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                    documentació    i     cultura

	QUADRE DE CLASSIFICACIÓ DOCUMENTAL PER A LA COMISSIÓ CATALUNYADECIDEIX. CAT

	Sèrie documental
	Tipologies documentals
	Recomanacions

	01.- CONSTITUCIÓ I GOVERN
	Acta de constitució 

Certificació acreditativa de la Generalitat de Catalunya. Si s’escau la baixa del Registre d’associacions de la Generalitat.
	Si l’asssociació es dóna de baixa cal transferir l’original, sinó còpia.

	01.02.  Estatuts i reglaments.
	Estatuts.
	Si l’asssociació es dóna de baixa cal transferir l’original, sinó còpia.

	01.03. Òrgans de govern
	
	 

	01.02.01. Junta de govern
	Actes de sessions de junta.
	Les actes han d’estar signades.

	01.02.02. Assemblea general


	Actes de sessions d’assemblees.
	Les actes han d’estar signades.

	01.02.03. Comissions delegades
	Actes de sessions de comissions de treball: documents de planificació, actes de sessions, estratègia, agenda...
	

	01.02.04. Presidència
	Escrits, discursos, entrevistes, documents sobre l’estratègia de l’enitat ...
	Ingressar els originals. Si estan publicats cal classificar a 04.01. Recull de premsa.

	01.02.05. Òrgans de coordinació superior

	Correspondència, assessoria...
	

	

	02. ORGANITZACIÓ ADMINISTRATIVA
	
	

	02.01. Estratègia de l’entitat
	
	

	02.01.01. Plans estratègics i de treball
	Informes, planificació...
	

	02.01.02. Organigrames 
	Organigrames funcionals i orgànics.
	

	02.01.03. Informes periòdics d’activitats 
	Informes periòdics d’activitats, calendaris de treball...
	

	02.01.04. Estudis i estadístiques generals 
	Estudis i estadístiques generals.
	

	02.01.05. Informàtica i ofimàtica 
	Informes, resolucions...
	

	

	02.02. Associats/des, Adherits/des i participació
	
	

	02.02.01. Membres de l’entitat
	Mailing, llistats, estadístiques...
	

	02.02.02. Voluntariat
	Mailing, llistats, estadístiques...
	

	02.02.03. Persones i entitats adherides
	Mailing, llistats, estadístiques...
	

	

	02.03. Gestió econòmica
	
	

	02.03.01. Pressupost
	Documents relatius a la gestió del pressupost.
	

	02.03.02. Comptabilitat
	Documents comptables, factures, estats de comptes...
	

	02.03.03. Finançament
	Circulars, butlletes de paneres, venda de samarretes, quotes...
	

	02.04.02. Seguretat i assegurances
	Pòlisses d’assegurances, contractació de serveis de vigilància...
	

	02.04. Gestió del patrimoni moble i immoble
	Documents relatius a l’adquisició, préstec i lloguer de béns mobles i immobles.

	

	

	03. AFERS JURÍDICS
	
	

	03.01. Acords i convenis
	Documents relatius als convenis i/o acords amb qualsevol entitat.
	

	03.02. Plets i litigis
	Causes judicials, litigis amb entitats públiques o privades.
	

	03.03. Auditories
	Informes dels auditors.
	

	03.04. Assessoria jurídica
	Informes, escrits, sol·licituds...
	

	03.05. Promoció i defensa del Dret a decidir
	
	

	

	04. RECURSOS DE LA INFORMACIÓ
	
	

	04.01. Recull de premsa 
	Retalls de premsa en paper o digitals.
	Es recomana digitalitzar el fons en

paper.

	04.02. Arxiu i documents
	Llistats de documents, full de transferència.
	

	04.03. Gestió de la documentació de referència
	Dossiers i/o documents sobre altres processos d’independència, creació d’associacions.
	

	

	05. COMUNICACIÓ I RELACIONS EXTERNES
	
	

	05.01. Comunicació i campanyes d’informació i promoció
	Gestió dels productes gràfics i editats: cartells, octavetes, anuncis, vídeos, webs, circulars, power point, etc.
	S’aconsella ingressar la 

documentació en paper 

(3 exemplars) i la digital 

en disquet. 

	05.02. Circulars als associats
	Circulars, comunicats, notes...
	

	05.03. Relacions externes
	Recull la correspondència, cartells, escrits, etc.
	

	05.03.01. Relacions amb entitats del Dret a Decidir.Cat
	Correspondència postal i digital, comunicats, informes, sol·licituds...
	

	05.03.02. Relacions amb organismes oficials


	Correspondència, instàncies, sol·licituds... amb ajuntaments, diputacions, Generalitat, consells comarcals...
	Els acords i convenis 

S’han d’arxivar a la sèrie

03.01.

	05.03.03. Relacions amb altres entitats
	Entitats de tot tipus amb que s’estableixi relació: parròquia, sindicats, bars, clubs esportius...
	

	05.03.04. Relacions amb els mitjans de comunicació

	Gravacions d’entrevistes, notícies, escrits, propostes, sol·licituds, opinions sobre el dret a decidir, consultes...
	

	05.03.05. Relacions amb partits polítics i sindicats
	Correspondència, instàncies, sol·licituds... partits, sindicats, plataformes, coordinadores d’arrel social i política.
	

	

	06. REFERÈNDUM PEL DRET A DECIDIR
	
	

	06.01. Organització de la jornada de la consulta


	Sol·licituds de locals, correspondència, escrits, etc.


	És aconsellable crear un document 

diari de la jornada electoral. Llistats d’adjudicació de taules, seguretat, 

observadors de la jornada (acredita-

cions, opinions, etc.). Vot anticipat 

(comunicats, estadística, cens...).

	06.02. Escrutini. Actes i estadística. 


	Actes, estadístiques, fulls d’incidències...
	Ingressar els originals de l’escru

tini, actes, estadístiques...

	06.03. Certificació de destrucció de censos electorals.


	Certificat signat pel president de l’entitat i testimonis.
	



