris per documentar i informar els drgans que
els sol-licitaven.

Es clar que la gestié de la informaci6 requereix una planificacio a
escala de tota I'organitzacio6 i no solament dins el servei. A més de tenir
clar que es podia comptar amb els documents que ja havien clos el seu
cicle vital -la interconnexié amb I’Arxiu Central és total-, s’havia de
programar estudis i informes referents a les activitats fonamentals de la
Diputaci6 per tal que aquestes activitats es poguessin dur a terme de
manera mes correcta. lgualment es tenia clar que en I'analisi i el disseny
del sistema d’informacio, s’havia de prestar una especial atencio a les
dades-informacio, més que no pas als processos i procediments que les
generaven i dels quals ja s’ocupa la Secci6 de Gestié Administrativa de
la Documentaci6

Igualment es va tenir la certesa, a partir de la coordinaci6, execucio i
publicacid de la web de la Diputacid de Lleida, que era necessari
comptar amb altres eines que ens permetessin servir la informacié als
ciutadans i als municipis.

En relacié amb la recollida d’'informacié que es va dissenyar per a
aquesta seccio, es van elaborar noves bases de dades, també realitzades
amb DBText Works, que havien d’ajudar a assolir els objectius i els
plantejaments que fins ara s’han anat detallant.

® Una primera base de dades de premsa, que s’alimenta de la selec-
ci6 de noticies de la premsa diaria que elabora I'area de
Comunicaci6 de la Diputacio. La fitxa registre de cada noticia recull
tant informaci6 sobre el territori com sobre I’organitzaci6 a la qual
afecta, els personatges principals que hi apareixen o opinen, I'ad-
ministracié implicada (si és la mateixa Diputacid, se’'n detalla el
departament o I'area) i finalment un resum significatiu del contin-
gut i I'enllag a la mateixa noticia en PDF (vegeu annex 4)

e Una altra recull els compromisos, els precs i preguntes aixi com
també les mocions que tenen lloc en el Ple de la Corporacié. La
necessitat que va justificar la creacié d’aquesta va ser gestionar la
informaci6 del maxim organ de la Diputacio, perqué la Presidéncia
pugui fer un seguiment dels temes fins a la seva resolucio.

¢ En tercer lloc detallarem dues bases de dades més, que sé6n com-
plementaries entre elles i I'explotacié de les quals permet la realit-
zaci6 d’algunes de les memories de les activitats dels organs de
govern. Aquestes recullen la informacio dels actes de representa-
cio, aixi com I'arxiu fotografic que es genera dia a dia com a resul-
tat de les esmentades activitats. Les dues bases de dades tenen un
Us diari ja sigui de consulta ja sigui de manteniment. Tant
Presidéncia com el departament de Comunicacié hi recorren cons-
tantment per compondre i documentar les noticies i les notes de
premsa que es publiquen sobre la Diputacié de Lleida en els mitjans
de comunicacio.
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® Finalment també s’han realitzat diferents bases de dades que recu-
llen informacions sobre els béns patrimonials de la Diputacio.
L'explotacio de la informacié d’aquestes bases de dades ha revertit
directament en el mateix Servei d’Arxius, Estudis i Informacio, ja
que serveix per documentar, en part, les publicacions que realitza,
aixi com també en el de Recursos Patrimonials, ja que li déna infor-
macié administrativa o historica que documenta alguns dels béns
de la institucio.

¢ [gualment importants han resultat altres fonts d’informacié de
caracter general i d’origen extern. Ens estem referint fonamental-
ment a estudis sobre el territori, la seva organitzacio, les caracteris-
tiques socioecondomiques de la demarcaci6 de Lleida, etc., que arri-
ben des d’altres administracions i d’entitats alienes i que aporten
dades susceptibles de ser tingudes en compte.

La informacié recollida i gestionada per la seccié és explotada
mitjangant migracions de les dades, representacions grafiques, fulls de
calcul comparatius, etc. Aixi els estudis i informes elaborats a peticid
dels diferents organs de la Diputacio solen ajudar a la presa de decisions
administratives i de govern. Un exemple clar son els estudis realitzats
sobre el repartiment dels diferents programes de subvencions que
formen part del PUOSC (Pla Unic d’Obres i Serveis de Catalunya), aixi
com dels plans especifics, o el Pla d’Inversions Municipals, en els quals
els estudis de l'area han estat decisius per al maneig de variables
territorials, demografiques i economiques que s’ha efectuat. L'area
comptava amb la informacié per ajudar a determinar el repartiment final
entre els municipis tenint en compte els factors detallats, aixi com les
actuacions a prioritzar en funcié de la participacio en altres programes
d’ajuda de la resta d’administracions.

D’altra banda, la informacié és tractada per a la seva difusié a
I’exterior a través de la pagina web corporativa. Per a aixo es va fer
indispensable utilitzar una eina i una metodologia que permetin
elaborar, editar i publicar els continguts que la Diputacié esta
interessada a difondre. En aquest sentit es va dotar I'area d’un gestor de
continguts que permetés tenir un control exhaustiu de tot alld que es
publica, del que prescriu dins de la publicaci6 i de tot el que passa a ser
documentacié historica sorgida de la propia web. El gestor de
continguts que realitza aquesta tasca s’anomena Houdini i té una gran
versatilitat, aixi com llibertat de moviment, donat que esta confeccionat
amb entorn Linux.

D’altra banda, el gestor de continguts ens permet crear un sistema de
publicacié en el qual s’implica els diferents departaments mitjancant
permisos d’edicié, supervisidé i correccié de noticies, butlletins
electronics i informacions puntuals, de manera que s’estableix un circuit
controlat de treball que implica les diferents arees. En aquest sentit els
departaments de Comunicacié, Contractacio, Intervencio, entre d’altres,



Lligall 24/2005 381

participen de manera directa i continuada en el manteniment dels
continguts a difondre i per tant a publicar. La conscienciacié i la
implicacié dels diferents departaments resulta un element clau per al
manteniment de la pagina i la seva actualitzacio.

4. Conclusions

La compenetracié exposada entre les tasques de tres arees, en si
diferenciades perd complementaries en el moment d’obtenir resultats,
fa que creguem absolutament en el model de gestié de la documentacio
i de la informacié que s’esta duent a terme a la Diputacio de Lleida.
L'experiéncia que ha atorgat el coneixement dels expedients dipositats
en el nostre departament, ha permes intervenir en la correcta gestio dels
que es van generant cada dia, i ha possibilitat igualment fer plante-
jaments rigorosos en la gestié de la informacié i la seva explotacio. Els
resultats sén evidents. D’'una banda, s’intervé activament de manera
transversal en els departaments, i se’ls donen pautes uniformades de
tramitacio, conservacio i transferencia d’expedients i, de I'altra, s’obté
resultats tangibles en el maneig de dades i de la seva explotacio.

Tot aix0 reverteix en la mateixa institucié i en el public en general que
pugui estar interessat en temes de la seva competencia. La nostra
administracio esta fent passos ferms en el terreny de tenir més informa-
ci6 disponible i, per tant, fer-se més transparent davant dels adminis-
trats.

A tall de conclusio, podem dir que el Servei d’Arxius, Estudis i
Informacié de la Diputacié de Lleida és un servei que, cada vegada mes,
esta realitzant una gestié integral de la documentaci6 com a via
d’obtencié d’informacié que, una vegada tractada i analitzada, serveix
per a la presa de decisions, alhora que per dur a terme una politica de
divulgacio.

Aquest, doncs, podria ser un exemple clar de com a partir de les
funcions d’un arxiu és possible posar en marxa les funcions de gesti6 de
la documentaci6 i de la informacio, és a dir del coneixement.

Notes

1. Excepte la seccio de I'Arxiu Central, que, Unicament en I'aspecte funcional, continua
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novembre de 2003.

3. PUIG-PEY, Antoni; GUIU, Pere. Auditoria de circuits administratius. Barcelona, 2002.
4. Es pot consultar a http:// cultura.gencat.net/arxius/CNATDC.htm.

5. http//www.diputaciolleida.net.
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Annexos

Annex 1. Estudi del procés d’ajuts per a
la restauracio del patrimoni arquitectonic

Aquest és un dels estudis que s’han realitzat des de la seccié de
Gestié Administrativa de la Documentacié. El procés estudiat s’analitza
des de la perspectiva del Servei de Difusié Exterior de I'Institut d’Estudis
llerdencs (SDE), que és qui tramita I'’esmentada linia d’ajut.

1. Limits del procés

¢ INICI: El procés s’inicia quan el SDE rep la sol-licitud de I'entitat
(Ajuntament, Consell Comarcal, Parroquia, Associacions...).

* FINAL: L'expedient s’acaba quan el SDE rep la diligéncia que apro-
va les certificacions i disposa el pagament.

2. Identificacio i codificacid dels documents

1. Sol-licitud de I'ajut emeés per I'entitat.
2. Ofici que indica la relacié de documents enviats que requereix la
sol-licitud de I'ajut.
3. Certificacio de I'acord del Ple de I'ajuntament sobre I'aprovacio de
la sol-licitud.
. Memoaria valorada del projecte.
. Document genéric que acompanya la sol-licitud.
. Declaraci6 jurada de I’entitat.
. Fotocopia del CIF
. Fotocopia del DNI.
. Dades bancaries.
. Llista general de sol-licituds.
11. Copia del doc. 7 per a Intervencio.
12. Copia del doc. 8 per a Intervencio.
13. Copia del doc. 9 per a Intervencio.
14. Ofici que indica les esmenes a fer en la sol-licitud.
15. Copia del doc. 14.
16. Llista de baremaci6 del Servei d’Arquitectura.
17. Diligéncia de I'acord de la Junta Rectora.
18. Duplicat 1 del doc. 17 per a Intervencio.
19. Comunicacioé de I'acord de la Junta Rectora de I'lEl que aprova la
subvencié.
20. Copia del doc. 19.

-
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21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

20.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.
49.
50.
51.
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Certificacio de realitzacio de I'obra de menys de 12.000 €.

Relaci6 valorada o factures que acompanyen el doc. 21.
Certificacio de I'obra amb la relaci6 valorada (de més de 12.000 €)
Certificacio de I'ajuntament que aprova la certificacié Unica de I'o-
bra, la tramesa de copia a I'lEl i donar comptes al Ple.

Ofici de I'ajuntament/entitat conforme es tramet la certificacio de
I'obra.

Informe favorable del Servei d’Arquitectura per procedir al lliura-
ment de la subvencio.

Informe d’incidéncies emeés pel Servei d’Arquitectura de la
Diputacio.

Ofici que comunica la tramesa de la copia de I'informe
d’Arquitectura (si hi ha incidéencies).

Copia del doc. 28.

Ofici de I'ajuntament/entitat que indica la tramesa de documentacio
per esmenar les incidencies.

Document que corregeix les incidencies.

Copia del doc. 21 i 22.

Copia del doc. 23.

Copia del doc. 31.

Observacions de I’Area Economica de I'lEI.

Comunicaci6 de SDE a I'arquitecte provincial per esmenes a la cer-
tificacio.

Copia del doc. 36.

Ofici de I’Area Econdmica de I'lEl.

Ofici dels expedients que passen a Intervencio.

Copia del doc. 39.

Decret que aprova les certificacions i disposa el pagament.

Copia del doc. 41 per a I'SDE.

Peticié de modificacio.

Relaci6 de la modificacio.

Diligencia de la Junta Rectora d’aprovaci6 de les modificacions.
Copia del doc. 45 per a Intervencio.

Ofici de notificacié de I'acord d’aprovacio de les modificacions de
la Junta Rectora.

Copia del doc. 47.

Llibre registre d’entrada de I'lEl.

Llibre registre de sortida de I'lEl

Duplicat del doc. 17 per a Arquitectura.

3. Departaments, serveis i unitats que hi intervenen

1.
2.
3.

Entitat (Ajuntament, Consell Comarcal....)
Registre IEI
Servei de Difusio Externa (SDE)
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4.

4. Servei d’arquitectura

5. Comissi6 Consultiva

6. Presidéencia

7. Portaveus

8. Junta Rectora de I'lEl

9. Servei d’administracio de I'lEl
10.
11
12
13
14

Area Economica de I'lEI

. Direccio6 de I'lEI

. Intervencio

. Secretaria General
. Vicepresidencia

Fragmentacio en circuits parcials d’informacio

® CPI 1. Recepcid de la sol-licitud i documentacié requerida de I'enti-
tat.

e CPI 2. Analisi de la documentaci6 rebuda.

e CPI 3. Valoracid dels serveis técnics.

® CPI 4. Proposta de la Comissié Consultiva i revisio de la proposta a
carrec de Presidencia.

e CPI 5. Aprovacio6 de la proposta a carrec de la Junta Rectora.

® CPI 6. Notificaci6é als beneficiaris de la resolucié de I'atorgament i
requeriment de documents justificatius.

® CPI 7. Recepci6 de la documentaci6 justificativa.

e CPI 8. Revisi6 dels documents justificatius a carrec dels serveis téc-
nics.

e CPI 9. Tramesa de la documentacié a la Direccié de I'lEl i a
Intervencié per disposicié del pagament.

e CPI 10. Petici6 de modificacions pels beneficiaris.

5. Associacié de documents a circuits

¢ CPI 1. RECEPCIO DE LA SOL-LICITUD | DOCUMENTACIO REQUERI-
DA DE LENTITAT:
1. Sol-licitud de I'ajut emés per I'entitat.
2. Ofici que indica la relacié de documents enviats que requereix

la sol-licitud de I'ajut.

3. Certificacio de I'acord del Ple de I'ajuntament/entitat sobre I'a-
provacio de la sol-licitud, forma de financament i fases previsi-
bles.

. Memoria valorada del projecte.

. Document generic que acompanya la sol-licitud.

. Declaracio jurada de I'entitat.

. Fotocopia del CIF.

~N O 01 A~
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8. Fotocopia del DNI.
9. Dades bancaries.

CPI 2. ANALISI DE LA DOCUMENTACIO REBUDA:

10. Llista general de sol-licituds.

11. Copia del doc. 7 per a Intervencio.

12. Copia del doc. 8 per a Intervencio.

13. Fotocopia del DNI.

14. Ofici comunicant les errades i esmenes a fer en la sol-licitud.
15. Copia del doc. 14.

CPI 3. VALORACIO DELS SERVEIS TECNICS
16. Llista de baremacio del Servei d’Arquitectura.

CPI 4. PROPOSTA DE LA COMISSIO CONSULTIVA | REVISIO DE LA
PROPOSTA A CARREC DE PRESIDENCIA
10. Llista general de sol-licituds.

CPI 5. APROVACIO DE LA PROPOSTA A CARREC DE LA JUNTA REC-
TORA

17. Diligéncia de I'acord de la Junta Rectora.

18. Duplicat del doc. 17 per a Intervencio.

CPI 6. NOTIFICACIO ALS BENEFICIARIS DE LA RESOLUCIO DE L’A-

TORGAMENT | REQUERIMENT DE DOCUMENTS JUSTIFICATIUS.

19. Comunicacio6 de I'acord de la Junta Rectora de I'lEl que aprova
la subvencio.

20. Copia del doc. 19.

CPI 7. RECEPCIO DE LA DOCUMENTACIO JUSTIFICATIVA

24. Certificacio de I'ajuntament que aprova la certificacié Unica de
I'obra.

23. Certificacio de I'obra amb la relaci6 valorada (de més de
12.000 €).

25. Ofici de I'ajuntament/entitat conforme es tramet la certificacio
de I'obra.

21. Certificaci6 de realitzacio de I'obra de menys de 12.000 €.

22. Relaci6 valorada o factures que acompanyen el document 21.

CPI 8. REVISIO DELS DOCUMENTS JUSTIFICATIUS A CARREC

DELS SERVEIS TECNICS

27. Informe d’incidéncies emeés pel Servei d’Arquitectura de la
Diputaci6.

28. Ofici que comunica la tramesa de la copia de I'informe
d’Arquitectura (si hi ha incidéncies).

30. Ofici de I'ajuntament/entitat que indica la tramesa de docu-
mentacié per esmenar les incidencies.
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31. Document que corregeix les incidéncies.

26. Informe favorable del Servei d’Arquitectura per procedir al lliu-
rament de la subvencio.

29. Copia del doc. 28

e CPI 9. TRAMESA DE LA DOCUMENTACIO A LA DIRECCIO DE L’IEI |
A INTERVENCIO PER A LA DISPOSICIO DEL PAGAMENT:
35. Observacions de I’Area Econdomica de I'IEl.
38. Ofici de I’Area Econdmica de I'lEI.
39. Ofici dels expedients que passen a Intervenci6 de la Diputacid.
10. Llista general de sol-licituds.
32. Copia del doc. 22 i 21.
33. Copia del doc. 23.
34. Copia del doc. 31.
36. Comunicaci6 del SDE a I'arquitecte provincial per esmenes a la
certificacio.
37. Copia del doc. 36.
40. Copia del doc. 39.
41. Decret que aprova les certificacions i disposa el pagament.
42. Copia del doc. 41 pel Servei ADE.

e CPI 10. PETICIO DE MODIFICACIONS DELS BENEFICIARIS
43. Peticié de modificaci6 a carrec de I'entitat.
44. Relacioé de la modificacio.
45. Diligéncia de la Junta Rectora que aprova la modificacio.
46. Copia del doc. 45 per a Intervencio.
47. Notificacio de la diligéncia de la Junta Rectora que aprova la
modificacio.
48. Copia del doc. 47.
10. Llista general de sol-licituds.

6. Text descriptiu de cada circuit (descriurem solament quatre cir-
cuits parcials per no estendre el treball)

e CP1. RECEPCIO DE LA SOL-LICITUD | DOCUMENTACIO REQUERIDA
DE LENTITAT:
ENTITAT: Emet i envia els doc. 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 89 al Registre.
REGISTRE IEl: Registra la sol-licitud al doc. 49 i ho envia tot al
Servei de Difusi6 Exterior (SDE).

e CP2. ANALISI DE LA DOCUMENTACIO REBUDA:
SDE: Rebuts els documents, introdueix les dades a la llista general
de sol-licituds (10) i convoca el Servei d’Arquitectura. Si no és pro-
cedent, retorna la documentacio a I'entitat i demana esmenes (14).
DIRECCIO IEIl: D6éna el vistiplau al doc. 14 i I’envia al Registre de I'lEI.
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REGISTRE IEl. Registra el doc. 14 al doc. 50.
SDE: Fa una copia del doc. 14 (doc. 15) per a I’expedient i envia el
14 a I'entitat.

e CP3. VALORACIO DELS SERVEIS TECNICS:
SERVEI D’ARQUITECTURA: Revisa la documentaci6, anota la valo-
racio a la llista de baremaci6 (16) i la passa al SDE.

e CP4. PROPOSTA DE LA COMISSIO CONSULTIVA | REVISIO DE LA
PROPOSTA A CARREC DE PRESIDENCIA:
SDE: Rebuda la documentacié d’Arquitectura, guarda a I'’expedient

elsdoc. 1, 2, 3, 4,5, 6i16. Es registren les dades al doc. 10 i es
convoca la Comissié Consultiva.

7. Grafic global del procés (per motius d’espai plasmem solament
fins al CP4)

() naixement d’un document
—» mort d’un document en una o altra unitat
—— enllagos i dependéncies temporals entre documents

SDE= Servei de Difusid Exterior (que és I’encarregat de tramitar i
controlar I'expedient)

Amb aquest grafic del procés se’n té una visio global, alhora que el
recorregut de tots i cadascun dels documents.
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8. Recorregut d’alguns dels documents en temps parcials i

totals

Document 24 (més doc. 37) o doc. 12. Certificaci6 de I’obra de
menys de dotze mil euros. La magnitud de cadascun dels segments
del recorregut de la tramitacio és en dies. Aquest apartat suposaria un
zoom de les referéncies documentals que apareixen al grafic global del

procés.

0*(dia d’inici de I’arc)

— » 3*(diafinal)

(durada en dies de I'arc)

Entitat SDE Registre 1EI Area Direccio Intervencid
Econom. IEI | IEI
*0
(2-3) |
3 * €
(2)
5 ¥5
1
|
| (8)
> *14
| (2)
—> % 16
@ |
17 E, L]
(1)
> * 18

Document 25. Llista de baremacio6 del Servei d’Arquitectura.

Servei d'Arquitectura

SDE

e

(15)
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Document 5. Comunicacié de I'acord de la Junta Rectora de
I’IEl que aprova la subvencio.

Presidéncia SDE Registre 1EI Entitat
(8) *0
(3) (4)
> *12
| (1) (0)
>» *13
3) |
16 * €
(4) .
>k 20

Document 22. Ofici dels expedients que passen a Intervencio
de la Diputacio.

SDE Direccid IEI Intervencid
*0
| (1)
} > * 1
iy (2) @) |
| (3) (5)
> * 8

Document 10 (Copia del doc. 36). Ofici que comunica la tramesa
de la copia de I’informe del Servei d’Arquitectura (si hi ha incidén-
cies).

Direccid IEI SDE Reqistre IEI Entitat
*0
(2) |
e LSO W —
l ) ;
> * 4
(1)
5%
| (1) (0)
> *5
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Document 8. Ofici de I’Entitat conforme es tramet la certifica-
cio de I’'obra.

Entitat Registre IEI SDE

*0
| (3)

v

(2)

r—

*5

v

Document 9. Informe d’incidéncies emes pel Servei d’Arqui-
tectura.

Arquitectura S Registre
DE
*0
(8)
> * 8
) @ |
g E 1

9. Taula resum: avaluacio d’indicadors - deteccié de docu-
ments amb indicadors superiors a la mitjana

Total de Indicador del document > indicador | Critics | Compleixen
documents del procés les dues
condicions
45 716 16 716
Percentatge
100% | 15,5%/13,3% 135.5% [15% / 13,3%
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de la Diputacio

Fons de la Diputaci6 de Lleida

Fons de la Fundacié Publica Institut
d’Estudis llerdencs

Fons del Patronat Intercomarcal de Turisme
Terres de Lleida

Fons del Patronat de Promocié Econdmica
Fons de I'Organisme Autonom de Gestid i

Recaptaci6 de Tributs Locals

Fons d’organismes de caracter provincial

Consejo Provincial

Comissié Mixta de Reclutament

Junta del Cens Electoral

Comissio6 Provincial de Serveis Téecnics
Servei Provincial d’Assessorament a
I’Administraci6 Local

Secci6 Provincial del Cadastre

Comissaria de la Generalitat de Catalunya
Junta Provincial de Beneficéncia

Fons d’hospitals i centres beneéfics

Junta Provincial de Sanitat

Institut Provincial de la Higiene

Junta d’Armament i Defensa

Junta Superior de Carreteres

Junta de Propis

Junta Gestora del Ferrocarril Lleida-Fraga
Junta Regional de Abastaments

Junta de Presons

Junta de Fortificacions

Junta Provincial de Reforma Agraria
Junta Provincial de Defensa Passiva
Junta Provincial de Reforma Agraria
Junta Provincial de Foment Agrari

Junta de I’Atur Obrer

Junta Provincial de Proteccié de Menors
Patronat del Museu Morera

Annex 2. Quadre de fons de I’Arxiu Central

1836/

1940/

1989/
1993/

1989/

1845/1868
1897-1925
1890-1977
1952-1979

1929-1970
1952-1970

1931-1938
1837-1860
1753-1917
1834-1861
1916-1940
1836-1837
1849-1873
1834

1924

1876-1888
1832-1833
1933-1934
1941-1956
1933-1934
1956-1963
1956

1974-1984
1917-1992

393

800 m.l.

50 m.l.

8 m.l.
10 m.l.

35 m.l.

1m.l
12 m.l.
20 m.l.
3,5m.l

208 m.l.
50 m.l.
10.000

fotografies

0,8 m.l.

1,5 m.l

0,6 m.1.
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Patronat del Monestir de Poblet
Patronat de la Seu Vella
Patronat Pere Vila

Patronat de la Vall de Boi

Arxius Privats

Fons del Sr. Marius Pons i Sumalla

Revista Catalana d’Arxivistica

1945-1960
1940-1991
1921-1923
1976

1942-2002

0,25 m.l.

7 m.l.
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Annex 3. Quadre de classificacié de
la documentaci6 de I’Arxiu de
la Diputacio de Lleida

El quadre de classificacié de la Diputacié de Lleida respon a les pau-
tes de classificacié funcional de Michel Roberge. El nivell de classifica-
ci6 al qual s’ha descendit en cadascun dels apartats és el necessari per
a cada classe, subclasse, divisioé i subdivisio.

U0l ORDENAMENT | NORMATIVES
U02 PROJECTES, PROGRAMACIONS | PLANIFICACIONS
U03 MEMORIES

U04 RESOLUCIONS

U05  SOL-LICITUDS

U06  PROPOSTES

U07 COMUNICATS | CIRCULARS

Uo8  INFORMES

U09 REUNIONS

U10 ESTADISTIQUES | QUESTIONARIS
Ull REGISTRES

Ul2 CERTIFICACIONS

C G1 ORGANITZACIO

| ADMINISTRACIO GENERAL U
SC G1 100 DOCUMENTS CONSTITUTIUS U
SC G1 200 AcCCIO DE GOVERN U

EO1 Personal politic
EO2 Personal eventual
EO3 Funcionaris

EO4 Personal laboral

D4 G1 201 GESTIO EXECUTIVA U+N?
D4 G1 202 GESTIO INFORMATIVA U+N2
D4 G1 203 GESTIO ADMINISTRATIVA U+N3
D4 G1 204 GESTIO CONSULTIVA U+N4
SC G1 300 ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA E+U
D4 G1 301 ESTRUCTURA ORGANICA E+U
D5 G1 30101 Organigrama E+U
D5 G1 301 02 Descripcio de llocs de treball E+U
D5 G1 30103 Plantilla E+U
D4 G1 302 RENDIMENTS ADMINISTRATIUS U

D5 G1 302 01 Rendiments anuals U
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D5 G1 302 02 Rendiments d’activitats U
D4 G1 303 ORDENAMENT | NORMATIVA

DE FUNCIONAMENT U
CcC G2 GESTIO DE LA INFORMACIO

| DE LES COMUNICACIONS U

SC G2 100 CREACIO DELS DOCUMENTS

ADMINISTRATIUS U
D4 G2 101 GESTIO DE LES OFICINES U
D5 G2 10101 Preparacio6 fisica dels documents

administratius U
D5 G2 101 02 Producci6 dels documents administratius U
D4 G2 102 CONCEPCIO DELS FORMULARIS U
D4 G2 103 REPRODUCCIO | REPROGRAFIA U
D5 G2 10301 Fotocopies U
D5 G2 103 02 Micrografies U
D5 G2 103 03 Discs optics U
D5 G2 103 04 Fotografies U
SC G2 200 GESTIO DELS DOCUMENTS

ADMINISTRATIUS E+U

EO01 Documents administratius generals

EO2 Planols

EO3 Fotografies

EO4 Documents sonors

EO5 Films

E10 Documentacio activa

E20 Documentacié semiactiva

E30 Documentacio inactiva

E40 Documentacio essencial
D4 G2 201 INVENTARI E+U
D4 G2 202 TRACTAMENT DOCUMENTAL U
D5 G2 20201 Recepcio E+U
D5 G2 202 02 Classificacio E+U
D5 G2 202 03 Circuit E+U
D5 G2 202 04 Accés E+U
D5 G2 202 05 Difusio E+U
D5 G2 202 06 Eliminacio E+U

SC G2 300 GESTIO DELS RECURSOS INFORMATICS U
D4 G2 301 TRACTAMENT DE LES DADES U
D4 G2 302 EXPLOTACIO DE LES DADES U
D5 G2 30201 Programes informatics U



Lligall 24/2005

D5

SC

D4
D4

SC

D4
D4
D4
D5
D5
D5
D5
D5

SC

D4
D4

SC

D4

G2 302 02

G2 400

G2 401
G2 402

G2 500

G2 501
G2 502
G2 503
G2 50301
G2 503 02
G2 503 03
G2 503 04
G2 503 05

G3

G3 100

G3 101
G3 102

G3 200

G3 201

Aplicacions informatiques

REGISTRE DEL CORREU
EO1 Llistes d’adreces

E02 Correu convencional
EO3 Correu electronic

Entrada de correu
Sortida de correu

GESTIO DELS DOCUMENTS IMPRESOS

EO1 Llibres i publicacions periodiques
EO2 Cartells
EO3 Documents grafics

ADQUISICIONS

INVENTARI

TRACTAMENT DOCUMENTAL
Recepcid

Classificacio

Accés

Difusio

Eliminaci6

RELACIONS PUBLIQUES | EXTERNES

CERIMONIES OFICIALS
EO1 Invitacions

EO2 Protocol

EO03 Acollida

E04 Discursos

EO5 Fotografies

RECEPCIONS OFICIALS
HOMENATGES | COMMEMORACIONS

RELACIONS PUBLIQUES
EO1 Manuscrits

EO02 Galerades i correccions
EO3 Impressio

EO4 Difusio

EO5 Drets d’autor

E06 Diposit legal

PUBLICACIONS

397

U+NS§

E+U

E+U+N
E+U+N

E+U

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

E+U+N7

E+U+N
E+U+N

E+U

E+U
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D4
D4
D4
D4
D4
D5
D5
D5
D4

D4

SC

D4

D4

G3 202
G3 203
G3 204
G3 205
G3 206
G3 206 01
G3 206 02
G3 206 03
G3 207

G3 208

G3 300

G3 301

G3 302

G4
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SOL-LICITUDS D’'INFORMACIO
QUEIXES | SUGGERIMENTS
VISITES

ETIQUETA

PRODUCCIO GRAFICA | VISUAL

Normalitzacié de la identificacié visual

Anuncis

Pel-licules

PUBLICITAT | MARQUETING
EO1 Diaris i revistes

EO2 Radio

EO3 Televisi6

EO4 Fires

E10 Invitacions

E20 Comunicats

E30 Entrevistes

E40 Recull de noticies
E50 Roda de premsa

RELACIONS AMB ELS MITJANS
DE COMUNICACIO

RELACIONS AMB ORGANISMES
EXTERIORS

EO1 Administracio6 local

E02 Administracié autonomica

EO3 Administraci6 estatal

EO04 Administracié comunitaria

EO5 Administracio6 institucional

E06 Empresa privada

TRASPASSOS | TRANSFERENCIES
A ALTRES INSTITUCIONS

+
Z

cccccccc

+U+N8

m

E+U+NS®

E+U+NL0

E+U+N

PARTICIPACIONS EN ALTRES INSTITUCIONS E+U+N

GESTIO DELS RECURSOS HUMANS

EO1 Personal politic
EO2 Personal eventual
EO3 Funcionaris

EO4 Personal laboral

E10 Oposicié
E20 Concurs-oposicio
E30 Concurs

U
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SC
D4
D4
D4

SC

SC

D4
D4
D4
D5
D5
D5
D4
D4

D4

SC
D4
D4
D4
D4
D4

SC

sc
D4
D4

SC
D4
D4
D4
D4
D4
D4

G4 100
G4 101
G4 102
G4 103

G4 200

G4 300

G4 301
G4 302
G4 303
G4 303 01
G4 303 02
G4 303 03
G4 304
G4 305

G4 306

G4 400
G4 401
G4 402
G4 403
G4 404
G4 405

G4 500

G4 600
G4 601
G4 602

G4 700
G4 701
G4 702
G4 703
G4 704
G4 705
G4 706

E40 Promocio interna
E50 Concurs de trasllats
E60 Contractacioé directa

DOTACIO DE RECURSOS HUMANS
ANALISI DE NECESSITATS

OFERTA PUBLICA

PROVISIO DE LLOCS DE TREBALL

EXPEDIENTS PERSONALS
DELS RECURSOS HUMANS

CONDICIONS DE TREBALL
DEL PERSONAL

AVALUACIO DELS RECURSOS HUMANS

HORARIS DE TREBALL

REMUNERACIO DELS RECURSOS HUMANS

Escales salarials

Hores extraordinaries
Complements extraordinaris
SEGURETAT EN EL TREBALL
TRANSPORTS | VIATGES
DELS TREBALLADORS
DISCIPLINA | CONTROL

AVANTATGES SOCIALS
PERMISOS, LLICENCIES, VACANCES

EXCEDENCIES | RESERVES DE PLACES
ASSEGURANCES LABORALS | SUBSIDIS

REGIM DE PENSIONS
PRESTACIONS (CONVENI)

FORMACIO | PERFECCIONAMENT
DELS TREBALLADORS

RELACIONS LABORALS
SINDICATS
CONVENIS COL-LECTIUS

MOVIMENTS DE TREBALLADORS
PROMOCIONS

AMORTITZACIONS
TRANSFORMACIONS
DESTINACIONS

VACANTS

ACOMIADAMENTS
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E+U
E+U
E+U
E+U

E+U+N

E+U
E+U

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

E+U+N?12

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

E+U

U+N?13
U+N
E+U+N

E+U
E+U
E+U
E+U
E+U
E+U
E+U
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D4
D4

SC

D4
D4

D4

SC
D4
D5
D4
D5
D5
D5
D5
D5
D5
D4
D5
D5
D5
D5
D5
D5
D4
D4
D5
D5
D4
D5
D5
D5
D4
D5
D5

G4 707
G4 708

G5

G5 100

G5 101
G5 102

G5 103

G5 200
G5 201
G5 20101
G5 202
G5 202 01
G5 202 02
G5 202 03
G5 202 04
G5 202 05
G5 202 06
G5 203
G5 203 01
G5 203 02
G5 203 03
G5 203 04
G5 203 05
G5 203 06
G5 204
G5 205
G5 205 01
G5 205 02
G5 206
G5 206 01
G5 206 02
G5 206 03
G5 207
G5 207 01
G5 207 02
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DIMISSIONS
JUBILACIONS

GESTIO DELS RECURSOS ECONOMICS

PRESSUPOSTOS DE LA DIPUTACIO
EO1 Previsions i planificacions

EO2 Presentacid i defensa

EO03 Modificacions pressupostaries

EO4 Liquidacié del pressupost

PRESSUPOST ORDINARI DE LA DIPUTACIO
PRESSUPOST EXTRAORDINARI

DE LA DIPUTACIO

PRESSUPOST ESPECIAL DE LA DIPUTACIO

E+U
E+U

E+U

E+U

E+U+N14
E+U+N15

COMPTABILITAT DELS RECURSOS ECONOMICS

PLA COMPTABLE

Llibres de comptabilitat

INGRESSOS

Comptes a rebre

Drets i taxes

Ingressos per explotacio del patrimoni
Ingressos especials

Subvencions, ajuts i financaments
Danys i perjudicis

DESPESES

Comptes a pagar

Despeses de personal

Despeses d’inversions en el patrimoni
Despeses especials

Subvencions, ajuts i financaments
Danys i perjudicis

DEUTE PUBLIC

OPERACIONS BANCARIES

Comptes bancaris

Financament

ESTAT FINANCER

Estats financers periodics

Estats financers anuals

Verificacio financera

COMPTABILITAT EXTRAPRESSUPOSTARIA
Ingressos extrapressupostaris
Despeses extrapressupostaries

U
U+N16

ccccccccccccccc
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SC

SC
D4
D4
D4

D4
SC

D4
D4

D4

D4

SC

D4
D4

D4

D4

G6

G6 100

G6 200
G6 201
G6 202
G6 203

G6 204
G6 300

G6 301
G6 302

G6 303

G6 304

G6 400

G6 401
G6 402

G6 403

G6 404

GESTIO DEL PATRIMONI DE
LA DIPUTACIO

EO01 Material i equipament d’oficinal®
EO2 Material i equipament ofimatic
EO3 Material i equipament sanitari
EO4 Material i equipament tecnic
EO5 Material fungible

EO6 Vehicles

EQO7 Obres d’art i culturals

EO8 Instal-lacions

EQ9 Serveis

E10 Béns mobles
E20 Béns immobles
E30 Valors

INVENTARI DEL PATRIMONI DE
LA DIPUTACIO

ADQUISICIONS DE PATRIMONI DE
LA DIPUTACIO

COMPRA DE PATRIMONI

LLOGUER DE PATRIMONI A LA DIPUTACIO
DONACIO/CESSIO DE PATRIMONI A

LA DIPUTACIO

EXPROPIACIO DE PATRIMONI

UTILITZACIO DEL PATRIMONI DE
LA DIPUTACIO

CONSTRUCCIO D’EDIFICIS
MANTENIMENT DEL PATRIMONI DE
LA DIPUTACIO

SEGURETAT DEL PATRIMONI DE

LA DIPUTACIO

ASSEGURANCES DEL PATRIMONI DE
LA DIPUTACIO

DISPOSICIO DEL PATRIMONI DE

LA DIPUTACIO

VENDA DEL PATRIMONI DE LA DIPUTACIO
PRESTECS DEL PATRIMONI DE

LA DIPUTACIO

LLOGUERS DEL PATRIMONI DE

LA DIPUTACIO

CESSIONS DEL PATRIMONI DE

LA DIPUTACIO

401

E+U

E+U+N

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

E+U+N
E+U+N

E+U+N
E+U+N

E+U+N
E+U+N

E+U+N

E+U+N
E+U+N

E+U+N
E+U+N

E+U+N
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D4

SC

SC

SC

SC

SC

SC
D4
D5
D5
D4
D4

SC

D4
D4
D4

SC

G6 405

G7

G7 100

G7 200

G7 300

G7 400

G7 500

X1

X1 100
X1101
X110101
X1 101 02
X1 102
X1103

X1 200

X1 201
X1 202
X1 203

X1 300
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TRANSFERENCIES DEL PATRIMONI DE
LA DIPUTACIO E+U+N

LEGISLACIO | AFERS JUDICIALS
EO1 Directrius

EO2 Lleis

EO3 Reglaments

EO4 Normes

LEGISLACIO COMUNITARIA E+U
LEGISLACIO ESTATAL E+U
LEGISLACIO AUTONOMICA E+U
NORMATIVA LOCAL E+U
PROCESSOS JUDICIALS U

SERVEIS DE PROMOCIO | COL-.LABORACIO

EO1 Plans Nacionals
EO02 Plans Provincials
EO03 Plans Especials

OBRES PUBLIQUES E+U+N20
XARXA VIARIA E+U+N
Xarxa de camins i carreteres E+U+N
Xarxa de ferrocarrils E+U+N
URBANITZACIO E+U+N
EQUIPAMENTS E+U+N
PROMOCIO ECONOMICA E+U
EO1 Agropecuaria

EO2 Serveis

EO3 Industrial

EO04 Mineria

EXPLOTACIO E+U
EXPERIMENTACIO | INVESTIGACIO E+U
PATROCINI DE LES ACTIVITATS

ECONOMIQUES E+U

PROMOCIO DE LA CULTURA
EO1 Congressos i jornades
EO02 Cursos, seminaris i conferencies
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D4

D5

D5

D5

D4
D5
D5
D5
D4

SC
D4
D4

SC
D4
D4

SC

X1 301

X130101

X1 30102

X1 301 03

X1 302
X1302 01
X1 302 02
X1 302 03
X1 303

X1 400
X1401
X1 402

X1 500
X1501
X1 502

X1 600

E03 Exposicions

EO4 Premis

EO5 Beques

EO06 Concursos

EO7 Actuacions artistiques

E10 Ciencies Socials (Literatura, Geografia, Historia,
Filosofia, Arqueologia...)

E20 Ciencies Naturals (Ciencies de la Vida i la Salut,
Medicina, Botanica, Educacié Ambiental, Geologia,
Agronomia...)

E30 Ciencies Juridiques i Economiques

E40 Ciéncies de I’Educacio

E50 Ciéncies de la informaci6 i de la documentacio
(Arxivistica, Biblioteconomia, Documentacio,
Museologia)

E60 Patrimoni Immoble, Artistic i Cultural

403

E70 Disciplines Artistiques (MUsica, Escultura, Pintura,

Teatre, Dansa, Fotografia)

GESTIO DEL PATRIMONI HISTORIC,

ARTISTIC | CULTURAL U+N21
Intervencions sobre el Patrimoni Historic,

Avrtistic i Cultural U+N
Divulgaci6 del Patrimoni Historic, Artistic i
Cultural U+N
Consultes del Patrimoni Historic, Artistic i

Cultural U+N
FOMENT DE LA CULTURA E+U
Promocié de I'estudi i la recerca E+U
Oferta cultural de la Diputacié E+U
Patrocini cultural?? E+U
PRODUCCIO EDITORIAL E+U

PROMOCIO TURISTICA
FOMENT DEL TURISME
PATROCINI DEL TURISME

PROMOCIO DE L’ESPORT
FOMENT DE L'ESPORT
PATROCINI DE PESPORT

INSPECCIO | ASSESSORAMENT A

LES ENTITATS LOCALS E+U+N

EO1 Corporacions locals
EO2 Entitats associatives
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D4

D4

D4

SC

D4
D5
D5
D5
D4
D5
D5
D4

D5
D5

SC
D4

D4
D4

SC

SC

X1 601

X1 602

X1 603

X2

X2 100

X2 101
X2 10101
X2 101 02
X2 101 03
X2 102
X2 102 01
X2 102 02
X2 103

X2 103 01
X2 103 02

X2 200
X2 201

X2 202
X2 203

X2 300

X3

X3 100
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INSPECCIO | CONTROL DE

LES ENTITATS LOCALS E+U+N
ASSESSORIA | ASSISTENCIA A

LES ENTITATS LOCALS E+U+N
PATROCINI DE LES ENTITATS LOCALS E+U+N
SERVEIS SOCIALS U
SANITAT | BENEFICENCIA E+U+N2%

EO1 Centres sanitaris

EO2 Centres d’acolliment d’infants

EO03 Centres geriatrics

E04 Centres d’acolliment de disminuits psiquics
EO5 Centres d’acolliment de disminuits fisics
EO6 Balnearis

E10 Centres propis
E20 Centres aliens

ACOLLIMENT E+U+N
Registre E+U+N
Expedients personals d’assistits E+U+N24
Afillaments i adopcions U
ACTIVITAT BENEFICA | SANITARIA E+U
Assistencia benéfica i sanitaria E+U
Formacio i dinamitzaci6 dels assistits E+U
RECURSOS ECONOMICS ALIENS DELS

SERVEIS DE BENEFICENCIA | SANITAT U
Comptabilitat d’institucions benéfiques U+N
Donacions a la Beneficéncia Provincial U+N

ENSENYAMENT | INSTRUCCIO PUBLICA U+N?%
DOTACIO DE CENTRES D’ENSENYAMENT

| FORMACIO U+N
ACTIVITATS DELS CENTRES DOCENTS U+N
EXPEDIENTS D’ALUMNES U+N26
PATROCINI SOCIAL U+N
SERVEIS ESPECIALS U
FISCALITAT E+U+N27

EO1 Contribucions municipals i estatals
EO2 Contribucions especials
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D4
D5
D5
D5
D4

D5
D5
D4

SC

D4
D5
D5
D5
D5
D5
D4
D4
D4

SC

D4
D5
D5
D5
D5
D5
D4
D4
D4

SC

X3 101
X310101
X3 101 02
X3 101 03
X3 102

X3 10201
X3 102 02
X3 103

X3 200

X3 201
X320101
X3 20102
X3 201 03
X3 201 04
X3 201 05
X3 202
X3 203
X3 204

X3 300

X3 301
X330101
X3 30102
X3 301 03
X3 301 04
X3 301 05
X3 302
X3 303
X3 304

X3 400

RECAPTACIO DE CONTRIBUCIONS
Recaptacié per via ordinaria
Recaptacio per via executiva
Recaptaci6 de valors perjudicats
CONTROL | COMPTABILITAT DE
LA RECAPTACIO

Control de la recaptacio

Pla comptable de la recaptaci6
RECLAMACIONS | REVISIONS DE
LA RECAPTACIO

ELECCIONS

EO1 Propaganda electoral

E02 Composicié de Meses Electorals
EO03 Proclamaci6 de candidats

EO4 Proclamacié de compromissaris
EO5 Actes de votacio?®

ELECCIONS GENERALS
Procuradors a Corts

Diputats a Corts

Presidencials

Diputats provincials
Municipals

ELECCIONS AUTONOMIQUES
REFERENDUMS

CENSOS ELECTORALS

PROTECCIO CIVIL
| SEGURETAT PUBLICA
EXERCIT
Allistaments
Nomenaments
Reclamacions
Infraccions
Comptabilitat
FORTIFICACIONS
PRESONS
BOMBERS

MEDI AMBIENT
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E+U+N
E+U+N
E+U+N
E+U+N

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

E+U+N

E+U+N29
E+U+N
E+U+N
E+U+N
E+U+N
E+U+N
E+U+N
E+U+N
U

U+N30
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
U+N
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Annex 4. Estructura de la base de dades del recull
de premsa que documenta la Secci6
d’Estudis i Informacio

Registre. Es el numerus currens identificatiu de cada registre informatiu
de la base de dades.

Data. Data de la noticia.

Context. Aquest és un camp que defineix la seccid periodistica que es
recull (article d’opinid, breu, cartes al director, cronica, editorial,
entrevista, portada, etc.).

Personatge. Personatge que protagonitza, o al qual afecta, la noticia.

Municipi. Aqui s’ha fet una llista de validacié amb els 231 municipis de
la demarcacio de Lleida.

Comarca. Aqui s’ha fet una llista de validacié amb les 13 comarques de
la demarcacié de Lleida, més el Bergueda, que té un municipi que
pertany a Lleida.

Area de la Diputacid. A la qual afecta la noticia o que la protagonitza.

Administracié publica. A la qual afecta la noticia o que la protagonitza.

Partit politic. Al qual afecta la noticia o que la protagonitza.

Organitzacidé de treball. Patronal o sindical al qual afecta la noticia o que
la protagonitza.

Contingut. Cos de la noticia i/o titular.

Tema. Grans grups de temes de la noticia, com agricultura, industria,
ramaderia, medi ambient, comerg, cultura, defensa, etc.

Notes. Temes concrets motiu d’interés de la Diputaci6 de Lleida.

Seccid. Comarcal, Diputacid, Diversos, Estatal, Internacional, Lleida,
Nacional, Partits politics.

PDF. Adreca on es guarda i es troba la noticia en format PDF.
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Notes

1 Les nominatives que es podran aplicar en aquesta D4 faran referéncia al nom dels
diferents organs executius que funcionen dins de la institucié i dels seus organismes
autonoms i Fundacié Publica IEIl. Aixi, per exemple, classificarem amb nominatives
dins d’aquesta divisio la documentacio del Ple de la Diputacio, de Presidencia, de la
Comissié de Govern, de la Junta Rectora de I'lEl, del Consell Permanent de I'lEl, etc.,
acceptant les diferents denominacions que aquests organs hagin adoptat al llarg del
temps.

2 Les nominatives d’aquesta D4 seran les diferents comissions informatives que supor-
ten la gesti6 executiva i que en definitiva tenen la funcié d’informar respecte dels
temes que arriben a les seves mans. Normalment fan referéncia a arees d’accio6 i de
funcions de I’'organisme. Es classificara amb nominatives dins d’aquesta divisio, per
exemple, la Comissié de Recursos Humans, la Comissié d’Hisenda, les Comissions
Informatives de I'lEl, etc., detallant el nom que en cada moment ha rebut la comissio.

3 Enaquesta D4 es nominaran aquelles reunions que es puguin efectuar i que afectin la
gestié administrativa en general, tant reunions que afectin els recursos humans com
el patrimoni, com a la mateixa gestiéo documental, etc.

4  Les nominatives d’aquesta D4 seran les diferents comissions consultives que supor-
ten la gestio executiva dels organs descentralitzats i/o autonoms.

5  Especificarem el nom del programa al qual fa referéencia I’expedient.
6  Especificarem el nom del programa en cada aplicacié que se’n faci a I’organisme.

7 Les nominatives d’aquesta subclasse, aixi com les seves subdivisions, ens remetran a
actes i homenatges concrets que celebri I'organisme.

8 En aquesta D4 i la immediatament posterior s’especificaran amb una nominativa els
diferents mitjans de comunicacié amb els quals es relaciona, treballa o s’anuncia I'or-
ganisme. Per exemple, N SEGRE.

9  Aqui s’aplicaran les especifiques de G3 207.

10 Les nominatives de la subclasse G3 300 detallaran el nom de la institucié amb la qual
es mantenen relacions per mitja de traspassos i transferéncies, convenis, col-labora-
cions i altra mena de relacions associatives. Aixi, per exemple, posarem N GENERA-
LITAT DE CATALUNYA, N CONSELL COMARCAL DEL SEGRIA.

11 Les nominatives d’aquesta subclasse sera la del nom de cadascun dels treballadors
provincials seguint I'ordre: COGNOMS, NOM.

12 Aquesta nominativa sera la del nom del treballador expedientat.

13 Les nominatives de la Subclasse de Relacions Laborals faran referéncia fonamental-
ment als dos grups sindicals representants dels treballadors de I'organisme, Junta de
Personal i Comité d’Empresa, aixi com als diferents sindicats que obtenen represen-
tacié en aquests organs en les eleccions sindicals.

14 Amb la nominativa que calgui es mencionara el pressupost extraordinari al qual es
faci referéncia i de la manera que en cada moment aquest es detalla.

15 Les nominatives dels pressupostos especials ens remetran al nom amb el qual es
coneix I’elaboracio dels pressupostos concrets. Per exemple, N PRESSUPOST ESPE-
CIAL DEL SERVEI DE RECAPTACIO.

16 Les nominatives dels llibre de comptabilitat ens remetran als mateixos llibres. Aixi,
per exemple, posarem N LLIBRE AUXILIAR DE COMPTES.
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24
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Revista Catalana d’Arxivistica

Les nominatives que es corresponen a aquesta D4 i les seves corresponents D5 fan
referéncia a les diferents entitats bancaries amb les quals I'organisme té alguna rela-
ci6 o vincle. Per exemple: N BANC DE CREDIT LOCAL.

En aquesta subdivisié especifica s’incloura també els uniformes.

En aquestes nominatives s’especificara el nom del bé immoble de qué es tracti i s’a-
plicara a totes les subclasses i divisions d’aquesta categoria.

En aquestes nominatives s’especificara el nom del pla al qual pertany I'obra. Per
exemple, PUOS, PLA DE CANON, etc.

En aquestes nominatives s’especificara el nom del recurs cultural afectat.

En aquesta D5 s’inclouran totes aquelles mesures adoptades per la Diputacio i les
seves entitats pel que fa a la promoci6 d’activitats culturals organitzades per les dife-
rents institucions i entitats de la provincia de Lleida i no les organitzades per la matei-
xa Institucié provincial.

La nominativa que abraga X2 100, X2 101 i X2 101 01 ha d’indicar el nom del centre
de que es tracti.

En aquesta nominativa s’indicara el nom de I’expedient seguint I’'ordre de COGNOMS,
NOM.

Les nominatives d’ENSENYAMENT | INSTRUCCIO PUBLICA ens referiran els centres
de docéncia que a tots nivells ha tingut I'organisme. Exemple: N ESCOLA PERICIAL
DE COMERC. Aguestes nominatives es podran aplicar a totes les divisions D4 d’a-
questa subclasse.

Agquesta subdivisié6 nominativa fara referéncia al nom de titular de I’expedient seguint
I’ordre de COGNOMS, NOM.

Les nominatives de fiscalitat seran cadascuna de les contribucions tant estatals com
municipals com especials, les quals en un moment o en un altre han estat recaptades
per I'organisme. Exemple, N ARBITRI DE RODATGE | ARROSSEGAMENT.

Les actes de votacié estan configurades per la constitucié de la mesa, I’acta de vota-
cio, I'acta d’escrutini, la proclamacié de candidats electes, les llistes d’electors i les
incidencies.

Les nominatives d’eleccions ens remetran a les eleccions concretes i a I’any.

Les nominatives de Protecci6 Civil i Seguretat Publica ens remetran a les poblacions
i/o places fortes a les quals es refereix la documentacio.
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Resumen

La Diputacién de Lleida ha apostado por un sistema de gestion de la
documentacién y de la informacion mediante la puesta en fun-
cionamiento del servicio de Archivos, Estudios e Informacion que, surgi-
do de la seccién de Archivo Central, realiza una gestion integral de la
documentacién que genera y recibe.

El nuevo servicio esta integrado por tres secciones: la de Gestion
Administrativa de la Documentacién estudia los procesos administra-
tivos, realiza propuestas de mejora de los mismos (en el circuito y en la
composicion interna de los expedientes y de los documentos) e inter-
viene en la mejora de los sistemas informéaticos de tramitacion; la sec-
cién de Archivo Central continta realizando funciones de recogida, cus-
todia y difusién de la documentacién y aporta pautas de descripcion de
los expedientes; por ultimo, la seccion de Estudios e Informacion elabo-
ra estudios y expedientes a partir de la documentacion interna y exter-
nay se encarga de la pagina web de la institucion.

Résumé

Le Conseil général de Lérida a misé sur un systeme de gestion de la
documentation et de I'information. Elle a mis en service un département
Archives, Etudes et Information, issu de la section Archives centrales,
qui se charge de la gestion intégrale de la documentation recue et émise
par I'institution.

Le nouveau service se compose de trois sections: Gestion adminis-
trative de la documentation, qui étudie les procédures administratives,
émet des propositions pour les améliorer (leur circuit et la composition
interne des dossiers et des documents) et intervient pour faire pro-
gresser les systémes informatiques de traitement; la section Archives
centrales, qui continue d’assurer la collecte, la conservation et la diffu-
sion de la documentation, et donne des directives concernant la descrip-
tion des dossiers ; et enfin la section Etudes et Information, qui méne
des études et dresse des dossiers a partir de la documentation interne et
externe, et se charge du site web de I'institution.

Summary

The Lleida Provincial Council has implemented a documentation and
information management system, setting in motion the Archives,
Studies and Information Service, arising out of the Central Archives
Section which carries out integral management of the documentation
generated and received.
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The new service is made up of three sections. Administrative
Management of Documentation studies administrative processes,
makes proposals for improving them (in the circuit and in the internal
composition of files and documents) and participates in the improve-
ment of computerised processing systems. The Central Archives Section
continues to perform tasks of collecting, storing and disseminating doc-
umentation and provides guidelines for describing files. Finally, the
Studies and Information Section draws up studies and dossiers on the
basis of internal and external documentation and takes charge of the
institution’s website.



