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1. PRESENTACIO

El Manual de Gesti6 Documental és linstrument en qué s’explica la politica de gestié
documental i que garanteix la seva implantacié als arxius que formen part del Moviment de
Centres d’Esplai Cristians Catalans — Fundacié Pere Tarrés (MCECC — FPT)

El Moviment de Centres d’Esplai Cristians Catalans (MCECC) és una federacié de centres
d’educacio en el lleure presents a les diferents diocesis catalanes. Amb un bagatge de més de
50 anys d’experiéncia, agrupa a 182 esplais federats, distribuits en les provincies de Barcelona,
Tarragona i Lleida, i també al Principat d’Andorra i a la comunitat autdnoma de les llles Balears.
Els centres d'esplai del MCECC acullen infants, adolescents i joves, gracies a la tasca educativa
i voluntaria.

En el Manual de Gestié Documental hi trobarem una descripcié exhaustiva per tal d’aconseguir
un bon funcionament del sistema de gestié documental. No només s’especificara com és aquest
model desenvolupat, sind6 que també s’hi descriura que s’ha de fer perqué aquest pugui ser
implantat de forma efectiva dins de I'equip de monitors i monitores que conformen I'esplai.

El Manual de Gesti6 Documental ve acompanyat d’eines tant importants com: el Quadre de
Classificacio, I'Eina de Gestié del Quadre de Classificacio i la Base de Dades. A part de les
eines també s’han generat un conjunt de documents especifics com poden ser els fulls de
transferéncia, d’eliminacié o de sol-licitud de documentaci6. Aquests ens han de permetre una
millor gestio del sistema.

El present document és la primera versié del Manual, una primera versié que anira rebent
actualitzacions’ per tal d’ajustar-se a les necessitats futures de les entitats.

Aquest manual ha de ser conegut pel consiliari del centre, els responsables del centre i tots els
membres de la Comissié d'Arxiu. Per fer-ho possible se’ls hi entregara un exemplar del Manual
de Gestio Documental a cadascun.

El model que us presentem és el que s’ha implantat de forma molt satisfactoria a I'esplai GEP
de Vilafranca; un model que s’ha volgut posar a disposicié de la resta de centres d’esplai del
MCECC.

Es un recurs que ha de garantir una excel-léncia tant en I'organitzacié com en I'administracié del
dia a dia de I'entitat, com per també fer del MCECC un moviment pioner en la gesti6 dels
documents i en la difusié dels arxius dins de I'associacionisme catala.

! Consultar apartat “9. Actualitzacions”.
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2. OBJECTIUS

El Manual de Gesti6 Documental esdevé una metodologia de treball optima, tant pel
tractament que ha de rebre la documentaci6 generada per I'entitat, com pels responsables que
han de vetllar per a la seva autenticitat, integritat, fiabilitat i utilitat. La metodologia 'haurem de
difondre i implantar.

El Manual no només estableix criteris en la classificacié o ordenacié de la documentacio, sin6
que abraca tot el cicle de vida del document: des del seu naixement fins a la seva conservacié
permanent o la seva destruccio.

Els objectius que es pretenen satisfer amb el present Manual de Gestié Documental sén els
seguents:

1. Garantir els atributs fonamentals que ha de complir la documentacié: autenticitat,
integritat, fiabilitat i usabilitat.

2. Contribuir a conservar, controlar i preservar tant I'aspecte fisic com el contingut
intel-lectual dels documents.

3. Establir criteris homogenis de classificacid, ordenacié i descripcié dels documents
generats per a I'entitat amb la finalitat d’obtenir una recuperacio rapida i eficag de la

documentacio.

4. Implantar uns criteris d’avaluacié6 i tria documental, d’aquesta manera s’aconseguira
reduir el volum total de la documentacié generada.

5. Complir la normativa legal en matéria de gestié documental i d’arxiu.
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3. QUE CAL SABER SOBRE ELS DOCUMENTS | LA SEVA GESTIO

Donat que el Manual de Gestié Documental s’adregca a persones que no dominen ni el mén de
larxivistica ni el de la gestié documental, és important realitzar una petita introduccié en els
aspectes més basics.

3.1 EL DOCUMENT

Partint de la base, un document és un conjunt d’'informacié fixada i emmagatzemada en un
suport material, ja sigui en un suport paper, magnétic, optic o digital. Els documents son
elements essencials pel desenvolupament d’'una activitat, ja que aquests permeten deixar-ne
constancia. Al cap i a la fi els documents acabaran sent el reflex del desenvolupament de la
nostra entitat.

Cal aconseguir que el document sigui auténtic (és i representa alld que diu), integra (forma
fisica i intel-lectual completa), fiable (digne de confianga i fefaent), accessible (sé on trobar-lo
perqué esta ben custodiat i la seva integritat esta preservada) i utilitzable (I'entenc i el puc
interpretar; el puc fer servir).

Els documents poden ser creats per nosaltres (per la nostra entitat) o creats per algu altra
(documents que rebem d’alguna altra entitat o administracio).

3.2 L'EXPEDIENT
El document en si conforma una Unitat Documental Simple, en canvi; un conjunt de documents,
conforma una Unitat Documental Composta, també coneguda com a expedient.

La documentacié d’'un expedient s’ordena cronologicament, tot seguint I'ordre del procés de la
seva creacio®.

Cal que els expedients que forment part de I'arxiu siguin el maxim d’homogenis possible. Per
aixd seguirem la metodologia establerta en I'Apartat 5 del Manual de Gestid Documental®.

Els expedients i la documentacié que els conforma seran conservats dins de les Unitats
d’Instal-lacioé (Ul), també conegudes com a caixes d’emmagatzematge.

3.3 EL CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS
Els documents, igual que les persones, també disposen d’etapes de la vida. El cicle de vida dels
documents consta en tres etapes o fases: fase activa, fase semiactiva i fase historica®.

2 Consultar apartat “5. Arxivament de documentacio”.

® Idem.

4 ALBERCH FUGUERAS [et al.]. Manual d’arxivistica i gesti6 documental. Barcelona: Associacio
d’Arxivers de Catalunya, 2009, p.82.
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3.3.1 Fase activa dels documents
Documentacié que correspon al procés de creacid, recepcid, tramitacié i circulaciéo dels
documents. Es dipositen a I'arxiu d’oficina o de gestio. S6n necessaris pel funcionament diari
de l'entitat que els ha produit. Documentacié compresa de 0-5 anys.

3.3.2 Fase semiactiva o semicorrent dels documents
Edat en que finalitza la tramitacié del document; que ha perdut gran part de la seva vigéncia
administrativa. El seu nivell de consulta és esporadic. La trobarem a l'arxiu intermedi (5-15
anys) o a l'arxiu central (5-30 anys).

3.3.3 Fase historica o inactiva de la documentacié
Documentacié que adquireix una utilitat més cultural i d’'investigacié que no pas administrativa.
Aquesta es conserva a I’arxiu historic. Té més de 30 anys.

3.4 EL CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS: MODEL PROPOSAT PER A ESPLAIS DEL
MCECC

Malgrat disposar d’'un model arxivistic tedric, per a poder satisfer les necessitats reals i basiques
dels espIaisS, ja sigui pel model organitzatiu o pels recursos econdmics que puguin disposar les
entitats, a continuacié es realitza una proposta personalitzada per a la millora de I'eficiéncia
arxivistica per a esplais, perd també per a entitats i associacions. El motiu principal és la rapida
pérdua de vigéncia de gran part de la documentacié®. Tot i no seguir els parametres arxivistics
s’intenta respectar al maxim el model arxivistic basic.

El model ideat de cicle de vida també consta de 3 fases:
- Documentacié activa: tindra una durada de 0-1 any i el dipositarem a 'arxiu d’oficina o
gestio.
- Documentacié semiactiva: tindra una durada de >1-10 anys. La dipositarem a I'arxiu
Central-Historic’.
- Documentacié historica: documentaci6 amb més de 10 anys. Aquesta la trobarem a
I'arxiu Central-Historic.

° Es busquen solucions a diferents problemes com: el sistema organitzatiu de les entitats (diferent a
I'administracié publica), els problemes d’espai (no tothom disposa d’un espai fisic suficient i equipat) i les
dificultats economiques (parlem d’entitats sense anim de lucre, amb dificultats per a realitzar inversions
extraordinaries...).

® Gran part de la documentacié generada, un cop ha estat utilitzada, perd el seu Us i passa a una activitat
esporadica.

” Per motius d’espai, la documentacié semiactiva i histdrica compartiran espai. No obstant, a la Base de
Dades s’hi especificara en quin cicle de vida es troben.
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Aquest en seria el quadre-resum de I'explicacié anterior:

FASE Activa Semiactiva Historica
VALOR Administratiu Administratiu Historic
DURADA 0-1any >1-10 anys +10 anys
LOCALITZACIO Arxiu de Gestio/Admin. | Arxiu Central-Historic | Arxiu Central-Historic
SALA DE L’ESPLAI Secretaria Sala Arxiu Sala Arxiu
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4. EL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL PER ESPLAIS DEL MCECC

A continuacié presentem els elements principals que conformen el Sistema de Gestio
Documental (SGD) dels Arxius dels esplais del MCECC: el marc legal normatiu pel qual es
regula, qui adquireix responsabilitats i quines eines conformen el SGD.

4.1 EL MARC LEGAL | NORMATIU
El SGD adopta un seguit de criteris legals que es plantegen a les seglents lleis (tant de caracter
estatal com de caracter autonomic) o normatives:
- Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents (DOGC num. 3437, de 24 de juliol
de 2001).
- Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal
(BOE num. 298, de 14 de desembre de 1999).
- Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala (DOGC nim. 1807, de 11
d’octubre de 1993).
- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon
govern documents (DOGC num. 6780, de 31 de desembre de 2014).
- Norma UNE-ISO 15489-1:2001 Informacié i documentacié. Gesti6 de documents.
Part 1: Generalitats.
- Norma UNE-ISO 15489-2:2001 Informacié i documentacié. Gesti6 de documents.
Part 2: Directrius.

4.2 RESPONSABILITATS

El responsable principal de I'arxiu en sera I'arxiver. L’arxiver o arxivera ha de ser un/a membre
que a part de tenir una relacié directe amb I'esplai (monitor, ex-monitor, secretari) ha de
coneixer el SGD de I'entitat.

L’arxiver/a tindra com a suport la Comissié Arxiu. La Comissié Arxiu estara formada pel
secretari/a de I'entitat i un representant de cada grup de I'entitat. Tots ells hauran de facilitar la
documentacié (tant amb suport paper com en suport electronic) a I'arxiver, d’aquesta manera la
podra gestionar.

Malgrat que el responsable general8 i el consiliari® no formin part de la Comissio Arxiu, aquests
com a maxims responsables de I'entitat hauran de conéixer el seu funcionament.

Es aconsellable, pel bon funcionament, que tots els monitors/es de I'esplai coneguin com
funciona i s’organitza l'arxiu de I'entitat. No obstant, els responsables de transferir la
documentacio seran els components de la Comissid Arxiu.

= responsable general és el monitor/a que té les funcions de coordinar i dirigir 'equip de monitors del
centre. També sera el representat legal davant de les institucions publiques i del MCECC.

® El consiliari és el rector responsable de promoure I'accié pastoral encaminada a I'animacio de la fe a
I'esplai. Es I'enllag directe entre la Parroquia i I'esplai.
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4.2.1 Tasques de la Comissio
- Conéixer les eines que formen part del SGD i aplicar-les.

- Vetllar pel bon funcionament de I'Arxiu i de la custodia de la documentacié que en forma
part.

- Donar suport a l'arxiver en tasques de classificacio, ordenacid, neteja o eliminacio
d’expedients.

- Informar de les consultes, préstecs o transferéncies que s’hagin de dur a terme a
larxiver.

- Actualitzar, sempre que sigui necessari, el Quadre de Classificacid, I'Eina de Gestié de
Quadre de Classificacié o el propi Manual de Gestié Documental.

- Proposar noves idees o millores al SGD.

En el cas que no existis la figura de l'arxiver, aquesta tasca seria encomanada al secretari/a de
I'entitat.

4.3 EINES QUE CONFORMEN EL SGD DELS ESPLAIS DEL MCECC
Els documents indispensables per a treballar sén:

- El Quadre de Classificaci6 (QdC).

- L’Eina de Gesti6 del Quadre de Classificaci6.

- El Manual de Gestié Documental.

- LaBase de dades (BB.DD).

- La Politica de Gesti6 Documental-

4.3.1 Quadre de Classificacio
Es linstrument técnic que permet visualitzar d’'una forma ldgica i clara com s’ha d’organitzar la
documentacié a I'organitzacié. Es I'eix vertebrador. La seva estructura agrupa les funcions i
activitats de I'entitat.

Les principals funcions son:
- ldentificar i aplegar tota la documentacié independentment de la data de generacié i del
seu suport.
- Facilitar d’'una forma rapida, efectiva i correcte I'accés a la informacio.

En ell hi podrem diferenciar dos activitats:
- Activitats de gestio: documentacié que pertany a la gestié organitzativa de I'entitat. Sén
documents que podriem trobar en qualsevol organisme public (gesti6 administrativa,
gestié juridica, gestié de la informaci6, gestié econdmica, gesti6 de béns mobles i
immobles...).
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- Activitats d’explotacié: documentacié que pertany a la gesti6 de les activitats
especifiques que es duen a terme a I'entitat (gestio d’inscripcions, gestio d’activitats...)

El quadre de classificacié segueix la seglient estructura jerarquica:

QUADRE DE CLASSIFICACIO

\% Grup de séries (Classe)
I% Seéries (Subclasse)
|% Subséries (Divisio 1)

Com es pot observar en I'estructura anterior, el quadre Unicament disposa de 3 nivells. Creiem
que com menys nivells disposi més ens facilitara la seva organitzacio i gestié i més practic
sera implantar-lo dins de I'entitat. Una altre mesura adoptada per poder-lo fer més practic ha
estat que no s’han creat subdivisions especifiques o nominals; aquestes moltes vegades
generen confusions.

Els grups de séries que conformen el QdC d’un Arxiu d'un centre d’esplai del MCECC sén:

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
B100 ASSUMPTES JURIDICS

C100 RELACIONS AMB L’ADMINISTRACIO PUBLICA
D100 RELACIONS AMB EL MCECC

F100 GESTIO ECONOMICA

G100 GESTIO DELS BENS MOBLES | IMMOBLES
H100 GESTIO D’ACTIVITATS

1100 GESTIO D’INSCRIPCIONS

J100 GESTIO DE LA INFORMACIO

K100 DIFUSIO | IMATGE CORPORATIVA

Cada grups de séries es divideix en séries, i aquestes seéries es subdivideixen en subséries. A
continuacio podem observar un parell d’exemples’:

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
A101 Constitucio

A102 Organitzacio

A103 Organs de Govern

A104 Comissions

A105 Practica Administrativa

"% En el document del Quadre de Classificacio del GEP s'hi especifiquen els expedients que podem trobar
a la série o a la subsérie.
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B100 ASSUMPTES JURIDICS
B101 Convenis
B102 Parroquies de X
B103 Ajuntament de X
B104 MCECC
B105 Assegurances
B106 Certificats penals

4.3.2 Eina de Gesti6 del Quadre de Classificacio
L’Eina de Gestio del Quadre de Classificacié és un document on s’hi descriuen exhaustivament
totes i cadascuna de les séries documentals que conformen el Quadre de Classificacié de
I'esplai. També es podra consultar per a cada série i subsérie quina és la seva disposicioé (quée
es pot conservar i qué es pot eliminar) i quin és el grau d’accés que un usuari té per accedir a la
documentacié.

Igual que el Quadre de Classificacid, 'Eina de Gestié del Quadre de Classificacido també ha
d’estar sempre actualitzada.

A I'Eina s’hi descriuen les seglents entrades:

- Codi: codi alfanumeéric que correspon a cadascuna dels grups de seéries, séries i
subseéries que conformen el QdC.

- Nom: nom amb el qual s’identifica la entrada del quadre.

- Nivell: defineix si forma part d’'un grup de séries, d’'una série o de subseries.

- Hereta: defineix de qui depén/esta subordinada la série o subsérie en quiestid.

- Definicid: descriu en qué consisteix cada entrada del QdC.

- Expedients: anomena quins expedients podem trobar a la série o a la subsérie.

- Observacions/continguts dels expedients: defineix quins sén els documents que haurien
de formar part dels expedients.

- Obertura: estableix cada quan s’ha d’obrir un expedient.

- Cronologia: detalla els anys extrems quan podrem trobar expedients en una série o
subseérie del QdC.

- Suport: en quin suport trobarem I'expedient (paper, electronic o hibrid).

- Proposta de disposicié: qué hem de fer amb I'expedient un cop el seu cicle de vida ha
finalitzat (conservar-lo, eliminar-lo totalment, eliminar-ne certa documentacié...).

- Nivell de proteccid segons la LOPD: defineix en quin grau les dades que conté la
documentacié son més sensibles o0 menys segons la Llei Organica de Proteccié de
Dades de caracter personal.

- Accés: quin és el grau d’accessibilitat que disposen els usuaris a la hora de poder
consultar la documentacio.

Juntament amb el Manual de Gestid6 Documental i el Quadre de Classificacio, I'Eina de Gestio
del Quadre de Classificacido és un dels elements basics per a la bona gesti6 documental de
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'entitat. L’'eina, malgrat ser un document dens d’informacidé, ens permetra conéixer
detalladament totes les caracteristiques dels expedients.

4.3.3 Manual de gestié6 documental
El document que ens permetra engegar el projecte de gestiéo documental és el manual. Com ja
hem dit anteriorment, aquest ens descriu la politica de gestié documental i ha de vetllar per la
correcta implantacié del SGD.

4.3.4 Base de dades (BB.DD.)
Per coneixer quins expedients custodia I'arxiu i quina documentacié en concret hi podrem trobar
a cadascun, els centres d’esplai hauran de consultar la base de dades. La base de dades sera
'eina que aglutinara totes les caracteristiques (metadades) que conformen cadascun dels
expedients de I'entitat.

A la BB.DD hi haurem d’emplenar les segiients entrades:
- Codi expedient: codi alfanuméric que correspon a cadascuna dels grups de séries,
séries i subseéries que conformen el QdC.
- Contingut: ens enumera quins soén els documents que conformen I'expedient.
- Suport: en quin suport trobarem I'expedient. La entrada és un desplegable:

o Paper
o Electronic
o Hibrid
o Altres

- Unitat d’Instal-lacié (Ul): ens indica en quina caixa d’emmagatzematge (numero)
trobarem I'expedient.

- Topografica: ens indica on trobarem la caixa d’'emmagatzematge a 'arxiu.

- Enllagc _Expedient Electronic: si I'expedient disposa de documents electronics, i
adjuntarem un enllag amb la finalitat de poder consultar 'expedient al moment.

- Propaganda: seleccionarem si I'expedient conté propaganda/publicitat (ja sigui
preservat dins del mateix expedient o en un altre suport de conservacié). La entrada és
un desplegable:

o Si
o No
- Record/Regal: si I'expedient conté un record o un regal de I'activitat. La entrada és un
desplegable:
o Si
o No
- Fotografies: si 'expedient conté fotografies. La entrada és un desplegable:
o Si
o No

- Ul Fotografies: ens indica en quina caixa demmagatzematge per a fotografies (nUmero)
trobarem el reportatge fotografic.

- Enllac Fotografies: si I'expedient disposa d’'imatges en suport electronic, li adjuntarem
un enllag amb la finalitat de poder consultar el reportatge fotografic de forma rapida.
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- Arxiu — Cicle de vida: determina en quin espai i en quina fase del cicle de vida trobem
I'expedient. La entrada és un desplegable:
o Gestio/Administratiu - Actiu (0-1 anys)
o Central/Historic - Semiactiu (>1-10 anys)
o Central/Historic - Historic (+10 anys)
- Régim d’Accés:
o Obert
o Obert (mediaci6 segons sensibilitat de dades) > si I'expedient disposa de
dades especialment protegides, aquestes no es podran
o Restringit > només hi tenen accés lI'equip de responsables, el consiliari o
persones autoritzades pels carrecs citats préviament
o Restringit (excepte monitors/es)

4.3.4 Politica de Gestio Documental
Per poder disposar d’un sistema de gesti6 documental, també cal disposar d’una politica
documental. La politica defineix quin és el posicionament del centre d’esplai vers la gesti6
documental, ja sigui en la implementacié de mecanismes, instruments o els recursos que posa a
disposicio.

Tot i que el propi manual de gestié documental ja ens descriu la politica de gestié documental,
separada per diversos apartats, s’ha cregut oportu redactar un Unic document on s’hi resumeixin
tots aquests posicionaments.
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5. ARXIVAMENT DE DOCUMENTACIO

La documentacié que generem o rebem l'haurem d’arxivar, és a dir, 'accié d’instal-lar i de
conservar la documentacié en un espai (en carpetes, lligalls...). Per arxivar cal seguir un
procediment metodologic basat en el Quadre de Classificacié, un procediment que explicarem a
continuacio.

Abans de tot, hem de tenir presents dos conceptes fonamentals de I'arxivistica:
- Principi de provinenca:
o Cal respectar els documents d’on provenen i mantenir-los tots agrupats.
o No hem de classificar el documents per assumptes o matéries
o No barrejar documents de diferents fons

- Principi de respecte de I’ordre originari:
o Els documents de cada fons han de mantenir I'estructura que se’ls ha donat des
del seu origen.

Un dubte forga general és si arxivar i ordenar significa el mateix. La resposta és no. Ordenar
consisteix en posar en ordre, en sequéncia (alfabetic, cronoldgic, numéric...).

Novament un nou dubte general és si el document en paper i el document electronic s’arxiven
igual. També ho veurem en aquest apartat, perd primer cal conéixer quin és el procediment per
arxivar.

5.1 PASSOS PER ARXIVAR UN DOCUMENT

1. Conéixer el document, classificar-lo i avaluar-lo
Es el pas fonamental i que desencadenara el seu futur. Cal saber quina és la seva finalitat i
en quin context es genera. Un cop conegut I'haurem de classificar en alguna de les séries o
subséries que formen part del nostre Quadre de Classificaci6.

Quan classifiguem també estem avaluant els documents. La disposicié consisteix en avaluar
el valor i usos dels documents, la seva necessitat en relacio als processos en els quée intervé, i
en la memoria del organisme. L’'avaluacié ens és definida a 'Eina de Gestié del Quadre de
Classificacio .

Aquest també sera el moment per “netejar” els expedients de la documentacié innecessaria'?.

2. Donar un codi al document/expedient
Un cop conegut, classificat i avaluat el document, caldra identificar I'expedient amb una série o
una subseérie del Quadre de Classificacié de I'entitat.

" Consultar columna de I'Eina de Gesti6 del Quadre de Classificacio “Proposta de Disposicio”.
'2 Consultar apartat “6. Eliminacio de documentacio”.
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Els expedients s’han de diferenciar pel codi d’identificacié. Aquest codi d’identificacié no es pot
repetir mai; només el podem trobar una vegada, si no tindrem expedients duplicats.

En el cas que I'expedient ja s’hagi creat, és a dir, que ja té carpeta i per tant ja existeix,
passarem a introduir la documentacié a I'expedient que li correspongui. En el cas contrari
crearem una nova carpeta d’expedient buscant la funcié o activitat que li correspon.

Els expedients del nostre SGD s’identifiquen per un codi d’identificacio. Aquest és compost per:
- Codi alfanumeéric: ens informa de quina serie del Quadre de Classificacié pertany
I'expedient.
- Nom expedient: ens acota quin és 'ambit documental del Quadre de Classificaci6. Ens
ajuda a especificar qué trobarem alla.
- Any: any en que es va generar I'expedient. Trobarem expedients amb anys concrets
(1999, 2015...) o amb anys de cursos (1999-2000, 2013-2014...).

Aixo es tradueix en: Codi QdC — Nom expedient / Any

Exemples de titols d’expedients:

- 1102 — CAMPAMENTS 1/2015
o L’expedient conté Inscripcions d’Estiu (1102) -pertany a Gesti6é d’Inscripcions
(1100)-, concretament inscripcions del grup de Campaments 1, de I'any 2015.

- B104 - MCECC/2013-2014
o L’expedient compren documentaci6 d’Assumptes Juridics (B100),
concretament Convenis (B101) del MCECC (B104). Aquests convenis del
MCECC (B104) es produiren durant el curs d’esplai 2013-2014.

Utilitzant aquesta metodologia de codificacid, qué aconseguirem?
- Una classificacio facil de la documentacio i dels expedients de I'arxiu.
- Coneixenga rapida i visual de quin és el contingut de I'expedient.

Si un expedient és molt voluminds i no hi cap tota la documentacié en una mateixa carpeta,
n’obrirem una de nova (o les que siguin necessaries) amb el mateix codi d’identificacié i li farem
constar quin volum li correspon (Volum |, Volum I, Volum III...).

Per obtenir una millor organitzacié i al mateix temps facilitar una cerca rapida i visual dels
expedients, les carpetes del nostre arxiu variaran de color segons la tipologia de documents
que contingui13.

”

13 L’assignacié dels colors de les carpetes el trobem detallat a |
d’expedients”.

Annex 5: Colors de les carpetes
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La codificacio et dira per a quina finalitat s’han creat els documents que conté I'expedient.

3. Registrar I'expedient a la base de dades
Coneguda la documentacié, havent-la classificat, avaluat i donat un codi, el segiient pas abans
d’introduir I'expedient a la unitat d’instal-lacio, sera introduir-lo a la base de dades. Caldra omplir
tots els camps del formulari, d’aquesta manera podrem conéixer de millor forma les
caracteristiques de I'expedient, i lo més important, on aquest esta ubicat.

En el cas de que I'expedient contingui fotografies, cartells o objectes14 que no estiguin guardats
a la mateixa carpeta d’expedient, caldra indicar-ho en els diferents camps de la base de dades.

4. Introduir I'expedient a la caixa d’emmagatzematge
L’dltim pas sera introduir I'expedient a la caixa d’emmagatzematge. Els expedients s’introduiran
a les Unitats d’Instal-lacio tot seguint els seguents criteris:
1- Sempre s’han d’introduir els expedients a les caixes on s’hi disposi d’espai.
2- Obertura d’'una nova caixa d’emmagatzematge. S’obrira una nova caixa quan cap de les
anteriors no disposi d’espai per guardar-hi nous expedients.

Un cop dipositem I'expedient dins de la caixa, caldra seguir un ordre per facilitar-ne la cerca dins
d’ella:
1-  Seguir I'ordre del Quadre de Classificacio
o Exemple: B103; B106; D102; D103; F103; F107; J101; K105.
2- En el cas de que es repeteixi el codi i el nom de I'expedient, ordenar-los segons any, de
més antic a més actual (recordem que no podem trobar dos 0 més expedients amb el
mateix codi).

Els expedients s’introduiran a dins de la caixa en posicié cap-i-cuada.

Utilitzant aquesta metodologia d’arxivament i d’ordenaci6 aconseguirem obtenir:
- Una cerca rapida de I'expedient:
o Els expedients estaran ordenats segons el codi de classificacio.
o Pel color de la carpeta visualment podem arribar a coneixer la tematica de la
documentacio.

- Optimitzar I'espai disponible per disposar-ne de més.

Acabem d’assenyalar que un element que ens permetra una cerca més rapida dels expedients
sera el color de la carpeta. Cada grup de série té assignat un color, color que caldra consultar
a I’Annex 5. Colors de les carpetes d’expedients. Els colors que podrem trobar soén: blau, groc i
taronja'®.

" S'entén per objecte quelcom que no és ni un document en format paper ni en electronic. Els objectes
acostumen a ser records d’activitats (ex: peces de roba, material escolar, material de la llar...).

1 Aquests han estat els colors utilitzats pel GEP de Vilafranca. Cada esplai del MCECC pot utilitzar les
colors que vulguin, sempre i quan aquests quedin reflectits a I'Annex 5. Colors de les carpetes
d’expedients.
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Com observem, la base de dades sera fonamental i basica per poder coneixer l'estat i el
contingut de totes i cadascuna de les unitats d’instal-lacié que conformen el nostre arxiu.

5.2 ORGANITZACIO DE LES UNITATS D’INSTAL-LACIO
Les Unitats d’Instal-lacié, també conegudes com a caixes d’emmagatzematge, sén les caixes
que s'utilitzaran per conservar els expedients i la documentacioé generada pel centre d’esplai.

Aquestes estaran numerades de I'1 a l'infinit de forma correlativa i la seva col-locacié sera la
seguent:
1- Es comenga per l'estanteria de I'esquerra, al prestatge superior, i es col-loquen
d’esquerra a dreta tot seguint 'ordre numeéric.
2- Un cop no hi caben més caixes, es segueixen col-locant les caixes al prestatge de sota,
també d’esquerra a dreta, i aixi successivament fins a omplir tota I'estanteria.
3- Un cop omplerta tota l'estanteria, es segueix el mateix procediment perd amb
I'estanteria que la succeeix.

Els motius d’escollir aquesta forma d’emmagatzemar la documentacié han estat:
1- La sala no és molt gran, per tant, com més s’optimitzi I'espai del que es disposa molt
millor.
2- Es innecessari obrir caixes per a cada grup de séries o séries, ja que probablement dins
d’elles hi dipositarem poca documentacio.
3- Cada vegada I'esplai genera més documentacié en suport electronic que n o pas en
suport paper.

5.3 ETIQUETATGE DELS EXPEDIENTS | DE LES UNITATS D’INSTAL-LACIO

Després de conéixer quins son els passos per arxivar un document i organitzar les unitats
d’instal-laci6, per fer més visual el codi de I'expedient o de les caixes, s’han dissenyat unes
etiquetes adhesives'® per incorporar tant a les tapes dels expedients com en els lloms de les
caixes.

5.3.1 Model etiqueta expedient17
Aquesta etiqueta, que s’haura d’incorporar a la part inferior-central de la carpeta d’expedient,
estara formada per les seguents informacions'®:
- Nom de l'arxiu: ARXIU GRUP ESPLAI PARROQUIAL DE VILAFRANCA (AGEPV)
- Nom de I'expedient: H101 - GEPIS
- Any/Curs: 2011-2012

1% 105 x 40 mm.
7 Consultar Annex 6, Figura 1.
'® posarem com a exemple el cas del GEP de Vilafranca.
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5.3.2 Model etiqueta unitat d’instal-lacié"®
Aquesta segona etiqueta, que sera situada a un llom de la caixa (posicionada horitzontalment),
estara formada per les segiients informacions®:
- Logotip de I'entitat
- Nom de l'arxiu: ARXIU GRUP ESPLAI PARROQUIAL DE VILAFRANCA (AGEPV)
- Numero de la capsa: 1

El nimero de la capsa el retolarem amb un retolador permanent de color blau a la part inferior
de la caixa, entre el forat i la base de la caixa.

5.4 GESTIO DE LA DOCUMENTACIO ELECTRONICA
Tot i que la documentacié en un suport fisic i en un suport electronic siguin diferents, aquestes
seguiran el mateix procés/criteri de classificacio.

El centre desplai ha de disposar d’un disc dur extern amb una alta capacitat per
emmagatzemar tota la documentacio en suport electronic que aquesta generi.

Dins del disc dur extern hi trobarem una carpeta amb el nom “ARXIU X?". Si entrem en ella
observarem representat en carpetes el QdC de l'entitat. Els expedients electronics que anem
generant els guardarem a la carpeta del QdC que li correspongui.

5.4.1 Nom dels fitxers electronics (documents) i de les carpetes/expedients
Un cop hem generat un document electronic cal seguir els seguents procediments per
identificar-lo.

1. Donar nom al fitxer
A diferéncia del document en paper, aquest li haurem de donar un nom. Seguirem el seguent
model:

- ANY/DATA_MATERIA_TIPUS DE DOCUMENT_VERSIO
o 2015_12_11_ER_ACTA
o 2015_2016_PARES_| MARES_BUTLLETA

- En el cas que el document tingui més d’una versié ho matisarem d’aquesta forma:
o 2005_PROJECTE_EDUCATIU_1
o 2005_PROJECTE_EDUCATIU_2

2. Donar nom a la carpeta d’expedient
Utilitzarem la mateixa metodologia que un expedient en paper, perd en comptes de barres (/) i
guions (-) utilitzarem barres baixes (_). Sempre en majuscules:

'° Consultar Annex 6, Figura 2.
29 posarem com a exemple el cas del GEP de Vilafranca.
2 On X és el nom del centre d’'esplai.
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- CODI QDC_NOM EXPEDIENT_ANY
o A101_IDEARI_DE_L_ESPLAI 2015
o H102_GRANS_2014 2015

Aquesta carpeta electronica, amb la documentacié corresponent, l'introduirem on I'hi pertoqui
del disc dur (seguint el Quadre de Classificacio).

3. Fer-ho constatar a la Base de dades
Quan registrem I'expedient a la BB.DD. ens podem trobar amb diverses problematiques:
- Que I'expedient electronic no existeixi (ni amb paper):
o Registrem I'expedient a la BB.DD. (igual com si registréssim un expedient en
paper) pero en el camp “format” li diem que esta en “electronic”.
o Enllacem I'expedient (carpeta electronica) amb la base de dades, de tal manera
que clicant el link que ens apareix a la base de dades puguem arribar a accedir
directament a I'expedient del disc dur.

- Que I'expedient electronic ja existeixi en format paper:
o Haurem de modificar I'antic registre. Substituirem el camp format “paper” per
format “hibrid”.
o Enllacem 'expedient (carpeta electronica) amb la BB.DD.

En tots els casos que disposem de documentacioé electronica (ja sigui hibrid o Unicament
electronic), hem d’enllagcar la base de dades amb l'expedient que trobarem al disc dur.
D’aquesta manera, si cliquem I'enllag a la base de dades, se’'ns obrira directament I'expedient.

B | [] [ = | ARKIU GEP VILAFRANCA (AGEPV) - B | [ || = | AI00_ADMINISTRACIO_GENERAL 0. — O X
Inicio Compartir Vista o
Inicio Compartir Vista 0
& = v 4 [ « GEP.. » ARXIUG.. v O Buscar en ARX... 0
« R < ARXl. » A100_AD.. v | O Buscaren A10.. @
A100_ADMINISTRACIO_GENERAL_|_ORGANITZACIO
B100_ASSUMPTES_JURIDICS AT01_CONSTITUCIO
C100_RELACIONS_AMB_L_ADMINISTRACIO_PUBLICA AT02_ORGANITZACIO
D100_RELACIONS_AMB_EL_MCECC A103_ORGANS_DE_GOVERN
F100_GESTIO_ECONOMICA A104_COMISSIONS
G100_GESTIO_DELS_BENS_MOBLES_|_IMMOBLES A105_PRACTICA_ADMINISTRATIVA
H100_GESTIO_D_ACTIVITATS
1100_GESTIO_D_INSCRIPCIONS
J100_GESTIO_DE_LA_INFORMACIO
K100_DIFUSIO__IMATGE_CORPORATIVA
Grups de séries del QdC en carpetes Séries del QdC en carpetes

5.4.2 Les fotografies en format digital
La fotografia també és un document. Dins de cada expedient electronic crearem una subcarpeta
amb el nom “FOTOGRAFIES” i introduirem els reportatges fotografics relacionats amb
I'expedient.
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Les fotografies les anomenarem per un numero de referéncia. El numero sera correlatiu i
disposara de quatre xifres:
- Ex: 0001, 0002, 0003, 0004...

Per aconseguir una bona gestié dels reportatges fotografics produits arran de les activitats
realitzades a I'esplai, seria interessant que aquests no superessin el segient nombre de
fotografies o videos:

- Activitats de curs i de comissions: 15-20 fotografies per activitat.

- Colonies/Campaments: 150-200 fotografies per torn.

5.5 GESTIO DEL CORREU ELECTRONIC

Malgrat no ens ho sembli, el correu electronic és també una tipologia documental. Tots els
correus electronics generats o rebuts que hagin de ser preservats, seran inclosos dins dels
expedients que li corresponen.

A continuacié citem propostes per a facilitar la preservacié dels correus electronics en el
nostre Sistema de Gestié Documental:

- Treballar amb correus electronics encadenats, és a dir, seguir la conversa/historial de
correus que hem generat o hem rebut.

- Quan el missatge sigui rellevant guardar-lo a la carpeta corresponent. Es podra guardar
de dues formes:
o Format *.pdf (“Archivo” > “Imprimir” > escollir opcié “.pdf”).
o Format *.txt (“Archivo” > “Guardar como”).

- En el cas de que els missatges continguin documents adjunts, caldra descarregar-los i
guardar-los a la carpeta corresponent, juntament amb el missatge.

Per altra banda, no conservarem els correus electronics que hagin perdut la seva vigéncia.
També eliminarem d’altres com:

- Correus amb valor a curt termini (ex: convocatories de reunions, trobades...).

- Anuncis d’esdeveniments, publicitat...

- Correus personals.

- Correus que podem interpretar que sén “spam” o virus.

Numancia, 149 — 151 08029 Barcelona  Tel. 934 100 100 Fax 93 419 62 68



Arxius dels centres

FUNDACIO | [Z088 | d’esplais del MCECC

PERETARRES | = | MANUAL DE GESTI® | Actualitzacio:

DOCUMENTAL 16 de marg de 2017

Pagina: 22 de 40

Quan redactem un correu haurem de:
- Indicar clarament quin és el contingut del missatge a I'assumpte.
- No reenviar els documents adjunts (si no és necessari).
- Enviar els missatges Unicament a les persones implicades.
o Si s’ha d'informar a tercers afegirem els correus d’aquestes altres persones en
format copia (camp CC).
- Generar correus evitant barrejar questions laborals i temes personals en el mateix.
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6. ELIMINACIO DE DOCUMENTACIO

L’eliminacié és una practica important i necessaria per a una bona gestié de la documentacio.
Eliminar no significa unicament obtenir més espai, eliminar també significa millorar la gesti6 dels
documents que formen part dels expedients de I'esplai.

La documentacié de caracter public és regida per les directrius establertes a les Taules
d’Avaluacié i Accés Documental (TAAD), proposades per la Comissid Nacional d’Accés,
Avaluacio6 i Tria Documental (CNAATD).

Els centres d’esplai del MCECC, al ser entitats de titularitat privada (ja que esta vinculada a les

Parroquies), no seguiran aquestes taules proposades, sind que la propia entitat establira els
seus propis dictamens.

6.1 DOCUMENTACIO QUE ES POT ELIMINAR O CONSERVAR
Primer de tot, cal dir que trobarem tres dictamens d’avaluacio en la documentacio:

- Conservacio permanent: no es pot eliminar res; s’ha de conservar sempre.

- Eliminacio total: I'expedient es pot eliminar quan el termini establert ho marqui.

- Eliminacié parcial: I'expedien en si no es pot eliminar en la seva totalitat perd si que se li
pot eliminar una part de la documentacié que el conforma.

Els dictamens d’avaluacié de cada série seran proposats per l'arxiver i 'equip de la Comissié
Arxiu. Aquests dictamens podran ser consultats a la mateixa Eina de Gestiéo del Quadre de
Classificacio®. La Unica excepcié de documentacié que si que té unes directrius establertes per
'administracié publica sén les factures o les assegurances (regulades per ’Agéncia Tributaria
estatal).

6.2 ENREGISTRAMENT DE LA DOCUMENTACIO ELIMINADA

Cal sempre registrar tota aquella documentacié que s’ha eliminat. Aixd ho farem introduint la
informacié en el document de “Registre de destruccié de documents™®. Un bon moment per
eliminar documentacié és o al final de l'any o en el mateix moment de realitzar les
transferéncies.

En el registre hi descriurem els camps seguents de la documentacié que hem eliminat:
- Codi expedient: quin és el codi que defineix I'expedient.
- Serie documental: serie documental a la qual pertany.
- Anys: anys que conforma I'expedient.

2 Consultar a “Disposici6 i proteccio de dades”, a I'apartat “Proposta de disposicio”.
% Consultar “Annex 2. Registre de destruccié de documents”.
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- Volum: volum de documentacié que eliminem.

- Data d’acord de destruccié: dia en que s’ha acordat destruir I'expedient.

- Data de destruccid: dia que s’ha destruit 'expedient.

- Suport: suport en que es trobava I'expedient.

- Observacions: si contenia algun objecte relacionat amb I'expedient eliminat.

Tots els registres de destruccié de documents, documents que ens fan de testimoni d’accions i
criteris decidits per I'arxiver i la Comissio d’Arxiu, han de ser preservats en un arxivador.
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7. SERVEIS QUE OFEREIX L’ARXIU

Des del MCECC s’han elaborat un conjunt de recomanacions per establir un bon funcionament
dels dos serveis basics que ofereix 'arxiu:

- Transferéncies de documentacio.

- Servei de consulta i/o préstec de la documentacio.

7.1 TRANSFERENCIES DE DOCUMENTACIO

La transferéncia és el procediment pel qual la documentacié passa d’estar dipositada a la
Secretaria de I'esplai (Arxiu de Gestié/Administratiu) a la Sala d’Arxiu (Arxiu Central-Historic).
Com ja hem exposat anteriorment™, la documentacié entre 0-1 any de vida estara dipositada a
la Secretaria; la resta (+1 any), ho estara a la Sala d’Arxiu.

Les transferencies seran coordinades per larxiver. Un cop finalitzen les activitats, caldra
consultar 'Eina de Gestio del Quadre de Classificacié per conéixer “quina?” i “quan?” la
documentacio es podra conservar o eliminar®. Paral-lelament caldra congixer qué ens diu el
calendari de transferéncies®, que ens orientara quan la documentacié podra ser transferida de
la Secretaria (Arxiu de Gestio/Administratiu) a la Sala d’Arxiu (Arxiu Central-Historic).

Els membres de la Comissié Arxiu i l'arxiver seran qui traslladaran la documentacié de la
Secretaria a la Sala d’Arxiu. Abans de fer el trasllat, caldra que la documentacié transferida
estigui inventariada i preparada perquée Unicament quan s’arribi a I'arxiu es pugui introduir a la
base de dades i arxivar.

7.1.1 Calendari de transferéncies
El calendari de transferéncies estableix cada quan els membres de la Comissié Arxiu i I'arxiver
han de realitzar les transferéncies de documentacio.

S’han establert dos moments a 'any per realitzar transferéncies®”:

- Transferir documentacié de curs = un cop hagin finalitzat les activitats d’estiu i abans
d’iniciar un nou curs.

- Transferir documentacié d’estiu = un cop hagin finalitzat les inscripcions del nou curs i
abans d’iniciar les inscripcions de les colonies d’estiu del curs seguent.

 Consultar apartat “3.4 El cicle de vida dels documents: model proposat per a Entitats/Associacions” (pag.

7).

22 Consultar a “Disposicio i proteccié de dades”, 'apartat “Proposta de disposicid”.

% Consultar apartat “7.1.1 Calendari de transferencies” (pag. 24).

% S’han establert dos moments per realitzar transferéncies, no obstant si és necessari, se’n podran
realitzar sempre que sigui convenient.
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7.1.2 Com s’han de realitzar les transferéncies

- Els documents que s’hagin de transferir a 'Arxiu Central hauran d’anar lliures de
gomes, clips, cintes i papers adhesius i es retiraran les copies i duplicats innecessaris,
si hi fossin.

- La documentacié es lliurara degudament ordenada (numéricament i/o cronologica), d’'un
mateix tipus codi de classificacié i d’'un mateix any de creacié.

- La Comissié Arxiu s’encarregara de revisar, encapsar i arxivar la documentacio
transferida.

- Tots els expedients que es transfereixen per primera vegada a I'Arxiu Central hauran
d’anar relacionats en els impresos dels fulls de transferéncia de documentacié?®.

- Caldra emplenar correctament el full de transferéncia. Es fara servir un full nou per a
cada transferencia realitzada (ex. 2009 Activitats d’Estiu; 2013 Conveni Ajuntament de
X). Aquest sera arxivat en un arxivador per ordre de transferéncia.

7.1.3 Dades que cal emplenar del full de transferéncia

- Organ remitent: en el nostre cas, secretaria.

- Numero de transferéncia: el codi de la transferéncia realitzada. EI camp sera emplenat
per I'Arxiu Central.

- Numero de caixes: volum de caixes que es transfereixen.

- Codi: codi d’identificacié de I'expedient (ex: 1101)

- Titol: nom de I'expedient (ex: Inscripcions de curs. Grans)

- Any: any que s’ha generat I'expedient (ex: 2016)

- Observacions: apuntar comentaris/observacions dels expedients (camp opcional).

- Signatura del secretari: signatura del secretari/a de I'esplai

- Signatura de I'Arxiu Central: signatura de I'arxiver de I'esplai.

- Data: data en qué s’efectua la transferéncia.

7.2 CONSULTES I/0 PRESTECS DE DOCUMETNACIO

L’accés a la documentacié i a la informacié és un dret i un servei basic que ha d’oferir un arxiu
al ciutada. No obstant, segons el tipus de dades sol-licitades per part de I'interessat, aquestes a
vegades no podran ser ofertes (ja que poden danyar a un tercer). En general, el principal motiu
de denegacio a l'accés ve degut per la Llei de Proteccié de Dades Personals (Llei organica
16/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal). També un altre
motiu a la denegacié d’accés és la propia politica de I'entitat.

2 Consultar "Annex 4. Full de transferéncia de documentacio”.
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Sempre que hi hagi un dubte sobre quin és I'accés a la informacié/documentacid, cal consultar
I'Eina de Gestio del Quadre de Classificaci®®. Coneixerem per a cada expedient el seu nivell de
proteccié de dades i com hem dit, el seu régim d’accés.

7.2.1 Com es fan les consultes i/o préstecs i qui les pot realitzar
Per sollicitar documentacié caldra emplenar i presentar el full de sol-licitud de
documentacio™®, d’aquesta manera es tramitara I'accés. Caldra presentar-ne tres impresos:
- El primer se’l guardara I'arxiver.
- El segon s’adjuntara a I'expedient sol-licitat.
- El tercer fara de testimoni a la caixa d’on s’ha extret.

Diferenciarem dos tipus d'usuaris: els interns i els externs. Els usuaris interns®’ podran
realitzar consultes® i/o préstecs33. Els usuaris externs®, en canvi, Gnicament podran realitzar
consultes in situ de la documentaci6 que hagi finalitzat la seva tramitacié, és a dir,
documentacioé semiactiva i/o inactiva.

Per realitzar consultes i/o préstecs caldra contactar préviament:
- Personalment amb I'arxiver o amb algun membre de la Comissié Arxiu.
- Enviant un correu electronic a arxiu.nomdelesplai@exemple.com.

La finalitat del full de sol-licitud de documentacid és controlar les entrades i sortides de
documentacié de I'Arxiu Central. Caldra anotar a la base de dades les sol-licituds realitzades
(identificador i titol de I'expedient, qui el sol-licita, la data de sol-licitud i la data de devolucid).

7.2.2 Dades que cal emplenar del full de consulta i/o préstec

Sera necessari omplir el full de sol-licitud®. S’hi haura de fer constar tots els camps que es
demanen al full de sol-licitud:

- Consulta o Préstec: escollir quina opcio volem realitzar.

- Cognoms i nom: de la persona que realitza la sol-licitud.

- Expedient: expedient que se’'ns sol-licita.

- Any: any de I'expedient.

- Assumpte: ambit que es sol-licita.

- Capsa: coneixerem la capsa que conté I'expedient consultant la base de dades.

- Signatura de la persona sol-licitant

- Signatura de la persona responsable de l'arxiu

- Data i segell de I'entitat

Consultar apartat “Disposicio6 i proteccié de dades; Accés”.

Consultar “Annex 3 Full de sol-licitud de documentacio”.

Equ de monitors/es i membres de la parroquia que tenen una vinculacié directe amb I'esplai.
L interessat consulta in situ la documentacié que ha sol-licitat.

EI sol-licitant pren la documentacié que ha sol-licitat.

Qualsevol persona externa a I'entitat, home o dona, major de 16 anys.

% Consultar “Annex 3 Full de sol-licitud de documentacic”.
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Caldra fer arribar la sol-licitud a I'arxiver o algun membre de la Comissié Arxiu i concretar una
cita per poder accedir a la documentacio.

7.2.3 Retorn de la documentacio prestada
Tanmateix, un cop es realitzi el préstec, el sol-licitant haura de retornar I'expedient abans de 7
dies habils:
- Es comenga a comptar des del mateix dia del préstec.
- No es comptabilitzen ni els diumenges ni les festivitats nacionals, autondmiques o
locals.

7.2.4 Sancions en els préstecs de documentacio
En el cas que l'usuari que ha sol-licitat la documentacié en faci un mal Us (tant del suport com
de la informacié que conté36), no la retorni o la perdi, aquest pot ser sancionat amb la denegacio
de la cessié de documentacié en una futura sol-licitud.

% Abans de prestar els documents caldra anotar en el full de sol-licitud en quin estat de preservacio es
troba I'expedient i quina documentacié forma part d’aquest.
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8. IMPLANTACIO DEL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL A L’ENTITAT

El primer pas de tots és aconseguir complicitats amb responsables de I’entitat. Cal exposar
als responsables cadascun dels avantatges que generara el Sistema de Gestié Documental.

- Millor desenvolupament de I'esplai:
o Una millora en 'organitzacio I'organigrama de I'entitat.
o Una millor organitzacié administrativa.
o Beneficis de gestié de la documentacié tant a curt com a llarg termini.
o Permetra una facil i rapida recuperacié de la documentacié generada per
qualsevol organ o activitat (tant en paper com en suport electronic).

- Esta formada per eines de treball i un manual que descriuen tots els processos per
dur a terme una correcte gestié documental de I'entitat:
Quadre de Classificacio.

o Eina de Gesti6 del Quadre de Classificacio.
o Manual de Gesti6 Documental.
o Base de Dades.

- Creacio de la figura de I’arxiver i de la Comissio Arxiu:

o Tindran la responsabilitat d'implantar el sistema de gesti6 documental als
membres de I'entitat.

o Establiran uns criteris i unes eines per facilitar la participaci6 de tots els
membres de I'entitat.

o Facilitaran la documentacio i realitzaran explicacions als membres de I'entitat
perqué estiguin informats de com s’ha d’actuar per facilitar la implantacid.

o Reunir-se periddicament per avaluar les tasques i el funcionament de la
comissio.

Un cop ha estat aprovada la posta d’'implantacié del SGD a I'equip de responsables de I'esplai,
larxiver i els responsables de I'entitat presentaran a tot I’equip de monitors cadascun dels
avantatges que generara la implantacié del Sistema de Gesti6 Documental a l'esplai. La
proposta es sotmetra a votacio.

Aprovada la implantacio, caldra formar-se la Comissioé Arxiu. Aquesta com ja s’ha exposat a
l'apartat 4.2 Responsabilitats, juntament a l'arxiver/a i secretari/a caldra que hi hagi un
representant monitor/a de cada grup de l'esplai. Les seves tasques estan especificades a
I'apartat 4.2.1 Tasques de la Comissio.

Finalment, la Comissié Arxiu caldra posar fil a I'agulla al nou projecte i comengar a treballar;
sempre coordinats per I'arxiver. Es aconsellable iniciar el projecte coneixent el funcionament de
la gestié documental i les seves eines desenvolupades per I'esplai; iniciar 'arxivament amb la
documentacié més recent (la semiactiva; >1-10 anys); i un element indispensable: la pacieéncia;
és un proceés lent perd molt beneficiés a posteriori.

Numancia, 149 — 151 08029 Barcelona  Tel. 934 100 100  Fax 93 419 62 68



Arxius dels centres

EEQE#E:’?RES pomc, d’esplais del MCECC
i MANUAL DE GESTIO | Actualitzacié:

DOCUMENTAL 16 de marg de 2017

Pagina: 30 de 40

9. ACTUALITZACIONS

Les actualitzacions defineixen quines han estat les modificacions que ha rebut qualsevol de les
eines de treball que conformen el SGD de I'entitat.

- 1aactualitzacié: 16 de marg de 2017
o Creacio del Quadre de Classificacio
Creacio de la Eina de Gestié del QdC

o Redaccié del Manual de Gestié6 Documental
o Creaci6 de la primera versié de Base de Dades
o Redaccié de les Politiques de gestié documental

- 2a actualitzacio:
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Manual de Gestio Documental
Annex
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1. QUADRE DE CLASSIFICACIO PELS ARXIUS DELS ESPLAIS DEL MCECC ¥

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO

A101 Constitucio
Ideari de I'esplai (document fundacional)
Reglament de Regim Intern
Projecte Educatiu
A102 Organitzacio
Organigrama
Régim sancionador (tems)
Memoria anual
Projecte anual
Calendari anual
A103 Organs de Govern
Consiliari
Responsable General
Equip de Responsables (E.R)
Equip Directiu (E.D)
A104 Comissions
Pares i Mares
Fe
Material
Web i Xarxes Socials
A105 Practica Administrativa
Certificats
Model actes

B100 ASSUMPTES JURIDICS
B101 Convenis
B102 Parroquies de X

Cessio de la Personalitat Juridica

Cessi6 de Local i Espais
B103 Ajuntament de X

Conveni d’Esplais
B104 MCECC

Conveni d’Esplais
B105 Assegurances

Petits

Mitjans

Grans

Joves

Colonies 1

Colonies 2

Ruta
B106 Certificats penals

Certificat d’Antecedents Penals

" En cursiva s’hi mostren exemples d’expedients que es podrien arribar a trobar a les séries o a les sub-
series del Quadre de Classificacio per un esplai del MCECC.
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C100 RELACIONS AMB L’ADMINISTRACIO PUBLICA

C101 Generalitat de Catalunya
C102 Diputacioé de X

C103 Ajuntament de X

C104 Regidoria de X

Actes de reunions

D100 RELACIONS AMB EL MCECC

D101 Assemblea General
Assemblea General Ordinaria (AGO)
Assemblea General Extraordinaria (AGE)
D102 Zona X
D103 Gesplai
Manual
Autoritzacio

F100 GESTIO ECONOMICA

F101 Ingressos
Quotes de curs 1r trimestre
Quotes de curs 2n trimestre
Quotes de curs 3r trimestre
Quotes d’estiu Colonies 1
Quotes d’estiu Colonies 2
Quotes d’estiu Ruta

F102 Despeses
Factures
Ajuts Econdmics
MCECC Curs
MCECC Estiu
MCECC Extraordinaris
Parroquies de X
Carites Interparroquial X
Joventut Ajuntament X
Serveis Socials Ajuntament X
Estat economic
Documentacié Bancaria
Agéncia Tributaria
Certificat per a I'església catolica
Tresoreria General de la Seguretat Social
Cetrtificat de situacié de cotitzacié

F103

F104
F105
F106

F107

G100 GESTIO DELS BENS MOBLES | IMMOBLES

G101 Béns mobles

G102 Adquisicio/Cessid

G103 Manteniment

G104 Béns immobles

G105 Adquisicio

G106 Construccié i Manteniment
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H100 GESTIO D’ACTIVITATS

H101 Activitats de Curs
Petits
Mitjans
Grans
Joves
Activitats d’Estiu
Colonies 1
Colonies 2
Ruta
Activitats Anuals
DUDI
Castanyada
Nadal
Campanya de 'Ampolla
Sant Raimon
Carnaval
Aniversari
Final de Curs

H102

H103

H104 Casals
Nadal
Setmana Santa
Estiu

H105 Celebracions
10e aniversari
25e aniversari
30e aniversari

H106 Activitats externes a I'esplai

1100 GESTIO D’INSCRIPCIONS

1101 Inscripcions de Curs
Petits
Mitjans
Grans
Joves

Inscripcions d’Estiu
Colonies 1
Colonies 2
Ruta

Inscripcions de Casals
Nadal
Setmana Santa
Estiu

1102

1103

J100 GESTIO DE LA INFORMACIO

J101  Arxiu i Gestié documental

Manual de Gestié Documental

Quadre de Classificacié

Eina de Gesti6é del Quadre de Classificacié
J102 Biblioteca

Cataleg
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K100 DIFUSIO | IMATGE CORPORATIVA

K101 Revistes de I'esplai
El Braser de I'esplai
El Cau, revista dels monitors

K102 Logotips

K103 Reportatges

K104 Premsa escrita
K105 Televisio

K106 Marxandatge
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2. REGISTRE DE DESTRUCCIO DE DOCUMENTS

. FUNDACIO | MOVIMEN
PERE TARRES DE CENTR

oy
CARRER
CODI POSTAL + POBLACIO
LOGOTIP NOM ESPLAI TELEFON
ESPLAI CORREL ELECTROMC ESPLAI
PAGINA WEB ESPLAI

Registre de Destruccié de Documents
Série Diata acord
Codi Expedient Anys | Volum Data destruccio Suport Observacions
documental destruccio po

Signatura de |a persona responsable de I'Arxiu

Data

ARXIU X .
CORREU ELECTRONIC ARXILVESPLAI
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3. FULL DE SOL-LICITUD DE DOCUMENTACIO

FUNDACIO
MR TARRES € CENTRE
LoGaTip NOM ESFPLAI
ESPLAI CORREL EL ECTRONE ESPLA

Full de sol-licitud de documentacio
Dades de la sol-licitud
Tipus

Consulta Préstec
Cognoms i nom de la persona que fa la sol-licitud

Dades de la documentacié sol-licitada

Expedient Any
Assumpte Capsa
Signatura de |la persona sol licitant Signatura de la  persona

responsable de Arxiu

Data i Segell de l'entitat

ARXIU X
CORAEL ELECTRONC ARXNME SPLAI
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4. FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO

. FUNDACIO | -
PERE TARRES DE CENTR
VESPLA

CARRER

CODIPOSTAL + POBLACIO

LOGOTIP NOM ESPLAI TELEFON

ESPLAI CORREL B ECTROMC ESA1 Al
EAGING WEB ESPLA

Full de transferéncia de documentacio a I’Arxiu Central-Historic

Organ remitent

N? de transferéncia N° Caixes
Codi Tital Any Observacions
Signatura del/de la secretari/secretaria Signatura de la persona

responsable de I'Arxiu

Data

ARKIU X
CORREU ELECTRONIC ARXILVESPLA!
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5. COLORS DE LES CARPETES D’EXPEDIENTS

cobl , NOM , COLOR CARPETES
A100 | ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO TARONJA
B100 | ASSUMPTES JURIDICS BLAU
C100 | RELACIONS AMB L'ADMINISTRACIO PUBLICA BLAU
D100 | RELACIONS AMB EL MCECC TARONJA
F100 | GESTIO ECONOMICA TARONJA
G100 | GESTIO DELS BENS MOBLES | IMMOBLES BLAU
H100 | GESTIO D'ACTIVITATS GROC
1100 | GESTIO D'INSCRIPCIONS GROC
J100 | GESTIO DE LA INFORMACIO TARONJA
K100 | DIFUSIO | IMATGE CORPORATIVA BLAU
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6. ETIQUETES D’EXPEDIENTS | D’UNITATS D’INSTAL-LACIO

Arxiu Grup Esplai Parroquial de Vilafranca (AGEPYV)
Expedient:

Any:

Figura 1: etiqueta per a la carpeta d’expedient
(Exemple: GEP Vilafranca)

Arxiu Grup Esplai Parroquial de Vilafranca (AGEPV)

Figura 2: etiqueta per a la unitat d’instal-lacio
(Exemple: GEP Vilafranca)
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