ACTIVITATS ARXIU ANY 2004

e Posada en marxa del Pla Arxivistic Municipal

e Conveni amb la Universitat de les llles Balears per el
desenvolupament d’'un Programa de cooperacié educativa,
per tasques de catalogacioé i ordenacié de I'Arxiu Municipal
(28/05/04).

e La primera tasca que es va dur a terme va ser I'ordenacio i
reubicacio del fons de l'arxiu historic municipal d’Inca a les
noves dependencies destinades a tal fi al Claustre de Sant
Domingo.

Per a aquest fi es varen muntar 66 prestatgeries metal-liques.

En primer lloc es va realitzar la col-locacié del fons ja catalogat que
constava d’'uns 2000 lligalls i llibres, seguint I'ordre de signatura.

Després es comenga la tasca d’inventariat del fons no catalogat,
amb la finalitat de realitzar una primera catalogacié amb les dades
basiques dels documents. Per a aquesta tasca s’han realitzat un
fitxer que consta en total de més de 1500 fitxes que sumades al
fons ja catalogat forma un fitxer amb d'unes 4000 entrades de
documents. Aquests documents s’han etiquetat amb una petita
etiqueta on figura la signatura provisional (correlativa seguint I'ordre
de classificacié de documents) corresponent a la fitxa o fitxes amb
el mateix numero.

Per a aquesta classificacié s’ha seguit la Proposta de quadre de
classificacio per a la documentacio municipal publicada pel “Grup
d’Arxivers Municipals de Mallorca” a 2004.

D’aquesta manera s’ha diferenciat els seglents grups documentals:
1 Accié i organs de Govern, 2 Administracié, 3 Serveis, 4
Urbanisme i obres, 5 Economia i Hisenda, 6 Administracié de
justicia, 7 Arxius particulars. Cada grup documental principal en el
que es distribueix el fons es divideix aixi mateix en diferents
seccions arxivistiques (d’aquesta manera el grup 2 Administracio es
divideix el 2.1 Secretaria general; 2.2 Arxiu; 2.3 Assessoria juridica;
2.4 Patrimoni; 2.5 Personal.).



De la mateixa manera es divideix en subseccions i aquestes en
series documentals de la manera que es veu al quadre de
classificacié que s’adjunta a continuacio:

QUADRE DE CLASSIFICACIO

1 ACCIO | ORGANS DE GOVERN

1.1 Organitzacions supramunicipals
1.1.1 Mancomunitats

- Actes

- Expedients

1.
1

Universitat

.1 Consell d’Universitat
- Determinacions
- Extraccions d'oficis
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1.3 Batlia
1.3.1 Gabinet de batlia
- Correspondéncia
- Expedients governatius
- Expedients judicials
- Registres governatius
- Registres judicials
1.3.2 Protocol i relacions externes
- Actes protocol-laris
- Campanyes d'imatge i promocié
- Cerimonials
- Expedients d'honor i distincions
- Llibres de firmes
- Relacions amb mitjans de comunicacio

1.4 Ple Municipal
1.4.1 Plenari
- Actes
- Constitucio i dissolucio
- Expedients personals de carrecs
- Expedients de sessions




1.5 Comissions
1.5.1 Comissions Informatives i Especials
- Actes
- Expedients de sessions
1.5.2 Comissié Municipal Permanent
- Actes
- Expedients de sessions
1.5.3 Comissi6 de Govern
- Actes
- Expedients de sessions

1.6 Entitats ciutadanes
1.6.1 Districtes i llocs
- Actes
- Expedients
1.6.2 Participaci6 ciutadana
- Audiencia publica
- Consulta publica
- Iniciativa ciutadana

1.7 Competéncia normativa
1.7.1 Normes
- Bans i edictes
- Decrets i resolucions
- Instruccions
- Ordenances
- Ordres i disposicions
- Reglaments

2 ADMINISTRACIO

2.1 Secretaria general
2.1.1 Secretaria

- Certificacions

- Correspondéncia

- Expedients d'organitzacio interna

- Registre d'expedients d'administracié general
2.1.2 Regqistre General

- Llibres de registre general

2.2 Arxiu
2.2.1 Gestid



- Arxivers
- Avaluacioé i tria
- Incorporacié de fons documental
- Instruments de descripcio
- Quadre de classificacio
- Transferéencies
2.2.2 Atencio als usuaris
- Comunicacions externes
- Investigadors
- Servei intern
2.2.3 Fons bibliografics
- Catalegs i indexs
- Control del fons
2.2.4 Difusio
- Exposicions
- Préstecs
- Publicacions
- Visites

2.3 Assessoria juridica
2.3.1 Gabinet juridic
- Actes juridics
- Conflictes de competeéncia i jurisdiccid
- Procediments administratius
- Procediments judicials
- Procediments juridics externs

2.4 Patrimoni
2.4.1 Regqistre de béns
- Capbreus
- Inventaris
2.4.2 Bens mobles
- Arrendaments
- Adquisicions
- Administraci6
- Alienacions/permutes
- Cessions
- Proteccions
2.4.3 Bens immobles
- Arrendaments
- Adquisicions
- Administracié
- Alienacions/permutes




- Cessions
- Comunes
- Proteccions

2.5 Personal
2.5.1 Plantilla
- Aprovacio6 de plantilla
- Assimilaci6
- Cataleg de llocs de treball
- Modificacié de graus i nivells
- Registres de personal
2.5.2 Oferta publica d’ocupacié
- Modificaci6 de llocs de treball
- Borsa de treball
2.5.3 Seleccid i promocid del personal
- Concurs de mérits
- Concurs de trasllat
- Concurs oposicio
- Concurs de llocs de comandament
- Contractaci6 temporal
- Lliure designacio
- Oposicid
2.5.4 Expedients del personal
- Becaris
- Carrecs de confianca
- Funcionaris
- Laborals
2.5.5 Condicions laborals i regim disciplinari
- Identificaci6 del personal
- Jornada laboral
- Permisos i llicencies
- Régim d'incompatibilitats
- Régim disciplinari
- Vacances
2.5.6 Formaciod i reciclatge
- Formacio externa
- Formacié interna
2.5.7 Relacions laborals
- Assemblees
- Eleccions sindicals
- Organs de representacio
- Vagues
2.5.8 Serveis sanitaris del personal




- Farmacioles
- Revisions mediques
2.5.9 Sistema retributiu i de previsi6 social
- Previsio social
- Retencions
- Retribucions
2.5.10 Situacions administratives
- Baixes de plantilla
- Comissions de serveis
- Excedencies
- Homologacié del personal
- Serveis a altres administracions
- Serveis especials
- Trasllats

3 SERVEIS

3.1 Abastament, mercat i escorxador
3.1.1 Mostassaf
- Ordenances
- Providéncies
3.1.2 Abastaments
- Administracié frumentaria
- Informes d'existéncies
- Inspeccions de fires i mercats
- Portes
- Racionament
3.1.3 Mercat
- Llocs del mercat / trast
- Venda ambulant
- Vigilancia i control
3.1.4 Escorxador
- Informes de serveis
- Inspeccions sanitaries
- Matances domiciliaries

3.2 Agricultura i ramaderia
3.2.1 Agricultura
- Campanyes agricoles
- Censos




- Juntes agricoles
- Recol-leccid
3.2.2 Ramaderia
- Censos ramaders
- Informes de produccio
- Juntes ramaders
- Servei del manescal

3.3 Cementiri
3.3.1 Administracié
- Expedients de gestio
- Registres d'enterraments
- Registres de sepultures
- Titols de sepultura
3.3.2 Funeraria
- Serveis funeraris

3.4 Comerc
3.4.1 Regulacid
- Disciplina i control
- Horaris comercials
- Ocupacio de la via publica
- Publicitat
3.4.2 Atencid als consumidors i usuaris
- Associacions de consumidors
- Campanyes
- Denudncies i reclamacions
- Entrada i sortida de documentaci6
- Informacid, normativa i consells
- Preus a l'engros i al detall

3.5 Cultura
3.5.1 Activitats culturals
- Beques i concursos
- Certamens i premis
- Concerts, representacions i audiovisuals
- Exposicions
- Fires
- Jornades
- Mostres
- Publicacions
3.5.2 Activitats recreatives
- Festes d'iniciativa privada




- Festes municipals
3.5.3 Centres culturals
- Biblioteques
- Museus i sales d'exposicions
- Radio i televisio
- Sales polivalents
- Teatres

3.6 Educacio
3.6.1 Centres escolars
- Centres de secundaria
- Centres d'extensio universitaria
- Col-legis de primaria
- Escoles d'adults
- Escoles d'estiu
- Escoles d'infants
- Escoles de musica
3.6.2 Centre jove
- Educadors de carrer
- Punt d'informacio juvenil
- Revista
3.6.3 Ocupacié i formacid
- Mercat laborals
- Pla d'ocupacio
- Formacié ocupacional i continuada

3.7 Esports
3.7.1 Serveis esportius
- Campanyes
- Centres esportius
- Escoles esportives
- Expedients d'activitats

3.8 Milicies i quintes

3.8.1 Junta de Classificacio i Revisio
- Actes

3.8.2 Junta Local de Defensa Passiva
- Actes
- Expedients de sessions
- Refugis antiaeris

3.8.3 Comissid Mixta de Reclutament
- Actes

3.8.4 Normativa




- Bans i edictes
- Ordres sobre defensa
3.8.5 Defensa
- Atalaiers
- Instal-lacions militars
- Inventaris d'armes
- Requisicié militar
- Zones militars
3.8.6 Reemplacament
- Expedients generals de lleves
- Expedients personals
- Registres i padrons

3.9 Poblacio
3.9.1 Cens
- Junta Municipal del Cens de Poblacié
- Junta Municipal d'Estadistica
- Estadistiques
- Censos
3.9.2 Empadronament
- llletaris
- Padr6 d'habitants
3.9.3 Procediments electorals
- Eleccions autonomiques
- Eleccions europees
- Eleccions generals
- Eleccions municipals
- Referéndums i plebiscits

3.10 Sanejament i medi ambient
3.10.1 Consorci i juntes de medi ambient
- Junta del Consorci
- Aula mediambiental
3.10.2 Aigiies
- Siquier
- Comunitats de regants
- Junta Municipal d'Aigles
- Subministrament d'aigua potable
- Tractament d'aigles residuals
3.10.3 Costes
- Banderes blaves
- Proteccid i regeneracio
3.10.4 Neteja publica




- Recollida i tractament de residus
- Neteja
3.10.5 Serveis forestals
- Campanyes
- Incendis
3.10.6 Zones d’especial interes
- Parcs naturals

3.11 Sanitat
3.11.1 Morber
- Llibres de morberia
- Ordenances
3.11.2 Junta Municipal de Sanitat
- Actes
- Correspondéncia
- Expedients de sessions
- Gesti6é economica
- Ordres i disposicions
- Personal
3.11.3 Control sanitari
- Aigles
- Disciplina
- Epidémies
- Estadistiques
- Ports
- Veterinaria
3.11.4 Centres sanitaris
- Convenis
- Informes meédics d'assisténcia
- Registre d'assistits

3.12 Seguretat i atencié ciutadana
3.12.1 Proteccid civil
- Assessorament
- Emergéncies i incendis
- Junta Local de Proteccio6 Civil
- Salvament, evacuacié i rescat
- Voluntaris
3.12.2 Sequretat ciutadana
- Detinguts
- Guardies rurals
- Informes de conducta
- Junta Local de Seguretat Ciutadana
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- Passaports i guiatges

- Permisos d'armes
3.12.3 Policia Local

- Circulacié

- Dendncies i multes

- Junta de Policia

- Objectes trobats

- Ordre public

- Relacions de serveis

3.13 Servei linguistic

3.13.1 Assessorament
- Campanyes
- Convenis de normalitzacié
- Junta Avaluadora de Catala
- Onomastica i toponimia
- Publicacions

3.14 Serveis socials i beneficéncia
3.14.1 Beneficéncia
- Almoines i ajudes
- Cartilles
- Hospitals
- Junta Municipal de Beneficencia
- Junta Municipal de Protecci6 a la Infancia
- Junta Municipal de Reforma Social
- Orfenats
- Padrons de beneficéncia
3.14.2 Serveis socials
- Atencié
- Centres
- Planificacio

3.15 Transports i circulacié
3.15.1 Plans de mobilitat urbana
- Estudis i planificacié
3.15.2 Sequretat viaria
- Educaci6 viaria
3.15.3 Ordenacio del transit i de la xarxa viaria
- Transit
3.15.4 Ordenacié de I'estacionament
- Estacionament de superficie
- Estacionament subterrani

11



3.15.5 Ordenacié i gestio del transport
- Transport public municipal
- Transport privat col-lectiu terrestre
- Transport privat col-lectiu maritim

3.16 Turisme
3.16.1 Oficina d’informacio turistica
- Atenci6 ciutadana
- Extensio cultural
3.16.2 Promocio del municipi
- Campanyes de premsa
- Estudis turistics
- Fires i congressos
- Publicacions
- Visites de promocié
3.16.3 Oferta i ocupacié
- Ocupacio
- Oferta

4 URBANISME | OBRES

4.1 Urbanisme
4.1.1 Ordenacid del territori
- Delimitacio de sol urba
- Plans directors territorials
- Ordenacio de la ciutat
4.1.2 Planejament municipal
- Agrupacio i segregacions
- Arees de repartiment
- Estudis de detall

- Normes complementaries i subsidiaries

- Plans especials

- Plans generals municipals

- Plans parcials

- Programa d'actuacié urbanistica
- Projectes d'urbanitzacié

4.2 Obres

4.2.1 Disciplina urbanistica
- Declaracions de ruina
- Expedients sancionadors
- Infraccions urbanistiques
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- Ordres d'execucio
4.2.2 Obres particulars
- Obres majors
- Obres menors
4.2.3 IndUstries
- Llicéncies d'activitats classificades
- Llicéncies d'activitats no classificades
- Registres
4.2.4 Obres municipals
- Edificis i locals
- Espais urbans
- Infraestructures
4.2.5 Proteccié del patrimoni
- Cataleg del patrimoni historic i artistic
- Comissid del patrimoni historic i artistic
- Edificis o elements d'interes local
- Intervencions arqueologiques

5. ECONOMIA | HISENDA

5.1 Administracio economica
5.1.1 Taula nummularia
- Albarans
- Llibres de Taula
5.1.2 Clavaria
- Albarans
- Censals
- Comptes
- Deutes i restes
- Jornals
- Polisses
- Testaments
5.1.3 Oidors de comptes
- Sentencies
5.1.4 Posit
- Actes
- Correspondéncia
- Expedients
- Llibres de moviments de fons
- Llibres d'informes mensuals
- Llibres d'obligacions personals
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5.2 Comptabilitat
5.2.1 Politica pressupostaria
- Pressupost ordinari
- Pressupost extraordinari
- Pressupost general
5.2.2 Operacions financeres passives
- Col-locacions privades
- Convenis
- Diposits, avals i garanties
- Emissions publiques
- Operacions
- Pagarés
- Polisses de crédits
- Préstecs
- Subvencions
5.2.3 Gesti6 del pressupost
- Caixa
- Comptabilitat del pressupost general
- Documents comptables
- Llibres del pressupost extraordinari
- Llibres del pressupost ordinari
- Operacions no pressupostaries
- Transferéncies i subvencions
5.2.4 Gestio de despeses
- Bestretes
- Contractacié administrativa
- Lliuraments
- Manaments de pagament
5.2.5 Gesti6 dels ingressos
- Amillarament
- Apeo
- Cadastres i estims
- Certificacions de descobert
- Contribucions especials
- Contribucions generals
- Embargaments
- Imposts i arbitris
- Ingressos per serveis
- Manaments d'ingrés
- Multes
- Seguretat social
- Talles
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- Taxes
5.2.6 Recaptacio
- Comptes del recaptador

- Devoluci6 d'ingressos indeguts

- Liquidacions
- Multes
- Preu public
- Recaptacié
- Reqistres
5.2.7 Control del pressupost
- Auditories
- Junta Municipal d'Hisenda
- Normativa pressupostaria
- Tribunal de comptes

6 ADMINISTRACIO DE JUSTICIA

6.1 Curia del batle
6.1.1 Curia
- Actes
- Actuacions de la Curia
- Adjudicacions i diposits
- Compareixences
- Crides i proclames
- Decrets
- Empares
- Llibres extraordinaris
- Plets
- Provisions i manaments
- Raons
- Retiments
- Segrests
- Senténcies
- Subhastes
- Supliques o peticions
- Vendes d'immobles
- Vendes de penyores

6.2 Jutjat
6.2.1 Administracid
- Autoritzacions
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- Certificats
- Comptabilitat
- Correspondéncia
- Personal
- Regqistre de multes
- Visites
6.2.2 Civil
- Consells de familia
- Contractes
- Declaracions jurades
- Informacié possessoria
- Llibres de familia
- Testaments i herencies
6.2.3 Processal
- Actes de conciliacié
- Atestats
- Citacions
- Compareixences
- Demandes
- Denudncies
- Diligéncies
- Judicis de faltes
- Senténcies
6.2.4 Registre Civil
- Actes de visita
- Avortaments
- Defuncions
- Matrimonis
- Naixements
- Reqistres

A més s’incorporen al grup documental 7 els ARXIUS
PARTICULARS que inclouen 7.1 Arxius particulars; 7.2
Associacions; 7.3 Cooperatives agricoles; 7.4 Empreses; 7.5
Institucions religioses; 7.6 Partits politics; 7.7 Patronats; 7.8
Professionals; 7.9 Sindicats

El quadre es va adaptant a les necessitats propies de l'arxiu d’Inca,
aixi algunes seccions no apareixeran al quadre definitiu de la
mateixa manera que s’han hagut d’afegir altres seccions com
'ARXIU FOTOGRAFIC, una seccié dedicada als documents de la
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falange i resta d’agrupacions, etc. de la dictadura franquista i del
bandol nacional de la guerra civil 0 un grup on classificar diaris
(HEMEROTECA).

Les fitxes a més incorporen una descripcid del contingut del
document, la data del document, el tipus de document, idioma, estat
de conservacio, n ¢ de fulls, mides etc.

Seguint aquest quadre de classificaci6 es pretén crear una
signatura comu a gran part d’arxius de la nostra comunitat.
D’aquesta manera en una segona fase hi haura una recol-leccié del
fons seguint aquests grups documentals i les seccions, subseccions
| series documentals corresponents.

A més s’ha realitzat una classificacié i ordenaci6é dels programes de
festes patronals des de 1941 fins a 2004 i dels programes del Dijous
Bo de 1969 fins a 2004.

Per altre banda s’ha ordenat i col-locat tot el fons consistent en 172
llibres del Butlleti Oficial de les llles Balears des de 1933 fins a I'any
1962.

Altre fons que s’ha incorporat a I'arxiu historic consisteix en una
collecci6 dalbums fotografics amb fotografies oficials de
I’Ajuntament d’Inca que consta de 74 albums (1979-2004). Aquests
també s’han classificat i s’ha creat un fitxer amb descripcions del
seu contingut ordenat per anys.

També s’ha classificat alfabéticament el fitxer d’empadronaments,
utilitzant capses d’arxiu. El mateix s’ha fet amb les fitxes d’edificis i
solars i amb el registre de fulls familiars. D’aquesta manera tenim
mes de 60 capses d’arxiu amb aquests documents.

A més també s’ha classificat els documents audiovisuals, gravats,
segells, revistes, posters i altres.

Per ser una de les més consultades, la seccié d’expedients d’obres

particulars s’ha destriat i col-locat separadament en 128 lligalls on
es troben els expedients de 1910 a 1969.
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Per tal de millorar la seva conservacio i resguardar-los, en mesura
del possible, dels agents de degradacio, s’han guardat els
documents no enquadernats en capses d’arxiu, arxivadors, carpetes
| paquets amb els lligalls corresponents.

Finalment s’ha comencat a crear una base de dades informatitzada
provisional on poder introduir les fitxes dels documents, un registre
de documents prestats (per a Us intern de I'ajuntament) i una relacié
per introduir les dades dels investigadors que accedeixen a l'arxiu.
Les fitxes segueixen novament la Proposta de quadre de
classificacio per a la documentaciéo municipal introduint ja els digits
que corresponen a aquest quadre per facilitar la seva consulta i la
col-locacié del fons per seccions i anys.

D’aquesta manera ja s’han informatitzat mes de 1425 fitxes on
s’inclou I'arxiu fotografic.
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