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Servei d’Arxiu i Documentacié Municipal

Tarragona, 16 de gener de 2006
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1. SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL

1.1. Analisi de la documentacié municipal

Durant I'any 2005 han continuat les visites i entrevistes destinades a cobrir
tots els departaments de I’Ajuntament de Tarragona.

D’altra banda, pel que fa a l'analisi de la documentacié dels patronats,
instituts i empreses municipals, s’ha redactat un informe que inclou les dades
especifiques, la valoracié global i el pla d’actuacié que sera desenvolupat pel
Servei d’Arxiu i Documentacié Municipal en el bienni 2006-2007.

L’esmentat informe fou lliurat en la reunié de la Comissié Executiva de
'Ajuntament de Tarragona del dia 14 de desembre.

1.2. Quadre de classificacié

En el transcurs de l'any 2005 s’han elaborat els nivells del quadre de
classificacié relatius a I'Area d'Urbanisme i s’han iniciat els nivells
corresponents a I'Area d’Intervencid.

1.3. Servei de préstec i consulta interns

En aquest any, la Unitat de Préstec del Servei d’Arxiu i Documentacio
Municipal ha donat resposta a 9.699 sol-licituds, és a dir una mitjana de més
800 prestecs al mes i prop de 50 serveis al dia.

En relacio al darrer semestre de 2004, periode durant el qual va comencar a
funcionar la Unitat de Préstec, s’ha registrat un increment del 9%.

La gestié del préstec i consulta interns es realitza mitjancant un aplicatiu
propi, elaborat conjuntament amb la Seccié d’Informatica. Durant I'any 2005
s’ha procedit a revisar i millorar 'esmentat aplicatiu.

El terminis maxims compromesos pel lliurament de la documentacié sén els
seguents:

* urgéncia motivada ——® una o dos hores des de la peticid
* sol-licitud ordinaria ——p  I'endema, de 9 a 10 hores

* sol-licitud ordinaria de

documentacio del diposit

de la nau »  dos dies




1.4. Transferéncies documentals

En el transcurs de I'any 2005 s’han realitzat 60 transferencies documentals
ordinaries (revisades i seguint el procediment establert), amb un total de
1.670 caixes. Aquestes xifres representen una mitjana mensual de prop de 5
transferéncies i 140 unitats d’instal-laci6 al mes.

Seguint I'organitzacié del procés de transferéncies documentals establert en
el segon semestre de I'any 2004, actualment, es continua utilitzant per a la
seva gestio el programa EXCEL. Tanmateix, s’ha comencat a treballar,
conjuntament amb la Secciéo d’Informatica, per a elaborar i implantar un
aplicatiu propi durant 'any 2006.



1.5. Arxius de Gestio

El Reglament de I'Arxiu de 'Ajuntament de Tarragona i Patrimoni Documental
gue l'integra, publicat en el Butlleti Oficial de la Provincia, nimero 84, de 10
d’abril de 2003, contempla en el seu article 14 els arxius de gestio:

“Son els arxius de I'oficina productora que reuneixen la documentacio
en tramit o sotmesa a utilitzacié continuada per la mateixa oficina.
Conservaran en el seu poder la documentacié en I'etapa prearxivistica,
és a dir, mentre duri la tramitacié i durant els cinc anys a partir de la
data de tancament de I'expedient.

Aquests arxius dependran en cada cas del cap de la unitat de que
formin part, el qual nomenara un responsable que actuara d’acord amb
les directrius marcades per I'arxiver municipal.”

Per tant, per a possibilitar el desenvolupament del Sistema de Gestid
Documental s’ha proposat crear i implantar aquests arxius de gestio en cada
una de les unitats administratives de I’Ajuntament de Tarragona.

En aquest sentit, fou lliurat I'informe corresponent a la Comissié Executiva de
'Ajuntament de Tarragona, reunida en sessio ordinaria el dia 14 de desembre
de 2005, la qual acorda el seguent:

“La Comissio Executiva, en I'ambit de la seva competencia, aprova i en
el seu cas, proposa, la creacio i implantacio dels arxius de gestio per
I'any 2006 sobre la base dels informes formulats pel SADM”

1.6. Avaluacié i eliminacié documental

En els diferents diposits que gestiona el Servei d’Arxiu i Documentacio
Municipal es conserven diverses series documentals que, segons la legislacio
vigent (Llei d’arxius 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents i Decret
117/90, de 3 de maig, sobre avaluaci6 i tria de documentacio de
'administracio publica), poden ser eliminades amb I'objectiu d’aconseguir una
gestio més eficag i racional.

En el mateix sentit, el Reglament de l'arxiu de I'Ajuntament i patrimoni
documental que l'integra, capitol lll, articles 20 — 24 es regula I'avaluacié i tria
documental.

Per tant, amb data 20 de desembre s’ha comunitat a la Direccio General del
Patrimoni Cultural la proposta deliminar 209,10 metres lineals,
aproximadament unes 2.150 caixes, de les séries seglents:



Serie documental Dates extremes Metres lineals Cod

Vehicles de traccio
mecanica

(altes, baixes,
transferencies de vehicles)

1973-1999

Expedients de

modificacions del

padré de I'impost

de radicacio 1977-1991
(altes, baixes i canvis de domicili)

Expedients d’inspeccio
tributaria (plusvalues)1992-1998

Expedients d’inspeccid
tributaria 1993-1997

Fulls de salaris
(rebuts de nomina) 1980-1999

Ordres de pagament 1978/1989

Ordres d'ingrés 1978/1989

22.9

20

5.5

3.8

21

67

40,2

I TAAD

69-70-71

136

22

22

284

38

39

Resolucio

cinc anys

cinc anys

cinc anys

cinc anys

cinc anys
conservacio
de les
nomines de
juny i
desembre com
a testimonis

quinze anys
mostreig i
conservacio
els

anys acabats

en Oi
5 des de 1940
alog8liliba

partir de 1981



Serie documental Dates extremes Metres lineals Cod i TAAD Resolucio

Actes del Ple de

I'Ajuntament 1985-1995 3.4 62 destruccié total
guan les actes
aprovades hagin
estat transcrites
al llibre d’actes

Actes del Comissié

de Govern 1985-1997 6.7 57 destrucci6 total
gquan les actes
aprovades hagin
estat transcrites
al llibre d’actes

Actes de la Comissié

Municipal Permanent 1984-1985 0.6 60 destruccié total
quan les actes
aprovades hagin
estat transcrites
al llibre d’actes

Expedients de concessio
de bonificacio al
transport 2001-2003 15 316 un any

Receptes d’'assisténcia

medico-farmaceutica 2002-2004 2 353 destrucci6 total
en un termini
d’'un any

Declaracions jurades:
IRPF 1998 0.2 resolucié de 25 de marg
de 1999

Targetes d'actes
oficials 1992-1995 0.4
(invitacions)

Saludes 1980-1989 15
Felicitacions
nadalenques 1985-1996 0.4

Esborranys informes

sobre consums

corrents 1998-2001 0.8
| facturacio (copies

de vals emesos per a

adquisicio de petit material

d’'import inferior a 100.000 ptes)



1.7.

Participacio en el procés de modernitzacié adm inistrativa de
I’Ajuntament de Tarragona

Durant I'any 2005, els técnics del SADM han participat com a membres de les
seguents comissions de treball:

Jordi Piqué: Comissio de Projectes de Millora

Grup de Treball Redactor
Grup de Treball d’'Informatica

Joaquim Nolla: Grup de Treball de Processos

Altrament s’han emeés i lliurat el segiients informes en els grups de treball
corresponents:

* Informe sobre la gesti6 documental de la série comunicats d’obres, a
peticié de TOMAC, 11 de mar¢ de 2005

* Informe sobre les actuacions realitzades en les arees d’Intervencio i
Tresoreria, maig de 2005

* Informe i proposta de millora de la gestié de la documentacié del
Departament de Llicéncies d’Obres, 23 de maig de 2005

* Informe i proposta de modificacié de I'ordenanca Fiscal numero 3
Reguladora dels drets i taxes per timbre municipal, art. 8¢, epigraf 7,
generals 3 sobre recerca de documentacio existent en cadascun dels
expedients municipals. L'esmentada modificacié ha estat aprovada en
les noves Ordenances Fiscals de I'any 2006

* Informe esborrany de normes per a la formacio d’expedients,
desembre de 2005

D’altra banda, en I'ambit de la formaci6, des del SADM s’ha gestionat que el
curs sobre Normalitzaci6 de documents de treball en administracions
publigues, organitzat per I'Associacié d’Arxivers de Catalunya, s'impartis a la
Sala de Formacio de I'edifici de la Rambla Nova, 59.

En relacié a la divulgacio interna de les funcions i tasques del SADM cal
assenyalar les noticies publicades en els numeros corresponents als mesos
de febrer i juny de la revista @juntament.



3. DIPOSITS DOCUMENTALS, DEPENDENCIES | RECURSOS TECNICS

3.1. Diposits documentals

Diposit documental de la Rambla Nova

Inauguracio: juny 2004

Localitzacio: planta —1, Rambla Nova, 59

Superficie: 154 m2

Capacitat: 1.514 metres lineals

Ocupacio: 992 metres lineals

Grau d’ocupacié: 66%

Equipament: prestatgeries mobils metal-liques

Seguretat: accés exclusiu amb targeta electronica, sistema d’alarma
contra incendis i portes talla-focs

Preservacio: deshumidificadors i aparell mesurador de temperatura i
humitats

Funcio: Instal-lar la documentacié generada o rebuda per les

unitats i dependencies ubicades a l'edifici de la Rambla
Nova, durant el termini de 6 o 7 anys, mentre no sigui
possible el seu trasllat al diposit de la nau del poligon

Diposit documental de la Placa de la Font

Localitzacio: tercera planta del Palau Municipal, Placa de la Font, 1
Superficie: 250 m2

Capacitat: 1.419 metres lineals

Ocupacio: 982 metres lineals

Grau d’ocupacié: 69 %

Equipament: prestatgeries fixes metal-liques

Seguretat: portes tancades amb clau i extintors

Preservacio:
Funcio: en procés de redefinicio



Diposit Nau Poligon

Localitzacio: Nau nam. 5, parcel-la 18 Est, Poligon Francoli
Superficie: 600 m2

Capacitat: 4.581 metres lineals

Ocupacio: 2.780 metres lineals

Grau d’ocupacié: 61%

Equipament: prestatgeries metal-liques fixes

Seguretat: portes tancades amb clau, extintors, sistema d’alarma de

deteccié de fums i intrusisme

Preservacio:

Funcio: en procés de redefinicio

Durant I'any 2005 s’ha procedit a millorar aquest diposit amb les seglents

actuacions:

* Instal-lacié d'un sistema d’alarma en cas d’incendi o intrusi6

 Ampliacio de la capacitat del diposit documental amb 1.200 metres
lineals més de prestatgeria fixa i la instal-lacio d'una plataforma
metal-lica que conforma un primer pis, amb una inversié de 60.000

euros.

* ll-luminacié de la planta baixa i neteja industrial

Situacio dels diposits documentals a 31.12.2005

DIPOSITS

DOCUMENTALS CAPACITAT OCUPAT LLIURE
RAMBLA NOVA 1.514 m.l. 992 m.l. 522 m.l.
PLACA DE LA FONT 1.419 m.l. 982 m.l. 437 m.l.
POLIGON FRANCOLI 4.581 m.l. 2.780 m.l. 1.801 mL.l.
TOTAL GLOBAL 7.514 m.l. 4.754 m.l. 2.760 m.l.




Per a la reorganitzacio i previsio de les necessitats futures d’espai en els
diposits documentals, el SADM va lliurar a la Comissi6 Executiva de
'Ajuntament de Tarragona, en la reunié del dia 14 de desembre, l'informe
corresponent amb les consideracions i previsions seguents:

Consideracions
1) Curt termini. Any 2006

Si I'any 2006 s’inicien les obres del millora del Palau Municipal amb la
intervencié a la teulada, el diposit documental de la Plaga de la Font
quedara inutilitzat. Per la qual cosa, caldra cercar un lloc per a instal-lar
els 944 metres lineals de documentacio que s’hi conserven.

2) Mig i llarg termini. Anys 2007-2008

Atesa la manca d’espai disponible caldra comptar amb noves
instal-lacions de diposit per a poder continuar transferint al Servei
d’Arxiu i Documentacié Municipal la documentacié dels departaments,
patronats, instituts i empreses municipals.

D’altra banda, per a poder mantenir i millorar el servei de consulta de

la documentacié historica caldra comptar amb les instal-lacions de
I’Arxiu Historic de la Ciutat.

Previsions

La proposta de calendari en relacio a la previsié de la necessitat d’espais del
Servei d’Arxiu i Documentacié Municipal és la seguent:

Anys 2006 - 2007 Arxiu Historic de la Ciutat (2.500 m.1.)
Diposit documental de la Placa del Font (2.000 m.1.)

Anys 2008 - 2009 Nau per a Arxiu Administratiu Municipal (8.000 m.1.)



3.2.

Dependéncies i espais de treballs

Palau Municipal — Placa de la Font, 1
* Planta 2
1) Sala de consulta de I'Arxiu Historic Municipal
Superficie: 50 m2
4 taules amb 8 punts de lectura
Horari de 10 a 14 hores, de dilluns a divendres, tots els mesos
de l'any

2) Despatxos i diposit documentacié historica
Superficie: 56 m2

* Planta 3
1) Espai de treball i magatzem
Superficie: 78 m2
Rambla Nova, 59
* Planta -1
1) Despatx Unitat de Préstec
Superficie: 12 m2
Nau namero 5, parcel-la 18 Est, Poligon Francoli

1) Espai de treball
Superficie: 15 m2



3.3. Recursos técnics

6 ordinadors personals
(4 HP Compag — Pentium 4 connectats en xarxa / 1 Beep — Pentium 4 i
1 Mr. Micro — Pentium 3)

2 ordinadors portatils
(IBM Think Pad — Pentium 4 i TOSHIBA Satellite 4200 — Pentium 3)

1 impressora departamental
(HP Laserjet 2420)

2 impressores personals
(HP Laserjet 2100 i HP Deskjet 970)

1 escanner de taula
(HP Scanjet 4070)

2 fotocopiadores
(RICOH Aficio 2018)

1 furgoneta HYUNDAI T — 0746 — AW (dos dies a la setmana)



4. RECURSOS HUMANS

4.1. Personal
Jordi Piqué Padré Cap del Servei

Joaquim Nolla Aguila Adjunt a Cap de Seccio
Tecnic d’arxiu

Francesc Barriach Molas Adjunt a Cap de Seccio

Cristina Magrifia Salvat ~ Auxiliar d’arxiu

Mireia Farré Escoda Auxiliar d’arxiu

Jordi Parral Garcia Ajudant d’arxiu

Jordana Farré Escoda  Ajudant d’arxiu

Oriol Calvet Casajuana  Ajudant d’arxiu

Silvia Mas Font Ajudant d’arxiu (incorporacio mes de juny)

Eva Mena Cholbi Ordenanca

4.2. Personal en practiques

Judith Prats Sedefio tecnica en practiques de I'’Ajuntament de Salou
(febrer — abril)

Gorka Cofifio Rodriguez alumne Escola Superior d’Arxivistica i Gestidé de
Documents de la Universitat Autonoma de Barcelona (juliol — octubre)

Nuria Jané Orpi alumne d’Historia de la Universitat Rovira i Virgili
(juliol — setembre)

Meritxell Ferré Baldrich  alumne d’Historia de la Universitat Rovira i Virgili
(agost — octubre)



4.3. Personal del Servei Municipal d’Ocupacio
Antonia Cruz Olmedo (gener — abril)

Amina Sadki (juny — octubre)

4.4. Formacio del Personal

Jordi Piqué: Jornades On Line sobre la Gestié de la Qualitat Doc  umental.
Norma de Qualitat ISO — 15489 , organitzades per Docuimag, Barcelona, 17
a 22 de febrer.

Jordana Farré, Oriol Calvet, Jordi Parral i Eva Mena: Curs elemental de
procediment administratiu local , Ajuntament de Tarragona, 9, 14 i 16 de
marg

Jordi Piqué i Joaquim Nolla: X Jornades d’Arxivistica de Catalunya ,
organitzades per I'Associacid d’Arxivers de Catalunya, Terrassa, maig de
2005.

Joaquim Nolla, Mireia Farré, Jordana Farre, Jordi Parral i Cristina Magrifia:
curs La imatge digital com a document d’arxiu , organitzat per I'’Associacio
d’Arxivers de Catalunya, celebrat a Tarragona els dies 8 i 15 de juny.

Jordana Farré, Mireia Farré i Oriol Calvet: curs de Word Avancat , SAM
Diputaci6 de Tarragona, Tarragona, juny.

Cristina Magrifia, Jordana Farré i Mireia Farré: La responsabilitat de les
administracions publiques , Ajuntament de Tarragona, juny.

Cristina Magrifia, Jordana Farré i Mireia Farré: Ordenances i reglaments de
les entitats locals. Classes. Procediment d'elabora  cié, Ajuntament de
Tarragona, 27 de juny.

Jordi Piqué, Joaquim Nolla, Cristina Magrifia, Jordi Parral, Jordana Farré i
Mireia Farré: curs sobre Normalitzaci6 de documents de treball en
administracions publigues , organitzat per I'Associacié d’Arxivers de
Catalunya, celebrat a Tarragona els dies 18 i 25 d’octubre.

Participacio de Jordi Piqué al congrés Los Archivos Municipales en la
Espafia Democratica , organitzat pel Ministerio de Cultura, Saragossa,
octubre.



Participacio de Joaquim Nolla a la Jornada Innov@doc , organitzada per
I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya, celebrada a Barcelona el dia 3
de novembre.

Participacio de Jordi Piqué i Joaquim Nolla a les Jornadas Tecnicas de
Archivos Portuarios , organitzat pel Ministerio de Fomento i Puertos del
Estado, Tarragona, novembre.

Assisténcia de Jordi Piqué i Joaquim Nolla a la jornada sobre
I’Administracié Local en I'Era Digital , organitzada per I'Ajuntament de
Tarragona, Diputaci6 de Tarragona i Consorci Localret, celebrada a
Tarragona el dia 13 de desembre

Assisténcia de Cristina Magriiia, Jordi Parral i Oriol Calvet al Master en
Gesti6 i Difusio de Fonts Arxivistiques i Documenta Is, curs 2005-2006,
organitzat per la Universitat Rovira i Virgili.

4.5. Conferencies, presentacions i participacio en jornades, jurats i
grups de treball per part dels tecnics del SADM

Jordi Pigué i Joaquim Nolla han impatrtit classes com a professors del Master
en Gestid i Difusio de Fonts Arxivistiques i Documentals de la Universitat
Rovira i Virgili, durant el curs 2004 — 2005.

Participacio de Joaquim Nolla en el grup de documents textuals del Projecte
NODAC ( Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya), convocat per la
Subdireccié General d’Arxius de la Generalitat de Catalunya.

Conferéncia de Jordi Piqué sobre La revolucié de 1936 a Tarragona, a les
Jornades sobre la historia del moviment llibertari, Facultat de Filosofia i
Lletres de la Universitat Rovira i Virgili, Tarragona, 3 de marg¢ de 2005.

Presentacié de Jordi Piqué del numero 14 de la revista BOI del Centre
d’Estudis Rodencs, Roda de Bera, 22 d’abril de 2005.

Participaci6 de Joaquim Nolla en el curs Gestio d’arxius administratius,
organitzat la Fundacio Formacio i Empresa de Mas Carandell de I'’Ajuntament
de Reus, Reus, 131 16 de juny.

Participacio de Jordi Piqué com a membre del jurat del Premi Tarragonés de
Difusio Eutyches, convocat pel Consell Comarcal del Tarragones, Tarragona,
setembre 2005.



Presentacié de Jordi Piqué del llibre Tarragona sota les bombes (1936 —
1939) de Lluis de Salvador, Ajuntament de Tarragona, 18 d’octubre de 2005.

Conferencia de Jordi Piqué sobre La documentacié catalana a Salamanca.
Historia d’un espoli. Tarragona, 3 de novembre.

Participacio de Joaquim Nolla en la taula rodona sobre avaluaciéo documental
en les Jornadas Tecnicas de Archivos Portuarios, organitzat pel Ministerio de
Fomento i Puertos del Estado, Tarragona, 9 de novembre.

Participacio de Jordi Pigué com a membre del jurat del 12& Premi d’Historia
Gramunt i Subiela, Premis Literaris Ciutat de Tarragona, Tarragona,
novembre 2005.



5. VALORACIO DELS RESULTATS OBTINGUTS

El 14 de desembre d’aquest any, en sessié ordinaria de la Comissio
Executiva de I'Ajuntament de Tarragona, es donava compte de la tasca
desenvolupada i de la situacid actual del Servei d’Arxiu i Documentacié
Municipal. A la presentacidé s’exposaven els treballs realitzats en els ambits
seguents: 1) Sistema de Gesti6 Documental, 2) Arxiu Historic i Administratiu,
3) Diposits documentals i 4) Reglament del SADM.

A la mateixa reunio6 fou lliurat un dossier amb els informes:

* Documentacié dels Patronats, Instituts i Empreses Municipals de
'Ajuntament de Tarragona

* Creacio dels Arxius de gestio
* Avaluacio i eliminacié de documentacio

* Reorganitzacio i previsio de les necessitats d’espai en els diposits
documentals

La valoracié de la Comissié Executiva fou positiva i s’aprova la creacio dels
arxius de gestio.

Certament, s’han aconseguit bona part dels objectius que ens plantejaven a
inicis d’any i d’altres que no estaven previstos i que han anat sorgint durant
aguest periode. Tanmateix, potser per un plantejament previ massa ambicios,
atesa la situacio de la qual es partia, I'elaboracié del quadre de classificacio
ha quedat endarrerit. La qual cosa, obliga a que aquest objectiu esdevingui
un dels principals per a desenvolupar durant I'any 2006.



6. OBJECTIUS PER A L’ANY 2006

1) Sistema de Gestio Documental de I'Ajuntament de Tarragona (SGDAT)
* Elaboracio del quadre de classificacio
* Disseny i implantacio de I'aplicatiu de transferencies
* Creacio i implantacio dels arxius de gestio

* Elaboracido del Manual del Sistema de Gesti6 Documental de
I'Ajuntament de Tarragona (SGDAT)

* Execuci6 del pla de treball per a I'any 2006 relatiu als patronats,
instituts i empreses municipals

* Coordinaci6 del trasllat de la documentacio de les oficines de I'Area
d’Intervencié

* Aplicacio de les Taules d’Avaluacié Documental i seleccio i destruccio
de la documentacio eliminable

2) Gestio i tractament dels fons documentals

* Inventari de la documentaci6 municipal conservada en els tres
diposits documentals

* Inventari del fons d’'imatges
* Inventari del fons del Club Gimnastic de Tarragona
* Gestio i ingrés de nous fons de documentacio historica de la ciutat

* Reorganitzacio i definicio de les funcions de cada diposit documental
amb els consegtents traspassos de documentacio

3) Difusio del patrimoni documental municipal

* Desenvolupament del projecte de web del Servei d’Arxiu i
Documentacié Municipal

* Edici6 d’un triptic de difusio
* Actes de commemoracio del 75¢ aniversari de la || Republica

* Exposicié Club Gimnastic (1886-2000)



