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Resum

El present treball té la finalitat de crear, desenvolupar i implantar un sistema de gestié
documental a una entitat que educa en el lleure, el Grup Esplai Parroquial de Vilafranca
del Penedés. A partir d’'aquest model, s’han desenvolupat dos nous models: un model
pels esplais pertanyents al Moviment de Centres d’Esplai Cristians Catalans, i un altre
per les associacions i entitats catalanes de qualsevol ambit. La creacio i implantacié d’un
sistema de gestié documental homogeni a les associacions no només permetra conéixer
la documentacié que generen aquestes, sinG també tenir una visi6 més amplia i
profunda del teixit associatiu catala.

Paraules clau: Arxiu / Gesti6 Documental / Quadre de Classificacié / Manual de Gesti6
Documental / Eines de Gesti6 Documental / Esplais / Educaci6 en el Lleure /
Associacions / Entitats / Teixit associatiu

Titulo: Creacién e implantacion de un sistema de gestion documental a una entidad que

educa en el tiempo libre. El caso del Grupo Esplai Parroquial de Vilafranca

Resumen

El presente trabajo tiene la finalidad de crear, desarrollar e implantar un sistema de
gestion documental a una entidad que educa en el tiempo libre, el Grupo Esplai
Parroquial de Vilafranca del Penedeés. A partir de este modelo, se han desarrollado dos
nuevos modelos: un modelo para los centros de esplai pertenecientes al Movimiento de
Centros de Esplai Cristianos Catalanes, y otro para las asociaciones y entidades
catalanas de cualquier ambito. La creacién e implantacion de un sistema de gestion
documental homogéneo a las asociaciones no sélo permitira conocer la documentacion
que generan estas, sino también tener una visibn mas amplia y profunda del tejido
asociativo catalan.

Palabras clave: Archivo / Gestion Documental / Cuadro de Clasificacion / Manual de
Gestion Documental / Herramientas de Gestiéon Documental / Esplai / Educacién en el
tiempo libre / Asociaciones / Entidades / Tejido asociativo
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Title: Creation and implementation of a Documentary Management System to an

organization of leisure education. The Grup Esplai Parroquial Vilafranca case

Abstract

This work has the purpose of creating, developing and implementing a system of
documentary management to an entity that it educates in the leisure, Grup Esplai
Parroquial (the Parish Group Esplai), from Vilafranca del Penedes. From this model, two
new models have developed: one for the esplais which belong to the Movement of
Christian Catalan Esplais, and another one for Catalan organizations and associations
belonging to other areas. The creation of a system of a homogeneous documentary
management not only will allow to the associations know the documentation that these
generate, but also to have a broader and deep vision Catalan associations.

Keywords: Archives / Documentary Management / Classification scheme / Documentary
Management Manual / Documentary Management Tools / Esplais / Leisure Education /
Associations / Organizations
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1 Introduccio

L’associacionisme és un model organitzatiu que agrupa individus, de manera voluntaria, per
satisfer unes inquietuds o uns interessos globals. Aquest model pren forma amb les
associacions, eina juridica i legal que ha de permetre expressar les inquietuds a partir de la

participacié dels ciutadans per millorar la societat en qué vivim.

A Catalunya, el teixit associatiu és un element molt representatiu. Podem trobar
associacions culturals, esportives, politiques... i que eduguen en el lleure. Podem arribar a
afirmar que és un tret caracteristic de la societat catalana; un element que ens identifica i
ens representa. Quin catala, catalana o nouvingut a la nostra terra no esta vinculat a una

associaci6?

Les associacions que eduguen en el lleure, també conegudes com a esplais o agrupaments
escoltes, son les associacions més nombroses i unes de les més transversals que coneixem

al territori catala.

Tant els esplais com els agrupaments escoltes, aquests Ultims coneguts internacionalment
com a “Boy Scouts”, estan dirigits per joves (aproximadament de 18 a 30 anys) que durant el
seu temps lliure el dediquen a infants i adolescents a organitzar activitats, tallers, excursions,
trobades... tot intentant transmetre de la millor manera una série de valors. | per descomptat,

de forma voluntaria i gratuita.

Quin nen/a no ha anat mai de colonies o ha tingut un familiar monitor? Els meus pares ja
havien estat nens i caps/monitors de '’Agrupament Escolta Guia Pere Il i Sta. Maria de Foix
de Vilafranca del Penedés. Des de ben petit (amb 6 anys) he estat vinculat en un esplai,
concretament al Grup Esplai Parroquial de Vilafranca del Penedés (a partir d’ara

anomenarem GEP).

El meu pas, igual que el dels meus pares, ha estat com els de molts joves: de nen a monitor.
Com a monitor, a part de participar en I'organitzacié d’activitats, també vaig participar en les
tasques organitzatives de l'entitat, tot realitzant tasques de responsable i més tard de
responsable general. Com a responsable adquireixes un bagatge molt important del
funcionament del dia a dia de I'entitat. Conéixer-ho no només implica saber com aquesta
s’organitza, quines tasques es duen a terme en cada comissio... sin6 que també pots arribar

a conéixer practicament tota la documentacio que I'esplai genera.

En general, la documentaci6 que es genera en un esplai no rep un tractament del tot
correcte. Si que hi ha documentacié que, per sort, algun monitor/a ha anat guardant en

caixes, en algun armari... perd molta d’aquesta s’ha arribat a llengar quan no s’hauria
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d’haver fet mai. En el cas del GEP de Vilafranca es disposa de forca documentacio, pero el
seu estat i la no instauracié d’un Unic criteri organitzatiu® ha fet que s’anessin generant al

llarg dels anys diversos “calaixos de sastre™.

Davant d’aquesta necessitat, la d’aconseguir organitzar la documentacio, per preservar-la i
al mateix temps fer-la accessible, vaig creure convenient que davant la meva situacio
académica, social i voluntaria, podria aprofitar I'elaboracié del treball de final de master per
arribar a establir un model de gestié documental i una metodologia de treball per a la meva
entitat. Paral-lelament, també tenia pensat desenvolupar un model homogeni i flexible per
arribar a posar-se en practica a qualsevol entitat de lleure, indiferentment de la federacio6 a la
gue pertanyin o dels valors que es transmetin, ja que al final tots ens acabem trobant dins

del mateix espai de confluéncia: I'educacio en el lleure.

Quin monitor/a no s’ha fet mai la pregunta “on esta aquesta documentacié?” o “per qué no
podem recuperar aquell centre d’interés tant divertit de les colonies de fa quatre anys?”.
Amb una gestié documental la preservacié i la recuperacié de la documentacioé sera un éxit

tant a curt com a llarg termini.

El qué es pretén en aquest treball de final de master és desenvolupar un model de Sistema
de Gesti6 Documental aplicable a qualsevol entitat associativa: esplais, agrupaments

escoltes... fins i tot a associacions de qualsevol ambit.

Aquest model flexible, creat des de zero, variara segons el previ estudi organitzatiu de
I'entitat involucrada en la gestié documental. En el cas que s’exposara en el treball és el
model que s’'implantara a I'Arxiu del GEP de Vilafranca (AGEPV). Les eines de treball
creades i fonamentals de les quals disposem so6n: un Quadre de Classificaci6 de
documentacid, una Eina de Gestid del Quadre de Classificaci6; un Manual de Gesti6

Documental i una Base de Dades per a la gestié de la documentacio.

Abans d’introduir-nos plenament a I'explicacié del desenvolupament del projecte, voldria
detallar quins son els objectius que em proposo arran d’aquest nou projecte ple de motivacié
iil-lusi6:

Objectius a curt termini:

- ldear i desenvolupar un Quadre de Classificacio pel GEP de Vilafranca.

- ldear i desenvolupar un Quadre de Classificacié dual per esplais i associacions.

' Un criteri organitzatiu que no ha vingut marcat ni per el propi esplai ni per la propia federacié on
I'esplai hi esta vinculat.
% Referent a un conjunt de coses diverses i desordenades.
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- Idear i desenvolupar una Eina de Gestié del Quadre de Classificacié pel GEP de
Vilafranca.

- Redaccié d’'un Manual de Gestid6 Documental pel GEP de Vilafranca on hi han de
constar de forma detallada tots els elements que garanteixin el bon funcionament del
Sistema de Gestié6 Documental.

- Creaci6 d’'una Base de Dades per a la gestié dels expedients de l'arxiu del GEP de
Vilafranca.

- Dissenyar i instaurar un sistema d’avaluacio i tria de documentacié que es generi a
I'esplai.

- Dissenyar documents que ens permetin evidenciar accions realitzades a I'esplai:
transferéncies, eliminacié de documentacio, sol-licitud de documentacio...

- Implantar el Sistema de Gestié Documental desenvolupat al GEP de Vilafranca.

- Treballar de forma correcte amb la documentacié generada tant en suport fisic com
en suport digital.

- Oferir solucions documentals al GEP de Vilafranca.
Objectius a llarg termini:

- Adequar i actualitzar les eines creades i desenvolupades al context organitzatiu del
GEP de Vilafranca.

- Difondre la metodologia implantada al GEP de Vilafranca i adaptar-la als esplais que
pertanyen al MCECC (Moviment de Centres d’Esplai Cristians Catalans).

- Establir una metodologia dual a esplais o agrupaments escoltes de diferents
federacions.

- Adequar i implantar el Sistema de Gesti6 Documental a una associacio.

Coneixent i treballant la documentacio de les associacions, aquest teixit imprescindible a la
societat catalana, no només podrem arribar a deixar a unes generacions futures la nostra
manera d’organitzar-nos documentalment i administrativament, siné6 que també permetra

seguir escrivint i evidenciant la historia del nostre pais.

Aquest projecte de creacid i d'implantacié d’'un sistema de gestié documental al GEP de
Vilafranca ha estat desenvolupat per I'estudiant Guillem Codorniu, com a Treball de Final de
Master d’Arxivistica i Gesti6 de Documents (ESAGED). Guillem Codorniu, monitor i ex-
responsable general de l'entitat, ha tingut com a tutora de seguiment del treball a la

professora Blanca Martinez Nieto, actual cap de I'Arxiu del Parlament de Catalunya.

Vull agrair, doncs, Sra. Blanca Martinez i al professorat de 'TESAGED per la seva ajuda i
consells en el desenvolupament del treball. Tampoc vull oblidar-me de les persones més

properes (pare, mare, germa, avi, avies, Regina, monitors i monitores del GEP,
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arxivers/es...) que m’han acompanyat i m’han animat aquests mesos a seguir endavant amb

el projecte amb la mateixa il-lusié del primer dia. GRACIES!
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2 Marc teoric i estat de la questio del projecte de gestio

documental

El projecte de creacio i implantacié d'un Sistema de Gesti6 Documental a una entitat

d’educacio en el lleure 'hem d’entendre com un treball de caracter practic.

Abans de la creacié d’aquest nou model per a esplais 0 associacions, partim de qué no es
coneixen cap tipus d’estudis teorics o treballs practics sobre la gesti6 documental a entitats

d’educacio en el lleure o en associacions.

Malgrat no disposar d'un marc teodric referencial® i haver de comencar el projecte
practicament des de zero, vam tenir la gran sort de trobar una guia que va crear I'Arxiu
Nacional de Catalunya per descriure I'organitzacié del Fons de I'Escoltisme catala: Guies
Sant Jordi i Minyons Escoltes, i Guies Sant Jordi de Catalunya’. Aquesta guia de
I'Escoltisme®, a part de veure amb molta més claredat I'entrellat del sistema organitzatiu dels
agrupaments escoltes (unes entitats forgca semblants als esplais), ens ha permes fer-nos una
petita idea per comencgar a treballar amb el nou projecte. Tot aix0 gracies a la proposta de
I'Arxiu Nacional de Catalunya de descripcio del fons, de model quadre de classificacio i de

cataleg.

D’altra banda, per desenvolupar, completar i ampliar el model de Gesti6 Documental que
s’ha creat pels esplais i associacions, també era optim conéixer altres formes organitzatives
de treballar en la Gesti6 Documental, ja fossin a d’administracions publigues com a entitats
privades. Un cop analitzades totes i cadascuna de les metodologies es van comparar entre
elles, aconseguint d’aquesta manera trobar el millor de cada model per aixi quedés reflectit

en aquest nou model.

Aguestes son les administracions o entitats que han estat de referéncia a la hora de

desenvolupar les eines que conformaran el SGD del GEP de Vilafranca:

- Universitat Pompeu Fabra (UPF)®:
o Eina de gesti6 de la documentacié administrativa i d’arxiu.
- Jutjats del Vendrell (Departament de Justicia de la Generalitat de Catalunya)’:

o Normes basiques de funcionament de I'arxiu central dels jutjats del Vendrell.

® Es desconeixen estudis de caracter cientific (estudis, ponéncies...) i/o practics sobre la gesti6
documental en entitats d’educacio en el lleure.

* VARIS AUTORS. El fons de I'Escoltisme catala de I’Arxiu Nacional de Catalunya: Guies Sant Jordi i
Minyons Escoltes i Guies Sant Jordi de Catalunya. Barcelona, Publicacions de I'Arxiu Nacional de
Catalunya, 2014.

> http://anc.gencat.cat/web/.content/anc/documents/arxiu/Escoltisme_volum2.pdf.

6 http://www.upf.edu/arxiu/.

" Documentaci6 no accessible.
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o Procediment per a la transferéncia de documentacio.
o Procediment i registre per a la sol-licitud de documentacio.
- Ajuntament de Terrassa (Vallés Occidental)®:
o Manual de Gesti6 documental®.
o Quadre de classificacio municipal.
o Eina de Gesti6 del Quadre de Classificacio™.
- Fundacio Pere Tarrés (Organitzacié no lucrativa d'accié social i educativa)™:
o Reglament arxivistic.
o Quadre de Classificacio.
o Eina de Gestio del Quadre de Classificacio.
o Registre per a la transferéncia de documentacio.
- Consell Comarcal de I'Alt Penedés:

o Registre d’eliminacioé de documents.

Es de vital importancia per desenvolupar el treball cenyir-nos als criteris/marcs legals que es
plantegen a les seglents lleis (tant de caracter estatal com de caracter autonomic) o

normatives:

- Llei 10/2001 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 nim. 298, de 14 de desembre de 1999).

- Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala (DOGC nam. 1807,
d'11 d'octubrede1993).

- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacié
publicai bon govern documents (DOGC num. 6780, de 31 de desembre de 2014).

- Norma UNE-ISO 15489-1:2001 Informacié i documentaci6é. Gestio de
documents.

o Part 1: Generalitats.

o Part 2: Directrius.

8 http://arxiumunicipal.terrassa.cat/.

9 http://arxiumunicipal.terrassa.cat/docs/recursos/Manual_GD_Terrassa_vf.pdf.
10http://WWW.terrassa.cat/documents/12006/302356/2015_QdC_epricacio.pdf/ee3051246-4f78-4cfa-
8063-702e61544692.

! Documentaci6 no accessible.
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3 El GEP de Vilafranca: una entitat que educa en el lleure

Primer de tot cal posar-nos en situacio i conéixer en tot detall I'entitat sobre la qual hem
desenvolupat el projecte de creacio i implantacié d’un Sistema de Gestié Documental a una

entitat d’educacioé en el lleure: el cas del GEP de Vilafranca.

El GEP (Grup Esplai Parroquial) de Vilafranca del Penedes és un esplai confessional fundat
'any 1984. N’és hereu de les coldnies que s’organitzaven ja des dels anys 40 per part de la
parroquia; i també del MIV (Moviment Infantil de Vilafranca), fundat el 1972 i escindit de la

vinculacié parroquial el 1983.

El Grup d’Esplai Parroquial, com bé indica el seu nom, forma part activa de I'accioé pastoral
de la comunitat cristiana de Vilafranca del Penedés (Parroquies de Santa Maria i de la
Santissima Trinitat). Tanmateix, també esta federat al Moviment de Centres d’Esplai
Cristians Catalans (MCECC), de la Fundacié Pere Tarrés. Dins del MCECC el GEP forma
part de la Zona 16 (esplais de les comarques Anoia, Alt Penedés i Garraf que estan
vinculats en aquesta federacio).

Durant el curs, l'activitat central del GEP es desenvolupa els dissabtes a la tarda, de 16:30h.
a 18:30h., i els infants es distribueixen en 6 grups: Gepis (4-7 anys), Petits (7-9 anys),
Mitjans (9-11 anys), Grans (11-13 anys), Joves | (13-15 anys) i Joves Il (15-17 anys).
Aproximadament, durant el curs, a I'entitat hi participen un total de 185 infants i joves, tots

ells vinguts de Vilafranca del Penedés o dels municipis propers a la capital de la comarca.

L’activitat setmanal de curs es realitza a Can Trabal®?, un edifici de propietat parroquial de 3
pisos, jardi i soterrani, disponible practicament en la seva totalitat (excepte una part de la 22
planta) per a les activitats del GEP. A la 22 planta hi han sales per desenvolupar les tasques

de secretaria, arxiu i reunions de I'Equip Directiu.

En periode de vacances d’estiu, a finals de juliol-inicis d’agost, des de 'esplai s’organitzen
dos torns de colonies, 1r i 2n Torn, que es realitzen a la casa de colonies Penyafort
(Pontons, Alt Penedés); i dos torns de Campaments (Campaments | i Campaments Il), que

realitzen rutes amb tendes de campanya a qualsevol indret del nostre pais.

3.1 Organitzacié del GEP de Vilafranca

La base de I'esplai és I'Equip Directiu (ED), és a dir, tots els monitors i monitores de I'esplai

(actualment una trentena de nois i noies de 18 a 26 anys). Dins d’aquest Equip Directiu hi

'2 Can Trabal, o casa Lluis Trabal, és un edifici historic i catalogat situat a la Placa Jaume | N°13 de
Vilafranca del Penedés (Alt Penedes).
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trobem el que n’és I'Equip de Responsables (ER), un grup d’entre 4 i 6 monitors més el
consiliari de I'esplai, que vetllen pel bon funcionament administratiu, organitzatiu i ludic de
l'esplai. Aquest Equip de Responsables, on hi trobarem figures com el Responsable
General, el Responsable d’Economia o el/la Secretari/a, son les persones que tenen, entre

altres, la responsabilitat de gestionar I'esplai davant de les institucions.

Tot 'Equip Directiu esta distribuit entre grups de diferents edats on cada cap de setmana
dirigeixen les activitats. Paral-lelament, monitors i monitores també han d’estar vinculats a
les comissions. Uns grups que s’organitzen per preparar activitats puntuals durant el curs
gue es duen a terme al GEP o a Vilafranca. Tenim comissions permanents o puntuals;
algunes d’elles son: Zona 16, Fe, Material, Manteniment, Campanya de I’Ampolla, Romeria,

Sant Raimon, Aniversari, Carnaval, Sant Jordi o Final de Curs.

El GEP també té una comissié6 de pares i mares. Tots ells tenen la funci6 de preparar
activitats extraordinaries pels pares i mares que porten els seus fils i filles a I'esplai. A més

I'esplai té una revista interna trimestral: “El Braser™.

Un dels emblemes més estimat tant pels infants com pels monitors és en Gepi. En Gepi és
la mascota de I'esplai. Al 2014, arran dels 30 anys de I'entitat, el GEP va veure com hi naixia
un nou grup, el dels més petits. El grup se’l bateja amb el nom de Gepis, nom dedicat a la
mascota de l'entitat perd també a tots aquells nens i nenes que ja des de ven petits

comencen a créixer amb I'esplai.

Figura 1: En Gepi, la mascota del GEP (Font: GEP de Vilafranca)

3.2 Historia arxivistica del GEP de Vilafranca

Dins de I'entitat es desconeix una metodologia arxivistica. Al llarg del 2015-2016, com a

monitor de l'entitat i estudiant del master d’Arxivistica i Gesti® de Documents, en la

'3 Aquest tercer trimestre del curs 2015-2016 I'esplai ha publicat el N° 113 de “El Braser”.
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realitzacié del projecte de final de master he estudiat la documentacié que generava el GEP
de Vilafranca. No només volia indagar quin tipus de documentacié generava una entitat
d’'aquest ambit, sin6 que també volia establir un criteri i una metodologia per al seu

tractament.

Indiferentment de la metodologia desenvolupada, per la recerca realitzada tant amb
membres com amb ex-membres de I'entitat, s’arriba a la conclusié que el GEP de Vilafranca
mai havia disposat d’un sistema reglat de gestié de la documentacio. Aixd havia comportat
que la documentacié generada al llarg d’aquests més de trenta anys de vida de I'entitat es
guardes sense criteris, fins i tot molta d’aquesta documentacié s’havia arribat a eliminar o

havia desaparegut.

Es preveu que aguest sigui un primer pas per establir una metodologia no només al GEP de
Vilafranca, siné que també se’n puguin beneficiar tots aquells esplai del MCECC o entitats

d’esplai catalanes que ho desitgin.

3.3 Documentacié que genera el GEP de Vilafranca

Molta i variada ha estat la documentacié que s’ha generat fins al dia d’avui a I'esplai. Hi

diferenciarem dos tipus de documentacié generada per I'entitat:

- Documentaci6 de gestio: referent a la documentacié de caracter administratiu
(memories i projectes anuals, actes d’equips de responsables...).

- Documentacié d’explotacio: referent a la documentacié generada per les activitats
realitzades tant en el periode de curs com en el periode d’estiu (Inscripcions de curs

o d’estiu; dossiers d’activitats de curs o d’estiu; celebracions...).

La documentacié que més genera l'entitat sén fitxes d’inscripcions d’activitats de curs i
d’estiu, fitxes d’activitats de curs i d’estiu, i actes de reunions tant de 'Equip Directiu com de

'Equip de Responsables de I'esplai.
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4 Lacreacid i implantacié d’un Sistema de Gestié Documental a
un esplai: el cas de I’Arxiu del GEP de Vilafranca (AGEPV)

Com ja s’ha apuntat anteriorment, els esplais son unes entitats on la gesti6 i el tractament de
la documentaci6 no acaba de ser del tot regular. Si treballem correctament amb la
documentacié que s’hi genera podrem arribar a obtenir un gran nombre de beneficis, no
només per la propia entitat, sind perqué també s’aportara el seu granet de sorra en conéixer
més la xarxa d’entitats que conforma el nostre pais. Per aconseguir-ho caldra establir uns
parametres, unes directrius i unes normatives perqué la documentacié que s’hagi generat
anteriorment o en un futur pugui ser accessible a la seva consulta*: un Sistema de Gestid
Documental (SGD).

El projecte de creacid i implantacié d’'un SGD al GEP de Vilafranca s’ha desenvolupat al
voltant de 3 eixos/processos relacionats amb I'entitat i la documentacié que s’hi genera.

Aquest metodologia 'hem anomenat “CCI”: Conéixer, Crear, Implantar.

I3 LT [T LT

- Conéixer: el primer de tot. Cal saber el “qui’, “que”, “on”, “quan”, “com” i el “per que”
de I'entitat. Es fonamental conéixer tot el seu context per iniciar el projecte.

- Crear: després del u, ve el dos. Conegut perfectament I'ambit de treball, iniciarem el
procés de creacio d’eines que formaran part del Sistema de Gestié Documental.

- Implantar: posar en practica la teoria. Desenvolupades les eines del SGD, caldra

posar-ho en funcionament i implantar la metodologia desenvolupada.

Tot seguit repassem la metodologia “CCI” de forma més detallada, i comencarem des de la

base: conéixer on i quina és la documentacié de que disposem.

4.1 Coneéixer la documentacio i el context; passos previs per la creacio i

desenvolupament de les eines del SGD del GEP de Vilafranca

4.1.1 Centralitzaci6 de la documentacié i habilitacié d’una sala per I’Arxiu
El primer problema, abans de poder congixer tota la documentacié que generava l'esplai,
era saber on estava tota ella. L’entitat no disposava d'un espai unic per guardar la
documentacio, siné que aquesta, amb el llarg dels anys, s’havia anat repartint per diferents
espais/armaris de diverses sales de Can Trabal (sala de monitors, secretaria, sala polivalent,
sales de grups...), de la Parroquia o diferents cases dels monitors/es de I'esplai. El primer

pas doncs, va ser habilitar una sala de I'edifici per centralitzar tota la documentacio.

14 Sempre i quant el dret d’accés a la documentacio ho permeti.
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La sala de I'Arxiu del GEP™ la trobem ubicada a la primera planta de Can Trabal,

concretament a la fagana nord de I'edifici.

Figura 2: Planol de la primera planta de Can Trabal on es pot observar el recorregut per arribar a la

sala Arxiu del GEP de Vilafranca (Autor: Marti Codorniu Miret)

Les seves dimensions son reduides (2,8m x 2,8m), pero disposa de:

- 3 estanteries (amb 5 prestatges cadascuna) per dipositari les caixes
d’emmagatzematge.
- 1 taula on poder-hi treballar o realitzar consultes.

- 1 taulell de suro.

!5 Consultar Annex 1. Planol de la sala Arxiu del GEP de Vilafranca.
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- ll-luminacié natural i artificial.
- Xarxa eléctrica.
- Xarxa internet (connexié Wifi).

Si en un futur les estanteries no disposessin d’espai, una possibilitat seria treure la taula de
treball/consultes i situar-la a la sala de pas del davant (ja s’han fet proves i no comportaria
cap problema/moléstia). Si en un futur es donés aquesta opcid, al treure la taula es podrien

muntar tres noves estanteries iguals que les qué ja disposem.

L’Arxiu, a I'estar ubicat a la facana nord, la temperatura ambient és forca regular; és freda al
llarg de l'any, tant de dia com de nit. Aquesta regularitat és un fet avantatjés per a la
conservacié de la documentacié. També cal remarcar que és una sala “freda” durant tot el

periode de I'any.

La sala pot aprofitar la llum natural que rep de I'exterior, ja sigui de la propia sala del davant
o de les dels costats; mai rep directament els rajos solars. Tot i poder aprofitar la il-luminacié

natural, és també aconsellable utilitzar sempre la llum artificial (florescent).

Un cop habilitada la sala calia portar tota la documentacié repartida per Can Trabal a la Sala
Arxiu, d’'aquesta manera podriem comencar a treballar amb ella. L’inica documentacié que
no es va portar cal a la Sala Arxiu va ser la que s’estava utilitzant aquest curs; aquesta es va

guardar a I'armari de secretaria de I'esplai.

Fent un analisi global de tota agquesta documentacié que estava repartida per les sales de
I'edifici, aproximadament el 50% estava encapsada (sense un criteri establert); la resta eren

“calaixos de sastre” repartits.

En el moment que s’anava portant la documentacié cap a la nova sala, paral-lelament
anavem realitzant un analisi en diagonal de la documentacio, d’aquesta manera un cop

l'ubicavem a les prestatgeries de 'arxiu ja 'anavem “classificant” per tematiques.

4.1.2 Conéixer la documentacio que genera I’esplai
Centralitzada tota la documentacié possible'® a la Sala Arxiu, el segiient pas era congixer
tota la documentacié que es generava a I'esplai. Aquest és un procés lent: no era igual la
documentacié que es generava fa trenta anys amb les que es generava fa cinc anys o

actualment (ja sigui pel format, I'estructura organitzativa de I'entitat...).

'® Parlem de documentacio que no se’l hi atribueix un valor primari; que el cicle de vida ens ho
determinaria com a documentacié semiactiva o historica.
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Paral-lelament, segons els meus propis coneixements perd també amb [Iajuda
d’exmembres, exresponsables i del consiliari del GEP de Vilafranca, vaig anar realitzant
mica en mica una llista amb tots els documents que recordavem que s’havien anat creant al

llarg dels anys i que en aquell moment no els haviem trobat.

4.2 Creaci6 i desenvolupament de les eines del SGD del GEP de Vilafranca

El SGD creat especialment pel GEP de Vilafranca, SGD que també pot ser adaptat i
implantat a altres esplais catalans, esta compost per les seglients eines per a treballar:

- Quadre de Classificacio.

- Eina de Gestid del Quadre de Classificacio.

- Manual de Gesti6 Documental.

- Registres de consultes, transferéncies i eliminacié de documents.

- Base de Dades.

Aquestes eines s’han anat desenvolupant per aquest ordre, segons les necessitats del
moment. El primer de tots va ser el Quadre de Classificacio, I'eina indispensable per
comencar a treballar. Un cop fet el Quadre de Classificacio, varem anar descrivint-lo a través
de I'Eina de Gestido del Quadre de Classificacié. Paral-lelament s’inicia la redaccié del
Manual de Gesti6 Documental i la creacid dels registres de consultes, transferéncies i

eliminacié de documents.

Amb el manual i els registres el treball comengava a agafar cos/forma: s’estaven posant les
bases al projecte. Finalment calia desenvolupar una base de dades per poder coneixer a
través d’'un inventari tots els expedients de TAGEPYV, una base de dades que tot i marcar-
nos la seva creacid com un objectiu a curt termini, probablement aquesta sigui una eina

secundaria.

4.2.1 Desenvolupament del Quadre de Classificacio
Coneixent gran part de la documentacié que es creava al GEP de Vilafranca, tenint present
'organigrama de I'entitat i coneixent les activitats que realitzen el GEP de Vilafranca al llarg
de 'any, va ser el punt d’inici per comengar a gestar el quadre de classificacié del GEP de

Vilafranca.

Abans de comencgar, pero, i per fer-se una idea general de com s’organitzava un quadre de
classificacid, es varen consultar diversos quadres d’universitats, administracions publiques,

empres privades...
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L’estructura que segueix el quadre de classificacié seria el model organic-funcional: trobem
séries que segueixen un model més a la linia de 'organigrama de l'entitat i d’altres que
segueixen la linia de les activitats desenvolupades per I'esplai. Creiem que escollint aquest
model pot ajudar més a interpretar més I'estructura organitzativa de I'entitat, ja sigui tant per

una persona vinculada a 'entitat com a una que no ho esta.

Si el model escollit per desenvolupar el quadre 'hem volgut fer facil d’'interpretar, encara

més “senzilla” hem volgut definir I'estructura del quadre de classificaci6.

L’estructura dissenyada consta unicament de 3 nivells. Creiem que com menys nivells
disposi I'estructura del quadre de classificacid6 més ens facilitara la seva organitzacio i la
seva gesti6. També ens ha de facilitar la feina tant a la hora de treballar-hi com en el
moment d’implantar-lo a I'entitat. Es imprescindible que el quadre de classificacio, I'eix

central del sistema de gestié documental, sigui facilment entenedora.

QUADRE DE CLASSIFICACIO

\% Grup de séries (Classe)
lﬁ Seéries (Subclasse)
\% Subseries (Divisié 1)

Figura 3: Estructura del QdC (Font: Manual de Gestié Documental AGEPV)

Els grups de séries que conformen el QdC de I'Arxiu del GEP Vilafranca son:

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

Figura 4: Grups de Series del QdC (Font: Manual de Gestié Documental AGEPV)

Cada grup de series es divideix en series, i aquestes séries, es subdivideixen en subseéries.
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A continuacié podem observar un parell d’exemples®’:

1200 GESTIO D’INSCRIPCIONS

1101 Inscripcions de Curs

1102 Inscripcions d’Estiu

1103 Inscripcions de Casals

1104 Inscripcions de Ludoteca [série tancada 1984-1999]
J100 GESTIO DE LA INFORMACIO

J101 Arxiu i Gestié documental

J102 Biblioteca

Figura 5. QdC amb grups de séries, séries i subseries (Font: Manual de Gesti6 Documental AGEPV)

En el quadre de classificacié hi podriem diferenciar grups de séries referents a les activitats

de gesti6'® i grups de séries vinculats a les activitats d’explotacié®® de I'entitat.

Algunes de les series 0 subseéries del quadre son tancades, és a dir, que aquella serie o
subsérie no tornara a generar més documentacié. En aquests casos cal indicar al quadre de
que estem parlant d’'una série tancada i també s’hi ha de fer constar els anys extrems en
que s’ha generat documentacio (exemple: Géping, I'aventura de I'esplai [série tancada 2013-
2015]).

Un altre element interesant que podem observar a la Figura 5, és que no hi consten ni
subdivisions especifiques ni subdivisions nominals. Es una mesura que s’ha tingut en
compte a la hora de crear aquest quadre de classificacid, un quadre de classificacio “practic i
lleuger’. Tant les subdivisions especifiques com les subdivisions nominals poden arribar
moltes vegades a generar confusions; com volem evitar aquesta situacié de confusiéo hem

optat a no treballar amb elles.

El desenvolupament del QdC ha estat un proceés forca lent. Com ja hem fet constar, primer
calia trobar la documentacio repartida per les sales de I'esplai, i un cop trobada, comencar a

saber qué era cada cosa.

" En el document del Quadre de Classificacié del GEP s’hi especifiquen els expedients que podem
trobar a la serie o0 a la subsérie.

'® Documentacié que pertany a la gestié organitzativa de I'entitat. S6n documents que podriem trobar
en qualsevol organisme public (gestid administrativa, gestio juridica, gestié de la informacié, gestio
economica, gestid de béns mobles i immobles...).

' Documentacio que pertany a la gestio de les activitats especifiques que es duen a terme a I'entitat
(gestio d’inscripcions, gestio d’activitats...).
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Des de qué es va iniciar la seva elaboracié s’ha comptabilitzat més de dotze modificacions
de la seva estructura. Actualment el quadre esta actualitzat, no obstant aquest no quedara
aixi definitivament. Segons la documentaci6 que es vagi generant /0 segons les
modificacions estructurals de l'entitat, el quadre podra arribar a variar més o menys; cal
adaptar-se al context. Aquestes modificacions s’ha de fer constar sempre, concretament a

'apartat “9. Actualitzacions” del Manual de Gestié Documental.

El quadre de classificacid es pot consultar a 'Annex 2. Quadre de Classificacio de I'Arxiu
GEP de Vilafranca (AGEPV).
Un cop definit I'eix vertebrador del treball, el quadre de classificaci6, es varen anar

desenvolupant altres eines, entre elles I'Eina de Gestié del Quadre de Classificacio.

4.2.2 Desenvolupament de I’Eina de Gestio del Quadre de Classificacio
L’eina de gestio del quadre de classificacié és I'instrument que complementa i detalla en
exactitud cadascun dels grups de seéries, seéries i subséries que conformen el quadre de

classificacio i els expedients que formen part de I'Arxiu del GEP de Vilafranca.

Per crear i desenvolupar I'eina de gestié ens varem basar en el model dissenyat i implantat
per I’Arxiu Municipal de I'Ajuntament de Terrassa. Aquest model terrassenc, desenvolupat a
partir d’'una taula Excel, és molt clar i entenedor, fet que es cregués oportu adaptar-la a les

necessitats del GEP de Vilafranca.

L’eina de gesti6 del quadre del GEP de Vilafranca® consta d’una taula on s’hi descriuen els

seglients elements:

- Codi: codi alfanuméric que correspon a cadascuna dels grups de séries, series 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 serie o de subseéries.

- Hereta: defineix de qui depén/esta subordinada la serie o subsérie en questio.

- 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
subsérie del QdC.

%0 Consultar Annex 3. Eina de Gestio del Quadre de Classificacié de 'AGEPV.
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- Suport: en quin suport trobarem I'expedient (paper, electronic o hibrid).
També, per complementar la taula si descriuen la disposicio i la proteccié de dades:

- 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 documentacio...).

- Nivell de proteccié segons la LOPD: defineix en quin grau les dades que conté la

documentacié sén més sensibles o menys segons la Llei Organica de Proteccio de
Dades de caracter personal.
- Accés: quin és el grau d’accessibilitat que disposen els usuaris a la hora de poder

consultar la documentacio.

El fet de concentrar tota aquesta informacié en una mateixa taula o filera permetra que
qualsevol persona de la Comissié Arxiu que vulgui saber quelcom del quadre de

classificacio, per exemple d’un expedient, podra conéixer tota la informacio que I'envolta.

Es de gran importancia, igual que el quadre de classificacio, que I'eina de gestid del quadre
estigui sempre actualitzada. Sempre que es duguin a terme modificacions cal fer-ho constar

a l'apartat “9. Actualitzacions” del Manual de Gestié Documental.

L’eina de gestio del quadre es pot consultar a 'Annex 3. Eina de Gestié del Quadre de
Classificacio de 'AGEPV.

4.2.3 Desenvolupament del Manual de Gesti6 Documental

El Manual de Gesti6 Documental®

és l'instrument en qué s’hi detallen les pautes per a una
gestié correcta i per a la utilitzacié de les eines del Sistema de Gesti6 Documental, en

aguest cas del GEP de Vilafranca.

En aquesta descripcid exhaustiva de tots els elements no només s’especificara el
desenvolupament d’aquest model, sind que també s’hi descriura quines han de ser les

garanties per implantar de forma efectiva dins de I'equip de monitors i monitores I'esplai.
El document consta de nou capitols i d’'un annex:

- Presentacié: és I'exposicid, a grans trets, de qué és el manual, per a qué s'utilitza, a

qui va destinat i que hi podem trobar.

- Objectius: se’ns presenten una série d’objectius que pretén satisfer el manual de

gestié documental.

2L Consultar Annex 4. Manual de Gestié Documental GEP Vilafranca.
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- Que cal saber sobre els documents i la seva gestid: consta d’'una introduccié basica

al mén de larxivistica. Se’ns hi descriuen els aspectes més basics com qué son els
documents, els expedients o el cicle de vida. També se’ns hi presenta un model de

cicle de vida dels documents que s’han produit a entitats i associacions.

- Sistema de Gestié documental del GEP de Vilafranca: és un dels apartats més
importants del manual. Se’'ns hi detallen les normatives i les lleis en qué s’ha treballat
el manual, qui son els responsables de la gesti6 de la documentacié al GEP de
Vilafranca i quines son les eines creades que conformen el SGD del GEP de

Vilafranca.

- Arxivament de la documentacid: s’hi exposen tots els elements que estan relacionats

amb I'arxivament de la documentacio (passos per arxivar, 'organitzacié de les caixes
d’emmagatzematge i dels expedients, la gestido de la documentacio electronica i la

gestio del correu electronic).

- Eliminacié de la documentacié: s’explica quin és el procés per poder eliminar
documentacié de 'AGEPV.

- Serveis que ofereix l'arxiu: 'AGEPV ofereix el servei de transferéncies i de

consulta/accés a la documentacio; en aquest capitol s’explica quin és el seu

funcionament.

- Implantacié del SGD a I'entitat: quins sén els processos per aconseguir implantar el
SGD al GEP de Vilafranca.

- Actualitzacions: s’hi detallen quines han estat les modificacions que han rebut

qualsevol de les eines que conformen el SGD de I'entitat.

- Annex: s’hi poden consultar les eines del SGD creades i desenvolupades
especialment pel GEP de Vilafranca (el quadre de classificacid, I'eina de gestié del
quadre de classificacio, el model de full de transferéncia, el d’eliminacié de

documentacio i el de sol-licitud de documentacio).

4.2.4 Desenvolupament del Full de Registre de Destruccié de Documentacio
Sempre que eliminem documentacio és indispensable registrar-ho en algun suport. Per fer-
ho factible es va crear un full per enregistrar tota aquella documentacié que es podia

eliminar, ja que hi ha certa documentacié que no es pot eliminar®.

22 Consultar Annex 7. Registre de Destruccié de Documents GEP Vilafranca.
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El document que hem desenvolupat ve inspirat pel model que utilitza el Consell Comarcal de
'Alt Penedés, un model simple i entenedor. Aquest esta compost pels seglents camps.

S’hi poden identificar els seguents camps:

- Codi expedient: quin és el codi que defineix 'expedient.

- Seérie documental: série documental a la qual pertany.

- Anys: anys que conforma I'expedient.
- Volum: volum de documentacié que eliminem.

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

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

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

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

Cal omplir el full de registre de destruccié correctament per poder eliminar documentaci6. Un
cop registrada la documentacié caldra realitzar I'eliminacioé fisica d’aquesta. Una bona
eliminacio fisica dels documents és quan tots aquests que han estat destruits siguin
irrecuperables.

Es indispensable que el registre de destruccié de documents sigui preservat en una carpeta

o arxivador; sera el testimoni d’'una accié/criteri executada per I'arxiver i la Comissié d’Arxiu.

4.2.5 Desenvolupament del Full de Sol-licitud de Documentacié
El document on s’hi enregistraran els préstecs o les consultes de documentaciéo que es
duguin a terme a I'Arxiu del GEP de Vilafranca és el full de sol-licitud de documentacio.

Gracies a aquest document l'usuari pot accedir de manera protocol-laria a la informacio.

El model que hem dissenyat®® segueix una estructura forca semblant al que utilitza la
Generalitat de Catalunya. Es un model simple i senzill perd on tots els camps son necessaris
i indispensables per sol-licitar consultes o préstecs de documents. Aquestes caracteristiques

permeten familiaritzar-se amb el document.
Per accedir a la sol-licitud d’expedients/documentacié cal emplenar la seglient informacio:

- Consulta o Préstec: escollir quina opci6 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 conte I'expedient consultant la base de dades.

%3 Consultar Annex 5. Full de Sol-licitud de Documentacié GEP Vilafranca.
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- Signatura de la persona sol-licitant.

- Signatura de la persona responsable de I'arxiu.

- Data i segell de I'entitat.

Caldra presentar-ne 3 de sol-licituds de documentacié (I'original i dues fotocopies). L’original
se la quedara l'arxiver; una copia sera com a testimoni pel sol-licitant de la documentacid i la

tercera s’introduira al mateix lloc de la caixa d’'emmagatzematge d’on s’ha extret I'expedient.

Es indispensable que aquest l'original que ens entreguin els usuaris sigui preservat en una
carpeta o arxivador; ja que ens sera el testimoni d'una documentacié que I'arxiu ha deixat a

algun usuari.

4.2.6 Desenvolupament del Full de Transferencia de Documentacio
També es va desenvolupar un document on s’hauran de registrar els expedients que s’han
transferit de Arxiu de Gestié/Administratiu (Secretaria) a I'Arxiu Central-Historic (Sala Arxiu)

sera el full de transferéncia de documentaci6?.
Les dades que s’han d’emplenar del full de transferéncia son:

- 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'identificacio de I'expedient (ex: 1101).

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

- 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.

El model de full de transferéncia esta inspirat amb el que utilitza I'arxiu de la Fundacié Pere

Tarrés.

4.2.7 Base de dades per conéixer els expedients de I’Arxiu
Per conéixer quins expedients custodia I'arxiu del GEP de Vilafranca caldra consultar la

base de dades que previament haurem emplenat. Aquesta base de dades no només ens

4 Consultar Annex 6. Full de Transferéncia de Documentacié GEP Vilafranca.
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permetra conéixer quin és linventari d’expedients de I'Arxiu, sindé que també ens sera una
eina per a la gestié dels expedients (disposicié i avaluacid, coneixer els seus continguts...).
Sera l'eina que aglutinara totes les dades que conformen cadascun dels expedients de

I'entitat: disposicio, avaluacid, anys de la documentacid, accés a la documentacio...

Aquest producte, que ara mateix no esta en disposicio de poder-se utilitzar, ja que aquesta
esta en procés de ser desenvolupada, es va crear amb el programari Excel. No s’ha acabat
de desenvolupar del tot ja que s’han volgut prioritzar eines de gestié de la documentacio

molt més importants que la base de dades.

Es recomanable disposar i utilitzar una base de dades. Ens ajuda i molt a conéixer quins

tipus d’expedient es disposa, on estan ubicats i quants expedients hi ha en total.

Un cop s’hagi finalitzat el treball es tirara endavant la base de dades, una base de dades
gue tot i no estar fisicament desenvolupada, si que sobre paper ja estan pensats quins sén

els elements que I'han de conformar.

4.3 Criteris i patrons establerts per obtenir un bon funcionament del SGD del
GEP de Vilafranca

Un cop conegudes les eines que disposem per implantar el Sistema de Gesti6 Documental
al GEP de Vilafranca, abans de procedir a realitzar la implantacié, cal establir un seguit de

criteris i patrons per homogeneitzar la implantacio.

4.3.1 Cicle devida dels documents: model per esplais i associacions
Malgrat disposar d’'un model arxivistic tedric, per a poder satisfer les necessitats reals i
basiques de I'entitat/associacié®, ja sigui pel model organitzatiu o pels recursos econdmics
qgue pugui disposar I'entitat, s’ha dut a terme una proposta personalitzada per a la millora de
I'eficiencia arxivistica per a esplais, entitats i associacions. El motiu principal d’aquesta
personalitzacio és la rapida pérdua de vigéncia de gran part de la documentaci6®. 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:

* 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 econdmiques (parlem d’entitats sense anim de lucre, sense ingressos...).

% Gran part de la documentacié generada, un cop ha estat utilitzada, perd el seu Us i passa a una
activitat esporadica.
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- Documentacio activa: tindra una durada de 0-1 any i el dipositarem a I'Arxiu d’Oficina
o Gestio.

- Documentacié semiactiva: tindra una durada de 1-5 anys. La dipositarem a I'Arxiu
Central-Historic®’.

- Documentacié historica: documentacio amb més de 5 anys. Aquesta la trobarem a
I'Arxiu Central-Historic.

Aquest en seria el quadre-resum de I'explicacié anterior:

FASE Activa Semiactiva Historica
VALOR Administratiu Administratiu Historic
DURADA 0-1any >1 -5 anys + 5 anys

LOCALITZACIO

Arx. de Gestié/Admin.

Arx. Central-Historic

Arx. Central-Historic

SALA DE L’ESPLAI

Secretaria

Sala Arxiu

Sala Arxiu

Figura 6: Quadre-resum del model de cicle de vida ideat per esplais i associacions (Font: Manual de
Gestio Documental AGEPV)

4.3.2 Els expedients
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.

Els expedients, que tindran a dins seu la documentaci6é ordenada®, estaran identificats per
un codi identificador. El codi identificador tindra relaci6 amb el quadre de classificacié de

I'entitat. Aquest esta compost per:

- Codi alfanumeéric: ens informa de quina serie del Quadre de Classificacié pertany
I'expedient.

- Nom expedient: ens ajuda a especificar la documentacié que hi trobarem.

- Any: any en que es va generar I'expedient. Trobarem expedients amb anys concrets
(1999, 2015...) 0o amb anys de cursos (1999-2000, 2013-2014...).

Aix0 es tradueix en: Codi QdC — Nom expedient / Any.

" Per motius d’espai, la documentacio semiactiva i historica compartiran espai. No obstant, a la
BBDD s’hi especificara en quina fase/valor del cicle de vida es troben.
%8 Estaran ordenats cronologicament segons el seu ordre en el procés de creacio.
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- 1102 - CAMPAMENTS 1/2015
o Inscripcions d’Estiu (1102), concretament al grup de Campaments 1, de 'any 2015.

- B104 - MCECC/2013-2014
o Documentacié d’Assumptes Juridics (B100), concretament sén Convenis del MCECC
(B104), uns convenis produits durant el curs d’esplai 2013-2014.

Figura 7: Quadre-resum exemple de titols d’expedients (Font: Manual de GD de 'AGEPV)

S’ha dissenyat un model d’etiqueta adhesiva® per incorporar a les cobertes dels expedients.
Aquesta, que s’haura d’incorporar a la part inferior-central de la carpeta d’expedient, estara

formada per les segiients informacions:

- Nom de l'arxiu: ARXIU GRUP ESPLAI PARROQUIAL DE VILAFRANCA (AGEPV)
- Nom de I'expedient: H101 ACTIVITATS DE CURS - GEPIS
- Any/Curs: 2015 0 2011-2012

D’altra banda, per obtenir una millor organitzacioé 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 contingui®’.

Cal que les carpetes d’expedient que formen part de I'arxiu siguin el maxim d’homogeénies
possible. Per aixd seguirem la metodologia establerta en 'Annex 5 del Manual de Gestio

Documental®.

Per qué hem escollit aquest model de codi identificador i la diferenciacié del contingut dels

expedients segons el color de la carpeta?

- Ens permetra una classificacio facil de la documentacio i dels expedients de I'arxiu.

- Coneixerem de forma rapida i visual quin és el contingut de I'expedient.

4.3.3 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 documentacié generada pel GEP.

Aquestes estaran numerades de I'1 a I'infinit de forma correlativa i la seva col-locaci6 sera la

seguent:

9 Consultar Annex 8. Etiquetes d’Expedients i d’'Unitats d’Instal-lacié GEP Vilafranca.

%0 L’assignacié dels colors de les carpetes es pot consultar a 'Annex 8. Colors de les carpetes
d’expedients.

*! Ibidem.
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1- Es comenga per l'estanteria de I'esquerra, al prestatge superior, i es col-loquen
d’esquerra a dreta tot seguint 'ordre numéric.

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 I'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 primer de
tot perqué la sala no és molt gran, per tant, com més s’optimitzi 'espai del que es disposa
molt millor. En segon lloc perqué és innecessari obrir caixes per a cada grup de séries o
séries, ja que probablement dins d’elles hi dipositarem poca documentacié; per disposar de
caixes buides gue Unicament ocupen espai preferim que les gque tenim obertes estiguin
plenes, optimitzarem més l'espai. Finalment, i com a tercer motiu, perqué cada vegada

I'esplai genera més documentacio en suport electronic que no pas en suport paper.

Igual que els expedients, les caixes d’'emmagatzematge també se’ls hi aplicara una etiqueta
adhesiva®. Sera enganxada al llom de la caixa (posicionada horitzontalment) i 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

4.3.4 Documentacié electronica
Tot i que la documentacié en paper i la documentacié electronica les trobem en suports

diferents, aquestes seguiran el mateix procés/criteri de classificacio.

El GEP de Vilafranca disposa d'un disc dur extern amb una capacitat de 2TB per

emmagatzemar tota la documentacié en suport electronic que genera I'entitat.

Dins del disc dur extern hi trobarem una carpeta amb el nom “ARXIU GEP VILAFRANCA
(AGEPV)”. Si entrem en ella observarem representat en carpetes el Quadre de Classificacio
de l'entitat. Els expedients electronics que anem generant els guardarem a la carpeta del

Quadre de Classificacio que li correspongui.

Per seguir coneixent com s’han de gestionar els fitxers electronics (documents), les

carpetes/expedients i com posteriorment ho hem de fer constar a la base de dades,

%2 Consultar Annex 8. Etiquetes d’Expedients i d’Unitats d’Instal‘lacié GEP Vilafranca.
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consultarem l'apartat “5.4. Gestié de la documentacié electronica” del Manual de Gestid

Documental.

4.3.5 Gestio de 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.

Un cop bolcades les fotografies des de la camera, aquestes seran renombrades; se’ls hi
assignara el numero correlatiu que els hi pertoca. Aquest nimero de referéncia disposara de

quatre xifres:
- Ex: 0001, 0002, 0003, 0004...

Per aconseguir una bona gestié dels reportatges fotografics produits arran de les activitats
realitzades a l'esplai, seria interessant que aquests no superessin el seglient nombre de

fotografies o videos:

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

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

Hem optat per aquests criteris per evitar que es dupliquin les fotografies; perqué si aquestes
tenen el mateix nom de fitxer, no es reemplaci el document i es perdi; i per no generar

documents fotografics innecessaris.

4.3.6 Gestio del correu electronic

Un correu electronic també és un document: ens aporta una informacié en un suport
electronic. Moltes vegades aquests correus electronics també van acompanyats d’altres

documents electronics complementaris o adjunts (document de text, PDF, imatges...).

En la gesti6é del correu electronic, només es guardaran els documents que acompanyen el
correu electronic si aquests tenen a veure amb un procediment o bé contenen informacio

rellevant al respecte.

Per conéixer les propostes sobre la gestio del correu electronic consultarem I'apartat “5.5.

Gestid del correu electronic” del Manual de Gestié6 Documental.



Guillem Codorniu Miret / 33

4.4 Implantaci6 del Sistema de Gestié Documental al GEP de Vilafranca

La fase més critica de l'elaboracié i implantacié d’'un Sistema de Gesti6 Documental és

l'dltima: la implantacié d’aquest.

Tots sabem que les associacions, en general, son entitats on la gent hi participa de forma
voluntaria i sense rebre remuneracions econdmiques. L’objectiu principal sera aconseguir

sobrepassar la barrera psicologica d’“una nova tasca significa més feina” i substituir-ho per

“una nova tasca que permetra reduir feina i que permetra millorar la gestié de I'entitat”.

Déiem que és la fase més critica. Tot i que I'eina que s’ha dissenyat sigui molt bona i no se li
escapi cap detall, si no 'aconseguim implantar pot esdevenir un fracas. Aquesta implantacié

no només s’ha de realitzar a I'entitat en si, siné també al personal que conforma aquesta.

La implantacié esdevindra un canvi fort en la mentalitat dels monitors. Aixo s’ha d’aconseguir
mica en mica; que aquest canvi sigui lo menys brusc, més facil i lleuger possible. No
obstant, cal sempre anar repetint a I'equip de monitors que sapiguen que aquesta
implantacié aportara molts avantatges tant a ells com a l'entitat, tant a curt com a llarg

termini.

No es coneix una forma magica per implantar-lo, el que si que és indispensable és el suport
total de tres “espais de treball”: la direccié de I'entitat, la Comissié Arxiu i els membres de

I'entitat.

4.4.1 Responsables de la implantacié: I’Arxiver i la Comissi6 Arxiu
El primer pas de tots, abans de reunir-nos amb la direccié de I'entitat és definir quin és el

paper de I'Arxiver i la Comissio Arxiu.

L’arxiver o arxivera sera el responsable principal de I'Arxiu del GEP de Vilafranca i el
responsable de coordinar la Comissio Arxiu. L'arxiver o arxivera ha de ser un/a membre que
a part de tenir una relacio directe amb I'esplai (monitor, ex-monitor, consiliari) ha de conéixer

el sistema de gestié documental de I'entitat.

Agquest arxiver/a com hem dit ha de coordinar la Comissié Arxiu; en sera el seu suport

principal.

La Comissio Arxiu estara formada pel secretari/a de I'entitat i un representant de cada grup
de l'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 i treballar.

Les tasques de la Comissio seran:
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- Gestionar correctament les seves actuacions:

o Utilitzar de forma correcte els métodes per implantar el SGD.

o Classificar segons el quadre de classificacio.

o Seguir els procediments establerts pel Manual de Gestié Documental.

- Promocionar la importancia de la Gestio Documental a 'organitzacié.
- Adaptar les seves propostes d’'implantacié al context organitzatiu de I'entitat:

o En el cas del GEP de Vilafranca, al ser una entitat formada per joves
voluntaris, sera dificil (perd no impossible) generar propostes per implementar
el SGD. No obstant sempre cal recordar que, malgrat la dificultat, aquest
presentara a curt i llarg termini avantatges tant pels monitors com per I'entitat.

- Aplicar, difondre i vetllar pel funcionament del Sistema de Gesti6 Documental.

- Actualitzar, si és necessari, el quadre de classificacio, I'eina de gestié de quadre o el
propi manual de gestié documental.

- Gestio total de les transferéncies i de les sol-licituds de consultes /o préstecs.
Informar a I'arxiver sempre de les actuacions realitzades.

- Custodiar correctament la documentacié que forma part de I'arxiu.

- Ajudar en tot moment a l'arxiver a les tasques de classificacio, ordenacié, neteja o

eliminacio d’expedients.
Les eines necessaries per efectuar aquestes tasques de treball seran:

- El quadre de classificacio.
- L’eina de gesti6é del quadre de classificacio.
- El manual de gestié documental.

- La base de dades.

4.4.2 L’aprovacio per part de I’equip de responsables i I’equip de monitors
Un cop s’han definit i coordinat les tasques que han de dur a terme la Comissid Arxiu,
s’haura de presentar el projecte que es vol implantar a I'esplai a la direccio de I'entitat. Cal
exposar de forma clara quins son els avantatges i desavantatges que pot comportar la

implantacié d’'un Sistema de Gestio Documental.

Un cop la direccioé ha aprovat la politica que ofereix la Comissié Arxiu i s’ha ofert a dotar de
recursos a aquesta, caldra presentar aquesta proposta, una proposta que sera molt ben

valorada pels responsables de I'entitat, a 'equip de monitors de I'esplai.

Novament és aconsellable exposar de forma detallada a I'equip de monitors els beneficis

que es poden arribar a obtenir si s'implanta a I'entitat una nova Comissié Arxiu que permeti
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implantar un sistema de gesti6 documental. També caldra presentar a grans trets quines

dinamiques han de prendre 'equip de monitors un cop s'implanti aquesta nova comissio
Aquests unicament se’ls hi demanara:

- Aplicar les propostes i pautes que han estat desenvolupades per la comissi6 i
aprovades per I'equip de responsables de I'entitat.
- Demanar ajuda en qualsevol moment a la Comissié Arxiu.
- Assumir el compromis que es demana des de l'equip de responsables i de la
comissio, un compromis que es traduira en:
o Una millora en l'organitzacio interna.
o Beneficis de gesti6 de la documentacié tant a curt com a llarg termini.
o Permetra una facil i rapida recuperacié de la documentacié generada per

qualsevol drgan o activitat (tant en paper com en suport electronic).

Realitzada la presentacio, cal aprovar democraticament si es crea la Comissié. En el cas
positiu, un cop aprovat, cal fer constar al Reglament de Régim Intern de I'entitat la creacié

d’aquesta Comissidé Arxiu i quin és el seu funcionament i organitzacio.

Sera essencial que en un altre moment, tots els membres de I'entitat rebin una petita

formacié del funcionament documental de I'entitat. la informacié permetra:

- Assegurar una difusié d’informacié comprensible i suficient.

- Apaivagar l'ansietat que poden generar els canvis.

- Evitar falses expectatives.

- Interioritzar el sentiment que si s’aplica una gestié de la documentacié s’obtindran

resultats practics i tangibles.

4.4.3 Iniciar laimplantaci6 del SGD
Implantar significa treballar amb una metodologia; és a dir, seguir uns procediments. Aquest
procediments que hem anat descrivint en els punts anteriors, també estan descrits al Manual
de Gestié Documental del GEP de Vilafranca®: tasques de la comissio, procediments per

crear o arxivar els expedients (codis, etiquetes...), eliminar documentacio...

Implantar també comporta eliminar documentacio. Per eliminar els documents/expedients
utilitzarem I'eina de gestio del quadre de classificacid. L’eina estableix els criteris d’execucio

de la disposicié de la documentacié en cada cas concret.

¥ Consultar al Manual de Gesti6 Documental els capitols 5. Arxivament de la documentacio; 6.
Eliminacié de documentacio; i 7. Serveis que ofereix I'Arxiu.
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Un cop l'equip de responsables i 'equip de monitors ha aprovat la creacio de la figura de
'Arxiver i de la Comissié Arxiu del GEP de Vilafranca, aquests ja podran comencgar a posar
en practica els objectius i les tasques que s’han plantejat: la implantacié del Sistema de
Gestio Documental.

Aquest grup de treball, la Comissié Arxiu, haura de conéixer a la perfeccio el Manual de
Gestio Documental del GEP de Vilafranca; quelcom basic per poder implantar el SGD.

Se’'ls hi assignaran dues tasques fonamentals a la Comissio:

- Treballar amb la documentacié que genera el GEP de Vilafranca.
- Establir estratégies per facilitar la participacié de I'equip de monitors de I'esplai en la

conservacio6 i preservacié dels documents.

En el primer cas, el de treballar amb la documentacié que genera l'entitat, entenem les

tasques basiques (i minimes) com:

- Aplicar els criteris establerts al Manual de Gestié Documental.

- Diferenciar entre la documentacio activa, semiactiva i historica.

- Realitzar qualsevol tasca relacionada amb I'arxivament de documentacié: avaluar,
donar un codi als expedients, registrar a la base de dades, encapsar els expedients...

- Realitzar inventari d’expedients.

- Realitzar tasques d’eliminacié de documentacio.

- Arxivar la documentacié que provenen de les transferéncies de I'Arxiu de Gestid
(Secretaria).

- Realitzar les sol-licituds de consultes i/o préstecs.

- Netejar els expedients: extreure documentacié que es pugui eliminar o retirar

elements que puguin danyar la documentacio6 (clips, grapes, etiquetes...).

Totes aquestes tasques son basiques per mantenir ben emmagatzemada la documentacio
de I'Arxiu del GEP de Vilafranca.

En el segon cas, la d’establir estrategies per facilitar la participacié en la conservacio i
preservacié dels documents, cal que tant la Comissié Arxiu com la resta de monitors de
I'esplai es conscienciin en la necessitat de conservar i tractar la documentacio. Per assolir

aquest objectiu la Comissio ha de desenvolupar estratégies organitzatives facils i simples.

Per rebre la documentacié en format paper de forma més facil, s’han proposat les seguents

propostes:

- Que de cada grup de l'esplai hi hagi un monitor que se n’encarregui de ser el

responsable de guardar la documentacié. Aquest sera qui ha de fer arribar la
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documentacié a la Comissio. Es interesant, per evitar intermediaris, que aquest
monitor/a responsable de la documentacié sigui el que forma part de la Comissio
Arxiu.
- Establir espais on tnicament s’hi pugui deixar documentacio:
o Un armari per deixar els arxivadors amb les inscripcions dels nens.
o Uns calaixos petits de plastics perqué cada grup o comissio hi pugui deixar la
seva documentacio; d’aquesta forma no es barreja amb la dels altres grups o
comissions.
- Facilitar a I'equip de monitors els fulls de les consultes o préstecs de documentacio.

Si donem confiancga i transparéncia, nosaltres rebrem suport i ajuda.
Per rebre la documentacié electrdnica s’ha proposat poder:

- Enviar els fitxers al correu especific de larxiu: arxiu.gepvilafranca@gmail.com.

Sempre que finalitzi el trimestre, el monitor encarregat haura d’enviar tota la
documentacioé que ha generat el grup/comissio a la dita adrega electronica. En el cas
que algun fitxer no es pogués enviar**, el monitor responsable hauria de concretar
amb la Comissié Arxiu com els hi pot facilitar aquest (ja sigui compartit en un

emmagatzematge en nuvol, en una memoria externa...)

El GEP de Vilafranca ha hagut d'iniciar la implantacié des de zero. Es per aixd que per
iniciar la implantacié varem comencar a treballar amb la documentacié més important (no la
més abundant): documentacié d’ambit econdmic, fitxes de penals, actes d’equips de

responsables i d’equips directius...

Paral-lelament, i per no fer de les tasques d’arxiu una monotonia, també es va anar

treballant amb la documentacié més antiga (maxim 32 anys d’antiguitat).

També, com que no tothom coneixia el Manual de Gesti6 Documental o no formava part de
la Comissié perd s’havia interessat per la tasca de l'arxiu, se li atorgaren tasques basiques
perd no menys important, entre elles la d’extreure grapes, i fotocopies de les fitxes
d’inscripcions d’activitats de curs i d’activitats d’estiu; la documentacié que més abunda a les

prestatgeries del nostre Arxiu.

Es aconsellable, pel bon funcionament i de la participacié en les tasques de I'arxiu, que tots
els monitors/es de I'esplai (0 un gran nombre d’ells) coneguin com funciona i s’organitza
'Arxiu de l'entitat. No obstant, els responsables de transferir la documentacié seran els

components de la Comissio Arxiu.

% En general si no es pot enviar el fitxer per correu és perqué aquest supera la capacitat que ofereix
el servei.
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Cal apuntar que sempre que algun dels membres de la Comissié o de I'equip de monitors
proposi noves formes per millorar en qualsevol dels ambits de treball del Sistema de Gestio
Documental, préviament ha d’haver estat proposat, parlat i acordat pels membres de la

Comissio; cal treballar i prendre decisions en equip.

4.4.4 Cost econdmic que comporta implantar un SGD
Un cop s’ha presentat tot el Sistema de Gestio Documental, I'esplai es formula la ultima
pregunta abans de donar el vistiplau a l'inici del projecte d’implantacié: “I quants diners val

implantar el Sistema de Gestié Documental a I'esplai?”.

Com tot, les coses valen diners. Diferenciarem dos tipus de costos: el del personal i el del

material.

Per una banda, el cost del personal seria zero (gratuit), ja que les persones que han de
treballar en la implantacié han de ser els propis membres de I'esplai, els de la Comissio
Arxiu, o fins i tot es pot demanar I'ajuda a exmonitors entesos en la gestié documental o en
la gestié administrativa. Cal fer memoria que I'elaboracié i redaccié de les eines que
engloben del projecte també han estat creades sense una finalitat de lucrar-se, per tant, no

hi hauran costos en I'eina que s’ha d’'implantar.

Per altra banda, el cost del material, hi hauriem de diferenciar tres ambits: el mobiliari de

I'arxiu, el material per arxivar la documentacio i el software informatic.

Quan parlem de mobiliari ens referim a les estanteries o armaris (on s’hi col-locaran les
caixes d’emmagatzematge), o també d’altres elements que ens han de permetre treballar
més confortablement: taula, suros... En el nostre cas, tot aquest material s’ha reaprofitat de
I'esplai (que ja teniem). També families de I'esplai ens han ofert la donacié del material, de
forma totalment gratuita, per ajudar a 'arxiu i a I'esplai en si. Tot aquest mobiliari, abans de
que quedi fixe a la sala de I'arxiu, ha estat revisat, netejat curosament i si és el cas s’han
extret elements que en un futur puguin danyar a la documentaci6 o a les caixes

d’emmagatzematge.

Si amb el mobiliari hem pogut estalviar diners, no podrem dir el mateix amb el material
fungible, és a dir, el material per preservar i identificar els expedients. Caldra comprar
carpetes, caixes d’emmagatzematge i etiquetes per poder enganxar als expedients o a les
caixes. També material pel treball del dia a dia com pot ser llapis, boligrafs, retoladors,

pinces per treure grapes...
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En el cas de la compra de caixes d’emmagatzematge, és aconsellable comprar caixes que
siguin de més bona qualitat, encara que surtin una mica més cares. Es evident que comprar
material més econdmic t'estalvies més diners que comprar productes de qualitat, tot i que
surti una miqueta més car la seva durabilitat sera molt més llarga. Es interessant fer una

bona inversio perqué d’aquesta manera no s’ha d’anar renovant constantment el material.

Hi ha una llei no escrita als esplais que diu “sempre que puguem, reaprofitem el material”.
Ho farem sempre dintre de les possibilitats, perd per intentar sistematitzar la forma de
treballar i la homogeneitzacié del material, és interessant no tenir caixes de diferents mides

o carpetes que no passin per la nostra propia “homologacié”.

Finalment, el software informatic. En el cas de l'esplai, com que no s'utilitza cap gestor
documental o programa per gestionar els expedients de I'Arxiu del GEP de Vilafranca,
entenem que no hi hauran costos en aquest ambit. En un futur si es passes a utilitzar un
programari per a la gestio intentariem que fos de programari lliure; ni no sigues possible ja
es realitzaria un estudi de productes dins dels programes de gesti6 documental, perd ara
com ara, al utilitzar una base de dades generada amb Excel, no és una prioritat invertir en

un nou programari.
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5 Lacreacid i implantacié d’un Sistema de Gestié Documental:

model per a esplais del MCECC

Després de veure el desenvolupament de la creacié i implantacié d’'un Sistema de Gestio
Documental al GEP de Vilafranca, a continuacié presentem el model que poden utilitzar la
resta d’esplais que igual que el GEP de Vilafranca estan vinculats al Moviment de Centres
d’Esplai Cristians Catalans, el MCECC.

El model que es proposa pels esplais del MCECC és forca semblant al del GEP de
Vilafranca, principalment perqué, encara que la seves formes d’autogestionar-se no siguin

del tot iguals, tots ells depenen del MCECC, d’un bisbat i d’'una parroquia local.

Tanmateix, aquest patré desenvolupat pel MCECC també es pot arribar a aplicar a esplais
d’altres federacions laiques (per exemple TESPLAC®) o a agrupaments escoltes (ja siguin
catolics®® o laics®’). Unicament caldra adaptar les eines que s’han desenvolupat pel GEP de
Vilafranca i pel MCECC als esplais i als agrupaments escoltes interessats. Independentment
de les propostes educatives que es proposen i dels valors que es transmeten, ambdoés

moviments (esplais i agrupaments escoltes) el seu sistema organitzatiu és forca semblant.

Retornant al model desenvolupat per esplais del MCECC, les eines creades per aquests han

estat:

- Quadre de classificacio®.
- Full de sol-licitud de documentaci6™.
- Full de transferéncia de documentacié®.

- Full de registre de destruccié de documentacio®.

El quadre de classificaci6 és forca semblant al del GEP de Vilafranca. Es més geneéric i
flexible a la vegada, d’aquesta manera cada esplai t¢ més facilitats en adaptar-se a ell.

També s’han eliminat séries que sén uniques i personalitzades pel GEP de Vilafranca.

No obstant, faltara sempre un estudi profund de I'organitzacié i acabar d’adaptar del tot bé el

quadre de classificacié amb I'esplai implicat. Cada esplai és una realitat diferent.

% Sigles d’Esplais Catalans.

% Minyons Escoltes i Guies de Catalunya és la federacié que agrupa els agrupaments escoltes
d’ideologia cristiana.

" Escoltes Catalans és la federacié que agrupa els agrupaments escoltes amb una proposta
educativa laica.

%8 Consultar Annex 10. Quadre de Classificacio per a Esplais del MCECC.

% Consultar Annex 11. Full de Sol-licitud de Documentacié per a Esplais del MCECC.

“9 Consultar Annex 12. Full de Transferéncia de Documentacié per a Esplais del MCECC.

*! Consultar Annex 13. Registre de Destruccié de Documents per a Esplais del MCECC.
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Exemple: ens podem trobar que un esplai del MCECC no dugui a terme ni activitats
d’estiu ni activitats de casals pero té una secci6 de formacié de monitors; en aquest
cas caldra eliminar les séries corresponents proposades i haurem de generar una

serie on poder fer-hi constar les formacions per a monitors.

Les altres eines creades especialment pels esplais del MCECC soén els fulls de sol-licitud de
documentacio, de transferéncia de documentaci6 i de registre de destruccid de
documentacid. Tots ells sén iguals que els del GEP de Vilafranca, ja que creiem que el
model desenvolupat per I'entitat vilafranquina és ideal per a tothom. Si que a diferencia de la
del GEP de Vilafranca, s’han ressaltat els camps que els esplais han d’omplir amb la seva

informacio:

- Logotip de I'esplai.

- Nom de I'esplai.

- Direcci6 del local.

- Teléfon de contacte.

- Correu electronic.

- Pagina web de I'esplai.
- Nom de l'arxiu.

- Correu electronic de 'arxiu de I'esplai.
Les tres eines que no s’han desenvolupat pels esplais del MCECC son 3:

- Base de Dades.
- Eina de Gesti6 del Quadre.

- Manual de Gestié6 Documental.

La base de dades no s’ha desenvolupat basicament perqué fins que no es desenvolupi la
del GEP de Vilafranca (ja s’ha argumentat préviament a l'apartat “4.2.7 Base de dades per
conéixer els expedients de I’Arxiu”) no es podran desenvolupar la resta. Si que un cop
tinguem la del GEP de Vilafranca, aquesta no caldra modificar-la ja que sera un model per a
tothom, on no s’hi especificaran detalls personalitzat de cada esplai; sera una base de dades

homogeénia.

Una altra eina que tampoc s’ha desenvolupat és I'eina de gestié del quadre de classificacio.
Amb aquesta no s’hi podra treballar fins que no hi hagi el quadre de classificacié de I'entitat
definit.

Finalment, el manual de gestid documental, unicament caldra adaptar els elements que s’hi
descriuen i que tenen una relacié6 amb el GEP de Vilafranca i adaptar-ho amb l'esplai del

MCECC que hagi d’'implantar el Sistema de Gestié Documental. En si el manual ja ha estat
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redactat de forma forga genérica per no haver de canviar moltes coses un cop s’hagués de
treballar per esplais del MCECC. Si que elements com la presentacié, exemples relacionats
amb el quadre de classificacio o altres eines desenvolupades (més personalitzades de cara
al GEP de Vilafranca), caldra modificar-los i adaptar-los.

Per poder implantar tot aquest sistema als esplais del MCECC seguirem els mateixos criteris
definits tant en el Manual de Gesti6 Documental com per les decisions preses per la propia
Comissié Arxiu de I'esplai del MCECC.
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6 La creacid i implantacié d’un Sistema de Gestié Documental:

model per a Entitats i Associacions

Catalunya és una terra d’entitats; son el motor d’associacio ciutadana dels nostres municipis,

de les nostres comarques i del nostre pais.

Cal valorar aquesta forca de les associacions a Catalunya. Un estudi” de 2013 (cal
contextualitzar-nos en un periode de crisi economica molt important), la taula del tercer
sector xifrava a Catalunya un total de 3445 associacions culturals. En aquestes 3445
associacions hi col-laboren un total de 51.200 persones, de totes elles el 96% eren
voluntaries. Amb aquestes dades podem apreciar que el vincle dels termes “voluntariat” i

“Catalunya” que apuntavem a la introduccié van agafats de la ma.

Es evident I'impacte social del voluntariat a Catalunya ha comportat crear, de forma
indirecta, un gran teixit social, un teixit social com a eina i motor de transformacio de la

nostra societat.

Es imprescindible, per preservar la memoria de totes les associacions i entitats catalanes,
conservar la documentacié que generen. Siguin molt grans, molt petites, més o menys
important en el seu ambit, totes elles aporten el seu granet de sorra al teixit associatiu i

documental.

Es per aix0 que tot realitzant el treball, i com a ciutada catala que ha participat en diverses
entitats culturals, igual que creia oportd homogeneitzar la gestié documental en els esplais
pertanyents al MCECC, crec que seria necessari i de gran interés associatiu, regularitzar
'administracid de la documentacié generada per les entitats a través d'una gestid

documental homogenia.

Estem parlant d’'una gestio documental que ha de ser facil d’entendre i d’aplicar. Les
associacions, igual que els esplais, el nombre de persones que hi poden arribar a participar
és molt elevat. Cal doncs establir uns parametres per aconseguir que la documentacié es

preservi al llarg dels anys de forma correcte.

El model que hem ideat és forca semblant al del GEP i al dels esplais del MCECC; un model

senzill i apte per a tothom amb la finalitat de poder obtenir una bona gestié documental.

42 VILLARROYA PLANAS, A. <<L’impacte econdmic del tercer sector cultural a Catalunya. 2013>>
dins DeCultrura. Barcelona: Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, 2015,
n°34.Disponible en linia:

http://dadesculturals.gencat.cat/web/.content/dades_culturals/09_fulls_decultura/arxius/34_DeCultura
_Impacte-economic-3r-sector.pdf.
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Aguest model va destinat a qualsevol associacio: mediambientals, de joves, de gent gran,
civiques o socials, de veins, de defensa de les dones...

Quan vaig pensar en el model per associacions Unicament ho enfocava a les associacions
culturals (entitats corals, sardanistes, esbarts, balls populars —colles geganteres, de
diables...- colles castelleres...). Al final reflexionant vaig veure oportl no excloure cap tipus

d’associacio; elles també escriuen la historia documental del nostre pais.

Aprofundint en la metodologia que es proposa, les eines creades per a una gestid

documental a associacions/entitats son;:

- Quadre de classificacio™®.
- Full de sol-licitud de documentacio®.
- Full de transferéncia de documentacié®.

- Full de registre de destruccié de documentaci6®.

El nou quadre de classificaci, tot i seguir una estructura forca semblant als anteriors,
encara és més genéric i flexible que el del GEP de Vilafranca i que el dels esplais del
MCECC. Es més flexible perqué com ja s’ha apuntat abans, trobem entitats de tot tipus
(culturals, politiques, esportives...), fet que complica haver d’identificar i escollir quines sén

les séries i subséries que tenen més relacio entre elles.

L’avantatge de fer-lo més flexible és que ara com ara tenim la base indispensable per
comencar a fer créixer el nostre quadre de classificacid, un quadre de classificacié que com
ja hem apuntat al model per a esplais del MCECC que, “no obstant, faltara sempre un estudi
profund de l'organitzacié™’. Com també ja hem apuntat abans amb els esplais, cal afirmar

gue cada associacid/entitat és una realitat diferent.

Altres eines creades especialment per les associacions/entitats son els fulls de sol-licitud de
documentacié, de transferéncia de documentaci6 i de registre de destruccié de
documentacio. Tots ells segueixen el model implantat al GEP de Vilafranca i als esplais del
MCECC. Igual que pels esplais del MCECC també s’han ressaltat els camps que les

associacions/entitats han d’omplir amb la seva informacio:

- Logotip de I'associacio/entitat.
- Nom de I'associacid/entitat.

- Direccio del local.

“3 Consultar Annex 14. Quadre de Classificacio per Associacions.

“ Consultar Annex 15. Full de Sol-licitud de Documentacio per Associacions.

“> Consultar Annex 16. Full de Transferéncia de Documentacié per Associacions.

“ Consultar Annex 17. Registre de Destruccié de Documents per Associacions.

" Consultar al Manual de Gestié6 Documental I'Apartat 5. 5 La creacid i implantacio d’'un Sistema de
Gesti6 Documental: model per a esplais del MCECC.



Guillem Codorniu Miret / 47

- Telefon de contacte.

- Correu electronic.

- Pagina web de I'associacid/entitat.
- Nom de l'arxiu.

- Correu electronic de I'arxiu de I'associacid/entitat.

Igual que pels esplais del MCECC, les tres eines que no s’han desenvolupat per les

associacions/entitats son 3;

- Base de Dades.
- Eina de Gesti6 del Quadre.

- Manual de Gestié Documental.

La base de dades no s’ha desenvolupat basicament perqué fins que no es desenvolupi la
del GEP de Vilafranca (ja s’ha argumentat préviament a I'apartat 4.2.7 Base de dades per
conéixer els expedients de I'Arxiu*®) no es podran desenvolupar ni la genérica pels esplais
del MCECC ni la de les associacions/entitats. Si que un cop tinguem la del GEP de
Vilafranca, aquesta no caldra modificar-la ja que sera un model per a tothom; sera una base

de dades homogenia.

Tampoc s’ha desenvolupat I'eina de gestié del quadre de classificacio. Amb aquesta no s’hi

podra treballar fins que no hi hagi el quadre de classificacio de I'associacié/entitat definit.

Finalment, el Manual de Gestié Documental, inicament caldra adaptar els elements que s’hi
descriuen, que tenen una relacié amb el GEP de Vilafranca, i adaptar-lo a I'associacié/entitat
on s’hagi d’'implantar el Sistema de Gesti6 Documental. En si el manual ja ha estat redactat
de forma forga genérica per no haver de canviar moltes coses un cop s’hagués d’utilitzar en
una associacid/entitat. Si que elements com la presentacio, els exemples relacionats amb el
qguadre de classificaci6 o altres eines desenvolupades (més personalitzades) caldra

modificar-los i adaptar-los.

Per poder implantar tot aquest sistema de gesti6 documental a associacions/entitats
seguirem els mateixos criteris definits tant al manual de gesti6 documental. Paral-lelament,
segons els criteris i decisions preses per la propia Comissid Arxiu de l'associacio, la
implantacié seguira una metodologia o una altre, tot depenent de la situacié organitzativa de

I'entitat.

8 pag. 27.
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7 Conclusions

Confeccionar el treball de final de master d’arxivistica tot aportant el meu granet de sorra a
una entitat com és el GEP de Vilafranca, per qué no podria ser realitat? Aquesta va ser la
pregunta que em vaig formular a l'inici del meu treball. Dificil ho era segur, ja que entitats
gue es fonamenten en el voluntariat sempre és delicat mantenir una estructura que permeti

la conservacié de documents, pero no impossible.

Fent memoria, ja ha fet més d’un any d’aquella primera reunié-tutoria que vaig compartir al
Palau Marc (seu del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya) amb el
professor Joan Domingo Basora per presentar-li i fer-li un petit sondeig de la meva proposta
de treball de final de master. En ella, gracies als seus consells i orientacions, van ajudar-me
a comencar-me a fer la idea que la tematica que havia escollit podria arribar a esdevenir un

treball de final de master prou bonic, engrescador i innovador.

La tematica escollida no només permetia realitzar el treball que se’m demanava, siné que
també se m'obria la porta a poder ajudar a una entitat sense anim de lucre, tot
desenvolupant de manera cientifica una eina per poder gestionar la documentacié que
I'entitat generava o havia generat. D’aqui esdevé la “Creacié i implantacié d’'un Sistema de
Gestio Documental a una entitat d’educacié en el lleure, el cas del Grup Esplai Parroquial de

Vilafranca”.

Malgrat ser un treball practic, no significa que aquest sigui més facil que un treball purament
teoric; crear i desenvolupar noves eines no ha estat facil. Tot i que la gent GUnicament es
quedi amb el producte, el qué vulgarment li anomenarien “l'index per tenir la documentacio
ordenada” (el qué els arxivers n'anomenem quadre de classificacié), no només s’ha de
desenvolupar aquest “index”, siné que també s’han de crear un seguit d’eines per, a part de
poder arxivar la documentacid, establir un seguit de normes i criteris per poder-ho fer de

forma metodologica i correcta.

El pas previ de desenvolupar el quadre de classificacio, un dels eixos vertebradors del
treball, es va haver de realitzar un estudi detallat de I'entitat, tant del sistema organitzatiu
com del sistema administratiu. A més, en aquests dos casos, també calia conéixer la

documentacio que generaven.

Cal recordar que el GEP de Vilafranca és una entitat amb 32 anys, i que per tant, segons
I'Article 19b) de la Llei 9/1993*, ens diu que formen part del patrimoni documental “Els

documents de meés de quaranta anys d'antiguitat produits o rebuts, en I'exercici de llurs

9 Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala (DOGC num. 1807, d'11
d'octubrede1993).
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funcions, per persones juridiques de caracter privat que desenvolupen llur activitat a
Catalunya”. Per tant, caldria fer-ne una conservacio i una preservacio, ja que aquesta, en

menys de deu anys passara a formar part del patrimoni documental.

Un cop coneguda la documentacio i creat el quadre de classificacio, calia detallar cadascuna
de les series i subséries del quadre (eina de gestié del quadre): definir 'accés, la disposicio,

els expedients que en formaven patrt...

Seguidament calia iniciar la redaccié d'un altre eix vertebrador del Sistema de Gestié
Documental, l'instrument que havia de descriure el funcionament de tot ell: el Manual de
Gestio Documental de I'Arxiu del GEP de Vilafranca. El manual el definirem com una eina
escrupolosa i detallista. Li atribuim aquests adjectius perqué el manual s’ha de reflectir tot,
no se’l hi pot escapar cap detall ni obviar cap dels elements basics de la gestié documental;

tampoc es pot contradir.

De ben segur el manual ha estat I'eina més dificil de desenvolupar; també la que més temps
s’hi ha invertit. Quan parlem del manual també ens referim a la creacié dels fulls de

transferencia, registre de destruccio o sol-licitud de documentacio.

Com ja he dit, malgrat sigui un treball “practic’, el definiria com a “teodric-practic”

s’estableixen uns criteris i aquests posteriorment s’apliquen de forma practica.

L’aplicacio practica o implantacio també sera un procés delicat del treball, probablement el
més dificil. No només s’hi ha de veure involucrada la Comissié Arxiu, siné que també s’hi ha
d’'implicar I'equip de monitors (com ja s’ha tractat en I'apartat “4.4 Implantacié del Sistema de

Gestié Documental al GEP de Vilafranca™°

). Perqué tot 'equip de monitors de I'esplai no es
desmotivi, ja sigui, per exemple, perqué desconeixen el mén de [larxivistica, s’ha
desenvolupat un prototip d’eines de treball forgca simples. D’aquesta manera, persones que
mai han arribat a treballar de forma professional amb la gesti6 documental, no haurien de
tenir gens de dificultats. Remarcar que tot i la “simplicitat” de les eines, no ens hem allunyat

dels marcs teorics i basics de I'arxivistica.

No podem deixar de banda els objectius que ens haviem plantejat a l'inici del projecte i quin

ha estat el seu resultat.

En el cas dels objectius a curt termini®*, gran part d’ells s’han pogut assolir. Les Uniques

excepcions, ja sigui per motius de temps o per prioritats a la hora d’elaborar el treball, sén la

% Consultar Apartat 4.4 Implantacio del Sistema de Gesti6 Documental al GEP de Vilafranca (Pag.
34).
°L Consultar “Objectius a curt termini” (Pag. 8).
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creacio de la Base de Dades i la implantacié del Sistema de Gesti6 Documental al GEP. En
el primer cas la Base de Dades esta formulada/plantejada i s’han realitzat diverses proves
(tant amb el programa Accés com Excel), perd com s’ha dit, s’ha prioritzat desenvolupar
altres eines del SGD. La Base de Dades, un cop finalitzi tot i abans d’iniciar la implantacio,
s’acabara de desenvolupar perqué pugui entrar en funcionament. Per altra banda, la
implantacié del SGD, no s’ha volgut comencgar al 100%. No obstant cal remarcar que mentre
que es desenvolupava el treball, si que es duien a terme petites proves a TAGEPV per veure
quina era la millor forma de administrar la documentacio. Igual que la Base de Dades, un
cop s’hagi presentat el treball i mesos abans de l'inici del nou curs de I'esplai, la implantacio

estara en marxa.

Un element prou important, que no s’ha fet mencié en cap moment als objectius a curt
termini, i que és important desenvolupar en un futur proper, és la redaccié d'una politica de
gestid de dades personals (unes instruccions per a tractar-les). L'esplai disposa d’'un gran
nombre de dades personals tant de pares, mares com tutors dels infants que participen de
les activitats (nom, cognoms, DNI, adreca, teléfon, e-mail, nimero de compte bancari...); cal

ser molt curés amb totes aquestes dades i saber-les gestionar bé.

Dels objectius a llarg termini®’, un dells ja ha comencat a prendre forma: difondre la
metodologia implantada al GEP de Vilafranca i adaptar-la als esplais que pertanyen al
MCECC (Moviment de Centres d’Esplai Cristians). De moment la primera presa de contacte
amb el MCECC ha estat molt positiva i engrescadora. Es un projecte que es veu amb molts
bons ulls poder implantar un Sistema de Gesti6 Documental homogeni a tots els esplais

pertanyents a la Fundacié Pere Tarrés.

Finalment, remarcar dues afirmacions sobre el que ens pot permetre la implantacié d’un

Sistema de Gestié Documental a un esplai 0 a una entitat que educa en el lleure:

- Amb la implantacié6 d’'un Sistema de Gesti6 Documental a un esplai, s’obté una
excel-lencia i una qualitat en la gesti6 documental tant interna com externa. Ens
aportara prestigi i eficiéncia en I'organitzacié del dia a dia, tot permetent la millora
dels processos administratius de I'entitat.

- Treballar cientificament I'ambit de la gesti6 documental en el camp de les
associacions i dels esplais, una iniciativa poc treballada i pionera en aquest mon,
ens ha de permetre tant a curt com a llarg termini conéixer molt més la
documentacié i la historia organitzativa d’'una de les branques de teixit associatiu

més estesa al nostre pais: I’educacié en el lleure.

°2 Consultar “Objectius a llarg termini” (Pag. 9).
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La motivacié i la il-lusid, tant dels monitors/es del GEP com meva, en cap moment s’ha
perdut. Des de l'esplai ja s’esta esperant que s’inicii la implantacié del Sistema de Gestid
Documental; també perqué d’aquesta forma, molt probablement, siguem el primer esplai de
Catalunya en implantar una metodologia de gesti6 documental. A més, i encara amb més
motius, és un projecte que ens sentim nostre; que ens I'estimem: nosaltres hem rehabilitat la
sala per I'Arxiu; I'hem adequat amb estanteries, taula i material divers; i finalment hem

dissenyat una eina per gestionar-nos la documentacié que nosaltres mateixos produim.

Agrair novament, de forma especial, a la professora Blanca Martinez Nieto pel temps que ha
dedicat en ajudar-me i aconsellar-me com a tutora del projecte de creacio i implantacié d’'un
SGD a una entitat d’educacié en el lleure. També agrair especialment al professor Joan
Domingo pels seus consells. | [dgicament, tampoc vull oblidar-me de totes les persones més
properes que m’heu animat, acompanyat i ajudat d’alguna manera o altra aquests mesos a

mantenir la il-lusié del primer dia.

Per acabar, voldria tenir unes paraules de record. L’arxiu no només és un espai on s’hi
guarden documents que acaben descrivint accions o fets que hem viscut... és un espai de
memoria. Voldria recordar a un exmonitor que vaig tenir la sort de poder gaudir al GEP de
Vilafranca quan era nen, un exmonitor que malauradament ja no esta entre nosaltres. En
Lluis Barrera, enamorat de I'esplai i molt actiu al quotidia de la Parroquia, va ser I'tltim
monitor que va “estimar-se” els documents. Concretament ell va organitzar tota la
documentacié de I'Arxiu de la JARC (Moviment de Joves Cristians de Pobles i Comarques),
un arxiu que, per casualitats de la vida, també el trobem al mateix pis que I'Arxiu del GEP de
Vilafranca. Es per aix0 que, en record seu i com a agraiment a la seva tasca a I'esplai i en el
moén dels documents, voldria dedicar i batejar el nom de la sala de I'Arxiu del GEP de

Vilafranca com a “Arxiu GEP de Vilafranca —Sala Lluis Barrera—. Gracies Lluis.



Guillem Codorniu Miret / 53

8 Bibliografiai fonts

8.1 Bibliografia

ALBERCH FUGUERAS R., BELLO URGELLES, C., BORRAS GOMEZ, J. [et al.]. Manual

d’arxivistica i gestiéo documental. Barcelona: Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2009, p.82.

CASTAN RANCH, A., CODINA ROIG, M., RAVIER ZACCI, N. [et al.]. El fons de I'Escoltisme
catala de I’Arxiu Nacional de Catalunya: Guies Sant Jordi i Minyons Escoltes i Guies Sant

Jordi de Catalunya. Barcelona, Publicacions de I'’Arxiu Nacional de Catalunya, 2014.

VILLARROYA PLANAS, A. <«<L'impacte economic del tercer sector cultural a Catalunya.
2013>> dins DeCultrura. Barcelona: Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya,
2015, n°34. Disponible en linia:

http://dadesculturals.gencat.cat/web/.content/dades culturals/09 fulls decultura/arxius/34 D

eCultura Impacte-economic-3r-sector.pdf

8.2 Eines, manuals i reglaments de gestié documental

Ajuntament de Terrassa (Vallés Occidental):

- Manual de Gestié documental.
- Quadre de classificacié municipal.

- Eina de Gestié del Quadre de Classificacio.
Consell Comarcal de I'Alt Penedés:
- Registre d’eliminacié de documents.

Fundaci6 Pere Tarrés (Organitzacio no lucrativa d'accié social i educativa):

Reglament arxivistic.

Quadre de Classificacio.

Eina de Gesti6 del Quadre de Classificacio.

Registre per a la transferéncia de documentacio.
Jutjats del Vendrell (Departament de Justicia de la Generalitat de Catalunya):

- Normes basiques de funcionament de I'arxiu central dels jutjats del Vendrell.
- Procediment per a la transferéncia de documentacio.

- Procediment i registre per a la sol-licitud de documentacio.
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Universitat Pompeu Fabra (UPF):

- Eina de gesti6 de la documentacié administrativa i d’arxiu.

8.3 Lleis i Normatives
Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents (DOGC num. 3437, de 24 de juliol de
2001).

Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacié publica i bon
govern documents (DOGC num. 6780, de 31 de desembre de 2014).

Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de protecci6 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 num. 1807, d'11
d'octubrede1993).

Norma UNE-ISO 15489-1:2001 Informacié i documentaci6. Gesti6 de documents. Part 1:

Generalitats.

Norma UNE-ISO 15489-2:2001 Informacid i documentaci6. Gestié de documents. Part 2:

Directrius.
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1. PLANOL DE LA SALA ARXIU DEL GEP DE VILAFRANCA

— *
MENJADOR
A 17,73 m?
HALL
A. 12,53 m?
o SALA DE MANTENIMENT
A. 14,28 m?
HABITACIO SALA DESTAR
2
A. 16,24 m? A. 23,40 m SALA ARXIU
A. 820 m’
SALA DE PAS SALA JCV
A. 10,55 m? A. 13,02 m?

Figura 1: Planol de la primera planta de Can Trabal on es poden observar la sala Arxiu (en verd) i les
diferents sales que I'envolten. Hi consten els m® de cadascuna de les sales
(Autor: Marti Codorniu Miret)
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2. QUADRE DE CLASSIFICACIO DE L’ARXIU GEP DE VILAFRANCA (AGEPV) *

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO

A101 Constitucio
Ideari de I'esplai (document fundacional)
Reglament de Régim Intern
Projecte Educatiu
A102 Organitzaci6
Organigrama
Régim sancionador (items)
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 Vilafranca del Penedés
Cessio de la Personalitat Juridica
Cessi6 de Local i Espais

B103 Ajuntament de Vilafranca del Penedés
Conveni d’Esplais
B104 MCECC

Conveni d’Esplais
B105 Assegurances

Gepis,

Petits

Mitjans

Grans

Joves 1

Joves 2

1r torn

2n torn

Campaments 1

Campaments 2

*% El Quadre de Classificacié s’hi mostren en cursiva els expedients que podrien formar les series com
les sub-séries.
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B106 Certificats penals
Certificat d’Antecedents Penals

C100 RELACIONS AMB L’ADMINISTRACIO PUBLICA
C101 Generalitat de Catalunya

C102 Diputaci6é de Barcelona

C103 Ajuntament de Vilafranca del Penedés

C104 Regidoria de Joventut
Actes de reunions
C105 Regidoria de Benestar Social

Derivacions de Serveis Socials
Memoria d’infants

D100 RELACIONS AMB EL MCECC

D101 Assemblea General Ordinaria (AGO)
D102 Assemblea General Extraordinaria (AGE)
D103 Zona 16

D104 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 1r Torn
Quotes d’estiu 2r Torn
Quotes d’estiu Campaments 1
Quotes d’estiu Campaments 2
F102 Despeses
Factures
F103 Ajuts Econdmics
MCECC Curs
MCECC Estiu
MCECC Extraordinaris
Parroquies de Vilafranca
Carites Interparroquial Vilafranca
Joventut Aj. Vilafranca
Serveis Socials Aj. Vilafranca
F104 Estat econdomic
F105 Documentacié Bancaria

F106 Ageéncia Tributaria
Certificat per a l'església catolica
F107 Tresoreria General de la Seguretat Social
Certificat de situacié de cotitzacio



G100 GESTIO DELS BENS MOBLES | IMMOBLES
G101 Béns mobles

G102 Adquisicié/Cessio

G103 Manteniment

G104 Béns immaobles

G105 Adquisicio

G106 Construccio i Manteniment

H100 GESTIO D’ACTIVITATS

H101 Activitats de Curs
Gepis
Petits (Glups i Genials)
Mitjans (Elets i Espiells)
Grans (Patxoques i Pitiflautics)
Joves 1 (Vademecum)
Joves 2
H102 Activitats d’Estiu
1r torn
2n torn
3rtorn
Campaments
Campaments 1
Campaments 2
H103 Activitats Anuals
Romeria
Castanyada
Nadal
Campanya de I'Ampolla
Sant Raimon
Sant Pau
Carnaval
Aniversari
Final de Curs
H104 Casals
Nadal
Setmana Santa
H105 Géping, 'aventura de I'esplai
Projecte
Memoria
Gui6 del musical
Subvencions
H106 Celebracions
10¢é aniversari
25é aniversari
30é aniversari
H107 Activitats externes a I'esplai

H108 Ludoteca
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1100 GESTIO D’INSCRIPCIONS

1101 Inscripcions de Curs
Gepis
Petits (Glups i Genials)
Mitjans (Elets i Espiells)
Grans (Patxoques i Pitiflautics)
Joves 1 (Vademecum)
Joves 2

1102 Inscripcions d’Estiu
1r torn
2n torn
3rtorn
Campaments
Campaments 1
Campaments 2

1103 Inscripcions de Casals
Nadal
Setmana Santa

1104 Inscripcions de Ludoteca [série tancada]

J100 GESTIO DE LA INFORMACIO

J101 Arxiu i Gestié documental
Manual de Gestié6 Documental
Quadre de Classificacié GEP Vilafranca
Eina de Gesti6é del Quadre de Classificacio

J102 Biblioteca
Cataleg

K100 DIFUSIO | IMATGE CORPORATIVA

K101 Revistes de 'esplai
Gepetto Braseiro
El Braser

K102 Logotips

K103 Reportatges

K104 Premsa escrita
K105 Televisio

K106 Marxandatge
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4. MANUAL DE GESTIO DOCUMENTAL GEP VILAFRANCA

Moviment de Centres |
d’'Esplai Cristians
Catalans

Grup Esplai
Parroquial
de Vilafranca

Manual de Gestiéo Documental

Arxiu Grup Esplai Parroquial
de Vilafranca (AGEPV)
Juny 2016




Creacio6 i implantacié d’'un SGD a una entitat d’educacié en el lleure. El cas del GEP de Vilafranca | 2

Arxiu Grup Esplai Parroquial

de Vilafranca Pagina: 2 de 36

MANUAL DE GESTIO Actualitzacié: 22 de juny de
DOCUMENTAL 2016




Guillem Codorniu Miret / 3

Arxiu Grup Esplai Parroquial

de Vilafranca Pagina: 3 de 36

MANUAL DE GESTIO Actualitzacio: 22 de juny de

DOCUMENTAL 2016
SUMARI
1 PRESENTACIO ... oot sttt et e ettt st s e 08182 1 e e e et et et 4
O = N |0 L N 5
3. QUE CAL SABER SOBRE ELS DOCUMENTS I LA SEVA GESTIO ......oovovoveei oo 6
T N =0 6
B2 L EXPEDIENT . e e e et e oot et e e ettt e e e e e e 6
3.3 EL CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS .......cooii i e i s i s i s s i s e s i s 6

3.4 EL CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS: MODEL PROPOSAT PER A ENTITATS/ASSOCIACIONS 7
4, EL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL DEL GEP VILAFRANCA

41 EL MARC LEGAL INORMATIU ... oo oo e
4.2 RESPONSABILITATS ....oovcovvseees e eves et ossseseseeeee e esss s e e st st e sss st s e s e 8
4.3 EINES QUE CONFORMEN EL SGD DEL GEP VILAFRANCA .........oooiieioorvies oo sioseerins 9

5. ARXIVAMENT DE DOCUMENTACIO. . ...ooovo oo eeee oo eess e e e et e s e e s e e 12
5.1 PASSOS PER ARXIVAR UN DOCUMENT ........oooioooiootooioe oo oo 12
5.2 ORGANITZACIO DE LES UNITATS D'INSTAL-LACIO . ........oooooo oo 15
5.3 ETIQUETATGE DELS EXPEDIENTS | DE LES UNITATS D'INSTAL-LACIO _....ooooooooooee 15
5.4 GESTIO DE LA DOCUMENTACIO ELECTRONICA .......o.ooiiiei oo 16
5.5 GESTIO DEL CORREU ELECTRONIC .........oos oot eoes oo e oo 17

6. ELIMINACIO DE DOCUMENTACIO ..ot oottt oot eese et e e 19
6.1 DOCUMENTACIO QUE ES POT ELIMINAR O CONSERVAR ....coooooe oo o oo s s oo 19
6.2 ENREGISTRAMENT DE LA DOCUMENTACIO ELIMINADA ...._...... oo 19

7. SERVEIS QUE OFEREIX L'ARXIU ......ooieii oo oo ieses esse oot sesssseesssees s st seess e s 21
7.1 TRANSFERENCIES DE DOCUMENTACIO . ....ooooooooveov oo oves oo oo s s 21
7.2 CONSULTES /O PRESTECS DE DOCUMETNACIO............oovvoooeeeee oo s 22

8. IMPLANTACIO DEL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL A LENTITAT ..oo.ooovvoeieee oo e 25

9. ACTUALITZACIONS .. ooo. oo oot oo oo 26

ANINEX ..o oot oo ssses eees e e ese e e ek es et e s et et 41 2t S8 e s et s 28




Creacio6 i implantacié d’'un SGD a una entitat d’educacié en el lleure. El cas del GEP de Vilafranca | 4

Arxiu Grup Esplai Parroquial

de Vilafranca Pagina: 4 de 36

MANUAL DE GESTIO Actualitzacié: 22 de juny de
DOCUMENTAL 2016

1. PRESENTACIO

El Manual de Gestié Documental és l'instrument en qué s'explica la politica de gestié documental i garanteix
la seva implantacié al Grup d'Esplai Parroquial de Vilafranca del Penedés (GEP Vilafranca).

El GEP, que és un esplai de titularitat parroquial, va ser fundat I'any 1984. Durant el periode escolar el GEP
realitza activitats els dissabtes a la tarda per a infants i joves de 4 a 17 anys. Aquestes es duen a terme per
la vila o a Can Trabal (seu de l'entitat). A més de les activitats setmanals, a I'estiu, també organitzen dos
torns de colénies a Penyafort (Pontons, Alt Penedés) i dos torns de campaments/rutes.

Es una entitat que esta federada al MCECC (Moviment de Centres d'Esplai Cristians Catalans), una
federacio de centres d'educacio en el lleure presents a les diferents didcesis catalanes.

En el Manual de Gestido Documental hi trobarem una descripcid exhaustiva per tal d'aconseguir un bon
funcionament del sistema de gestié6 documental. No només s'especificara com és aquest model
desenvolupat, sind que també s'hi descriura qué s'ha de fer perqué aquest pugui ser implantat de forma
efectiva dins de I'equip de monitors i monitores que conformen ['esplai.

El Manual de Gestid Documental també disposa d'eines tant importants com el Quadre de Classificacio,
'Eina de Gestié del Quadre de Classificacio i la Base de Dades. A part de les eines tambe s'han generat un
conjunt de documents especifics com poden ser els fulls de transferéncia, d'eliminacié o de sollicitud de
documentacié. Aquests ens han de permetre una millor gestio del sistema.

El present document és la primera versi¢ del Manual, una primera versio que anira rebent actualitzacions’
per tal d'ajustar-se a les necessitats futures de I'entitat.

Aquest manual ha de ser conegut pel consiliari del centre, el responsable general, el secretari de I'entitat,
I'equip de responsables i tots els membres de la Comissio d'Arxiu. Per fer-ho possible se'ls hi entregara un
exemplar del Manual de Gestid Documental a cadascun.

' Consultar apartat *9. Actualtzacions".
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2. OBJECTIUS

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

El manual no només estableix criteris en la classificacié o ordenacié de la documentacié, sind que abraga tot
el cicle de vida del document: des del seu naixement fins a la seva conservacié permanent o la seva
destruccié.

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

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 classificacio, ordenacio | descripcio 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’avaluacio i tria documental, d'aquesta manera s'aconseguira reduir el
volum total de la documentacié generada.

5. Complir la normativa legal en matéria de gestio 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'adreca a persones que no dominen ni el mén de |'arxivistica ni
el de la gestié documental, és important realitzar una petita introduccio en els aspectes més basics.

3.1 ELDOCUMENT

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, éptic o digital. Els documents sén 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).

3.2L’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 documentacio d'un expedient s'ordena cronolégicament, tot seguint I'ordre del procés de la seva
s a2
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 5del Manual de Gestié Documental®.

Els expedients i la documentacié que els conforma seran conservats dins de les Unitats d’Instal-lacié (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 histérica*.

z Consultar apartat “5. Arxivament de documentacid”.
idem.
* ALBERCH FUGUERAS [et al.] Manual d'arxivistica i gestié documental. Barcelona: Asscciacic d'Arxivers de
Catalunya, 2009, p.B2.
¢}
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3.3.1 Fase activa dels documents
Documentacid que correspon al procés de creacid, recepecid, tramitacid i circulacid dels documents. Es
dipositen a l'arxiu d'oficina o de gestid. Son necessaris pel funcionament diari de lentitat que els ha
produit. Documentacio compresa de 0-5 anys.

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

3.3.3 Fase historica o inactiva de la documentacié
Documentacio que adquirgix una utilitat més cultural | d'investigacid gque no pas administrativa. Aquesta es
conserva a l'arxiu histéric. Té més de 30 anys.

3.4 EL CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS: MODEL PROPOSAT PER A ENTITATS/ASSOCIACIONS
Malgrat disposar d'un model arxivistic tedric, per a poder satisfer les necessitats reals | basiques de
I'entitat/associacio’, ja sigui pel model organitzatiu o pels recursos economics que pugui disposar l'entitat, a
continuacio es realitza una proposta personalitzada per a la millora de l'eficiéncia arxivistica per a esplais,
entitats i associacions. El motiu principal és la rapida pérdua de viggéncia de gran part de la documentacit®,
Tot i noseguir els parametres anxivistics s'intenta respectar al maxim el modeal ardvistic basic.

El model ideat de cicle de vida també consta de 3 fases:
- Documentacid activa: tindra una durada de 0-1 any i el dipositarem a 'arxiu d'oficina o gestid
- Documentacié semiactiva: tindrd una durada de 1-5 anys. La dipositarem a 'arxiu Central-
Histdiric”.
- Documentacid histdrica: documentacid amb més de 5 anys, Aquesta la trobarem a I'arxiu Central-
Histaric.

Aquest en seria el quadre-resum de l'explicacio anterior;

FASE Activa Semiactiva Histarica
VALOR Administratiu Administratiu Historic
DURADA 0=1any =1 =5anys +5anys
LOCALITZACIO Arxiu de Gastig/Admin, Arxiu Central-Histaric Arxiu Central-Histéric
SALA DE L'ESPLAI Secretaria Sala Arxiu Sala Arxiu

° Es busquen soludons a diferents problemes com: el sistema organitzatiu de les enfitats (diferent a l'administracit
plblica), els problemes d'espai (no tothom disposa d'un espai fisic sufident i equipat) i les dificultats economiques
&panern d'entitats sense anim de lucre, sense ingressos...).
Gran part de la documentacio generada, un cop ha estat uliitzada, perd el seu 0s i passa a una activilat esporadica,
FPer motius d'espai, la documentacdd semiactiva i histdrica compartiran espai. Mo cbstant, a la BBDD s'hi espedficara
en quin cide de vida es troben.
7
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4. EL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL DEL GEP VILAFRANCA

A continuacid presentem els elements principals que conformen el Sistema de Gestié Documental (SGD) de
'AGEPV: el marc legal i normatiu pel qual es regula, qui sén els responsables principals 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 seglients lleis (tant de caracter estatal com
de caracter autondmic) o normatives:
Llei 10/2001 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 nam,
298, de 14 de desembre de 1999).
Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern
documents (DOGC nam. 6780, de 31 de desembre de 2014).
Norma UNE-ISO 15489-1:2001 Informacio i documentacio. Gestic de documents. Part 1:
Generalitats.
Norma UNE-ISO 15489-2:2001 Informacio i documentacio. Gestic de documents. Part 2:
Directrius.

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

L'arxiver/a tindrd com a suport la Comissio Arxiu. La Comissié Arxiu estara formada pel secretari/a de
I'entitat i un representant de cada grup de l'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 general® i el consiliari’ no formin part de la Comissié 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 l'esplai coneguin com funciona i
s'organitza l'arxiu de l'entitat. No obstant, els responsables de transferir la documentacio seran els

components de la Comissié Arxiu.

4.2.1 Tasques de la Comissio
Conéixer les eines que formen part del SGD i aplicar-les.

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

® El responsable general és el monitor/a gue té les funcions de coordinar i dirigir l'equip de monitors del centre. També
sera el representat legal davant de les institucions publiques | del MCECC.
? El consiliari és el rector responsable de promoure |'accié pastoral encaminada a I'animaci¢ de la fe a I'esplai. Es
I'enllag directe entre la Parroquiai 'esplai.

8
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Donar suport a l'arxiver en tasques de classificacio, ordenacio, neteja o eliminacio d'expedients.
Informar de les consultes, préstecs o transferéncies que s'hagin de dur a terme a l'arxiver.

Actualitzar, sempre que sigui necessari, el Quadre de Classificacio, I'Eina de Gestié de Quadre de
Classificacio o el propi Manual de Gestio Documental.

- Proposar noves idees o millores al SGD.

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

4.3 EINES QUE CONFORMEN EL SGD DEL GEP VILAFRANCA
Els documents indispensables per a treballar sén:

- El Quadre de Classificacio (QdC).

- L'Eina de Gestio del Quadre de Classificacio.

- El Manual de Gesti6 Documental.

4.3.1 Quadre de Classificacio
Es linstrument técnic que permet visualitzar d'una forma logica i clara com sha dorganitzar la
documentacié a l'organitzacié. Es I'eix vertebrador. Le seva estructura agrupa les funcions i activitats de
I'entitat.

Les principals funcions soén:
Identificar i aplegar tota la documentacio independentment de la data de generacio | del seu suport.

Facilitar d'una forma rapida, efectiva i correcte I'acces a la informacio.

En ell hi podrem diferenciar dos activitats:
Activitats de gestié: documentacié que pertany a la gestié organitzativa de I'entitat. Sén documents
que podriem trobar en qualsevol organisme public (gestié administrativa, gestié juridica, gestio de la
informacio, gestio econdmica, gestio de bens mobles | immobles...)

Activitats d'explotacié: documentacio que pertany a la gestio de les activitats especifiques que es
duen a terme a I'entitat (gestié d'inscripcions, gestio d'activitats...)

El quadre de classificacio segueix la seglent estructura jerarquica:

QUADRE DE CLASSIFICACIO

[% Grup de séries (Classe)
\ﬁ Séries (Subclasse)
|ﬁ Subséries (Divisio 1)
9




Creacio i implantacié d’'un SGD a una entitat d’educacié en el lleure. El cas del GEP de Vilafranca | 10

Arxiu Grup Esplai Parroquial

de Vilafranca Pagina: 10 de 36

MANUAL DE GESTIO Actualitzacié: 22 de juny de
DOCUMENTAL 2016

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

Els grups de séries que conformen el QdC de I'Arxiu del GEP Vilafranca son:

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
B100 ASSUMPTES JURIDICS

€100 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 séries es subdivideixen en subséries. A continuacié
podem observar un parell d'exemples ™

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
A101 Constitucié

A102 Organitzacio

A103 Organs de Govern

A104 Comissions

A105 Practica Administrativa

B100 ASSUMPTES JURIDICS

B101 Convenis

B102 Parréquies de Vilafranca del Penedes
B103 Ajuntament de Vilafranca del Penedés
B104 MCECC

B105 Assegurances

B106 Certificats penals

4.3.2 Eina de Gesti6é del Quadre de Classificacié
L'Eina de Gestid del Quadre de Classificacid és un document on s'hi descriuen exhaustivament totes i
cadascuna de les séries documentals que conformen el quadre de classificacid del GEP de Vilafranca.
També es podra consultar per a cada série | subsérie quina és la seva disposicid (qué es pot conservar i
qué es pot eliminar) i quin és el grau d'accés que un usuari té per accedir a la documentacié.

" En el document del Quadre de Classificacio del GEP shi especifiquen els expedients que podem trobar a la série o a
la subsérie.

10
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Igual que el Quadre de Classificacio, 'Eina de Gestid del Quadre de Classificacié també ha d'estar sempre
actualitzada.

A I'Eina s'hidescriuen les seglents entrades:
Codi: codi alfanuméric que correspon a cadascuna dels grups de séries, séries | subséries 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 subséries.
Hereta: defineix de qui depén/esta subordinada la série o subsérie en gliestio.
Definicié: 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 subsérie del
Qdc.
Suport: en quin suport trobarem |'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 documentacio...).
Nivell de proteccio segons la LOPD: defineix en quin grau les dades que conté la documentacio sén
mes sensibles o menys segons la Llei Organica de Proteccio 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 Gestié Documental i el Quadre de Classificacié, I'Eina de Gestid del Quadre
de Classificacié és un dels elements basics per a la bona gestidé documental de I'entitat. L'eina, malgrat ser
un document dens d'informacid, ens permetra coneéixer detalladament totes les caracteristiques dels
expedients.

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

4.3.4 Base de dades (BB.DD.)
Per conéixer quins expedients custodia I'arxiu del GEP de Vilafranca caldra 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. Alguns camps que haurem d'omplir a la fitxa de la BB.DD. sén: nom, codi,
format, on el podem localitzar, si conté documents amb altres formats ubicats en un altre Ul...




Creacio i implantacié d’'un SGD a una entitat d’educacié en el lleure. El cas del GEP de Vilafranca | 12

Arxiu Grup Esplai Parroquial

de Vilafranca Pagina: 12 de 36

MANUAL DE GESTIO Actualitzacio: 22 de juny de
DOCUMENTAL 2016

5. ARXIVAMENT DE DOCUMENTACIO

La documentacié que generem o rebem I'haurem d’arxivar, és a dir, l'accid d'installar i de conservar la
documentacio 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 l'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 seqiiéncia (alfabétic, cronolodgic, 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 Classificacio.

Quan classifiqguem també estem avaluant els documents. La disposicié consisteix en avaluar el valor i usos
dels documents, la seva necessitat en relacié als processos en els que interve, i en la memoria del
organisme. L'avaluacioé ens és definida a I'Eina de Gestioé 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 subsérie
del Quadre de Classificacié de l'entitat.

" Consultar columna de I'Eina de Gestié del Quadre de Classificacié “Proposta de Disposicid”.
2 Consultar apartat “6. Eliminacit de documentacia”
12
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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 documentacio a I'expedient que li correspongui. En el cas contrari crearem una nova carpeta d'expedient
buscant la funcio 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 série del Quadre de Classificacio pertany 'expedient.
Nom expedient: ens acota guin és |'ambit documental del Quadre de Classificacié. Ens ajuda a
especificar qué trobarem alla.
Any: any en que es va generar 'expedient. Trobarem expedients amb anys concrets (1999, 2015...)
o amb anys de cursos (1999-2000, 2013-2014..).

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

Exemples de titols d'expedients:

1102 - CAMPAMENTS 1/2015
o L'expedient correspon a Inscripcions d'Estiu (1102), concretament al grup de
Campaments 1, de l'any 2015.

- B104- MCECC/2013-2014
o L'expedient compren documentacio 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 codificacié, qué aconseguirem?
Una classificacio facil de la documentacio i dels expedients de I'arxiu.
- Coneixenca 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'cbrirem una
de nova (o les que siguin necessaries) amb el mateix codi d'identificacié i li farem constar quin volum i

correspon (Volum 1, Volum II, Volum II1...).

Per obtenir una millor organitzacio i al mateix temps facilitar una cerca rapida i visual dels expedients, les
carpetes del nostre arxiu variaran de color segons |a tipologia de documents que contingui13_

La cedificacio et dira per a quina finalitat s'han creat els documents que conté I'expedient.

3 L'assignacio dels colors de les carpetes el robem detallat a I' "Annex 5. Colors de les carpetes d'expedients’.
13
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3. Registrar I'expedient a la base de dades
Coneguda la documentacio, havent-la classificat, avaluat i donat un codi, el segiient pas abans d'introduir
'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 objectes“ 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’emmagatzemaltge
L'ditim pas sera introduir I'expedient a la caixa d'emmagatzematge. Els expedients s'introduiran a les Unitats
d'Instal-lacié tot seguint els seglients criteris:
1- Sempre s'han d'introduir els expedients ales caixes on s'hidisposi 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 codii el nom de I'expedient, ordenar-los segons any, de més antic a
més actual (recordem que no podem trobar dos o 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'ordenacié aconseguirem obtenir:
Una cerca rapida de l'expedient:
o Els expedients estaran ordenats segons el codi de classificacio.
o Pel color de la carpeta visualment podem arribar a conéixer 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 mes 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 son: blau, groc i taronja.

Com observem, la base de dades sera fonamental i basica per poder coneixer |'estat i el contingut de totes i
cadascuna de les unitats d'instal-lacio que conformen I'arxiu del GEP de Vilafranca.

" S'entén per objecte quelcom gue no és ni un document en format paper ni en electronic. En el cas del GEP, els
objectes acostumen a ser records d'activitats (ex: peces de roba, material escolar, material de la llar...).
14
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5.2 ORGANITZACIO DE LES UNITATS D'INSTAL:LACIO
Les Unitats d’'Instal-lacié, també conegudes com a caixes d'emmagatzematge, son les caixes que
s'utilitzaran per conservar els expedients i la documentacio generada pel GEP.

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

Els motius d'escollir aquesta forma d'emmagatzemar la documentacio han estat:
1- Lasalano &s molt gran, per tant, com meés 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 documentacié.
3- Cada vegada '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-lacio, 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 e)(per.iient'5
Aquesta etiqueta, que s’haura d'incorporar a la part inferior-central de la carpeta d'expedient, estara formada
per les seglents informacions:
Nom de l'arxiu: ARXIU GRUP ESPLAI PARROQUIAL DE VILAFRANCA (AGEPV)
- Nom de I'expedient: H101 ACTIVITATS DE CURS - GEPIS
- Any/Curs: 20150 2011-2012

5.3.2 Model etiqueta unitat d’instal Jlacio ™
Aquesta segona etiqueta, que sera situada a un llom de la caixa (posicionada horitzontalment), estara
formada per les seglents informacions:
- Logotip de l'entitat
- Nom de l'arxiu: ARXIU GRUP ESPLAI PARROQUIAL DE VILAFRANCA (AGEPYV)
- Numero de la capsa

"% Consultar Annex 8, Figura 1.
'S Consultar Annex 6, Figura 2.
15
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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 GEP de Vilafranca disposa d'un disc dur extern amb una capacitat de 2TB per emmagatzemar tota la
documentacié en suport electrénic que genera l'entitat.

Dins del disc dur extern hi trobarem una carpeta amb el nom "ARXIU GEP VILAFRANCA (AGEPV)". Si
entrem en ella observarem representat en carpetes el Quadre de Classificacio de l'entitat. Els expedients
electronics que anem generant els guardarem a la carpeta del Quadre de Classificacio que li correspongui.

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

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

ANY/DATA_MATERIA_TIPUS DE DOCUMENT_VERSIO
o 2015_12_11_ER_ACTA
o 2015_2016_PARES_|_MARES_BUTLLETA

- Enel 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 majlscules:

- CODI QDC_NOM EXPEDIENT_ANY
o A101_IDEARI_DE_L_ESPLAI_2015
o H102_GEPIS_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 l'expedient a la base de dades ens podem trobar amb diverses problematiques:
- Que I'expedient electrénic no existeixi (ni amb paper):
o Registrem I'expedient a |la base de dades (igual com si registréssim un expedient en paper)
perd en el camp “format” li diem que esta en “format electronic”.
o Enllacem l'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.

16
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- Que l'expedient electrénic ja existeixi en format paper:
o Haurem de modificar I'antic registre. Substituirem el camp format “paper” per format “hibrid".
o Enllacem I'expedient (carpeta electronica) amb la base de dades.

En tots els casos que disposem de documentacio electronica (ja sigui hibrid o dnicament electronic), hem

d'enllagar la base de dades amb l'expedient que trobarem al disc dur. D'aquesta manera, si cliquem l'enllag
a la base de dades, se'ns obrira directament |'expedient.

S VILAFRANC - o - -
= AR GERVILATRANCA (AGEFD * T 0 s | A0_ADMINSTRACIO_GENERAL_LO..  — [ %
nicio Compartr  Wista a

Inicio Compartir Vista 0
& 5 = 4 B « GEF.. » ARHUG.. w @ Buscaren AR, @

100 ADBNISTRACIS_GEMERAL | ORGANTIACIO « * « AR, 2 ATHLAD.. Ve uscaren A0 S
B100 ASSUMPTES JURIDICS A101_CONSTITUCIO
C100_RELACIONS AME L ADMINISTRACIO PUBLICA A102 ORGAMITZACIO
D100 RELACIONS AME_EL MEECC -
FI00,GESTIO_ECONDMICA A103_ORGANS_DE_GOVERN
5100_GESTIC_DELS_BENS_MOBLES |_IMMOBLES A104_COMISSIONS

HI0O.GESTIG D ACTIVITATS AT05_PRACTICA_ADMINISTRATIVA
1100_GESTIQ_D_INSCRIPCIONS
1100_GESTIO_DE L& JNFORMACID
K106 DIFUSID_I_IMATGE_CORPORATIVA

Grups de séries del QdC en campeles Séries del QdC en carpeles

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.

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 gestio dels reportatges fotografics produits arran de les activitats realitzades a
I'esplai, seria interessant que aquests no superessin el seglent nombre de fotografies o videos:

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

- Colénies/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 i
corresponen.

A continuacio citem propostes per a facilitar la preservacio dels correus electronics en el nostre Sistema
de Gestid Documental:

17
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Treballar amb correus electrénics 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. Tambe
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.

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

18
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6. ELIMINACIO DE DOCUMENTACIO

L'eliminacio és una practica important i necessaria per a una bona gestié de la documentacié. Eliminar no
significa Unicament obtenir més espai; eliminar també significa millorar la gestié dels documents que formen
part dels expedients del GEP de Vilafranca.

La documentacié de caracter public és regida per les directrius establertes a les Taules d'Avaluacio i Accés
Documental (TAAD), proposades per la Comissio Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD).

El cas del GEP de Vilafranca, al ser una entitat de titularitat privada (ja que esta vinculada a les Parréquies
de Vilafranca del Penedés), no seguiran aquestes taules proposades, siné 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'avaluacié en la documentacio:

Conservacié 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 documentacio que el conforma.

Els dictamens d'avaluacio de cada série seran proposats per l'arxiver i 'equip de la Comissio Arxiu. Aquests
dictamens podran ser consultats a la mateixa Eina de Gestié del Quadre de Classificacié”. La Unica
excepcio de documentacid que si que té unes directrius establertes per I'administracié plblica son les
factures o les assegurances (regulades per I'Agéncia Tributaria estatal).

6.2 ENREGISTRAMENT DE LA DOCUMENTACIO ELIMINADA

Cal sempre registrar tota aquella documentacié que s'ha eliminat. Aixé ho farem introduint la informacié en
el document de “Registre de destruccié de documents”®. Un bon moment per eliminar documentaci6 és o al
final de I'any o en el mateix moment de realitzar les transferéncies.

En el registre hi descriurem els camps seglents de la documentacié que hem eliminat:
- Codi expedient quin és el codi que defineix 'expedient.
Série documental: série documental a la qual pertany.
Anys: anys que conforma l'expedient.
Volum: volum de documentacié que eliminem.
Data d'acord de destruccié: dia en que s'ha acordat destruir I'expedient.

o Consultar a “Disposicio i proteccid de dades”, |'apartat *".
® Consultar “Annex 2. Registre de destruccio de documents”.
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Data de destruccié: dia que s'ha destruit I'expedient.
Suport: suport en que es trobava I'expedient.
Observacions: si contenia algun objecte relacionat amb l'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

L'Arxiu del GEP de Vilafranca ha elaborat un conjunt de recomanacions per establir un bon funcionament
dels dos serveis basics que ofereix I'arxiu:

- Transferéncies de documentacio.

- Servei de consulta ilo 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
l'esplai (Arxiu de Gestié/Administratiu) a la Sala d'Arxiu (Arxiu Central-Histéric). Com ja hem exposat
anteriorment™, la documentaci6 entre 0-1 any de vida estara dipositada a la Secretaria; la resta (+1 any), ho
estara ala Sala d'Arxiu.

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

Els membres de la Comissié Arxiu i I'arxiver seran qui traslladaran la documentacié de la Secretaria a la
Sala d'Arxiu. Abans de fer el trasllat, caldra que la documentacio transferida estigui inventariada i preparada
perque unicament quan s'arribi a l'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 Comissio Arxiu i I'arxiver han de
realitzar les transferéncies de documentacio.

S'han establert dos moments a I'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'estiv = un cop hagin finalitzat les inscripcions del nou curs i abans
d'iniciar les inscripcions de les coldnies d'estiu del curs seglient.

"® Consultar apartat “3.4 £l cicle de vida dels documents: model proposat per a Entitats/Associacions” (pag. 7).
* Consutara “Disposicio i proteccio de dades”, I'apartat “Proposta de disposicié”.
= Consultar apartat “7. 1.7 Calendar de transferéncies” (pag. 21).
% S'han establert dos moments per realitzar transferéncies, no obstant si &s necessari, se'n podran realitzar sempre que
sigui convenient
21
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7.1.2 Com s’han de realitzar les transferéncies

Els documents que s'hagin de transferir a I'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 documentacid es lliurara degudament ordenada (numéricament ifo cronolégica), d'un mateix
tipus codi de classificacio i d'un mateix any de creacio.

- La Comissio Arxiu s'encarregara de revisar, encapsar i arxivar la documentacioé transferida.

- Tots els expedients que es transfereixen per primera vegada a |'Arxiu Central hauran d'anar
relacionats en els impresos dels fulls de transferencia de documentacio®’.

- Caldra emplenar correctament el full de transferéncia. Es fara servir un full nou per a cada
transferéncia realitzada (ex. 2009 Activitats d'Estiu; 2013 Conveni Ajuntament de Vilafranca). 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. El camp sera emplenat per I'Arxiu
Central.
- Numero de caixes: volum de caixes que es transfereixen.
- Codi codid'identificacio de I'expedient (ex: 1101)
Titol: nom de I'expedient (ex: Inscripcions de curs. Gepis)
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 que s'efectua la transferéncia.

7.2 CONSULTES I/O PRESTECS DE DOCUMETNACIO

L'acces a la documentacié i a la informacio és undret i un servei basic que ha d'oferir un arxiu al ciutada. No
obstant, segons el tipus de dades sol-licitades per part de l'interessat, aquestes a vegades no podran ser
ofertes (ja que poden danyar a un tercer). En general, el principal motiu de denegacio a I'acces ve degut per
la Llei de Proteccié de Dades Personals (Llei organica 151999, de 13 de desembre, de proteccit de dades
de caracter personal). També un altre motiu a la denegacié d'accés és la propia politica de I'entitat.

Sempre que hi hagi un dubte sobre quin és l'accés a la informacié/documentacio, cal consultar I'Eina de
Gestié del Quadre de Classificacié™. Coneixerem per a cada expedient el seu nivell de proteccié de dades i
com hem dit, el seu régim d'accés.

2 Consultar "Annex 4. Full de transferéncia de documentacid”.
* Consultar apartat “Disposicié i proteccié de dades; Accés'”.
22
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7.2.1 Com es fan les consultes ilo préstecs i qui les pot realitzar
Per sol-licitar documentacié caldra emplenar i presentar el full de sol-licitud de documentacié®, 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

27 " 28 . 2 S . L
consultes™ i/o préestecs™ . Els usuaris externs™, en canvi, Gnicament podran realitzar consultes in situ
de la documentacié que hagi finalitzat la seva tramitacio, és a dir, documentacié semiactiva i/o inactiva.

Per realitzar consultes i/o préstecs caldra contactar préviament:
- Personalment amb l'arxiver o amb algun membre de la Comissio Arxiu.

- Enviant un correu electronic a arxiu.gepvilafranca@gmail.com.

La finalitat del full de sol-licitud de documentacié és controlar les entrades i sortides de documentacio 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 devolucio).

7.2.2 Dades que cal emplenar del full de consulta ilo 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 opcié volem realitzar.

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

- Expedient: expedient que se'ns sol licita.

- Any: any de l'expedient.

- Assumpte: ambit que es sol-licita.

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

- Signatura de la persona sol-licitant

- Signatura de la persona responsable de |'arxiu

- Data i segell de |'entitat

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.

% Consultar “Annex 3 Full de sol-licitud de documentacic’.
. Equip de monitorsies | membres de la parrdgquia que tenen una vinculacio directe amb l'esplai.
' L'interessat consulta in situ la documentacio que ha sollicitat.
“® E sol-licitant pren |a documentacié que ha sol-licitat.
0 Qualsevol persona externa a |'entitat, home o dona, major de 16 anys.
Consultar “Annex 3 Full de sol-licitud de documentacid”.
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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, autonémiques o locals.

7.2.4 Sancions en els préstecs de documentacié
En el cas que l'usuari que ha sollicitat la documentacid en faci un mal s (tant del suport com de la
informacio que conté™), no la retorni o la perdi, aquest pot ser sancionat amb la denegacio de la cessio de
documentacio en una futura sol-licitud.

*" Abans de prestar els documents caldra anotar en el full de sol-licitud en quin estat de preservacié es troba l'expedient
i quina documentacid forma part d'aguest.
24
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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 l'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 recuperacioé de la documentacié generada per qualsevol drgan 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 'entitat:

o Quadre de Classificacio.

o Eina de Gestio del Quadre de Classificacio.

o Manual de Gestié 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 gestié documental als membres de
I'entitat.

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

o Facilitaran la documentacié i realitzaran explicacions als membres de [l'entitat perque
estiguin informats de com s'ha d'actuar per facilitar la implantacio.

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

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

Aprovada la implantacié, caldra formar-se la Comissié Arxiu. Aquesta com ja s'ha exposat a [apartat 4.2
Responsabilitats, juntament a I'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 'apartat 4.2.1 Tasques de la Comissio.

Finalment, la Comissié Arxiu caldra posar fil a I'agulla al nou projecte i comencar 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 ['esplai; iniciar I'arxivament amb la documentacié més recent (la
semiactiva; 1-5 anys); i un element indispensable: la paciéncia; és un procés lent perd molt beneficiés a
posteriori.
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9. ACTUALITZACIONS

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

1a actualitzacio: 22 de juny de 2016
o Creacit del Quadre de Classificacio
o Creacio de la Eina de Gesti6 del QdC
o Creacio del Manual de Gestid Documental
o Creaci6 de la primera versio de Base de Dades

2a actualitzacio:
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Manual de Gestiéo Documental

Annex
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1. QUADRE DE CLASSIFICACIO DE L’ARXIU GEP DE VILAFRANCA (AGEPV) *

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
A101  Constitucio
Ideari de I'esplai (document fundacional)
Reglament de Régim Intem
Frgecte Educativ
A102 Organitzacio
Organigrama
Regim sancionador (ltems)
Memdria anual
Frojecte anual
Calendari anual
A103 Organs de Govern
Consiliar
Responsable General
Equip de Responsables (E.R)
Equip Directiv (E.D}
A104 Comissions
Pares i Mares
Fe
Materal
Web i Xarxes Socials
A105 Practica Administrativa
Certificats
Model actes

B100 ASSUMPTES JURIDICS
B101 Convenis
B102 Parroquies de Vilafranca del Penedés
Cessit de la Personalitat Juridica
Cessid de Local | Espais
B103 Ajuntament de Vilafranca del Penedés
Conveni d Esplais
B104 MCECC
Conveni o' Esplais
B105 Assegurances
Gepis,
Petits
Mitjans
Grans
Joves 1
Joves 2
1r tom
2n tom
Campaments 1
Campaments 2
B106 Certificats penals
Certificat dAntecedents Penals

*2 E| Quadre de Classificacié s'hi mostren els expedients que podrien formar les séries com les sub-séries (en cursiva)
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€100 RELACIONS AMB L' ADMINISTRACIO PUBLICA
C101 Generalitat de Catalunya

C102 Diputacio de Barcelona

C103 Ajuntament de Vilafranca del Penedés

C104 Regidoria de Joventut
Actes de reunions
C105 Regidoria de Benestar Social

Derivacions de Serveis Socials
Memdria d'infants

D100 RELACIONS AMB EL MCECC

D101 Assemblea General Ordinaria (AGO)
D102 Assemblea General Extraordinaria (AGE)
D103 Zona 16

D104 Gesplai

Manual
Autortzacio

F100 GESTIO ECONOMICA

F101 Ingressos
Quotes de curs 1rtimestre
Quotes de curs 2n timestre
Quaotes de curs 3rtimestre
Quotes destiu 1r Tom
Quotes d'estiv 2r Tom
Quotes d'estiv Campaments 1
Quotes d'estiv Campaments 2
F102 Despeses
Factures
Ajuts Econdmics
MCECC Curs
MCECC Estiu
MCECC Extraordinars
Parroquies de Vilafranca
Cérites Interparroquial Vilafranca
Joventut Aj. Vilafranca
Serveis Socials Aj Vilafranca
Estat econdomic
Documentacio Bancaria
Ageéncia Tributaria
Certificat per a l'església catdlica
Tresoreria General de la Seguretat Social
Certificat de situacio de cotitzacio

F103

F104
F105
F106

F107
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G100 GESTIO DELS BENS MOBLES | IMMOBLES

G101 Béns mobles

G102 Adquisicié/Cessio

G103 Manteniment

G104 Béns immobles

G105 Adquisicio

G106 Construccio i Manteniment

H100 GESTIO D’ACTIVITATS
H101 Activitats de Curs
Gepis
Petits (Glups | Genifals)
Mitjans (Elets i Espiells)
Grans (Patvogues i Pitiflautics)
Joves 1 (Vademecum)
Joves 2
H102 Activitats d'Estiu
1r tom
2n tom
3r tom
Campaments
Campaments 1
Campaments 2
H103 Activitats Anuals
Romeria
Castanyada
Nadal
Campanya de l'Ampolia
Sant Raimon
Sant Pau
Camaval
Aniversarn
Final de Curs
H104 Casals
Nadal
Setmana Santa
Geping, l'aventura de I'esplai
Projecte
Memaria
Guid del musical
Subvencions

H105 [série tancada]

H106 Celebracions
10é aniversar
25¢ aniversar
30¢ aniversar
Activitats externes a l'esplai

Ludoteca

H107

H108 [série tancada]
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1100 GESTIO D'INSCRIPCIONS
1101 Inscripcions de Curs
Gepis
Petits (Glups | Genials)
Mitjans (Elets i Espiels)
Grans (Patxogues i Fitiflautics)
Joves 1 (Vademecum)
Joves 2
Inscripcions d'Estiu
Tr tom
2n tam
3r tom
Campaments
Campaments 1
Campaments 2
Inscripcions de Casals
Nadal
Setmana Santa
Inscripcions de Ludoteca

1102

1103

1104 [série tancada]

J100 GESTIO DE LA INFORMACIO

J101  Arxiu i Gestido documental
Manual de Gestié Documental
Quadre de Classificacid GEP Vilafranca
Eina de Gestit del Quadre de Classificacic
J102 Biblioteca

Cataleg

K100 DIFUSIO | IMATGE CORPORATIVA

K101 Reuvistes de I'esplai
Gepetto Braseiro
El Braser

K102 Logotips

K103 Reportatges

K104 Premsa escrita

K105 Televisio

K106 Marxandatge

3
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3. FULL DE SOL-LICITUD DE DOCUMENTACIO

Jaume |, 13

DET20 Vilafranca del Penedés
93 BEZ 06 48
‘gepvlaiancafarmail.com
Qe VIBITANGE Cal

GRUP ESPLAI PARROQUIAL VILAFRANCA

Full de sol-licitud de documentacid

Dades de la sol-licitud
Tipus

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

Dades de la documentacio sol-licitada

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

responsable de 'Arxiu

Data i Segell de I'entitat

Arxiu GEP Vilafranca
arxii.gepvilafranca@gmail. com
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4. FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO

Jaume |, 13
= GRUP ESPLAI PARROQUIAL VILAFRANCA 770 Vitres seirerese
C (GEP) Qepvilat@ncaiigmar.com

waw gepiilafiance cal
Full de transferéncia de documentacié a I'Arxiu Central-Historic
Organ remitent
N° de transferéncia N° Caixes
Codi Titol Any Observacions
Signatura delde la i i S tura de la parsona responsable de I'Arxiu
Data
AnduGEP Vilafranca
andio gepvilafranca@gmail com
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5. COLORS DE LES CARPETES D’EXPEDIENTS

CcOoDI 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 (AGEPV)

Expedient:

Any:

Figura 1: etiqueta per a la campeta d'expedient

Arxiu Grup Esplai Parroquial de Vilafranca
(AGEPV)

Figura 2: etiqueta per a la unitat d'instal lacié
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5. FULL DE SOL-LICITUD DE DOCUMENTACIO GEP VILAFRANCA

Jaume I, 13

08720 Vilafr; del Penedés

GRUP ESPLAI PARROQUIAL VILAFRANCA O e 892 06 46
(GEP) gepvilafranca@gmail.com

www gepvilafranca. cat

Full de sol-licitud de documentacio

Dades de la sol-licitud
Tipus

Consulta Préstec
Cognoms i nom de la persona que fa la sollicitud

Dades de la documentacié sol-licitada

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

responsable de I'Arxiu

Data i Segell de I'entitat

Arxiu GEP Vilafranca
aniu.gepvilafranca@gmail.com
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6. FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO GEP VILAFRANCA

Jaume l, 13
08720 Vilafranca del Penedés
: {'?) GRUP ESPLAI PARROQUIAL VILAFRANCA S Aincneng
ﬂ“l‘ly“,k < (GEP) gepvilafranca@gmail.com
www .gepvilafranca.cat
Full de transferéncia de documentacié a I’Arxiu Central-Historic
Organ remitent
N° de transferéncia N° Caixes
Codi Titol Any Observacions
Signatura del/de la secretari/secretaria Signatura de la persona responsable de I'Arxiu
Data
Arxiu GEP Vilafranca
arxiu.gepvilafranca@gmail.com




Creacio6 i implantacié d’'un SGD a una entitat d’educacié en el lleure. El cas del GEP de Vilafranca | 2
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GRUP ESPLAI PARROQUIAL VILAFRANCA

Registre de Destruccio de Documents

(GEP)

Jaume |, 13

08720 Vilafranca del Penedés
93 892 06 46
gepvilafranca@gmail.com
www gepvilafranca.cat

Codi Expedient

Série
documental

Anys

Volum

Data acord destruccio

Data destruccio

Suport Observacions

Data

Sighatura de la persona responsable de I'Arxiu

Arxiu GEP Vilafranca

aniu.gepvilafranca@gmail.com
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8. ETIQUETES D’EXPEDIENTS | D’UNITATS D’INSTAL-LACIO GEP VILAFRANCA

Arxiu Grup Esplai Parroquial de Vilafranca (AGEPV)
Expedient:

Any:

Figura 1: Etiqueta per a la carpeta d’expedient

Arxiu Grup Esplai Parroquial de Vilafranca
(AGEPV)

Figura 2: Etiqueta per a la unitat d’instal-lacié
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CoDI 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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A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
A101 Constitucio

A102 Organitzacio

A103 Organs de Govern

A104 Comissions

A105 Practica Administrativa

B100 ASSUMPTES JURIDICS
B101 Convenis

B102 Parroquies X
B103 Ajuntament X
B104 MCECC

B105 Assegurances
B106 Certificats penals

C100 RELACIONS AMB L’ADMINISTRACIO PUBLICA
C101 Generalitat de Catalunya

C102 Diputacio X

C103 Ajuntament X

C104 Regidoria de X

D100 RELACIONS AMB EL MCECC

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

D104 Gesplai

F100 GESTIO ECONOMICA

F101 Ingressos

F102 Despeses

F103 Ajuts Econdmics

F104 Estat econdomic

F105 Documentacié Bancaria

F106 Agencia Tributaria

F107 Tresoreria General de la Seguretat Social

G100 GESTIO DELS BENS MOBLES | IMMOBLES
G101 Béns mobles

G102 Adquisicio/Cessié
G103 Manteniment
G104 Béns immobles

G105 Adquisicio

G106 Construccié i Manteniment
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H100 GESTIO D’ACTIVITATS
H101 Activitats de Curs

H102 Activitats d’Estiu

H103 Activitats Anuals

H104 Casals

H106 Celebracions

H107 Activitats externes a I'esplai

1100 GESTIO D’INSCRIPCIONS
1101  Inscripcions de Curs
1102 Inscripcions d’Estiu

1103  Inscripcions de Casals

J100 GESTIO DE LA INFORMACIO
J101 Arxiu i Gestié documental
J102 Biblioteca

K100 DIFUSIO | IMATGE CORPORATIVA
K101 Revistes de I'esplai

K102 Logotips

K103 Reportatges

K104 Premsa escrita

K105 Televisio

K106 Marxandatge
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11. FULL DE SOL-LICITUD DE DOCUMENTACIO PER A ESPLAIS DEL MCECC

CARRER

CODI POSTAL + POBLACIO

T NOM ESPLAI EREEON
CORREU ELECTRONIC ESPLAI

PAGINA WEB ESPLAI

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 I'Arxiu

Data i Segell de l'entitat

ARXIU X
CORREU ELECTRONIC ARXIU/ESPLAI
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12. FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO PER A ESPLAIS DEL MCECC

CARRER
CODI POSTAL + POBLACIO
LOGOTIP
5 NOM ESPLAI TELEFON
CORREU ELECTRONIC ESPLAI
PAGINA WEB ESPLAI
Full de transferéncia de documentacié a I'Arxiu Central-Historic
Organ remitent
N° de transferéncia N° Caixes
Codi Titol Any Observacions
Signatura del/de la secretari/secretaria Signatura de la persona responsable de I'Arxiu
Data
ARXIU X
CORREU ELECTRONIC ARXIWESPLAI
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13. REGISTRE DE DESTRUCCIO DE DOCUMENTS PER A ESPLAIS DEL MCECC

Guillem Codorniu Miret / 1

LOGOTIP
ESPLAI

Registre de Destruccié de Documents

NOM ESPLAI

CARRER

CODI POSTAL + POBLACIO
TELEFON

CORREL ELECTRONIC ESPLAI
PAGINA WEB ESPLAI

Série

Codi Expedient documental

Anys Volum

Data acord destruccio

Data destruccio

Suport Observacions

Signatura de la persona responsable de I'Arxiu

Data

ARXIU X )
CORREU ELECTRONIC ARXILVESPLAI
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14. QUADRE DE CLASSIFICACIO PER ASSOCIACIONS

Guillem Codorniu Miret / 1

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
A101 Constitucio

A102 Organitzacio

A103 Organs de Govern

A104 Comissions

A105 Practica Administrativa

B100 ASSUMPTES JURIDICS
B101 Convenis

B102 Assegurances

B103 Certificats penals®

C100 RELACIONS AMB L’ADMINISTRACIO PUBLICA
C101 Generalitat de Catalunya

C102 Diputaci6 de X

C103 Ajuntament de X

C104 Regidoria X

D100 GESTIO DELS BENS MOBLES | IMMOBLES
D101 Bens mobles

D102 Adquisicié/Cessio

D103 Manteniment

D104 Bens immobles

D105 Adquisici6

D106 Construcci6 i Manteniment

F100 GESTIO ECONOMICA

F101 Ingressos

F102 Despeses

F103 Ajuts Econdmics

F104 Estat Economic

F105 Documentacié Bancaria

F106 Ageéncia Tributaria

F107 Tresoreria General de la Seguretat Social

G100 GESTIO DE LA INFORMACIO
G101 Arxiu i Gestié6 documental
G102 Gesti6 de Biblioteca

> En el cas de que l'associacié treballi amb menors.
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H100 GESTIO D’ACTIVITATS
H101 Activitats de I'entitat

H102 Activitats externes a I'entitat
H103 Celebracions

1100 GESTIO D’INSCRIPCIONS DELS MEMBRES/SOCIS
1101 Membres de I'entitat

Altes
1102 Baixes de l'entitat

Baixes

J100 DIFUSIO | IMATGE CORPORATIVA
J101 Logotips

J102 Web i Xarxes Socials

J103 Publicacions de I'entitat

J104 Reportatges de 'entitat

J105 Premsa escrita

J106 Televisio
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15. FULL DE SOL-LICITUD DE DOCUMENTACIO PER ASSOCIACIONS

CARRER
LOGOTIP . CODI POSTAL + POBLACIO
ASSOCIACIO NOM ASSOCIACIO TELEFON
CORREU ELECTRONIC
PAGINA WEB
Full de sol-licitud de documentacio
Dades de la sol-licitud
Tipus
Consulta Prestec
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 I'Arxiu

Data i Segell de I'entitat

ARXIUX
CORREU ELECTRONIC ARXIU
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16.
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FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO PER ASSOCIACIONS

ASSOCIACIO

LOGOTIP NOM ASSOCIACIO

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

CARRER

CODI POSTAL + POBLACIO
TELEFON

CORREU ELECTRONIC
PAGINA WEB

Organ remitent

N° de transferéncia

N° Caixes

Codi Titol

Any

Observacions

Signatura del/de la secretari/secretaria

Data

Signatura de la persona responsable de I'Arxiu

ARXIU X
CORREU ELECTRONIC ARXIU
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17. REGISTRE DE DESTRUCCIO DE DOCUMENTS PER ASSOCIACIONS

Guillem Codorniu Miret / 1

CARRER
LOGOTIP i CODI POSTAL + POBLACIO
ASSOCIACIO NOM ASSOCIACIO TELEFON
CORREU ELECTRONIC
PAGINA WEB
Registre de Destruccid de Documents
) ) Serie . - N )
Codi Expedient Anys Vaolum Data acord destruccid | Data destruccio Suport Observacions
documental

Signatura de |la persona responsable de "Arxiu

Data

ARXIU X )
CORREU ELEGTRONIC ARXIU
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