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PRESENTACIO TEMARI

El present temari constitueix un auténtic llibre de text de la matéria inclosa en les especificacions
dels temes per al cos de professors técnics de Formacid Processional de I'especialitat de
Processos de Gestid Administrativa, amb el qual s'espera contribuir a cobrir un buit per falta de
material unificat amb el qual es troben molts aspirants a ocupar aquestes places.

En aquest volum es presenta el desenvolupament complet del Temari per a I'especialitat de
Processos de Gestié Administrativa.

En aguesta nova edicid R-2024, s'ha intentat atendre les demandes i suggeriments dels opositors
que han treballat amb edicions anteriors a fi d'ajustar-la als requeriments suggerits pels
mateixos, i aixi contribuir a la preparacié d'una part d'especial importancia en el procés
d'oposicid, com ho és la prova escrita.

Aquest any porta novetats importants tant per als opositors que es presenten per primera
vegada com per als que ja han opositat anteriorment. Han hagut canvis en el tipus de proves
degut a les convocatories d’estabilitzacid i I'aparicié de la nova llei de Formacid Professional,
que, tot i no afectar directament als continguts dels temaris, si que s’han de tenir presents a
I’hora d’opositar per aquesta especialitat.

En els temaris d’aquesta edicido s’ha treballat en "actualitzacid de la bibliografia, aportant
webgrafia a tots els temes. | I'altre aspecte destacat és que s’ha afegit, als temes que hagi ho
podien contemplar, la incidéncia de la intel-ligencia artificial als mateixos.

La preparacio d'una oposicid s'ha d'iniciar el més aviat possible i fer-se de manera sistematica,
no puntual; totalment desaconsellable és deixar-ho tot per als dies o setmanes anteriors al
desenvolupament de les proves.

El primer és analitzar en profunditat a qué ens anem a enfrontar. En aquest punt, cal coneixer
les diferents proves i continguts de cadascuna d'elles, revisar el temari i el curriculum vigent en
la Comunitat per la qual anem a optar. D'aquesta manera, adquirirem un coneixement de
|'estructura general i podrem dissenyar |'estrategia d'estudi que durem a terme.

El segon sera proveir-nos d'un bon temari. Es fonamental comptar amb un temari complet, al
dia i de qualitat, psicologicament aix0 ens gratifica, ja que ens proporciona la tranquil-litat i
serenitat de tenir un bon recurs per fer una bona preparacié de qualsevol aspecte que s'hagi
d’abordar a les proves. Igual d'important és ser conscient que el material no ho és tot, ens hem
de fer amb ell, adaptant-lo, abordant i redactant de forma personalitzada, fins i tot,
complementant-lo amb detalls que puguin oferir un punt d'originalitat i creativitat personal.

Finalment, i no per aix0 menys important, s'haura d'organitzar el temps disponible, tenint
present tant els recursos temporals amb que es disposa com els recursos materials. Aixo ens
permetra realitzar una planificacié ajustada a les nostres necessitats i possibilitats.
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Tenint presents aquestes idees generals, s'han d'orientar |'estudi i els recursos segons el tipus
de prova.

El volum que, a continuacid, es presenta se centra en la prova escrita (desenvolupament d'un
tema).

Estudiar i preparar en profunditat les proves son la base de I'oposicid, perd no n'hi ha prou amb
portar els temes memoritzats. L'oposicid no és un examen corrent en el que s'hagi de demostrar
gue un té molts coneixements sobre "alguna cosa", sind que s'ha de ser millor que els altres, i
per a aixo no n'hi ha prou amb fer una exposicié conceptual d'un tema, siné que heu de ser
capacos de sortir de la mediocritat.

En l'elaboracié i desenvolupament del tema s'ha de ser original, en tant que els
desenvolupaments no han de sorgir per imitacié o copia d'altres, sind que s'ha de transmetre
que, a partir del que s'ha rebut, s'ha treballat, i reelaborat dins d'un mateix. S'ha de buscar allo
que ningu dira. L'originalitat ha de mostrar-tant en el fons (el que dic) com en la forma (la manera
com ho dic).

Per a aquesta prova escrita, és recomanable abans d'assistir a la prova, haver redactat alguns
temes coneguts i ben assumits, i amb ajuda d'un rellotge, veure el que un és capag d'escriure en
un temps determinat, en les millors condicions, per adequar els coneixements a el temps de que
es disposa. Aixo contribuira a augmentar la nostra confianga en el moment que ens haguem
d'enfrontar a la prova.

En alguns temes, per la seva extensio especial, s'ha adjuntat un ANNEX per complementar o
facilitar el treball dels continguts.

Per concloure, a tots els aspirants que es troben davant d'aquest manual, no ens queda sind
desitjar molt d'éxit, amb |'esperanca que el seu contingut els sigui de molta utilitat en la
consecucié d'un proposit.

'Molta Sort, Anim, Esforg i Constancia !!!!
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1. INTRODUCCIO

L'empresa és una realitat econdmica que actualment és un dels pilars fonamentals del sistema

economic.
A manera de comparacio, s'assembla en la seva evolucid als éssers vius: neix, creix i mor (o es transforma),
a més de complir amb els requisits i exigencies dels que es troben en el seu ecosistema o medi ambient.
Aquesta actuacié de I'empresa es realitza en el si d'un conjunt economic en qué s'interrelaciona i es
comunica amb el mén exterior, aquest és el sistema social i institucional, i el marc sociocultural, economic
i politicolegal.

Considerant les funcions que realitza, es posa de manifest la importancia de I'empresa com a
unitat econdmica de produccid i serveis. L'activitat productiva d'un pais esta composta per la suma de les
activitats productives de totes les empreses que hi estan integrades. D'aquesta manera, s'aconsegueix la
satisfaccid de les necessitats materials de la societat gracies a |'oferta de béns i serveis que es produeixen
a través de les empreses.

L'empresa té, a més, una important dimensio social, ja que crea ocupacid i genera riquesa.
desenvolupa la seva activitat per compte d'altri, a empreses o a I'Administracio Publica.

Aquesta relacié de dependéncia també té els costos socials. En époques de crisi economica, quan
es redueix l'activitat empresarial i disminueixen els llocs de treball a les empreses, es disparen els nivells
de desocupacié amb les seqlieles socials i personals corresponents.

L'empresa és, aixi mateix, una institucié transcendental de la vida moderna, ja que és laimpulsora
de les grans innovacions que possibiliten el desenvolupament econdmic. Per aixo, I'empresa representa
el motor del sistema economic-

Explicar una realitat tan diversa, canviant i complexa presenta grans dificultats. S'hi plantegen
problemes tecnologics, socials, psicologics, economics i de la més diversa indole. Des de cada aspecte que
se la consideri, donara lloc a una definicié diferent.

La funcio principal de I'empresa és la de produir els béns i serveis necessaris per satisfer les necessitats
humanes. Pero, a més, compleix altres funcions de gran importancia per al funcionament del sistema
economic.

Al llarg del tema tractarem d'aproximar-nos al concepte d'empresa, estudiant els elements
principals del seu funcionament, els sectors productius i els tipus d'empreses; finalment, analitzarem els
objectius de I'empresa, fixant-nos especialment en els diferents tipus d'objectius que poden tenir fas
empreses, aixi com si s'ha de definir o no un Unic objectiu i en quins termes

2. CONCEPTE

Al sistema economic actual I'empresa és un factor fonamental per al desenvolupament
economic. Encara que la seva funcié principal és la produccié de béns i serveis, també té importancia com
a agent social generador d’ocupacié i riquesa.

A I'Empresa es combinen recursos humans, tecnologia, recursos financers i I'organitzacié que
aporta l'empresari o els directius de I'empresa. Tot aix0 per aconseguir un objectiu, normalment
economic, i amb la necessitat de ser eficient i rendible.

L'empresa actual és el resultat d'una evolucio historica que, des de la petita empresa de caracter
artesanal, va evolucionant cap a les grans empreses comercials de |'etapa Mercantilista i, posteriorment,
cap a la gran empresa productora de I'época de la Revolucié Industrial, per arribar-hi finalment, a I'etapa
de la gran empresa financera que avui coneixem.

Per fer una aproximacioé al concepte d'Empresa actualment podem partir de la seva evolucié
historica.
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Durant la Baixa Edat Mitjana es van desenvolupant la indUstria artesanal, agrupada en gremis i
s'incrementen els intercanvis comercials, sorgint fires importants. L'activitat econdmica esta a les mans
dels artesans i dels comerciants, que comencen a constituir companyies col-lectives i comanditaries.

A partir del segle XV els progressos en navegacié permeten l'expansiéo d'Europa. Amb el
descobriment d'America, a Espanya es permet establir un monopoli comercial amb les terres descobertes,
fins que la seva posicio es debilita.

Durant els segles XVI i XVII, els britanics i holandesos creen companyies per comerciar amb
extrem orient i es recorre al métode de vendre participacions que atorguen als seus compradors la
condicid de socis, amb el dret de participar en els guanys.

Afinals del segle XVIIl i principis del segle XIX, es va desenvolupant la Revolucio Industrial, aquest
procés es produeix a Espanya de forma tardana i parcial a la segona meitat del segle XIX.

En el transcurs d'aquesta época es creen nombroses empreses que fan servir per primera vegada
gran quantitat d'obrers i produeixen massivament. El creixement empresarial es consolida durant tot el
segle XIX i, al final, neixen técniques d'organitzacid i direccié6 empresarial que constitueixen els
antecedents dels sistemes de gestid i direccié d'empreses moderns.

Durant el segle XX, el creixement economic continua i amb ell es desenvolupen les grans
societats anonimes.

El 1917, amb la Revolucid Russa, sorgeix un nou sistema economic que rep el nom d'Economia
Planificada; I'empresa, que pertany a I'Estat, segueix les directrius marcades pel pla economic central i
no les pautes del mercat com als paisos capitalistes.

Després de la Segona Guerra Mundial, el mén s'escindeix en dos blocs: el capitalista i el
comunista.

Al mén occidental, els processos d'integracid i I'estrenyiment de relacions entre els Estats van
facilitar el desenvolupament de les empreses multinacionals.

Els paisos de I'Est, després del fracas del model, intenten adoptar un sistema d'economia de
mercat, pero amb dificultats enormes.

Actualment podem establir diverses definicions del Concepte d'Empresa atenent diversos
aspectes:

A. Aspecte Economic-financer: L'empresa realitza la funcié de crear riquesa per retribuir els factors
productius, contribuint al desenvolupament economic de la societat.

B. Aspecte juridic mercantil: L'empresa esta constituida per un patrimoni adscrit a un fi mercantil -
amb anim de lucre- i genera relacions contractuals amb agents externs i interns -accionistes,

treballadors, clients, bancs, administracid publica, etc.-

C. Aspecte tecnologic-productiu: L'empresa combina factors de produccié que permeten I'obtencid
dels béns o serveis demanats per la societat o el mercat.

3. L'EMPRESA

Una EMPRESA és un conjunt de factors humans, materials, financers i técnics organitzats i impulsats per
la direccié, que intenta assolir uns objectius acords amb la finalitat assignada de forma prévia.

A qualsevol empresa es troben almenys els elements seglients:
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® Uns objectius que integren la seva finalitat; és a dir, tota empresa pretén aconseguir un fi i per aixo
es marca una serie de metes.

® Conjunt de factors de produccié amb qué es vol obtenir i/o distribuir béns i serveis. Aquests factors
de produccié son de naturalesa diferent i es combinen de diferents formes segons sigui la finalitat de
I'empresa.

® Direccid que organitza els factors anteriors, estableix els objectius que es pretenen assolir i impulsa
I'organitzacid perque s'aconsegueixin.

Dins I'empresa hi ha d'haver algu que s'encarregui de la seva direccid i aquesta figura és I'empresari.
-.Per a Fernandez Pirla: "l'empresa implica un conjunt ordenat de factors productius sota la direccié i el
control de I'empresari".

—Per Sudrez Sudrez: "I'empresa és un conjunt de factors productius coordinats per I'empresari, la funcid
del qual és produir i la finalitat del qual ve determinada pel sistema d'organitzacio social o economica en
que estigui immersa".

Tota empresa té un objectiu o una finalitat. Aquests objectius o metes empresarials constitueixen
valuosos instruments de gestié empresarial.

Dins dels objectius que qualsevol empresa privada estableix per a cada periode economic han de figurar
els de rendibilitat, és a dir, tota empresa ha d'intentar aconseguir unes rendes suficients perqué la
remuneracio dels capitals invertits pels seus propietaris resulti atractiva. Per tant, I'anim de lucre esta
intimament lligat a la naturalesa de les empreses privades, pero sense oblidar la rendibilitat social.

A les empreses publiques, la rendibilitat economica no és prioritaria, ja que poden prevaler objectius de

rendibilitat social, com donar feina, prestar un servei que la iniciativa privada no desitja assumir, etc. Aixo
no obstant, les empreses publiques han de compatibilitzar, en la mesura que sigui possible, la rendibilitat
social amb la rendibilitat economica, a fi de reduir les subvencions i economitzar fons dels pressupostos
de |'Estat.

Entre les funcions més comunes de I'empresa, podem distingir:

0 Funcié de compres o aprovisionament: S'ocupa de l'aprovisionament de primeres matéries, de
productes semiacabats o de productes acabats si es tracta d'una empresa de distribucid.

0 Funcié de produccid: S'ocupa de transformar les primeres matéries o els béns intermedis en béns per
al consum, bé de les families o bé d'altres empreses que els transformaran en altres béns

0 Funcié comercial: Comercialitza i distribueix el producte al mercat

0 Funcid de recursos humans: abasta tot allo relatiu a la seleccio, gestio i administracid del personal de
I'empresa

0 Funcid financera i d’'inversid: S’ocupa de captar els fons necessaris per al funcionament de I'empresa
i organitza la politica d’inversions

0 Funcié de recerca i desenvolupament: Aquesta funcié s'accentua a mesura que augmenta la
competencia entre les empreses, es refereix tant a la recerca i el desenvolupament tecnologic com
comercial.

4. ELEMENTS DETERMINANTS DEL FUNCIONAMENT

Tota empresa que actua al mercat ha de tenir en compte una serie d'elements per funcionar
correctament:
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4.1. Recursos humans

S'hiinclouen els treballadors, els propietaris o accionistes de I'empresa i els administradors i directius. Els
primers aporten el seu treball a canvi d'un salari, els segons sén els propietaris de I'empresa, ja que ells
aporten el capital necessari per al seu funcionament, i els tercers els que assumeixen la direccid i la gestié
i també la responsabilitat.

4.2. Patrimoni

Es el conjunt de béns i drets economics de I'empresa, es distingeixen els béns que estan lligats a I'empresa
de forma duradora i que formen I'actiu no corrent (edificis, maquinaria, eines, mobiliari, etc.) i aquells que
estan lligats al cicle de produccid de I'empresa i que estan continuament canviant que formen l'actiu
corrent (mateéries primeres, productes acabats, diners en metal-lic o al banc, etc.)

4.3. Organitzacié
Es la principal tasca dels directius, consisteix a combinar els factors de produccié de la manera més

economica i racional possible, per aconseguir els millors resultats amb el menor cost possible; a la practica
es concreta en tasques com establir amb claredat les tasques a desenvolupar, dividir i distribuir el treball
entre les persones que el realitzaran, relacions entre elles, fixar responsabilitats, coordinar les funcions
de cadascu, establiment d'objectius, fixar normes de comportament, etc.

4.4. Entorn o marc extern

Es tot allo que envolta I'empresa i que condiciona la seva actuaci6, aquell context en qué influeix i rep
influéncies. Les empreses es veuen influides per circumstancies legals, econdmiques, socials, culturals i
tecnologiques del medi en qué es desenvolupen; pero també I'empresa influeix a I'entorn i ha de tenir
cura dels efectes que la seva activitat produeix sobre la societat i el medi ambient.

Per a totes les empreses hi ha un entorn general, politicoeconomic-sociocultural-tecnologic, (PEST), és a
dir el tipus de societat en que desenvolupa la seva activitat, que exerceix una influéncia indirecta sobre
aquestes, i un entorn especific, el sector a que pertany I'empresa i que hi influeix directament.

Per sector, s'entén el conjunt d'empreses que ofereixen un mateix producte o productes
substitutius que satisfacin la mateixa necessitat. Per exemple; el sector del calgat, que engloba totes les
empreses que fabriquen i venen calgat.

Del concepte de sector se'n deriva el de competencia, ja que dues empreses son competidores
guan pertanyen al mateix sector, i aquesta rivalitat determina en molts casos el resultat o benefici de

I'empresa.

Diversos autors (destaca Michael Porter) han analitzat les forces competitives basiques que es
donen al sector i que son:

1. Amenaca de nous ingressos de potencials competidors, és a dir, de noves empreses que no

pertanyen al sector i que tinguessin esperances que els beneficis que puguin tenir siguin
superiors als costos d'introduir-s'hi. Aquesta amenaca es pot reduir amb: a) barreres d'entrada
(marques, patents, Us exclusiu de canals de distribucid), b) represalies (disminucions de preus,
augment de publicitat).

2. Amenaca de productes substitutius, doncs limitaries els beneficis del sector. Aixo es pot donar,

de vegades, amb activitats aparentment sense relacié com ara el sector hoteler (restaurants)
protesta per |'emissié de partits de futbol els dissabtes a la tarda-nit.
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3. Rivalitat interna o de la competéncia actual. Hi ha sectors en que la rivalitat interna entre les

empreses és molt activa mentre que en d'altres esta més estabilitzada, segons I'estructura del
mateix, el nombre d'empreses, els costos, la diferenciacio dels productes, que el sector estigui
en expansid o contraccio, que hi hagi barreres de sortida per necessitar unes instal-lacions molt
especialitzades, etc.....

4. Poder de negociacid dels clients. Dependra del nombre de clients i volums de compres dels

mateixos, del grau d'estandarditzacio del producte.
5. Poder de negociacié dels proveidors.Com en el cas dels clients, depén del seu numero i

estandarditzacié del producte.

Altres variables de caracter més general que incideixen en la lluita competitiva entre les empreses d’un
mateix sector sén:

6. Grau de concentracid del sector. Els sectors poden ser, a) concentrats, quan poques empreses

tenen una quota alta de mercat; b) fragmentats, si hi ha un gran nombre d'empreses petites i
mitjanes que no tenen cap participacio rellevant al mercat.
7. Grandaria i importancia del sector. Aquesta variable es defineix en funcid de la participacio del

sector al PIB del pais. D'aquesta manera, els sectors solen classificar-se en: estratégics (energia,
defensa, aviacid) basics (alimentacid, banca...) i no basics (la resta).
8. Grau de maduresa del sector. Aquesta variable depén del cicle de vida del sector; classificant-se

en funcié de la mateixa en emergents o nous (cameres digitals), en creixement (ordinadors),
madurs (alimentacid) i en declivi o en crisi (carbd).

5. SECTORS DE PRODUCCIO

Els sectors de produccid, o sectors d’activitat economica, estableixen una classificacié de
I’economia en funcié del tipus de procés productiu que el caracteritza.

Cada pais aposta per un o altre sector en funcié dels recursos propis —i/o aliens— de qué
disposa, de les seves possibilitats de creixement i expansio, i de les seves preferéncies a I'hora d'adoptar
una estrategia de desenvolupament concreta, caracteritzant aixi el seu model productiu i, amb aixo,
determinant en gran mesura les politiques de gestié que haura d'adoptar per assolir els objectius
economics establerts.

Els diferents sectors de produccid presenten diferéncies entre si, especialment en proveiment,
subministrament i logistica, i en els processos i les activitats implicades en la produccié. La planificacid i la
gestié de la cadena de subministrament en funcié de les necessitats i les especificitats propies de cada
sector tenen un paper fonamental en la seva definicio.

La classificacié en sectors de produccié respon a la consideracido de les especificitats que
caracteritzen els diferents tipus de processos productius. Es tracta, conceptes dinamics i canviants que al
llarg de la historia han experimentat evolucions i transformacions de més o menys entitat donant lloc al
sorgiment de nous sectors productius. Han evolucionat d'acord amb la imparable sofisticacié de la vida
que ha condicionat el desenvolupament de noves solucions tecnologiques, que no només han determinat
el grau d'eficiencia i eficacia de les respostes ofertes a les noves necessitats que han anat sorgint en les
diferents etapes historiques, sind també les transformacions i els avengos de certes branques de I'activitat
economica que, finalment, han acabat per emancipar-se del sector originari i troncal, donant lloc a nous
sectors productius.
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Tradicionalment en distingim tres SECtors.

e El sector primari o agropecuaria partir de les seves activitats, obté el producte dels recursos
naturals, transformant-lo en primeres matéries no elaborades destinades a la produccid
industrial i a I'abastament de determinats tipus de serveis. Inclou I'agricultura, la ramaderia, la
silvicultura, la caga i la pesca, pero no aixi la mineria ni I'extraccié de petroli, que es consideren
part del sector industrial. Es tracta, per tant, del sector de les fonts primaries de recursos, que
inclou tant els recursos naturals renovables com els no renovables.

e El sector secundari o industrial: compren totes les activitats economiques d'un pais
relacionades amb I'extraccid i la transformacié industrial de matéries primeres en béns o
mercaderies, que s'utilitzen tant com a base per a la fabricacié de nous productes com per
proveir directament les necessitats del mercat, mitjancant distribuidors i comerciants, els
quals ja s'adscriuen al sector terciari. Es divideix en dos subsectors: I'industrial extractiu
(industria minera i petrolifera) i I'industrial de transformacid (envasament, embotellament,
manipulacid i transformacio de primeres matéries i/o productes semielaborats...).

e Elsector terciari o de serveis: inclou les activitats que no produeixen una mercaderia com a
tal, pero que s'encarreguen de proveir el mercat de béns i serveis i que, per tant, esdevenen
necessaries i fonamentals per al funcionament correcte de I'economia en general. Inclou el
comerg, les industries hoteleres i de restauracid, el transport, els serveis financers, les
comunicacions, els serveis d'educacid, els serveis professionals, les administracions
publiques...

Els dos primers sectors produeixen béns tangibles i, per aixd, es consideren sectors productius;
en canvi, el terciari es considera estrictament un sector no productiu, ja que no produeix béns tangibles
malgrat ser, tanmateix, una importancia vital per a la construccié d'una economia nacional solida i
fonamental en I'estimaciod del PIB de qualsevol pais desenvolupat (o en vies de desenvolupament).

A Espanya, i en concret des de 1980 fins a I'actualitat, s'ha registrat una disminucié progressiva
de la contribucié de la industria a I'ocupacid, un fet al qual es podria sumar la progressiva i creixent
desocupacio al sector primari, experimentada d'una manera constant des de la decada dels 60 del segle
XX i especialment encoratjada durant el que es coneix com |'época del desenvolupisme.

A |'altra banda de la balanga, hi ha I'alta competitivitat del sector serveis a Espanya, no només al
comerg interior siné també pel que fa a la inversié espanyola a I'exterior, especialment als sectors bancari,
de distribucié, transport i logistica , enginyeria, gestid i construccié d'infraestructures (aeroports,
autopistes, etc.), aiglies i residus, al sector hoteler, i els sectors de produccié i distribucié d'energia
(incloses les energies renovables), assegurances, telefonia, etc.

L'espectacular evolucio experimentada per les TIC en els darrers anys ha propiciat I'emancipacio
de certes activitats econdmiques amb caracteristiques i especificitats propies, que han acabat per quallar
i donar a llum nous sectors productius a banda dels tradicionals:

e El sector quaternari o sector de la informacié: neix de R+D+i, de la investigacid, el
desenvolupamentila innovacid; unes activitats propies del sector secundari i industrial pero que,
per la seva importancia estratégica i les seves maneres propies de produccié, actualment
permeten parlar-ne com un sector diferenciat de la resta.

e El sector quinari o cinquée sector: s'hi agrupen activitats tradicionalment catalogades com a
serveis, pero que amb el temps han aconseguit guanyar protagonisme i dotar-se de formes i
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models productius amb caracter propi. Especialment destacat ha estat el rol exercit per les
industries culturals i de I'entreteniment, I'educacio o la sanitat.

6. TIPUS D'EMPRESA

Les empreses es poden classificar atenent diversos criteris, alguns son imprecisos i discutits com ara el de
dimensid, pel que fa a considerar-les com a grans, mitjanes o petites.

6.1. Segons la vostra area d'activitat

e Sector primari: Inclou les empreses que realitzen activitats referents als recursos naturals, per
exemple, empreses agricoles, ramaderes, pesqueres o forestals

e Sector secundari: Inclou les empreses que es dediquen a activitats transformadores o industrials,
transformen fisicament uns béns en altres estris per al consum; per exemple, empreses de
construccid, de produccid d'energia electrica, o de fabricacié de qualsevol bé

e Sector terciari: Inclou les empreses de serveis i les comercials, per exemple, un hipermercat, una
farmacia, un banc, una agéncia de viatges, un restaurant, un bufet d'advocats, un col-legi, una clinica,
un diari, etc.

6.2. Segons la propietat del capital

e Empreses publiques: El seu capital pertany integrament a I'Estat, comunitats autonomes, diputacions,
ajuntaments o altres ens publics; per exemple, RENFE o Correus

e Empreses privades: La seva capital pertany a persones fisiques o juridiques particulars, per exemple,
Nestlé, Zara, el bar del nostre barri, o el quiosc on comprem el diari

e Empreses mixtes: SOn aquelles empreses la propietat de les quals esta compartida entre I'Estat i
particulars, per exemple, Altadis (antiga Tabacalera)

6.3. Segons la seva mida

El criteri de la mida per classificar les empreses és molt incert i discutit entre els economistes, ja que la
idea d'empresa gran, mitjana o petita depén del sector i també del pais on se situa, per exemple un petit
banc a Espanya, pot ser una gran empresa en un pais subdesenvolupat.
Per aixo s'utilitzen diversos criteris per a aquesta classificacié, els més usuals sén:

e Volum de facturacié

e Nombre de treballadors

e  Actiu empresarial

e Beneficis bruts

e Capital social

6.4. Segons el procés productiu

e Empreses comercials: S6n les que compren i venen el producte sense transformar; per exemple, una
llibreria, una farmacia o una joieria
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e Empreses industrials: Son les que compren matéries primeres i les utilitzen en un procés productiu
amb I'ajuda de ma d'obra i maquinaria per elaborar un producte nou que es vendra al mercat; per
exemple, una empresa que compra raim i elabora vi a partir d'ella

e Empreses de serveis: S6n aquelles que no ofereixen béns, sind que presten serveis; per exemple,
una agéncia de viatges, una empresa d'assegurances, una consulta medica, un bufet d'advocats

6.5. Segons la seva naturalesa juridica

Es el criteri més utilitzat per diferenciar unes empreses de les altres, aquesta classificacié atén com la
legislacid caracteritza cadascuna de les empreses i com han de funcionar legalment. La normativa
espanyola permet una gran varietat de modalitats d'empresa, permetent a cada empresari o socis triar la
que s'adapti més a les seves circumstancies i interessos personals.

Les caracteristiques que diferencien unes formes juridiques d'altres sén el nombre de socis, la forma
d'accés a la propietat de I'empresa, la responsabilitat davant de tercers i el govern i la representacio de
I'empresa.

Les societats personalistes son aquelles en que compta la persona del soci amb independéncia de
I'aportacié economica realitzada, es caracteritzen per:

e la condicié de soci és intransmissible.
e |a responsabilitat dels socis pels deutes socials davant de tercers és personal i il-limitada.
e |’administracié de la societat correspon als socis.

Societats capitalistes son aquelles en qué compta l'aportacié economica (capital) realitzada amb
independéncia de la identitat de la persona del soci que en realitza, es caracteritzen per:
e la condicié de soci és transmissible
e la responsabilitat dels socis pels deutes socials davant de tercers esta limitada a I'aportacid
economica realitzada
e [|'administracié de la societat no respon als socis

Empresa individual

e Es un tipus d'empresa on una sola persona fa en nom propi l'activitat comercial, industrial o
professional.

e Respon amb tot el seu patrimoni present i futur als deutes que pugui contraure el seu negoci,
per tant, la seva responsabilitat és il-limitada

e El govern, la gestid i la representacié de I'empresa li corresponen, encara que pot nomenar
apoderats que actuin en nom seu

e No es requereix un capital minim per constituir-la

e Tributa a través de I'IRPF (Impost sobre la Renda de les Persones Fisiques) ja que el benefici de
I'empresa es considera individual

e Llarad social, és a dir, el nom de I'empresa, ha de ser el del titular

Comunitat de béns
Es una modalitat intermédia entre empresa individual i societat, s'hi agrupen diverses persones que posen
en comu béns o diners amb la intencid de crear un fons patrimonial destinat a I'explotacid d'una empresa,

actuen sota un nom comu, pero als seus integrants s'hi us apliquen les caracteristiques de I'empresari
individual.
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e Laresponsabilitat dels comuners és il-limitada

e No hi ha capital minim per a la constitucid

e  Elregim juridic dels comuners al transit mercantil és el d'empresaris individuals, encara que actua
amb una denominacié comuna

e L'empresa no té una personalitat juridica diferent de la dels integrants.

e Ladenominacio sera la dels socis, acabant sempre en "comunitat de béns o la seva abreviatura "CB"

o A efectes fiscals, els beneficis es dividiran entre els comuners en proporcié a la seva participacié a
la comunitat de béns i integrara la base imposable d'aquests a I'IRPF, pero el subjecte passiu de
I'IVA sera la comunitat de béns i no els comuners individualment

Societats regulades al Codi de Comerg (Col-lectiva, Comanditaria i Comanditaria per accions)
Societat col-lectiva:

e Es una societat personalista integrada per dos o més socis que s'uneixen per desenvolupar una
activitat comuna

e  Peralaconstitucio de la societat és necessari un minim de dos socis, pero no hi ha cap limit maxim.

e Larad social ha de contenir el nom de tots o d'algun dels socis, afegint-hi en aquest cas I'expressio
"i Companyia", o la seva abreviatura "i Cia."

e Les aportacions dels socis poden ser economiques (béns, diners o drets) o consistir en feina
personal. Als socis que aporten exclusivament treball personal se'ls anomena socis industrials, als
primers se'ls anomena socis capitalistes

e No hi ha minim legal quant al capital social.

e La condicid de soci és intransmissible, llevat del consentiment dels altres socis.

e Laresponsabilitat dels socis pels deutes socials davant de tercers és personal, il-limitada i solidaria.

e L'administracié de la societat pot ser assumida per tots els socis, llevat de pacte exprés en contra
a favor d'algun o alguns d'aquests.

Societat comanditaria simple

e La societat comanditaria és una varietat de la societat col-lectiva, sent també una societat
personalista

e La seva caracteristica principal és I'existéncia de dos tipus de socis: els socis col-lectius (que
responen dels deutes socials de forma personal, il-limitada i solidaria) i els socis comanditaris (la
responsabilitat dels quals esta limitada a I'aportacié econdmica realitzada)”.

e Larad social ha de contenir el nom de tots, d'algun o d'un dels socis col-lectius només, afegint en
aquest cas l'expressié "i companyia", i en ambdds casos s'ha d'afegir I'expressié "societat en
comandeta".

e Perala constitucio de la societat és necessari un minim de dos socis, un dels quals necessariament
ha de ser col-lectiu, pero no hi ha cap limit maxim.

e L'administracié de la societat només pot ser assumida pels socis col-lectius i queda prohibida als
socis comanditaris.

Societat comanditaria per accions
e La societat comanditaria per accions és un tipus especific de societat comanditaria, perd molt

influenciada per la societat anonima (la societat capitalista per antonomasia), per aixo la podem
qualificar com a societat capitalista.
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e la seva caracteristica principal respecte a la societat comanditaria simple és que el capital aportat
pels socis es divideix en accions.

e La rad social ha de contenir el nom de tots, d'algi o d'un només dels socis col-lectius, o bé una
denominacio objectiva amb la indicacié necessaria de "societat comanditaria per accions" o la seva
abreviatura "s. com. per a."

e Per ala constitucié de la societat és necessari un minim de dos socis, un dels quals necessariament
ha de ser col-lectiu, pero no hi ha cap limit maxim.

e Laresponsabilitat dels socis col-lectius pels deutes socials davant de tercers és personal, il-limitada
i solidaria, mentre que la dels socis comanditaris esta limitada a I'aportacié economica realitzada.

e En estar dividit el capital social en accions, la transmissié lliure de les mateixes suposa la transmissio
de la condicid de soci.

e Als socis col-lectius els seran aplicades les regles de la societat col-lectiva i als socis comanditaris les
normes de la societat anonima.

Societats de responsabilitat limitada:

e Esla societat capitalista la forma juridica de la qual estd més estesa actualment. Es considera la
forma juridica més apropiada per a societats petites, amb un nombre escas de socis i capital social
reduit.

e La seva caracteristica principal és que el capital social, que s'integra per les aportacions
economiques de tots els socis, es troba dividit en participacions socials i els socis no responen
personalment dels deutes socials.

e Larad social és lliure, i no es pot adoptar una rad social idéntica a una altra de preexistent, i ha
d'incloure necessariament I'expressid "societat de responsabilitat limitada", "societat limitada" o
les seves abreviatures "srl" o "s|".

e La condicid de soci esta determinada per la possessio i el desemborsament de, almenys, una
participacio social.

e No hi ha un minim legal respecte al nombre de socis, i s'admet la possibilitat de constituir societats
de responsabilitat limitada unipersonals.

e Espoden transmetre les participacions socials, i per tant la condicié de soci, pero hi ha restriccions
i limitacions establertes pels mateixos estatuts de cada societat i la legislacio vigent (dret de
tempteig en I'adquisicié de participacions dels socis sortints)

e El capital social esta dividit en participacions socials indivisibles i acumulables, que atribueixen als
socis els mateixos drets.

e El capital social no pot ser inferior a 3.005,06 €, i ha d'estar totalment desemborsat en el moment
de la constitucid de la societat.

e Només es poden fer aportacions economiques (béns o drets susceptibles de valoracié economica)
en cap cas no poden consistir en treball personal.

e La responsabilitat dels socis pels deutes socials davant de tercers esta limitada a les aportacions
realitzades.

e Lagestid i administracié de la societat es duu a terme pels organs socials seglients:

a) La junta general de socis: Organ suprem de govern de la societat, adopta els acords socials
presos per majoria de capital que expressen la voluntat social i regeixen la vida de la societat.

b) Els administradors: Es pot recollir als estatuts socials qualsevol dels models seglents:
administrador Unic; diversos administradors que actuin solidariament o mancomunadament; un
consell d'administracié com a organ col-legiat

Societat Limitada Nova Empresa
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e Esun tipus de societat capitalista, especialitat de la Societat de Responsabilitat limitada, de creacié
recent, I'objectiu de la qual és permetre la constitucié d'empreses de petita dimensié de manera
rapida i amb els minims tramits.

e Es pot realitzar la constitucié telematica en un termini de 48 hores, davant dels 60 dies requerits
per a altres empreses

e El nombre de socis minim és d’un i maxim de cinc

e  El capital minim és de 3012€; i el maxim de 120.202 €

e Laresponsabilitat dels socis és limitada al capital aportat

e Larad social esta formada pels dos cognoms i el nom d'un dels socis seguits d'un codi alfanumeéric,
més la indicacié de la Societat Limitada Nova Empresa o la seva abreviatura "SLNE"

e Els primers anys de funcionament tenen avantatges fiscals, amb ajornaments dels pagaments de
I''TPAID, de I'lmpost de Societats, i de les retencions o pagaments a compte de I'IRPF

Societat Anonima:

e Esla societat capitalista per antonomasia. Es considera la forma juridica més adequada per a
grans societats compostes per nombrosos accionistes i amb un elevat capital social.

e La seva caracteristica principal és que el capital social, que s'integra per les aportacions
economiques de tots els socis, es troba dividit en accions i els socis no responen personalment
dels deutes socials.

e Larad social és lliure, i no es pot adoptar una rad social idéntica a una altra de preexistent, i ha
d'incloure necessariament I'expressio "societat anonima" o la seva abreviatura "SA".

e El capital social es divideix en accions; I'accio, que representa una part aliquota del capital social,
confereix al titular legitim la condicid de soci i els drets corresponents com a tal.

e Totique al principi la mateixa Ilei exigia un minim de tres socis per a la constitucio d'una societat
anonima, actualment l'article 311 de la LSA (introduit després d'una reforma el 1995) admet la
possibilitat de constituir societats anonimes unipersonals, respecte al nombre maxim de socis no
hi ha cap limit legal.

e Lesaccions es poden transmetre lliurement, i per tant la condicié de soci.

e El capital social no pot ser inferior a 60.101,21€, que equivalen als antics deu milions de pessetes,
i han d'estar subscrit totalment i desemborsat en una quarta part (25%), almenys, el valor
nominal de cadascuna de les seves accions al moment de la constitucié de la societat. la part no
desemborsada de I'accié s'anomena dividend passiu.

e Només es poden fer aportacions economiques (béns o drets susceptibles de valoracio
econdmica), en cap cas no es poden fer aportacions en treball personal.

e Laresponsabilitat dels socis pels deutes socials davant de tercers esta limitada a les aportacions
realitzades o a les compromeses a realitzar.

e Els organs socials son: la junta general d’accionistes que és I'6rgan suprem de govern de la
societat, adopta els acords socials presos per majoria de capital que expressen la voluntat social
i regeixen la vida de la societat; i el consell d'administracié que és I'0rgan executiu de la societat,
encarregat de la gestid, administracié i representacié de la mateixa

Societat cooperativa:
e Es una associacié de persones fisiques o juridiques, en régim de lliure adhesié i baixa voluntaria,

amb interessos i necessitats socioecondmiques comunes per a la satisfaccié de les quals
desenvolupen una determinada activitat empresarial.
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e Els resultats economics (anomenats excedents, no beneficis) s'imputen als socis, un cop atesos els
fons comunitaris en funcié de I'activitat cooperativa que fan

e Larad social ha d'incloure necessariament I'expressié “societat cooperativa” o la seva abreviatura
“s. coop”.

e Les aportacions socials poden consistir en capital i treball, i son variables en funcid dels estatuts
socials.

e El capital social minim de cada cooperativa es fixa als estatuts i és variable.

e La responsabilitat dels socis pels deutes socials davant de tercers esta limitada a les aportacions
realitzades.

e La gestid de la societat cooperativa esta encomanada al consell rector, que és controlat alhora per
I'assemblea general de socis.

e Les societats cooperatives poden ser de dues classes:

O De primer grau son aquelles que estan integrades per almenys tres socis (la Llei de
Cooperatives de Castella-la Manxa també fixa en tres, el nombre minim de socis de les
cooperatives de primer grau).

0 De segon grau que estan integrades per, almenys, dues societats cooperatives de classe
igual o diferent.

Societats laborals:

e SOn societats, de responsabilitat limitada o anonima, en qué més del 50% del capital social és
propietat de treballadors amb relacié laboral de caracter indefinit.

e Cap soci no pot posseir més d'una tercera part del capital social per evitar que sigui una persona
com a soci qui prengui les decisions a I'empresa, llevat de societats laborals participades per I'Estat,
les comunitats autonomes, les entitats locals o les societats publiques, a les que es permet un
percentatge superior, sense assolir en cap cas, el 50%

2

e larad social ha d'incloure necessariament, segons escaigui, I'expressio “societat de responsabilitat
limitada laboral” o “societat anonima laboral”, o les seves abreviatures “sllI” o “sal”.

e Elnombre minim de socis és de tres, en no poder posseir cap soci més de la tercera part del capital
social, dels quals dos han de ser obligatoriament treballadors.

e Ales societats laborals poden existir dos tipus de socis:

e Socis treballadors:

e Disposen de participacions socials o accions, segons el cas, i alhora son treballadors de la societat.

e Socis capitalistes:

e Disposen de participacions socials o accions, segons el cas, per haver fet aportacions economiques,
pero no son treballadors

e El regim de responsabilitat, capital minim, tipus de participacions i accions, aportacions socials i
gestio sera, en cada cas, l'equivalent a la forma social especifica (societat de responsabilitat

limitada o societat anonima).
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Societat

Minim de 60,000

Limitada al capital

Consell d'Administracido o

Escriptura publica, inscripcié en el Registre
Mercantil, denominacié social Unica, organs

Empresa (SLNE)

120,202 euros

aportat

fisiques

diversos solidaris

L. euros 25% Minim de 1 . . . . -
Anonima (S.A.) (25% aportat administradors socials (Assemblea General i administracid),
desemborsat) . . L . .
informe d'auditoria obligatori
. Minim de 3,000 | . . . . L Escriptura publica, inscripcido en el Registre
Societat Limitada al capital . Administradors unics, P ) P S P o \g
.. euros (100% Minim de 1 . Mercantil, denominacié social Unica, organs
Limitada (S.L.) aportat mancomunats o solidaris . . . -,
desemborsat) socials (Junta General i administracid)
Col-lectius:

Societat il-limitada; Minim de 2 (1 .| Escriptura publica, inscripciéd en el Registre
s . L N . . Generalment els socis . o . .
Comanditaria No hi ha minim legal | Comanditaris: col-lectiu i 1 . Mercantil, denominacié social incloent

o . o col-lectius e e
(S. Com.) limitada al capital | comanditari) Societat Comanditaria
aportat
. . . L . Escriptura publica, inscripcid en el Registre de
Societat Variable, fixat en els | Limitada al capital , . P . P . P . . g
. Minim de 3 Consell Rector Cooperatives, denominacié social incloent
Cooperativa estatuts aportat N o
Cooperativa
Empresa Il-limitada, amb No requereix escriptura publica ni inscripcio
Individual No hi ha minim legal | tot el seu | Un Unic titular El propi empresari en el Registre Mercantil, pot utilitzar el seu
(Autonom) patrimoni nom o un nom comercial registrat
Societat Minim de 3,012 | . . . Minim de 1 i maxim . . Escriptura publica, inscripcid en el Registre
.. L Limitada al capital Administrador Unic o . o s
Limitada Nova | euros i maxim de de 5, totes persones Mercantil, denominacié social incloent el

nom i DNI del soci fundador

Societat Civil

No hi ha minim legal

II-limitada, amb
tot el seu
patrimoni

Minim de 2

Segons acordat pels socis

Contracte privat, no requereix escriptura
publica ni inscripcié en el Registre Mercantil,
no hi ha requisits especifics per a la
denominacid social

Taula resum de formes juridiques
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7. OBJECTIUS DE L'EMPRESA

Per Cyert i March: “Les organitzacions no tenen objectius, sin6 només els tenen les
persones”.

Aguests autors es basen que els objectius s'estableixen sobre la base de negociacions i
renegociacions entre els participants de I'empresa. S'entén per renegociacié les negociacions
resultants d'inestabilitats o desequilibris a I'estructura jerarquica i economica de I'empresa.

Ansoff s'oposa a Cyert i March, diferenciant entre els objectius dels participants o individus i
els objectius propis de I'empresa, que alhora es descomponen en Objectius Economics (destinats a
optimitzar el procés input-transformacio-output), i Objectius No Economics (que resulten de la
interaccié dels participants a I'establiment dels objectius).

En resum, I'establiment d’objectius s’infereix del medi ambient, de I'estructura interna del
sistema (incloses les caracteristiques d’administracid) i del passat de 'empresa.

Tradicionalment s'ha considerat que I'objectiu de I'empresa és I'obtencié del maxim benefici,
pero actualment no es parla d'un objectiu Unic, sind que en podem parlar de diversos, el que passa
és que normalment tots ells estan supeditats al primer, és a dir les empreses busquen altres finalitats,
pero sempre que aixo no afecti massa els seus resultats economic.

Tota empresa persegueix uns fins o objectius. Segons la classe important la formulacié dels
mateixos sera diferent. Una empresa privada intentara maximitzar els seus beneficis, una empresa gran
procurara augmentar la seva mida a mitja i llarg termini mentre que la petita empresa pretendra
mantenir la seva independéncia i sobreviure. L'empresa publica tendeix a millorar la prestacio del servei
si es finanga amb els Pressupostos Generals de I'Estat o assolir un estat d'equilibri que permeti obtenir
beneficis en un altre cas.

Tenint en compte que I'empresa és un sistema, que s'interrelaciona amb el seu entorn, els
interessos dels diferents grups que hi concorren, s'han de conciliar, tant com sigui possible, en el
moment del plantejament dels objectius.

Aixi, doncs, l'objectiu dels accionistes pot ser maximitzar el preu de I'accid, els objectius de la
direccié produir al minim cost o maximitzar la productivitat amb una garantia de qualitat, els proveidors
voldran maximitzar el preu de venda o els clients comprar maxima qualitat i garantia al minim preu.

Aixi, doncs, els objectius de I'empresa son el conjunt de resultats que vol aconseguir |'entitat
per a cadascuna de les arees importants en un periode de temps.

El conjunt d'objectius ha de complir els requisits seglients:
1. Ser conegut per tots els membres de I'organitzacio.

2. Els objectius seran precisos i si és possible quantificables, cosa que facilitara en gran mesura
el control dels resultats.

3. S'ordenaran per possibilitar la presa de decisions i evitar en la mesura del possible el conflicte.

4. Donar lloc a la participacié de tots els directius de les diferents arees al moment de
I'elaboracid.

5. Els objectius seran realistes, raonables i suposar un repte per als membres de I'empresa.

Podem classificar els objectius empresarials segons dos criteris:
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Segons la seva naturalesa:

Objectius economics entre els quals tenim:

e  Maximitzar beneficis: Els ingressos es produeixen per la venda de productes o prestacié de

serveis, sOn proporcionals a la quantitat. Els costos fan referencia al valor dels factors emprats,
poden ser proporcionals a la quantitat utilitzada, costos variables o no guardar relacié amb
aquesta quantitat costos fixos.
I =pq CT=CF+CVB1=I-CT=pqg-(CF+CV)
e Maximitzar la rendibilitat que mesura la relacié entre el benefici i altres magnituds, com ara

I'actiu o els fons propis. L'objectiu anterior hi estaria contingut.
e Creixement empresarial o increment del poder de mercat que suposa incrementar la inversié

convenientment finangada i mantenir-la augmentant els avantatges competitius davant dels
seus rivals actuals i potencials.
e Increment de la productivitat expressada com a relacié entre allo produit i el cost dels factors

emprats.
e Obijectius financers: sobre la liquiditat o I'endeutament.

Objectius socials, com poden ser:

e Creaci6 d'ocupacid.

e  Estabilitzacié de la taxa d'atura la zona on desenvolupa la seva activitat.

¢ Increment del nivell d'industrialitzacio.

e  Recuperacid de patrimoni (restauracions, ...)

e Formacio dels treballador si millora de les condicions de seguretat i higiene en |'exercici del seu

lloc.
e  Conciliacié vida laboral i familiar per als empleats.

e Tenir cura del medi ambient de manera que es possibiliti a llarg termini la continuitat de

I'empresa.
Segons I'horitzé temporal:

Objectius estratégics: S6n aquelles metes que es plantegen per a un llarg termini com I'augment de la
participacié al mercat.

Objectius tactics o operatius: Son aquells que es plantegen a curt termini com la reduccié del preu d'un
producte.

8. CONCLUSIO

Podem definir I'empresa des de multiples punts de vista o enfocaments. Un dels més utilitzats és
I'enfocament de la teoria economica i aixi definir I'empresa com a unitat econdomica de produccid,
entenent per produccid qualsevol procés que tingui com a finalitat crear o posar a disposicio dels
ciutadans els béns i serveis necessaris per a la satisfaccid dels seus necessitats. A més, hem de tenir en
compte que quan parlem de produccio ens referim tant a béns materials com a immaterials.
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En aquesta linia, una definicié de I'empresa podria ser: "El conjunt d'elements humans, técnics i
financers, organitzats i coordinats (per la direccid), orientats a obtenir una série d'objectius, actuant
sempre sota condicions de risc."

A més d'aquesta visié economicista, hem de considerar la dimensio social de I'empresa, ates que
aquesta es desenvolupa en una societat que I'afecta i a la qual afecta, complint també una funcié social
de contribuir al progrés, el desenvolupament i la millora del benestar de la societat.

L'organitzacié del procés productiu es tradueix en l'assignacid i la classificacido d'una série
d'activitats i tasques encaminades a I'eficiencia sota el principi de divisié del treball i I'especialitzacid.

Tot i aix0, les empreses tal com avui s'organitzen han anat afegint objectius al seu funcionament,
a més del de maximitzar el benefici, la produccid i I'eficiencia, en tenir en compte la seva interaccié amb
I'entorn i el factor huma associat als treballadors que empra.

D'aquesta manera hem vist I'enfocament de les relacions humanes, que té en compte les
motivacions humanes, la teoria de la contingéncia, on I'empresa s'insereix en un entorn i el medi ambient
determina la seva organitzacid interna i la teoria contractual que considera I'empresa com un intercanvi
de necessitats regulades per un contracte, com ara la d'un treballador que cedeix el temps a canvi d'un
salari i d'un proveidor que lliura la mercaderia a I'empresa a canvi d'un preu.
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L'impost sobre el valor afegit és un tribut de naturalesa indirecta que recau sobre el consum i grava, en la
forma i condicions previstes a la llei, el lliurament de béns i prestacions de serveis (efectuades per
empresaris i professionals), les adquisicions intracomunitaries de béns, i les importacions de béns. El fet
imposable és el lliurament de béns i prestacions de serveis (efectuades per empresaris i professionals),
les adquisicions intracomunitaries de béns i les importacions de béns.

El fet imposable és el lliurament de béns i prestacions de serveis (efectuades per empresaris i
professionals), les adquisicions intracomunitaries de béns i les importacions de béns.

L'impost s'aplica ala Peninsulailes llles Balears; queden, per tant, excloses de I'ambit d'aplicacid: Canaries
i Ceuta i Melilla (en canvi, aquests territoris han establert els seus propis impostos indirectes).

L'IVA mai no és un cost per a I'empresari, només ho és per al consumidor final. Per aix0, es diu que I'lVA
és un impost neutral per a I'empresari. Aixo vol dir que no importa el nombre de fases productives que
tingui un producte, ja que el consumidor paga el mateix, el valor afegit.

El mecanisme fonamental de I'IVA és la repercussié de I'IVA suportat per ’'empresari. La repercussio és
el trasllat de la carrega fiscal de I'impost. Aixi I'empresari, cada cop que ven a una altra empresa o a un
consumidor, els cobra, a més de la mercaderia I'IlVA corresponent. Aquest és I'lVA repercutit.

Quan un empresari compra un altre empresari, també li paga I'IVA; el primer en aquest cas, suporta I'lVA
(IVA suportat), fins al moment en que pugui repercutir a un altre empresari que el compri a ell, o al
consumidor final. En aix0 consisteix la neutralitat de I'lVA, en qué I'empresari sempre trasllada I'IVA
deduint o restant de I'lVA repercutit I'lVA que ha suportat.

2. IMPOSTOS A LES OPERACIONS DE COMPRAVENDA (11).

Segons la Llei 27/1992, del 28 de desembre de I'IVA, el fet imposable de I'impost esta compost per
lliuraments de béns i prestacions de serveis, adquisicions intracomunitaries i importacions de béns.

Els lliuraments de béns i prestacions de serveis realitzats per empresaris i professionals a la seva activitat
empresarial constitueixen el primer fet imposable de I'impost.

Evidentment, la Llei fa referencia a donar alguna cosa a canvi d'un preu per aixo. Parlem d'operacions de
compravenda.

Els lliuraments de béns els fan els empresaris.

Els béns no cal entendre'ls només com a sinonim d'objectes, ja que també s'hi inclouen els drets, ja que
un dret també té valor patrimonial.

Per contra, les prestacions de serveis son tota mena d'activitats que realitzen els professionals anomenats
(serveis culturals, d'oci, de restauracid, d'estetica, de defensa legal, d'assessorament, de sanitat...).

Les prestacions de serveis, doncs, les fan els professionals.

Entre empresari i professional hi ha diferencia, encara que tots dos puguin estar constituits en empreses
(una societat limitada o anonima) o ser empresari individual, etc., la llei de I'lVA defineix els Gltims per
exclusio, dient que sén els que fan I'exercici independent (no son assalariats d'altres) d'una professié o
ofici, comunament son les anomenades «professionals liberals» (advocats, arquitectes, decoradors,
enginyers, fisioterapeutes...).

Les adquisicions intracomunitaries de béns que fan els empresaris del nostre pais, quan adquireixen o
compren altres que tenen la seva empresa dins d'algun pais que pertany a la UE també constitueixen un
fet imposable de I'lVA.

Els serveis professionals es consideren prestats al pais d'origen d'aquest professional, ja que s'esgoten
guan es presten i no es poden traslladar.

Tot i que les adquisicions intracomunitaries només les poden fer els empresaris, hi ha una excepcio: quan
un particular compri un vehicle nou en un pais de la UE, es considera que esta fent una adquisicid
intracomunitaria d'un bé, i déna origen a l'impost.
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Les importacions de béns inclouen dues situacions:
e Quanunaempresa espanyola compra una altra que esta ubicada a qualsevol pais que no pertanyi
ala UE.
e Quan un particular espanyol compra a aquests mateixos paisos i vol introduir els béns a Espanya.
Si no fos aixi, comprariem béns de consum, per exemple, a Suissa, sense que tributéssim per

consumir.
EN ECONOMIA AL'IVA
COMPRES: COMPRES:

e Importacid: adquisicio de béns e Importacid: adquisicié de béns a qualsevol pais que
a qualsevol pais diferent del no pertany a la UE.
nostre e  Adquisicid intracomunitaria: adquisicié de béns a

gualsevol pais que pertanyi a la UE
VENDES: VENDES:

e  Exportacié: venda o entregues e Lliurament intracomunitari: venda o entrega de
de béns que fan els empresaris béns que fan els empresaris del nostre pais a un
del nostre pais a qualsevol membre de la UE.
altre. e  Exportacid: venda o entrega de béns que fan els

empresaris del nostre pais a altres que estan
establerts a un pais que no pertany a la UE.

LIVA grava l'augment del valor que afegeix cada frase productiva a un bé des que una materia primera,
fins que s’aproxima o ven al consumidor final. Es a dir, a cada fase productiva el bé surt de cada empresa
amb un valor superior al d'entrada. Aquesta diferéncia és valor afegit al bé.

3. REGLA DE PRORRATA.

En el procés liquidatari de I'lVA, I'empresari o professional es poden deduir les quotes d'IVA suportades a
les seves adquisicions. Quan I'empresari o professional realitza exclusivament operacions exemptes (és a
dir, que no repercuteix IVA als seus clients), no ha de fer cap procés liquidatari i, per tant, I'IVA suportat
no és deduible, per la qual cosa entrara a formar part del cost de les adquisicions.

El problema es planteja quan I'empresari o professional efectua simultaniament operacions subjectes
(que donen dret a la deduccié de I'lVA) i operacions exemptes o no subjectes (que no donen dret a la
deduccio de I'lVA).

En aquests casos, la llei ho resol a través de la Regla de Prorrata, que és un calcul aritmétic destinat a
determinar quin percentatge dins del total del negoci pertany a operacions subjectes, i prenent com a
base el percentatge resultant, procedir a deduir idéntic percentatge del quotes d'IVA suportat.

El calcul és el seglient:
index de prorrata = Vendes amb dret a deduccié x 100

Vendes totals.
En percentatge obtingut s'arrodonira a la unitat superior.

Durant l'exercici i en cada periode liquidatari, s'aplica com a prorrata provisional, la que es va obtenir
sobre la base de les dades de I'exercici immediat anterior; a la darrera liquidacié de I'any; amb les dades
tancades de |’exercici es calculara la prorrata definitiva i es procedira a regularitzar totes les dades
liguidades en periodes anteriors.
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L'aplicacid de la regla de prorrata és procedent en el cas que el subjecte passiu desenvolupi activitats
empresarials o professionals en qué efectui simultaniament lliuraments de béns i prestacions de serveis
que originin el dret a la deduccid i altres que no atribueixin aquest dret.

Hi ha, com a especialitat, la denominada Prorrata Especial, que se sol-licita voluntariament. La prorrata
especial s'aplicara en els casos seglients:

e Quan s'opti per aplicar-la en els terminis i la forma que es determini reglamentariament.
¢ Quan el muntant total de les quotes deduides en un any natural per aplicacié de la regla general
excedeixi en un 20% de la que resultaria per aplicacid de la regla de prorrata especial.

El subjecte passiu ha de portar una comptabilitat clara i determinant, mitjangant la qual es pugui establir,
sens dubte, una relacié directa entre les adquisicions, que es destinen a operacions amb dret a deduccio
i les que es destinen a operacions sense dret a deduccio.

En aquests casos, s'opera de la manera seglient:

L'IVA suportat a les adquisicions destinades a operacions subjectes es deduira integrament.

L'IVA suportat a les adquisicions destinades a operacions exemptes o no subjectes no es deduira.

L'IVA suportat a les adquisicions utilitzades de forma simultania en els dos tipus d'operacions anteriors,
es deduira, d'acord amb la regla de prorrata.

Els béns d'inversid s'hauran de regularitzar en els 4 exercicis segtients al d'adquisicio (o 9 seglients, si es
tracta d'immobles) quan entre I'index de prorrata aplicat a I'any d'adquisicid i I'index de prorrata definitiva
obtinguda a cadascun els 4 0 9 anys seglients, difereix en més de 10 punts. La regularitzacio, en el cas que
existis aquesta diferencia, es faria aplicant la férmula segiient:

IVA deduible a I'any de regularitzacio - IVA deduible a I'any inicial 56 10 anys

Hi ha dues maneres d'aplicar la prorrata:

3.1. Prorrata general

El subjecte passiu es pot deduir un percentatge de les quotes suportades que determina el quocient,
multiplicat per 100, resultant de la fraccié seglient, arrodonit per excés

e Numerador: volum total d'operacions que generen el dret de deduccid.

e Denominador: volum total d'operacions fetes amb dret i sense dret a deduccié.
Ambdds termes es calcularan per a I'any que correspongui, arrodonint-se per excés a la unitat superior.

Operacions que donen dret a deduir x 100 .
= Excés

Total operacions de I'exercici

No s'inclouen ni al numerador ni al denominador, entre altres operacions:

e Quotesde I'lVA.

e Lliuraments i exportacions de béns d’inversié.

e Operacions immobiliaries o financeres que no constitueixin I'activitat habitual del subjecte passiu.
Per al calcul del percentatge de prorrata es prendra en compte el volum total d'operacions de
I'exercici i quines donen dret a deduir, pero obviament aquestes dades només les podrem conéixer
a 31 de desembre. Tot i aix0, I''VA és un impost de liquidacié periodica, i s'han de presentar
declaracions-liquidacions trimestrals, com a regla general, o mensuals, en el cas de grans empreses
i exportadors. Com que en el moment de presentar aquestes liquidacions desconeixem les dades
necessaries per calcular la prorrata, la llei preveu el procediment seglient:

e S'aplica provisionalment el percentatge de prorrata definitiu de l'any anterior (prorrata
provisional). Es pot sol-licitar un percentatge provisional diferent quan es produeixin
circumstancies que puguin alterar-lo significativament.
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e A la darrera declaracié-liquidacié de I'impost corresponent a cada any natural, el subjecte passiu
calculara la prorrata definitiva de I'any i regularitzara les deduccions practicades al llarg de
I'exercici.

Exemple: Una empresa el percentatge de prorrata de la qual en I'exercici anterior va ser del 80%, ha
realitzat en cadascun dels trimestres d'un determinat any les operacions seglients:

PRIMER TRIM. SEGON TRIM. TERCER TRIM. QUART TRIM.
Vendes subjectes ino |, ;5 559 3.000.000 5.000.000 6.000.000
exemptes
Vendes subjectes i

1.100.000 2.000.000 400.000 500.000
exemptes
IVA suportat compres

600.000 400.000 700.000 800.000
totals

SOLUCIO:

Les liquidacions que realitzara I'empresa els tres primers trimestres de I'any, tenint en compte la prorrata
provisional del 80% de I'any anterior seran:

PRIMER TRIM. SEGON TRIM. TERCER TRIM.
IVA repercutit (21%) 840.000 630.000 1.050.000
IVA Suportat deduible
(80%) 480.000 320.000 560.000
A Ingressar 360.000 310.000 490.000

Tenint en compte les vendes realitzades al quart trimestre tenim unes vendes totals durant aquest any
subjectes a IVA de (4.000.000 + 3.000.000 + 5.000.000 + 6.000.000 = 18.000.000), sent les vendes totals
de la empresa aquests 18.000.000 més les vendes no subjectes a IVA que han estat (1.100.000 + 2.000.000
+400.000 + 500.000 = 4.000.000). D'aquesta manera les vendes totals de I'empresa durant I'any han estat
18.000.000 + 4.000.000 = 22.000.000, cosa que ddna lloc a una prorrata definitiva, que obtenim aplicant
la formula seglent:

OPERACIONES CON DERECHO A DEDUCCION _ 18.000.000
PRORRATA DEFINITIVA = - =
TOTAL DE VENTAS 22.000.000

= 0,8181 x 100 = 81,81 %

Arrodonim al nombre enter superior més proper que és un 82% que sera la prorrata definitiva que
hauriem d'haver aplicat aquest any.

Procedim a fer els ajustaments pertinents, ja que podriem haver-nos deduit un 82% de I'lVA suportat en
comptes del 80% que hem aplicat, cosa que donara un ajustament positiu a I'lVA a favor nostre.

TRIMESTRE IVA suportat al 80% IVA suportat al 82% DIFERENCIA (AJUST +)
1r 480.000 492.000 +12.000
2n 320.000 328.000 +8.000
3r 560.000 574.000 +14.000
4t 640.000 656.000 +16.000
TOTAL +50.000

3.2. Prorrata especial

Consisteix que les quotes suportades en I'adquisicié o importacié de béns i serveis utilitzats exclusivament
en la realitzacid d'operacions que donen dret a deduir, es poden deduir integrament, mentre que no
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podran ser objecte de deduccio les quotes suportades en |'adquisicid i la importacié de béns i serveis
utilitzats en la realitzacié d’operacions que no donen dret a deduir. Quan aquests béns i serveis s'utilitzen
indistintament per a la realitzacié d'ambdues operacions s'aplicara la prorrata general.

Aquesta regla de prorrata es caracteritza, per tant, per perseguir la deduccid exacta de les quotes
suportades segons I'Us que es doni als béns i serveis adquirits o importats.

La prorrata especial s'aplicara:

e Quan els subjectes passius optin per ella. L'opcid es formulara al mes de novembre de I'any anterior
al que hagi de tenir efecte o, si escau, dins del mes seglient al comengament de les activitats,
davant de la delegacié de I'AEAT que correspongui al domicili fiscal del subjecte passiu.

¢ Quan el muntant total de les quotes deduibles en un any natural per aplicacié de la prorrata general
excedeixi un 10% del que resultaria per aplicacié de la prorrata especial.

La prorrata general és més sentzilla, pero alhora menys perfecta, per la qual cosa pot suposar una deduccié
de les quotes que reporti un avantatge o un desavantatge per al contribuent. Si es veu perjudicat, haura
d'assumir el perjudici, ja que va poder optar per la prorrata especial. Pero si el perjudici és per a la Hisenda
publica, en excedir en un 10% l'import de les quotes deduibles per aplicacié de la prorrata general sobre
el qual hauria resultat d'aplicar la prorrata especial, aleshores sera d'aplicacié obligatoria la prorrata
especial. D'aquesta manera, el Tresor limita el perjudici, assumint-lo només quan no supera el 10%.

EXEMPLE: Un subjecte passiu realitza dues activitats:
e Activitat 1:origina el dret a deduir la totalitat de les quotes suportades. Vendes efectuades per
import de 4.000 euros; IVA suportat, 200 euros.
e Activitat 2:no origina el dret a deduir les quotes suportades. Vendes efectuades per un import de
1.000 euros; IVA suportat, 200 euros.
L'IVA suportat en operacions comunes a totes dues activitats és de 400 euros.

soLucio
Prorrata general: 800 x 80% = 640
Prorrata especial:
Activitat 1 200
Activitat 2 0
Quotes comunes (400x80%) 320
Total deduible 520
Comparacié
Prorrata general 640
Prorrata especial 520
L'excés puja a 120 (640-520), superior al 10% de 520 (52). S'aplicara la regla de prorrata
especial.

Quan una entitat en regim de prorrata adquireixi béns d’inversié haura de regularitzar les quotes deduides
en I'any de I'adquisicié durant els quatre anys naturals seglients o nou anys si es tracta d’'immobles.
Es consideren béns d'inversid els béns corporals, mobles, semovents o immobles que per la seva
naturalesa i funcié estan destinats a ser utilitzats per un periode superior a un any i qualsevol altre bé el
valor d'adquisicio del qual no sigui inferior a 3.005,06 euros. En qualsevol cas, no tenen la condicid de
béns d’inversid els accessoris i peces de recanvi, les execucions d’obra, els envasos i embalatges o les
robes utilitzades per al treball.
La regularitzacido només procedira si:

e La prorrata definitiva de I'any de la inversid i la de I'any de regularitzacié difereixen en més de 10

punts percentuals.
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e L'anyd'adquisicid dels béns es realitzen exclusivament operacions que originin el dret a deduccié
0 no originin aquest dret i posteriorment es modifiqui aquesta situacio.

La regularitzacio de les deduccions inicials es practicara de la manera segiient:

e 1r Es calcula el percentatge de deduccid definitiva de I'exercici de la regularitzacié i es compara
amb la prorrata aplicada a I'any de la inversio.

e 2n Si la diferencia és superior a 10 punts percentuals, calcularem la quota que s'hagués pogut
deduir si hagués adquirit el bé en I'exercici de regularitzacié.

e 3r De lareferida quota en restarem la quota que efectivament es va deduir I'any de l'adquisicid.

e 4t La quantia resultant es dividira per 5 o per 10 si es tracta d’'un immoble. El quocient resultant
sera la quantitat a ingressar o a deduir complementaria.

EXEMPLE: L’exercici 2012 s'adquireix una maquinaria el segon trimestre per un import de 100.000 euros.
Quota d’IVA suportada de 16.000 euros. Prorrata definitiva any 2011: 59%.
Les prorrates definitives han estat: 2012, 70%; 2013, 85%; 2014, 61%; 2015, 40%, i 2016, 60%.

soLucio
Any 2012:any de la inversio:
IVA suportat deduible en el moment de I'adquisicié (segon trimestre 2012): (100.000 x 16%

x 59%) 9.440
Coneguda la prorrata definitiva de I'exercici, resulta una quantia deduible el 2012: (16.000 x
70%) 11.200.
Deduccié complementaria 1.760

Any 2013:En aquest exercici es produeix una diferéncia superior als 10 punts percentuals (85%
- 70%), per la qual cosa cal regularitzar:

Quantia deduible I'any de la inversié: (16.000 x 70%) 11.200
Quantia deduible I'any de la regularitzacié: (16.000 x 85) 13.600
Deduccié complementaria: (11.200 - 13.600)/5 480

Any 2014:No és procedent regularitzar perqué no hi ha una diferencia de més de 10 punts
(70%-61%)

Any 2015:Procedeix la regularitzacio perque la diferencia és superior a 10 punts percentuals
(70% - 40%)

Quantia deduible a I'any de la inversid: (16.000x70%) 11.200
Quantia deduible a I'any de la regularitzacié: (16.000x40%) 6.400
Ingrés complementari: (11.200-6.400)/5 960

Any 2016: No escau regularitzar. La diferéncia (70%-60%) no difereix en més de 10 punts
percentuals

Si el subjecte passiu transmet els béns d'inversié durant el periode de regularitzacié, caldra fer una
regularitzacio per tot el periode que quedi pendent d'acord amb les regles seglients:

e Transmissid subjecta i no exempta. La prorrata dels anys que quedin per regularitzar i la de
I'any en que s’efectua la transmissio és del 100%. Ara bé, la deduccié complementaria que es
pugui practicar no pot excedir la quota repercutida en la transmissié del bé.

e Transmissio subjecta i exempta. La prorrata de I'any en qué es transmet i la dels anys pendents
de regularitzar sera del 0%.

EXEMPLE: Continuant amb I'exemple anterior, el bé d'inversid s'aliena I'any 2015 tenint en compte:
a. L'alienacid esta subjecta i no exempta, i I'lVA es repercuteix per un import de 2.000 euros.
b. Latransmissid esta subjecta i no exempta, i es repercuteix IVA per import de 1.500 euros.
c. Latransmissié és exempta de I'IVA.
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a. La prorrata dels anys pendents i I'any de la transmissid sera del 100%. Anys pendents: 2015 i 2016.

b. La prorrata de I'any en que s'aliena i la resta sera del 100%. Anys pendents: 2015 i 2016.

c. Laprorrata de lI'any en que es transmet i les pendents de regularitzar sera del 0%. Anys pendents:

20151 2016.

4. EXEMPCIONS

Una exempcid fiscal és la situacié en que la llei fixa o determina les activitats que, havent de ser gravades

per l'impost, queden exemptes del gravamen per determinades circumstancies de politica fiscal, com pot

ser reduir aquest impost en serveis i béns considerats basics per al ciutada, i aixi fer-los més assequibles.

Aquestes activitats es denominen a la Llei 37/1992, de 28 desembre, de I'IVA operacions exemptes. Aixd

vol dir des del punt de vista del consumidor, que per aquests béns o serveis no es paga IVA.

Es recullen, en aquest quadre, agrupades per activitats les operacions exemptes, encara que no estan

totes les establertes per la Llei:

TIPUS D'ACTIVITAT

OPERACIONS EXEMPTES

COMUNICACIO Tots els serveis prestats pel proveidor de servei postal universal i
qgue responguin a l'obligacié de servei postal universal, i no només
els serveis que hagin estat reservats a aquest operador.

SANITAT e Serveis d’hospitalitzacid o assistencia sanitaria i médica.

Serveis de psicologues, logopedes, optics i altres
diplomats a centres oficials, reconeguts per
I'administracio.

Prestacions d'estomatolegs, odontolegs, mecanics,
dentistes, protetics dentals.

Transport de malalts o ferits.

PROTECCIO DE LA INFANCIA | LA
JOVENTUT

Rehabilitacié de nens i joves.

Custodia i atencié a nens menors de 6 anys.

Realitzacié de cursos, excursions, campaments, viatges a
menors de 25 anys.

ASSISTENCIA A LA TERCERA
EDAT

També inclou assisténcia a persones amb discapacitat, refugiats,
alcoholics i toxicomans.

EDUCACIO

Escolar, universitaria, postgrau, idiomes i reciclatge
professional.

Prestacid de serveis d'autoescoles de conductors per als
permisos Ai B

CULTURA

Entrades a museus, galeries d'art, pinacoteques, parcs
zoologics...

Representacions teatrals, musicals, audiovisuals,
coreografies i cinematografiques.

FINANCES

Operacions d'asseguranca, reassegurancga i
capitalitzacio.

Lliurament d'efectes timbrats.

Diposits en comptes corrents i estalvi.
Concessio de credits i préstecs.

Girs, xecs i pagarés.

BENS IMMOBLES

Lliuraments de terrenys rustics i no edificables.
Els segons i posteriors lliuraments d'edificacions.
Arrendaments d’habitatge.

JOCS DE ATZAR

Loteries i Apostes de I'Estat, de 'ONCE.

ALTRES

Drets d’autor.
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L'exempcié ho és només per al consumidor. El professional o empresari fa adquisicions a altres empresaris
als quals abona I'lVA (IVA suportat). En el cas de dentista que presta els seus serveis, el dentista ha de
comprar material quirdrgic, medic, mobiliari, etc., pel qual paga al proveidor I'IlVA. Si I'operacié no fos
exempta, el dentista compensaria I'lVA que va suportar amb el que repercutiria al consumidor, perd en
no abonar-lo el consumidor pot passar que:
e L'empresari o professional ha de <<carregar>>amb |'impost pagat. S'anomena exempcid
limitada.
e En altres casos, la Hisenda Publica torna tot I'import de I'lVA suportat per I'empresari.
S'anomena exempcié plena.
Seria el cas d'empreses que venen béns a les Canaries, Ceuta o Melilla o a paisos que no pertanyen a la
Unid Europea, ja que en les vendes no poden cobrar I'IVA, encara que si que ho hagin suportat.

La llei 37/1992, de 28 de desembre, de I'IVA estableix clarament quines son les activitats seglients:
e  Operacions subjectes a l'impost sén aquelles en qué es compleix el fet imposable de I'IVA.
e Operacions exemptes de I'IVA, son les activitats en que es compleix plenament el fet
imposable, malgrat aixo, el legislador les eximeix de I'impost.
e Operacions no subjectes a I'IVA son les operacions en que falta algun requisit del fet
imposable, de manera que en no donar-se plenament, no fa l'impost.
El legislador vol que no hi hagi dubtes sobre les operacions subjectes a I'lVA i per exclusid i de manera
detallada, estableix les que no ho estan.
Sén operacions no subjectes:

e Latransmissio d'un conjunt d'elements corporals i, si escau, incorporals que, formant part del
patrimoni empresarial o professional del subjecte passiu, constitueixin una unitat economica
autonoma capag de desenvolupar una activitat empresarial o professional que els seus propis
mitjans, independentment que aquestes transmissions se'ls apliquin altres tributs.

e Lliuraments gratuits de mostres de mercaderies sense valor comercial estimable, per
promocionar les activitats empresarials o professionals i les prestacions de serveis gratuites
amb fins de promocio.

e Lliuraments sense contraprestacio d'impresos o objectes publicitaris sense valor comercial
intrinsec i en que figurin de manera indeleble la mencié publicitaria.

e Servicis prestats per persones fisiques en réegim de dependéncia, derivat de relacions
administratives o laborals.

e Els serveis prestats a les cooperatives de treball associats pels seus socis.

e Lliuraments de béns i prestacions de serveis realitzats directament per ens publics sense
contraprestacié o mitjangant contraprestacio de naturalesa tributaria.

e  Elslliuraments de diners a titol de pagament.

5. DEDUCCIONS

Podriem dir que les deduccions son I'eix central de I'impost. Les deduccions funcionen de la segiient
manera:

A cada fase de la produccié o distribucié I'empresari o professional cobra al seu client I''VA que
corresponen al preu a que ven el bé o el servei (IVA repercutit). Quan presenta a la Hisenda Publica la
corresponent declaracio liquidacié dedueix o resta de I'lVA que ha repercutit i que ha de tornar al Tresor,
I'IVA que aquest subjecte passiu va suportar quan els va comprar per desenvolupar la seva activitat uns
béns o serveis, per exemple, les matéries primeres, els serveis, els elements d'immobilitzat. D'aquesta
manera, només heu d'ingressar la diferéncia entre I'lVA repercutit del client i I'IVA suportat a les vostres
compres.

Es aixi com es compleix la neutralitat de I'impost per al subjecte passiu.
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En principi, podriem pensar que tot I'IVA que suporten els empresaris i professionals a les compres es pot
deduir I'IVA repercutit; aixo no és aixi.

Les deduccions tenen unes limitacions, ja que el legislador pretén que només es dedueixi logicament,
L'IVA de les compres de béns i serveis que es van utilitzar exclusivament a l|'activitat empresarial o
professional.

Certes operacions, encara que siguin de béns que s'utilitzaran per a les activitats empresarials o
professionals, les operacions exemptes limitades no donen dret a la deduccid.

La regla general a les deduccions és que el dret a la deduccid s'aplica a les quotes suportades pel conjunt
de béns i serveis que s'utilitzen en I'activitat empresarial o professional.

Un requisit d’aquesta regla general és que aquests béns estiguin directament i exclusivament dedicats a

I'activitat. La Llei creu que no compleixen aquesta condicié els seglients:

e Elsbéns que habitualment es destinin de manera alternativa o simultania a I'activitat empresarial

o professional i a d'altres de diferents (privades, personals, d'oci del subjecte passiu).

e Els béns o drets que no figurin a la comptabilitat o registres oficials de I'activitat del subjecte

passiu.

e Els béns destinats a satisfer necessitats personals o particulars del subjecte passiu, dels seus

familiars o empleats, llevat de:

- Els béns destinats a l'allotjament gratuit als locals de I'empresa del personal encarregat de

vigilancia i seguretat.

- Els serveis economics i socioculturals del personal al servei de I'activitat.

Hi ha determinats béns adquirits pel subjecte passiu que constitueixen I'excepcié a aquesta regla general

de la deduccid.

BENS AMB DRET A DEDUCCIO

NO DONEN DRET A DEDUIR

Béns d’inversid: son els béns corporals mobles,
semovents o immobles que per la seva naturalesa
estan destinats a ser utilitzats com a instrument
de treball o mitjans d’explotacié per un temps
superior a un any.

Per exemple, un taulell frigorific en un
supermercat, o una caixa registradora amb el
moble corresponent.

Béns que no sén inversioé:

e Accessoris i peces de recanvi dels béns
d’inversid.

e  Obres per reparar els béns d’inversio.

e Envasos i embalatges.

e Vestuari de treball.

e Qualsevol bé adquirit i el valor del qual
sigui inferior a 3.005,06€

Vehicles usats a:

e Transport de viatgers, mitjancant preus.

e Per ensenyar conductors o pilots, a canvi
d'un preu.

e Els usats en desplagaments professionals
de representants o agents comercials.

e  Els usats en vigilancia.

e Elsvehicles mixtos usats en transports de
mercaderies. No es consideren com a tals
els vehicles tipus ranxera o station
wagon.

e Els usats pels seus fabricants per fer
proves o assaigs.

Els vehicles automobils es presumeix que només
estan afectes a |'activitat del subjecte passiu en un
50%, que és la deduccid que es pot fer per la seva
compra, llevat que es provi el contrari.

Viatges: si es consideren despeses deduibles a
I'IRPF, també es poden deduir a I'lVA.

No es dedueixen les quotes per serveis de
desplagaments o  viatges, despeses de
manutencié o estada del subjecte passiu o del
personal, encara que estiguin relacionats amb
I'activitat.
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Aliments i espectacles. No es dedueix I'adquisicid pel subjecte passiu
d’aliments, tabac, begudes espectacles o
activitats recreatives.

Joies i objectes: son deduibles els objectes que no | No es dedueixen les joies, joies, pedres precioses
estiguin inclosos a la columna de la dreta. (diamant, robi, safir, maragda, aiguamarina, opal i
turquesa) perles, objectes elaborats amb or plati,
obres d'art, antiguitats o objectes de col-leccio.
Atencions a clients: No es consideren atencions | No sén deduibles les atencions destinades a
en mostres gratuites i els objectes de valor escas, | clients, assalariats o terceres persones.

llevat que es tracti d'una empresa publicitaria.

Requisits perque el subjecte passiu pugui aplicar la deduccié:

e Que presenti un document que justifiqui I'adquisicid i el valor del bé (factura original, o si escau,
justificant comptable).

e Que ho presenti en el termini previst

6. DEVOLUCIONS A L'IMPOST SOBRE EL VALOR AFEGIT.

Els subjectes passius les quotes suportades dels quals excedeixin de les quotes repercutides tenen a favor
seu un credit davant de la Hisenda publica, que es pot traslladar a les declaracions-liquidacions seglients
per compensar el seu import amb la quota a ingressar resultant d'aquelles, sempre que no hi haguessin
transcorregut quatre anys. Aixd no obstant, el sistema de compensacié pot resultar insuficient per a
determinats subjectes passius, quan la quantia de les quotes suportades excedeixi continuament la
guantia de les quotes repercutides. En aquest cas, procedira la devolucié de les quotes suportades en
excés.

Els subjectes passius que no hagin pogut efectuar les deduccions originades en un periode de liquidacid,
per excedir continuament les quotes suportades de les quotes repercutides, tenen dret a sol-licitar la
devolucio del saldo existent a favor seu a 31 de desembre de cada any.

La sol-licitud es formulara mitjancant la declaracio liquidacié corresponent a I'Ultim periode de liquidacio
de I'any, és a dir, cal esperar a la finalitzacié de I'exercici.

Els subjectes passius inscrits al registre de devolucions mensuals poden sol-licitar la devolucié del saldo a
favor seu existent al final de cada periode de liquidacié. En cas d’exercir I'opcid per aquest procediment,
el periode de liquidacio coincidira amb el mes natural, amb independéencia del seu volum d’operacions.

Els subjectes passius exportadors poden sol-licitar la devolucié de les quotes suportades en excés en cada
periode de liquidacid sense necessitat d’esperar a la finalitzacié de I'exercici. Per aixo han de:

a) Sol-licitar la inscripcié al Registre d'Exportadors i altres Operadors Economics.
b) Haver realitzat les operacions seglients:
e Exportacions i operacions assimilades a exportacions exemptes.
e Entregues intracomunitaries exemptes.
e Prestacions de serveis exemptes per incloure's a la base imposable de les importacions.
¢ Vendes a distancia subjectes a I'Estat membre de destinacid.

Ara bé, la devolucid no arriba a la totalitat de I'excés, sind que es limita al resultat d'aplicar el tipus
impositiu general sobre I'import total de les operacions esmentades realitzades en el periode.

Els viatgers podran deduir les quotes suportades a les adquisicions de béns, mitjancant I'oportuna
sol-licitud de devolucid. L'exempcié en el regim de viatgers es fa a través del sistema de reemborsament
de les quotes suportades.

Devolucions a empresaris o professionals establerts al TAl corresponents a quotes suportades per
operacions efectuades en altres paisos de la UE

Com a consequéencia de la incorporacio a la normativa interna de la Directiva 2008/9/CE del Consell, de 12
de febrer de 2008, s'introdueix un nou article 117 bis a la Llei de I'IVA, per tal de reduir les carregues
administratives per als contribuents per I'impost.
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Els empresaris o professionals que estiguin establerts al territori d'aplicacié de I'impost poden sol-licitar la
devolucié de les quotes suportades per adquisicions o importacions de béns o serveis efectuades a la
Comunitat, a excepcid de les realitzades en aquest territori, mitjangant la presentacid per via electronica
d'una sol-licitud a través dels models disposats a aquest efecte a la pagina web de |'Agéncia Estatal
d'Administracié Tributaria.

La recepcid i la tramitacié d'aquesta sol-licitud es dura a terme a través del procediment que s'estableixi
per reglament.

Per al regim especial de devolucio a no establerts, pero establerts a la UE, les Canaries, Ceuta o Melilla,
aquests empresaris poden sol-licitar la devolucid de les quotes suportades al TAl, d'acord amb els terminis
i el procediment que s'estableixin reqlamentariament.

Els requisits que han de complir son:

e Presentar la sol-licitud de devolucid per via electronica a través del portal electronic disposat a aquest
efecte per I'Estat membre on estiguin establerts.

e Complir amb la totalitat dels requisits i limitacions establerts a la llei per a I'exercici del dret a la
deduccid, en particular, els continguts als articles 95 i 96 d'aquesta.

e Destinar els béns adquirits o importats o els serveis dels quals hagin estat destinataris al TAl a la
realitzacio d'operacions que originin el dret a deduir d'acord amb la normativa vigent a I'Estat membre
on estiguin establerts i en funcié del percentatge de deduccié aplicable a aquest Estat.

L'Administracié tributaria pot exigir als sol-licitants, a I'Administracié tributaria de I'Estat membre
d'establiment o a tercers |'aportacié de la informacid i els justificants necessaris per poder apreciar el
fonament devolucié sol-licitada i per determinar-ne I'import correcta.

En el régim especial de devolucions a determinats empresaris o professionals no establerts al territori
d'aplicacio de l'impost, ni a la Comunitat, illes Canaries, Ceuta o Melilla podran sol-licitar la devolucid de
les quotes de l'impost sobre el valor afegit que hagin suportat per les adquisicions o importacions i d'acord
amb el procediment que s'estableixi reqlamentariament, sense més especialitats que les que s'indiquen a
continuacio:

e Els sol-licitants hauran de nomenar amb caracter previ un representant que sigui resident al TAl que
haura de complir les obligacions formals o de procediment corresponents i que respondra
solidariament amb aquells en els casos de devolucid

e Hauran d'estar establerts en un Estat en qué hi hagi reciprocitat de tracte.

Si al final de I'exercici economic, és a dir, al 303 del quart trimestre, finalment es decideix la devolucid,
hem d'estar segurs que les vies de comunicacié amb Hisenda sén les correctes. Cal verificar que I'adreca
fiscal esta actualitzada i en el cas de les societats limitades que hagin estat incloses al sistema de
notificacions telematiques, disposar d'un certificat digital. Hisenda previsiblement contestara aquesta
sol-licitud de devolucio, per dir si ens torna la quantitat directament, si ho compensa amb altres deutes
que tinguem o si sol-licita una revisié. No respondre a les vostres notificacions pot suposar una sancio.
Hisenda pot trigar de 6 a 8 mesos a fer efectiva la devolucid, o fins i tot I'any segient.

Per regla general, la devolucié d'IVA no es podra sol-licitar fins a final d'any, perdo hem de tenir en compte
que des de I'any 2009 hi ha un sistema al qual totes les empreses es poden acollir voluntariament, que és
el de sol-licitar la devolucid d'IVA mensualment, sense necessitat d'esperar que s'acabi |'exercici fiscal. Per
aixo cal acollir-se al sistema de devolucido mensual al novembre de I'any anterior al que volem que tingui
efecte. El gran inconvenient és que si surt a pagar, igualment haurem d'abonar la quantitat mensual.

7. REGIMS ESPECIALS DE L'IVA

Juntament amb el régim general de I'lVA, coexisteixen una série de régims especials que tenen per objecte
facilitar el compliment de les obligacions formals de I'impost a subjectes passius que, o bé compten amb
mitjans administratius escassos, o bé pertanyen a sectors econdmics amb caracteristiques especials.
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e  Regim simplificat

e  Régim especial del criteri de caixa

e  Régim especial del recarrec d'equivaléncia

e Régim especial d'agricultura, ramaderia i pesca

e Régim especial dels béns usats, objectes d’art, antiguitats.

e Régim especial de les agéncies de viatges

e Régim especial aplicable a les operacions amb or d’inversio

e Regim especial aplicable als serveis prestats per via electronica
e Regim especial del grup d’entitats

7.1. Régim simplificat

Es un régim especial que es caracteritza perqué la liquidacié de IVA no es fa per IIVA repercutit menys
IIVA suportat, siné en funcié duna de les quantitats economiques fixes (anomenades moduls)
establertes per Hisenda per a cada activitat que es desenvolupi.

El regim simplificat s'aplica als empresaris, professionals i les persones fisiques que, entre altres
condicions, realitzin qualsevol de les activitats incloses a I'Ordre ministerial que regula aquest régim i que
no superin el volum d'ingressos i de despeses establerts a la mateixa Ordre .

Declaracié ordinaria: els tres primers 303 De I'1 al 20 del mes seglient al trimestre que es
trimestres liquida.

Declaracid final: quart trimestre 303 Durant els 30 primers dies del mes de gener.
Resum anual 390 Es presenta de I'1 al 30 de gener.

Declaracions trimestrals

Per calcular la quantitat a ingressar trimestralment, una Ordre ministerial fixa per als moduls aplicables a
cada activitat la quantitat que cal pagar per cada modul.

La quantia dels moduls es calcula multiplicant la quantitat econdmica assignada a cada modul pel nombre
d'unitats utilitzades en l'activitat, i la suma dels moduls s'anomena quota meritada per operacions
corrents.

El subjecte passiu efectuara tres ingressos, que es calculen aplicant un percentatge especific per a cada
activitat sobre la quota meritada per operacions corrents.

Declaracid del quart trimestre
1. Tres primers trimestres. Calcul de la quota meritada per operacions corrents. Es calcula I'import total
dels moduls com ja hem explicat anteriorment.
2. Calcul de la quota suportada per operacions corrents. La quota suportada per operacions corrents és la
suma de:

e Les quotes suportades a les compres de |'exercici.

e L'1% de l'import de les quotes meritades per operacions corrents en concepte de quotes

suportades de justificacio dificil.

3. Quart trimestre. Quota derivada del régim simplificat. La quota anual derivada del régim simplificat es
calcula al final de I'exercici i sera la més gran de les dues quantitats seglients:

e Ladiferéncia entre la quota meritada i la quota suportada per operacions corrents:

e Laquota minima resultant d'aplicar el percentatge que fixa I'Ordre ministerial.

7.2. Régim especial de criteri de caixa

Es un régim voluntari al qual es poden acollir els empresaris i els professionals en presentar la declaracié
de comengament d'activitat o el mes de desembre de I'any anterior al de comengament de I'aplicacid.
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Poden acollir-se a aquest regim especial els subjectes passius amb un volum d’operacions inferior a 2
milions d’euros anuals.

Queden exclosos els subjectes passius els cobraments dels quals en efectiu respecte d'un mateix
destinatari durant I'any natural superin els 100.000 euros.

El régim especial es pot aplicar a totes les operacions realitzades al territori d'aplicacié de l'impost, i
queden excloses les acollides a algun regim especial, les intracomunitaries i les exportacions i
importacions.
e Les factures expedides contindran la mencid “Regim especial del criteri de caixa”.
e Alllibre registre de factures expedides s'ha d'incloure la informacié seglent.
1. Ladatade cobramenti el seu import.
2. El compte bancari

Els subjectes passius que rebin una factura en aquest régim especial estan obligats a incloure al seu llibre
registre les factures rebudes les dates de cobrament i el nUmero de compte bancari o el mitja de
cobrament.

Basicament, aquest regim consisteix que només s'ingressara I'lVA de les factures cobrades i es podra
deduir I'IVA de les factures pagades.

A. [IVA Repercutit

L'impost es meritara en el moment del cobrament, ja sigui total o parcial de I'import percebut.

B. IVA Suportat deduible

Les quotes suportades es poden deduir en el moment del pagament total o parcial del preu dels
imports satisfets o, si no s'ha produit, el 31 de desembre de |I'any immediat posterior a aquell en qué
s'hagi realitzat I'operacié.

C. Deduccid pels destinataris de les operacions del régim especial

Els subjectes passius no acollits a aquest regim, pero que siguin destinataris de les operacions incloses
en aquest, no podran deduir les quotes suportades que no hagin pagat totalment o parcialment
aquestes.

7.3. Régim especial del recarrec d’equivaléncia.

Es un régim obligatori aplicable exclusivament a les operacions de compravenda realitzades per
comerciants minoristes que siguin persones fisiques.
Requisits:
e Realitzin lliuraments de béns mobles o semovents sense haver-los sotmeés a procés de
transformacio.
e Que la suma dels lliuraments realitzats a clients finals superi el 80% del total dels lliuraments
realitzats.

Quan el proveidor envia mercaderies a comerciants detallistes inclosos en aquest régim, repercuteixen a
la mateixa factura de I'lVA i un recarrec especial, perd de manera separada.
El recarrec d'equivaléncia ho declara i l'ingressen, juntament amb I'lVA, els proveidors.

Es deu:
e Acreditar davant dels seus proveidors el fet d'estar sotmesos al régim especial.

e  Expedir factura quan el destinatari de |'operacio sigui empresari, o quan aixi ho exigeixi.

7.4. Régim especial d'agricultura, ramaderia i pesca

Es un régim voluntari aplicable als titulars d'explotacions agricoles, forestals, ramaderies o pesqueres
gue compleixin les condicions seglients:
e Que siguin persones fisiques.

e Que l'any anterior no hagin facturat més de 300.000€.
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Els empresaris inclosos en aquest régim no tenen |'obligacio de repercutir ni ingressar I'IVA per les vendes
dels productes obtinguts a les seves exploracions, aixi com pel lliurament de béns d'inversié utilitzats a la
seva activitat que no siguin immobles. Com a conseqiiencia, no poden deduir les quotes suportades a les
seves adquisicions. Per no poder deduir I'lVA suportat a les seves adquisicions, tenen dret a obtenir
compensacio cada vegada que venguin els seus productes. Aquesta compensacid és deduible per a
I'empresari que la paga.

La compensacio és la quantitat resultant d'aplicar a la base aquests percentatges:

Activitats agricoles o forestals 12%
Activitats ramaderes o pesqueres 10, 50%
La base de la compensacio és el preu de venda dels productes, sense incloure els tributs indirectes ni les

despeses accessories, com ara transports i embalatges, carregats separadament al comprador.
Els subjectes passius que hagin pagat les compensacions poden deduir-ne l'import i, per aixo, han de tenir
el rebut del pagament de la compensacid signat pels venedors, que constitueix el justificant de I'operacid.

Obligacions
e  Sol-licitar el NIF

e Presentar declaraciéo de comengament, modificacié o cessament d’activitats. Model 037.
e  Portar un llibre registre on s'anotin les operacions del régim especial.

7.5. Altres regims especials

e S'aplica als revenedors de béns usats

e Es caracteritza per una manera especial de determinar la base imposable per
calcular I'IlVA

e Escalcula de la manera segiient: Preu de venda (IVA inclos) — Preu de compra (IVA
inclos)

e Els subjectes passius tenen la possibilitat d'aplicar el regim general o |'especial

Regim especial dels
béns usats, objectes
d’art

e Esun régim obligatori

e Laforma de calcular la base imposable, entesa com el marge brut que té I'agéncia
de viatges

e Les agencies poden optar per determinar la base, bé operacid a operacid, o bé de
forma global per a cada periode

e Aquest regim especial consisteix en I'exempcid de I'IlVA per als lliuraments i les

Regim especial de les
agencies de viatges

Reégim especial de les adquisicions d'or d'inversié

operacions amb or | ¢ Esunaexempcid limitada

d’inversié e Es un régim obligatori a qué es pot renunciar si es compleixen els requisits que
regula el regim

Regim especial | ¢ Poden acollir-se a aquest régim especial els empresaris i professionals no

aplicable als serveis establerts a la Unié Europea

prestats per via | e Aquest régim s'aplicara a tots els serveis prestats a la Unié Europea per via
electronica electronica

Regim especial del | ¢ Podeu aplicar els empresaris o professionals que formen part d'un grup d'entitats.
grup d’entitats e Entitat dominant és la que té participacio directa o indirecta, almenys, el 50%

8. ALTRES IMPOSTOS INDIRECTES

Hi ha diferents tipus d'impostos i maneres de classificar-los segons la seva naturalesa, encara que la més
comuna és distingir entre impostos directes i indirectes. La divisié obeeix al fet imposable que graven, és
a dir, l'accio o la possessio sobre el qual s'apliquen.
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Els impostos indirectes s'apliquen sobre una manifestacié indirecta de la capacitat economica i graven la
produccio, el transit o el consum. La caracteristica principal dels impostos indirectes és que, al contrari
que els directes, no depenen de les caracteristiques personals del contribuent, siné del producte en si. Es
a dir, no repercuteixen directament sobre la renda del contribuent, sind sobre el consum que faci.

En aquest sentit, els impostos indirectes gravaran principalment el consum, de manera que els pagarem
en comprar un bé o fer servir un servei, per exemple. Aixo és el que passa amb I'IlVA, I'impost indirecte
per excel-léncia, pero no I'Unic.

Més enlla que I'IVA és una de les fonts de finangament principals de I'Estat i que altres tributs indirectes
serveixen per augmentar la recaptacio dels ajuntaments, des de I'Agéncia Tributaria expliquen el perque
de I'existéncia d'aquests impostos. En aquest sentit, justifica la seva creacid per la consideracié que el
consum d'aquests béns sobre els quals s'aplica I'impost genera una serie de costos socials, cosa certa en
casos com els impostos sobre el tabac o I'alcohol, pero no tant amb el IVA general.

VA

L'IVA o Impost sobre el Valor Afegit és I'impost indirecte més conegut i potser el que exposa millor en
queé consisteixen aquest tipus de tributs. L'IVA grava els actes de consum i esta finangat pel consumidor
final, ja que hi recau el pagament de I'impost. Es un impost regressiu, ja que no es cobra a tots els
ciutadans de la mateixa manera.

El funcionament de I'lVA és relativament senzill: cadascuna de les empreses de la cadena de produccio
d'un article o la concessié d'un servei afegeix I'lVA per participar-hi i és el consumidor final qui ha de fer
front al valor agregat. Les empreses després es poden reemborsar I'lVA suportat, que es pot definir com
el que paga pels serveis que necessita per desenvolupar la seva activitat. Esta regulat per la Llei 37/1992,
de 28 de desembre, i Reial decret 1624/1992, de 29 de desembre.

A Espanya conviuen actualment tres tipus d'IVA, el general, situat al 21%, el reduit, al 10% i el superreduit,
limitat als béns de primera necessitat i que és del 4%.

Impost sobre Transmissions Patrimonials

El nom complet és el d'Impost sobre Transmissions Patrimonials i Actes Juridics Documentats. Aquest
impost grava la circulacid de béns i drets, d'una banda, i la despesa dels diners o la renda que tinguem de
I'altra. Esta regulat pel Reial Decret 1/1993, de 24 de setembre i Reial decret 828/1995, de 29 de maig.
L'impost sobre transmissions patrimonials s’aplica, entre altres coses, a la compra de venda de béns de

segona ma on no és possible aplicar I'lVA. Quan compres un cotxe usat o un habitatge de segona ma,
pagaras aquest impost i no I'lVA. Aquest tribut esta cedit a les comunitats autonomes.

L'Estat dictamina el marc general que cal aplicar, encara que en tractar-se d'un impost cedit a les
comunitats autonomes son aquestes les que el gestionen, podent establir els augments que considerin
oportuns. En cas de no existir regulacié autonomica s'aplicara la llei de transmissions patrimonials general
amb els percentatges seglients:
® 6%,per alatransmissid de béns immobles o de la constitucid i cessid de drets reals que recaiguin sobre
aquests immobles.
® 4%, per a la transmissié de béns mobles i semovents, aixi com la constitucié de drets reals sobre
aquests.

Aix0 s'aplicara sobre habitatge, perdo també a la compra venda de cotxes. Quan compres un cotxe de
segona ma, hauras de pagar l'impost de transmissions patrimonials sobre vehicles.

Com passa amb altres tants tributs gestionats per les comunitats autonomes, una cosa és el marc general
fixat per a les transmissions patrimonials oneroses -les gratuites tributaran a I'impost de successions i
donacions- i una altra el que després fa cada CCAA. La realitat és que practicament totes les regions
apliquen alguna mena d'alga.
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Tot i aix0, la realitat és ben diferent i totes les comunitats autonomes, a excepcié de Navarra i el Pais Basc
per tenir normativa propia, apliquen alces sobre aquesta normativa general.

Impostos especials

La llista és amplia, pero en termes generals es tracta d'impostos que recauen sobre determinats béns com
son l'alcohol i les begudes alcoholiques, hidrocarburs, electricitat, tabac o la matriculacié de mitjans de
transport. Aquest tipus d’impostos estan regulats per la Llei 38/1992, de 28 de desembre i el Reial decret
1165/1995, de 7 de juliol.

La nostra imposicid indirecta es configura sobre dues figures basiques: I''VA, com a impost general
sobre el consum, i els impostos especials, que graven el consum de determinats béns. Els impostos
especials (“accisas”, segons la terminologia comunitaria) son impostos sobre consums especifics, en
els quals, a més de la seva capacitat recaptatoria, en destaca la finalitat extrafiscal, com a instruments
de les politiques sanitaria, energetica o de medi ambient.

A nivell comunitari, els IIEE estan harmonitzats. En aquest sentit, a:
e Els sistemes fiscals de tots els estats membres de la Comunitat Europea han d'existir impostos
especials que graven el consum d'alcohol i begudes alcoholiques, productes energetics, electricitat i
tasques del tabac.
e Els Estats membres poden mantenir o introduir en qualsevol moment, en els seus ordenaments
positius, altres impostos especials diferents dels assenyalats a la lletra anterior, a condicié que no donin
lloc a controls de cap classe en els intercanvis comunitaris de productes objecte dels mateixos.

Els impostos especials es regulen a Espanya, internalitzant les normes harmonitzadores de la Unié
Europea.
Els_impostos especials de fabricacido son tributs de naturalesa indirecta que recauen sobre consums

especifics i graven, en fase unica, la fabricacio, la importacio i, siescau, la introduccid, en I'ambit territorial

intern, de determinats béns. Els impostos especials de fabricacid son els segiients:

1. Impostos especials sobre I'alcohol i les begudes alcoholiques:
1. Limpost sobre la cervesa.
2. L'impost sobre el viiles begudes fermentades.
3. L'impost sobre productes intermedis.
4. L'impost sobre I'alcohol i les begudes derivades.
2. L'impost sobre hidrocarburs.
3. L'impost sobre les feines del tabac.
4. L'impost sobre I'electricitat.

Els impostos especials es caracteritzen per ser:

e Indirectes. El fet imposable representa una manifestacié indirecta de capacitat economica i recauen
sobre el consum.

e Reals. El fet imposable no es defineix en relacié amb una persona determinada.

e Objectius. No tenen en compte les circumstancies personals del subjecte per determinar el deute
tributari.

e Instantanis. Es meriten en cada operacio.

o Monofasics. Només graven una fase en el procés de comercialitzacio (la fabricacié o la importacid).

Cal distingir entre:
1. Ambit territorial comunitari. El constituit pel territori de la comunitat (definit al Tractat Constitutiu
de la CE) amb algunes “exclusions” i amb algunes “inclusions”. Pel que fa a Espanya estan excloses les
Canaries, Ceuta i Melilla.
2. Ambit territorial intern. Es el territori on és aplicable la normativa interna espanyola sobre IIEE.
Aquest ambit no és uniforme ja que no a tot el territori nacional regeixen els mateixos IIEE:
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e Els IIEE harmonitzats s'exigiran a tot el territori espanyol excepte Canaries, Ceuta i Melilla. Per

tant, s'exigeixen com a impostos comunitaris.
e A les Canaries son aplicables els IIEE que graven la cervesa, els productes intermedis, I'alcohol i

les begudes derivades com a impostos espanyols.
o L'|IE sobre I'electricitat és exigible a tot el territori nacional. Per tant, s'exigeix també com a impost

espanyol.
R L Cesion (|Competencias Armonizados a(|Exigibles en||Exigibles en
CCAA ||normativas CCAA (|nivel comunitario [|Canarias’ Ceuta/Melilla’
Impuesto sobre la .
o 40% NO S NO
< ||cerveza
%
2 |flmpuesto sobre el .
8 i 40% NO Si NO
= [fvi
_:' Si. Mismo tipo
< Impuesto sobre , que Peninsula y
c < |[[productos 40% NO S Baleares NO
2 || @ |lintermedios
o || &
2l <2
_r.: o Impuesto sobre el ’
pelll | v alcohol vy las|| 40% NO S NO
Sl [|bebidas derivadas
w
~ |llmpuesto sobre ]
. 40% NO Sl NO NO
hidrocarburos
Impuesto  sobre  las .
40% NO Sl NO NO
labores del tabaco
Impuesto  sobre la .
lectricidad 100% NO NO NO SI. Tipo O
electricida
IEDMT (es IE, pero no de
fabricacion) 100% || Sobre una banda NO NO NO
abricacion
Impuesto sobre el carbdn (es .
L 0% NO S NO NO
IE pero no de fabricacién)
Sobre el tipo de
ravamen
IVMDH (es impuesto 8 o
L 100% [[autondmico y NO NO NO
indirecto, pero no es IE)
dentro de una
banda

La fabricacidé i importacié dels productes objecte d'aquests impostos dins de |'ambit territorial
comunitari i sempre que els productes "es trobin" a I'ambit territorial intern de cadascun dels impostos
(és a dir, sempre que els productes es fabriquin a I'ambit territorial intern o s'importin a I'ambit

territorial intern).

Hi ha a més una serie de suposits de no subjeccid expressament establerts per la llei, com les perdues
o minves inherents a la naturalesa dels productes objecte dels impostos especials de fabricacio,
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esdevingudes en regim suspensiu, i les perdues produides per cas fortuit o de forca més gran, que no
excedeixin els percentatges reglamentaris.

Perqué es produeixi la no-subjeccid cal que els productes es trobin en régim suspensiu, és a dir, que
I'impost especial no s'hagi meritat. L'impost no es meritara mentre els productes no es posin a consum,
és a dir, mentre romanguin a les fabriques en qué s'han obtingut o en uns llocs autoritzats per
emmagatzemar productes en régim suspensiu, anomenats diposits fiscals. Aixi evita I'aparicio de costos
financers pel desfasament temporal entre la realitzacié del fet imposable i el moment en qué es
produeix la posada a consum.

Igualment, la llei estableix una série de suposits d'exempcié en que, tot i haver-se realitzat el fet
imposable (fabricacié, importacid), per diverses raons, no resultara exigible cap impost.

De la mateixa manera, es regulen també una serie de suposits de devolucions, en qué ja s'ha meritat
I'impost a Espanya (tecnicament, ambit territorial intern) per haver posat els productes a consum. Aixo
no obstant, I'anterior, en lloc de ser consumits a Espanya, els productes sén:
1. Exportats (fora de I'ambit territorial comunitari).
2.  Enviats a altres Estats membres. Suposits:
e Els productes s'introdueixen en un diposit fiscal per ser enviats a un altre Estat membre.
e S'entreguen els productes a receptors autoritzats domiciliats a un altre Estat membre.
e S'envien o transporten els productes a persones domiciliades a altres Estats membres en I'ambit
del sistema de circulacid intracomunitaria de vendes a distancia.

Al pais de destinacié suportaran la fiscalitat corresponent. Es logic, per tant, la devolucié de les quotes
suportades préviament a Espanya.

Les bases imposables estan constituides, normalment, per unitats fisiques com ara el pes, el volum o
altres. Quan es tracta de volums, la llei necessitara la temperatura a quée s'han d'efectuar els
mesuraments, tenint en compte la interrelacié que hi ha entre temperatura i volum dels liquids
(gasolines, alcohols, etcétera).

El fet que les bases imposables dels impostos especials de fabricacié, amb les excepcions dels que
recauen sobre les tasques del tabac i I'electricitat, estiguin constituides per unitats fisiques porta com
a consequeéncia que els tipus impositius no siguin sempre ad valorem (en funcid del valor dels
productes), sind especifics majoritariament, és a dir, tants euros per unitat.

Amb caracter general, la determinacio de la base imposable es realitzara en regim d’estimacié directa,
aplicant els tipus impositius vigents en el moment de la meritacio.

Els subjectes passius han de repercutir I'import de les quotes resultants de I'aplicacié del tipus a la
base, sobre els adquirents dels productes objecte dels impostos especials de fabricacid, i aquests estan
obligats a suportar-les.

Impostos locals
Els impostos previstos a la Llei Reguladora d'Hisendes Locals, exclusivament municipals, sén cinc, tres
d'exigéncia obligatoria i dos d'establiment voluntari per part dels Ajuntaments.

Els impostos d'exigéncia obligatoria son:

Impost sobre béns immobles. Aquest impost recau sobre el valor dels béns immobles radicats al municipi
i s'origina l'obligacio del pagament per la titularitat dels immobles esmentats.

Impost sobre activitats econdmiques. L'origen d'aquest impost el constitueix I'exercici en territori
nacional d'activitats empresarials, professionals o artistiques, s'exerceixin o no en un local determinat i
estiguin especificades o no a les tarifes de I'impost. L'activitat es pot exercir a I'ambit del Municipi, pagant
la quota municipal, al de la provincia, pagant la quota provincial o a tot el territori nacional, pagant la
guota nacional corresponent.
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Impost sobre vehicles de traccié mecanica. Aquest impost té I'origen en la titularitat de vehicles de traccio
mecanica, aptes per circular per les vies publiques, siguin quins siguin la classe i la categoria.

Els impostos voluntaris son:

Impostos sobre construccions, instal-lacions i obres. Té el seu origen en la realitzacid, dins del terme
municipal, de qualsevol construccio, instal-lacié o obra per a la qual s'exigeixi I'obtencié de la llicencia
d'obres urbanistica corresponent, tant si s'obté la Ilicencia com si no. El tipus de gravamen maxim fixat
per la Llei és del 4% del cost d’execucid dels mateixos.

Impost sobre l'increment de valor dels terrenys de naturalesa urbana. Aquest impost s'origina per
I'increment de valor que experimenten els terrenys de naturalesa urbana i que es posa de manifest com
a conseqliéncia de la transmissidé de la propietat, o la constitucié o transmissié de drets reals sobre
aquests. El tipus de gravamen maxim legal és del 30%.

9. CONCLUSIO

La Llei General Tributaria defineix els impostos com "els tributs exigits sense contraprestacid el fet
imposable dels quals esta constituit per negocis, actes o fets que posen de manifest la capacitat
economica del contribuent".

El Sistema Tributari Espanyol diferencia entre impostos directes i indirectes:

Els impostos de fiscalitat directa son un conjunt de tributs sobre la renda dels particulars i sobre els
beneficis de les societats. S'apliquen sobre la renda i el patrimoni. A la Unié Europea, cada estat membre
té potestat per fixar lliurement els tipus d'impost directes, aixi com les carregues fiscals sobre |'estalvi i
les plusvalues.

Els Impostos Directes sén els seglients

e |'impost sobre la renda de les persones fisiques (IRPF)
e |'impost sobre societats (IS)

e |'impost sobre el patrimoni

e Impost sobre la Renda de No Residents

e |'impost sobre successions i donacions

Els impostos indirectes s'apliquen a les operacions de produccié i de consum. Requereixen un nivell elevat
d'harmonitzacié i afecten la lliure circulacié de mercaderiesi la lliure prestacié de serveis. La Unié Europea
ha harmonitzat impostos com I'IVA, els impostos especials de carburants, begudes alcoholiques o tabac
perqué cap modificacié unilateral d'aquests impostos falsegi la competéncia entre empreses. La
instauracio de tipus de fiscalitat minims evita efectes de distorsié importants sobre els intercanvis.

Els impostos indirectes son:
e |'impost sobre el valor afegit (IVA)
e |'Impost sobre Transmissions Patrimonials i Actes Juridics Documentats (ITPAJD)
e els Impostos Especials
e Impost sobre les cosines d'assegurances
e  Tributs sobre el Joc

En el sistema tributari de les comunitats autonomes, els que cada una estableixi en virtut de I'autonomia
financera que els és reconeguda a la Constitucié Espanyola. Pel que fa a les hisendes locals, I'impost sobre
béns immobles (IBI) i I'impost d'activitats economiques (IAE) seran, en tot cas, d'exaccié obligatoria pels
ajuntaments. S'hi afegeixen altres figures impositives de menor importancia.
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1. INTRODUCCIO

En sentit etimologic, document procedeix de la paraula llatina “documentum” (amb arrel a
“docere”, ensenyar), i té una doble accepciod o traduccié; d'una part, significa doctrina o ensenyament, i
en la segona accepcio significa prova o testimoniatge.

En aquest sentit es pot considerar document tot allo que serveixi de base per a un coneixement
0 pugui servir de testimoniatge, amb independencia del suport material en qué es contingui.

Segons la Llei 16/1985, de 25 de juny, del Patrimoni historic espanyol, “s'entén per document, a
efectes de la present llei, tota expressid en llenguatge natural o convencional i qualsevol altra expressié
grafica, sonora o imatge, recollides a qualsevol tipus de suport material, fins i tot els suports informatics.
Se n'exclouen els exemplars no originals d'edicions”.

Es aquesta una definicié excessivament amplia, que amb prou feines ens informa de les
caracteristiques del document de fitxer. Més concreta és la definicid seglient: tota expressié en llenguatge
oral o escrit, natural o codificat, recollit en qualsevol tipus de suport material, i qualsevol expressio grafica
gue constitueixi testimoni de funcions i activitats dels homes i dels grups humans, excloses les obres de
creacid i investigacio editades, aixi com aquelles que, pel seu caracter, formen part del patrimoni
bibliografic.

El document, aixi entes, és el llag i el pont entre un subjecte emissor i un altre receptor, és el
canal a través del qual es comunica o déna noticia d'alguna cosa a algu. El document no genera informacid,
sind que la conté i la transmet.

De les definicions esmentades es dedueix que els elements essencials son:

e Objecte fisic que serveix de suport de la informacié (qualsevol suport material)

e Informacio, missatge o ensenyament que es transmet al receptor.

e Sistema d’informacié al qual pertany. El suport material que contingui informacio, considerat
ailladament, no té valor documental; cal col-locar-lo en el seu context historic (en el seu temps),
en un sistema informatiu o tenir un valor de testimoni o probatori (document judicial).

Qualsevol document es pot incloure dins d'algun dels apartats seglients

e Minuta, esborrany o escrit preparatori de que parteix 'original. Actualment la seva funcio pot ser
exercida per una cinta magnetofonica on es grava la minuta verbal del document.

e Original, és el document fet per voluntat del seu autor i conservat en la matéria i la forma en que
es va emetre, i pot ser autograf, escrit de puny i lletra del seu autor; heterograf, redactat per una
altra persona, encara que per voluntat del seu autor i, per tant, valid per aquest.

e Copia és una reproduccié de I'original. Des del punt de vista administratiu, les copies poden ser:

0 Simples: quan és realitzada per un particular que no té autoritat per garantir-ne
I'autenticitat.

0 Certificada: la fa I'administraci6 competent que garanteix l'autenticitat mitjancant
diligéncia.

0 Compulsada, copia simple feta pel particular i certificada la seva autenticitat per
I"administracié.

L'article 4 de la Llei d'arxius publics disposa que son documents tota expressio en llenguatge
natural o codificat i qualsevol altra expressié grafica, sonora o en imatges, generats o reunits en qualsevol
suport material per les persones, fisiques o juridiques, publiques o privades, en I'exercici de les seves
activitats.

Aixi mateix, per a aquesta llei es consideren documents integrants dels arxius:
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e Els documents resultats de procediments regulats per una norma juridica.

e Els documents que sense estar regulats per normes de procediment especifiques serveixen les
persones i les institucions com a elements d'informacié i coneixement.

e Els documents en suports especials com ara mapes, planols, fotografies i audiovisuals.

e Els fitxers de dades automatitzats.

e Els documents en suport electronic.

2. ARXIU

L'Administracio produeix diariament un gran volum de paper, és a dir de documents, que es
tramiten dia a dia i que al final de I'any suposen una quantitat de documentacié for¢a important que cal
controlar. A més, amb la introduccié de les tecnologies de la informacié a la gestié dels processos
administratius, la informacié es desmaterialitza en multitud de bases de dades o registres dispersos.
D'aquesta manera, actualment ja es pot parlar d'una banda de l|'organitzacid dels expedients
administratius en paper i de I'altra dels documents electronics.

L'Administracio es defineix per excel-léncia pel caracter de servei public, que serveix amb
objectivitat a l'interés general; per aquesta rad, els ciutadans en les seves relacions amb les
administracions publiques tenen dret:

- A coneixer, en qualsevol moment, |'estat de tramitacié dels procediments en qué siguin

interessats, i obtenir copies dels documents continguts en ells...

- A l'accés a la informacié continguda als arxius i registres segons els termes previstos a la

Constitucio.

Per poder garantir aquests drets hem de tenir els documents degudament organitzats per tal que
puguin ser consultats pels ciutadans.

L'eficacia de les administracions publiques; és a dir, una documentacié ben organitzada, no
emmagatzemada simplement, és un punt de suport per a la simplificaciéd i la racionalitzacié dels
procediments administratius.

La documentacid produida per I’Administracié publica forma part del Patrimoni Documental. El
Patrimoni Documental es defineix com un bé que s'ha elaborat diariament generacio rere generacio, que
és propietat de tots i que en el contingut testimonia la nostra existencia passada i present. Els arxius tenen
I'obligacid de conservar-lo i custodiar-lo no només per al seu Us o gaudiment per les generacions actuals,
sind per a les futures. L'eliminacid de documents té el caracter de procediment especial de les
administracions publiques i només es poden eliminar aquells documents sobre els quals s'hagi emes
dictamen per part de la Comissié Qualificadora de Documents.

3. ARXIU A L'ADMINISTRACIO PUBLICA

A les administracions publiques els arxius s'organitzen dins d'un sistema, aixo vol dir que els
documents no sempre romanen al mateix lloc, altrament les oficines no tindrien capacitat per recollir tots
els documents generats per una institucio al llarg de la seva historia . Com és logic, a mesura que els
expedients van sent tramitats (perden la seva vigéncia administrativa) o disminueix la freqiiencia de la
seva consulta, van sent traslladats dels arxius de cadascuna de les oficines o unitats administratives de
que esta composta una institucid, a un Arxiu Central o General. Els documents d'arxiu sén els mateixos
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des que es produeixen a I'oficina fins que tenen un valor historic, per tant, passen per diferents etapes i
correspon a cada etapa un tipus de fitxer diferent.

e  Fitxers de gestié o oficina. Recull la documentacié a cadascuna de les oficines i de les seves
seccions o qualsevol altra unitat administrativa, és a dir, a |I'etapa inicial o activa del cicle de vida
dels documents, mentre dura el procés de tramitacié o el seu nivell d'utilitzacié per part de les
persones que tramiten els expedients és elevat.

e Arxiu Central. Recull i custodia la documentacié administrativa procedent dels arxius de gestid o
d'oficina, una vegada transcorregut el periode de permanéncia. Quan els expedients han estat
tramitats el seu Us i consulta és menys freqlient, per tant, passaran a aquesta fase d'arxiu per tal
de no acumular documentacio a les oficines, en general, sense espai.

e Arxius Intermedis i Historics. Es tracta de la darrera fase del tractament de la documentacio, és
a dir, la destinacié definitiva dels expedients que es van iniciar a I'oficina.

4. DESCRIPCIO

El principi fonamental és el caracter Unic dels documents, fet que suposa que el document a arxivar és
irrepetible.
Aquest principi d'unicitat ve donat per:

- Integritat, referent a les caracteristiques internes i externes.

- Autenticitat, es correspon amb el seu autor, data i lloc, és a dir, no és fals, cosa que no vol dir
que sigui verag.

- Objectivitat, referent a la relacié del document amb el fet documental.

Es consideren arxius els conjunts organics de documents reunits, generats o conservats per les persones
fisiques o juridiques, publiques o privades, en I'exercici de les seves activitats per a la gestid
administrativa, la informacid, i si escau, la cultura.

Sén dependencies d’arxius les institucions, edificis, locals o instal-lacions on es conserven i custodien.
També es consideren fitxers:

- Conjunts de documents de titularitat publica, organitzats o no, reunits, generats o conservats per
persones, fisiques o juridiques, publiques o privades.

- Els centres de documentacio creats per les institucions publiques.

- Els registres de les administracions publiques integrants es regeixen pel que disposen les
disposicions especifiques i els sdn aplicables supletoriament el que estableix la Llei per als arxius
publics.

4.1. Caracters del document de fitxer.

Els documents de fitxer estan dotats amb caracters essencials, interns i externs.
Els caracters externs responen al material del document com a suport o materia mitjancant el qual es
transmet el contingut en ell, podent ser:

- Textuals, transmeten el missatge per mitja de I'escriptura, sent el més comu el paper, encara que
hi sol haver documents en pergami (fons medievals).
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- Grafics, en qué el missatge esta representat mitjangant formes, colors o signes, podent ser escrits
0 impresos.

- Format, que fa referencia a la configuracio fisica del document i a la manera com s'ha conservat.

- Audiovisuals, la caracteristica dels quals no és la de reflectir un fet, sind reproduir-lo, per
exemple, video.

- Signes especials i visibles, com ara segells, inicials.

Els caracters externs permeten diferenciar els documents per classe.
Sén caracters interns els que fan referencia al contingut del document, com s'organitza:

- Llengua.

- Autor, persona o entitat juridica en nom del qual es redacta.
- Destinatari, a qui s'adreca.

- Contingut, tema, negoci o missatge.

- Origen funcional

- Datailloc.

L'analisi dels caracters interns i externs permet diferenciar-los per les tipologies que poden ser
diplomatiques o juridiques. Cada tipus de document déna lloc a una série documental en repetir-se, que
constitueix I'agrupacié documental més simple que podem trobar en un arxiu.

Des d'un punt de vista juridic, els documents poden ser publics i privats.
Sén publics els que el fan el funcionari o el representant del Govern, o entre particulars amb intervencid
d'una autoritat publica (escriptura, pe). Podem distingir:
- Documents oficials o administratius, emanen de funcionari o representant del Govern.
- Documents professionals, entre particulars amb intervencié de qui és revestit d'autoritat
administrativa.
Privat, es realitza entre i per particulars.

4.2. Valor legal o administratiu i historic dels documents.
El document té dos valors fonamentals segons la informacié que proporciona:

- Primari, es relaciona amb la qualitat d'original, testimoni, prova o garantia d'un acte de
naturalesa juridica, productor de drets i deures. “Administratiu o legal”.

- Secundari per la mateixa esséncia de transmissor d'una informacid. Font de documentacio per a
investigadors. Valor historic que al contrari que el legal és “en potencia”.

El cicle vital pel qual passa el document, des de naixement fins a consideracié com a font historica, és el
que ddna lloc a I'edat dels documents:

- Edat administrativa, Unic valor primari, Us i consulta pels qui intervenen en la seva creacio.
- Edatintermedia no Us diari a I'Administracio, pero si freqlient o ocasional.

- Edat historica, valor secundari, font d’informacid, consulta i Us per I’Administracid és nul-la.
Aquestes edats permeten els tres tipus de fitxer.

Segons l'art. 14 respecte a les relacions electroniques amb I'administracio, les persones fisiques podran
fer-ho indistintament i optant en qualsevol moment per mitja electronic o paper fisic. S'especifica a |'art.
41.1.b que s'hauran de fer constar mitjancant els models normalitzats la manera com volen ser notificats
en cada moment. No obstant aixo, I’Administracid podra notificar electronicament a col-lectius de
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persones fisiques per rad de la seva capacitat economica, técnica, dedicacio professional, o per quedar
acreditat que tenen accés i disponibilitat dels mitjans electronics necessaris.

Sera obligatori el mitja electronic per a: les persones juridiques, les entitats sense personalitat juridica, els
professionals amb col-legiacié obligatoria i els empleats publics a la seva feina a I'administracio.
S'exceptua la notificacié electronica a aquests interessats en el cas de notificacid sol-licitada
presencialment a I'oficina administrativa o notificacié realitzada per un agent public (policia).

5. ORGANITZACIO DE LA DOCUMENTACIO A L'ADMINISTRACIO PUBLICA

Els documents sén una conseqiiéncia necessaria i inevitable de I'activitat administrativa, i els
arxius es produeixen dia a dia per I'acumulacié d’aquests documents. L'Arxiu esta format pel conjunt
organic de documents de qualsevol data, format, suport o material, generats o rebuts per cada organ o
unitat administrativa, aixi com per les persones fisiques al servei de les administracions publiques, a
I'exercici de tota la seva activitat . Aquests documents, poden estar en qualsevol suport, és a dir, poden
ser textuals, grafics, sonors, fotografics, audiovisuals o informatics, han d'estar organitzats i conservats
perque serveixin per a la gestio i informacié administrativa, per al servei als ciutadans, aixi com per a la
investigacid i la cultura.

Es a dir, formen part del fitxer els documents que sén Unics i originals, perqué aquest document
és |'inic que existeix per resoldre un tramit concret i per aixo han d'estar registrats.

5.1. Concepte de registre.

Segons I'Art. 5 al Registre Electronic d'Apoderament (REA) de I'Administracié Publica, es pot inscriure
qualsevol apoderament, del qual s'obtindra notificacié del registre per a la seva inclusié a I'expedient
administratiu i tindra caracter d'acreditacid. El REO haura d'interoperar amb el: Registre de la Propietat,
el Registre Mercantil i els Protocols Notarials.

Segons l'art. 12, I'administracié assistira als ciutadans que ho desitgin en I'ds dels mitjans electronics
(sol-licituds, signatura, etc.). Si el ciutada no té mitjans o no ho sap, podra demanar I'assistencia d'un
funcionari perqué ho faci al seu lloc, fent-ho constar. (El mateix recull I'article 13. b).
El Registre de documents esta regulat a I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques ( BOE de 02-10-2015) indicant:
Els documents que els interessats dirigeixin als organs de les administracions publiques podran presentar-
se:

a) Al registre electronic de I'Administracio o Organisme al qual es dirigeixin, aixi com als altres registres

electronics de qualsevol dels subjectes a qué es refereix I'article 2.1.

b) A les oficines de Correus, en la forma que s'estableixi per reglament.

c) A les representacions diplomatiques o oficines consulars d'Espanya a I'estranger.

d) A les oficines d’assisténcia en materia de registres.

e) A qualsevol altre que estableixin les disposicions vigents.

A. Doctrinal.
Nombroses definicions:
- Padré i matricula.
- Lloci oficina on es registra
- Departament especial a diverses dependéncies de I'Administracié Publica on es lliura, anota i
registra la documentacio referent a aquesta dependéncia.
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- Llibre a manera d'index on s'apunten les noticies o les dades.
Podem dir que “registrar” és inscriure en una oficina determinats documents i “registre” és el llibre
on es fan aquestes inscripcions i anotacions dels documents expedits o rebuts a I'oficina o organisme.

B. Legal.

Els organs administratius portaran un registre general en qué es fara el corresponent
assentament de tot escrit o comunicacié presentat o rebut, en qualsevol unitat administrativa propia.
També la sortida d'escrits i de comunicacions oficials adregades a altres organs o particulars.

Els organs administratius podran crear a les unitats administratives corresponents de la seva
propia organitzacid altres registres per tal de facilitar-ne la presentacid. Aquests registres auxiliars ho
seran del general.

Els assentaments s'anotaran en ordre temporal de recepcié o sortida i indicaran la data del dia
de recepcid o sortida.

Conclos el tramit de registre, els escrits seran cursats als seus destinataris.

Els registres generals s'han d'instal-lar en suport informatic.

El sistema ha de garantir la constancia d'un nimero, un epigraf expressiu de la seva naturalesa,
la data entrada, la data i I'nora de presentacio, la identificacié de l'interessat, I'organ administratiu
remitent, i la persona a qui s'envia i la referéncia al contingut.

El sistema garantira la integracid informatica al registre general de les anotacions dels restants
registres.

Cada Administracid establira els dies i horari en qué han de romandre oberts els registres.

Hauran de fer publica i actualitzada la relacié d’oficines de registre, sistemes d’accés i els horaris.

Es poden crear registres telematics. Aixo permetra la presentacio cada dia 24 hores. La recepcié
en dia inhabil s'entendra al segiient habil.

5.2. Classificacio dels registres.

A. Registre comuns:
- Registre General. - R. d'Entrada de Documents. — R. de Sortida de Documents.

B. Registres especifics:
Molts: de la propietat, personal, mercantil,...

Segons I'Art. 16 el Registre Electronic General (REG):

e Registrara qualsevol acte administratiu.

e Garantira la proteccio de dades personals.

e Els documents presentats en paper es digitalitzaran per incorporar-los a I'expedient electronic.

e Remetra cada document telematicament a l'oficina administrativa responsable de la seva
tramitacio.

e El RGE de cada administracid funcionara com a portal que facilitara I'accés als RGE de les altres
administracions.

6. FONS DOCUMENTALS

Els documents es poden classificar d'acord amb el que disposa el Manual de documents
administratius publicat pel Ministeri d'Administracions publiques, segons la declaracié que contenen a:
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6.1. Documents de decisid.

La resoluci6 (art. 89 LRJ-PAC)

Es el document que posa fi al procediment i decideix totes les qiiestions plantejades pels
interessats i aquelles que se'n derivin.

Quan siguin qlestions connexes no plantejades pels interessats, I'0rgan competent podra
pronunciar-se sobre aquestes, posant-ho abans de manifest a aquells per un termini no superior a quinze
dies, perque formulin les al-legacions que estimin pertinents i aportin, si escau, els mitjans de prova.

En els procediments tramitats a sol-licitud de l'interessat, aquesta sera congruent amb les
peticions formulades, sense que en cap cas pugui agreujar la seva situacid inicial, i sense perjudici de la
potestat de I"'administracié d’incoar d’ofici un nou procediment, si escau.

Les resolucions contindran la decisié, que sera motivada amb succinta referencia de fets i
fonaments de dret, en els suposits establerts a I'art. 54.

Expressaran, a més, els recursos que contra la norma procedeixin, organ administratiu o judicial
davant del qual s'hagin de presentar i termini per interposar-los, sense prejudici que els interessats puguin
exercitar qualsevol altre que considerin oportd. En cap cas l'administracié no podra abstenir-se de
resoldre el seu pretext de silenci, foscor o insuficiencia dels preceptes legals aplicables al cas, encara que
podra resoldre la inadmissié de les sol-licituds de reconeixement de drets no previstos en |'ordenament
juridic o manifestament sense fonament, sense perjudici del dret de peticié previst per l'art. 29 de la
Constituciod.

L'acceptacio d'informes o dictamens servira de motivacio a la resolucié quan s'incorporin al text.

L’acord.

Sén les decisions que adopten els 6rgans competents sobre la iniciacid. Les qliestions suscitades
en un procediment sén recollides en acords, amb caracter previ a la seva resolucid.

6.2. Documents de transmissid

Segons I'Art. 7 si en una sol-licitud hi ha diversos interessats, les notificacions s'efectuaran al representant
assenyalat per aquells, i si no, al primer, (no obligatori a tots).

Comuniquen a persones o organs I'existéncia de fets o activitats. Hi ha:
Dirigits a ciutadans o entitats privades.
- Notificacid: comunica a la persona interessada una resolucié o acord que |'afecti.
La seva regulacid és als art. 58 i 59 de la LRJ-PAC.
L’acreditacié de la notificacio efectuada s’incorpora a I'expedient.
- Publicacié: mitjangant el qual un acte administratiu s'inclou en un diari oficial, mitja de
comunicacio o tauler d'anuncis als efectes de donar-hi publicitat.

Dirigits a organs o entitats administratives.

- Ofici: per a comunicacié entre organs que pertanyen a diferents administracions publiques.
- Nota: per a comunicacid entre organs que pertanyen a una mateixa administracio.

6.3. Documents de constancia

Lacta.

pag. 8



Temari PGA

Es déna fe dels fets i acords que s'han dut a terme. Sera redactada pel secretari i especificara els
assistents, ordre del dia, circumstancies del lloc i temps en queé s'ha celebrat, punts principals de les
deliberacions, aixi com el contingut dels acords presos.

Distingim entre:

+ Acta d’organ col-legiat: deixa constancia de les sessions celebrades per organs col-legiats.
+ Acta d'infraccio: conté els fets causants de qualsevol infraccié administrativa.

El certificat
Aixi, I'administracié assegura la veracitat d'un fet o document per als efectes que sigui procedent.

6.4. Documents de judici

- L'informe

Document dictat per un organ administratiu on es plasmen declaracions de judici sobre una
materia objecte del procediment que se segueix davant seu.

A efectes de resoldre el procediment, se sol-licitaran aquells informes preceptius per disposicions
legals i els que es jutgin necessaris per resoldre, citant-se el precepte que ho exigeixi o fonamentant, si
escau, la conveniéncia de reclamar-los.

Llevat de disposicié expressa en contracte, els informes seran facultatius i no vinculants.

Els informes poden ser:

e Per la seva obligatoria sol-licitud:
0 Preceptius: quan sigui un requisit exigit per les lleis per resoldre el procediment
administratiu.
0 Facultatius: quan si bé no ho exigeixen les lleis, se'n consideri necessari la reclamacio
per resoldre el procediment administratiu.
e Perlavinculacié del contingut;
0 Vinculants; el resultat obliga I'0rgan administratiu a resoldre el procediment de manera
determinada.
0 No vinculants; serveixen de complement a I’organ administratiu, pero no obliguen a
resoldre de manera predeterminada.

7. CLASSIFICACIO

El sistema de classificacid sorgeix de la necessitat de coordinacié i de col-laboracié entre les oficines
productores de documentacio i I'arxiver.

7.1. Etapa prearxivistica
Les tasques seran:

- Participacid en el procés de generacio del document, reflex de I'activitat de I'organisme que el
produeix.

- Normalitzacio de la tipologia documental a efectes estadistics.

- Llistats d'expurgats (seleccié o eliminacié de documents).
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- Programacié de les remeses de documents del centre productor a l'arxiu, amb que s'ha
d'adjuntar full de remissié de fons que té per objecte servir d'inventari i deixar constancia dels
fons.

7.2. Etapa arxivistica.
Complir la proteccio responsabilitzada dels fons, engloba la classificacié i ordenacid. Sén dues etapes

d'una mateixa fase que respon al'organitzacid com a operacié per la qual s'agrupen documents individuals
en unitats intel-ligibles i aquestes unitats entre si per tal que quedin relacionades.
Inclou la classificacié organica o funcional, I'ordenacid i la situacié d'aquests a les unitats d'instal-lacid.

La classificacio és una tasca complexa que pot seguir dos criteris:

- Organic: unitat administrativa que produeix una série documental base de valoracid i tractament
de la documentacia.

- Funcional: la funcié administrativa que produeix un tipus documental concret. Es prefereix
aquest criteri, és més estable.

A més, ha de realitzar en aquesta etapa altres funcions:

- Sistematitzar i complir el pla de transferéncies, planificar la remissié de documents des d'un tipus
d'arxius (administratiu) a un altre (intermedi) amb una periodicitat i en uns terminis.

- Seleccio de documents, determinant els susceptibles de ser conservats definitivament en funcio
del seu valor legal o historic, finalitzat el compliment de la validesa administrativa.

- Descripcié dels documents, consistent a identificar els caracters dels documents i la seva
localitzacio fisica i intel-lectual dins I'arxiu.

Per facilitar la cerca i identificacié dels documents dins de I'arxiu, es fan servir com a instruments:

- Guies: cartolina amb pestanya i es fa servir per separar els grups o subgrups d'acord amb el
sistema de classificacid.

- Inventaris: el més important perque ens déna una descripcidé breu i concisa de les séries
documentals, dates i lloc on s'ubiquen és la seva signatura.

- Catalegs: inventari de tots els documents posats en ordre.

8. CLASSES D'ARXIU

Sén nombrosos els criteris que es poden seguir:

8.1. Titularitat
- Publics: tramitats per I'AP Atenent a criteri historic els podem classificar a:

-Pel seu ambit funcional:
-Generals
- Arxiu Historic Nacional.
- Arxiu de Simancas.
- Arxiu d'indies.
- Arxiu d'Alcala de Henares.
- Arxiu de la Corona d’Aragé.
- Especials
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- Els de les Reials Cancelleries de Valladolid i Granada.
- El del Palau Reial.

- El de les Corts.

- L'arxiu Militar de Segovia.

- Pel seu ambit territorial:

— Ministerials.

- Regionals.

- Provincials

- Municipals: documents referents a |’actuacié municipal.

- Privats:

Constituits per documents recopilats per persones o entitats privades subjectes al dret privat. Es poden

classificar a:

Notarials o de protocol: caracter semipublic.
Eclesiastics: es divideixen en:

0 Catedralicis

0 Monacals

0 Parroquials
Particulars

8.2. Per la finalitat principal:

* Administratius

Documents utils per al funcionament de I'administracié. S'encarreguen de la seua organitzacié les entitats

o els organismes que els produeixen o gestionen.

Arxius de gestid: sorgeixen al mateix temps que els documents.

Arxius centrals: neixen posteriorment als anteriors.

Arxius intermedis: per permetre garantir la conservacié dels documents que han de tenir un
valor historic i donar el tractament adequat a aquells que tinguin valor temporal com a reflex
dels drets i deures de I'Estat o dels ciutadans, alhora que descongestioni les oficines publiques i
agilitzi I'actuacié administrativa.

La documentacié dels arxius centrals es traslladara a I'arxiu General de I'Administracié
Civil en complir-se els quinze anys del seu ingrés. Aixo no obstant, aquelles séries documentals
que tinguin poc Us i es consultin rarament podran ser enviades a I'Arxiu General abans de complir
el termini indicat, amb aprovacid del Subsecretari del Departament Ministerial.

La documentacio conservada a I'Arxiu General de I'Administracio Civil es considerara en
tot moment al servei dels organismes que I'hagin trameés, I'Arxiu haura de facilitar qualsevol
informacid, copia o certificacio que li sollicitin, i fins i tot remetre-li la documentacio original si
aixi ho requereixen .

* Historics.

Custodien i conserven la documentacio dels arxius intermedis que han perdut les possibilitats

d’activitat administrativa i per tant la seva utilitzacié pels organismes. La seva valoracio individual és la

que n'aconsella la conservacié permanent com a patrimoni documental.

* Arxiu Historic Nacional.

Esva crear el 1886. Radicat a Madrid. Els fons més notables son els procedents dels antics consells

de Castella, de Gracia i Justicia, del Reial Patronat, d'Aragé..., aquesta seccid esta constituida per més de

cinquanta mil lligalls, la major part de les documentacions, del segle XVIII i primera meitat del XIX.
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També tenen importancia els fons documentals procedents dels Arxius Eclesiastics, especialment
Monacales, incautats per I'Estat a conseqiiéncia de les lleis desamortitzadores. Aixi mateix, es conserva la
documentacidé de les antigues Ordres de Calatrava, Santiago i I'arxiu del Consell d'Ordres, creat pels Reis
Catolics.

Una altra seccid que cal destacar és la que conserva els arxius del Consell suprem i dels tribunals
de districte de la inquisicid. Tot i ser I'arxiu més modern, és el de més volum i antiguitat de documents.

* Arxiu General de Simancas

Es el de la Corona de Castella i és a Simancas (Valladolid), en una fortalesa de finals del XV. Al
regne de Castella, a diferéncia que a la Corona d'Aragd no hi va haver un autentic Arxiu Reial durant I'Edat
Mitjana. La seva instal-lacié es va iniciar cap al 1540. Els seus fons documentals corresponen a un periode
que va del XV al XVIII.

* Arxiu de la Corona d'Arago

A Barcelona. Es remunta al segle IX i fou Arxiu Comtal de Barcelona i després Reial de la Corona
d'Aragé. Els seus fons son els de la Casa Reial Catalano-Aragonesa, especialment I'Arxiu Reial, que en fan
un dels arxius medievals més importants del mon.

* Arxiu General d'indies

El va crear Carles lll el 1781, a Sevilla. Reuneix la documentacié d’indies. Els fons son
d'importancia excepcional i a través d'ells es pot seguir la historia de I'América espanyola des del
descobriment a la independéncia.

Primer va reunir fons de |'Arxiu de Simancasii els de la Casa de Contractacid i després es van afegir
els del Ministeri d'ultramar i d'altres.

Per la titularitat Per la finalitat principal
Pudblics Administratius
Pel seu ambit funcional Arxius de gestid
Generals Arxius Centrals
Especials Arxius Intermedis
Pel seu ambit territorial Historics
Ministerials Arxiu Historic Nacional
Regionals Arxiu General Simancas
Provincials Ar. Corona d'Arago
Municipals Arxiu General indies
Privats
Notarials
Eclesiastics
Particulars

9. EXPEDIENT ADMINISTRATIU.

Segons l'art. 70 I'expedient administratiu tindra format electronic i es formara per agregacié ordenada de
tots els documents, proves, dictamens, informes, acords, notificacions, aixi com resolucions i copia
electronica certificada de la resolucié adoptada.
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Qualsevol tramesa de l'expedient electronic es fara d'acord amb allo previst a I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat, i les seves Normes Tecniques. S'enviara complet, foliat, autenticat, acompanyat
d'index també autenticat (secretari municipal), que garantira la integritat i la immutabilitat.

Es donara ordre rigords d'incoacid en assumptes de naturalesa homogenia. Llevat de motivacié justificada
el seu incompliment comporta la responsabilitat disciplinaria

Es la materialitzacié del procediment administratiu. Conjunt ordenat de documents i actuacions
que serveix d’antecedent i fonament a la resolucidé administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a
executar-la.

Es formen a través de peticions, reclamacions,...

Distingir expedient i procediment administratiu. L'expedient —conjunt ordenat de documents
relatius a un assumpte—. El procediment - formalitats de I'administracio per a la seva actuacid i la no
observacio del qual podria conduir a invalidesa de I'acte-.

Segons la Llei 39/2015, d'1 d'octubre del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques, els ciutadans tenen els seglients drets:

- Acomunicar-se amb les administracions publiques a través d'un punt d'accés general electronic
de I'Administracié.

- A ser assistit en I'Gs de mitjans electronics en les seves relacions amb les administracions
publiques.

- Al'obtencid i a la utilitzacié dels mitjans d'identificacid i de signatura electronica.

- Ala proteccio de dades de caracter personal, i en particular a la seguretat i confidencialitat de
les dades que figurin als fitxers, sistemes i aplicacions de les administracions publiques.

Cada Administracid publica determinara els organs que tinguin atribuides les competéncies d’expedicié
de copies autentiques dels documents publics administratius o privats.
Les copies autentiques de documents privats tenen Unicament efectes administratius.

Tindran la consideracié de copia auténtica d'un document public administratiu o privat les realitzades,
sigui quin sigui el seu suport, pels organs competents de les administracions publiques en que quedi
garantida la identitat de I'0rgan que n'ha realitzat la copia i el contingut. Les copies autentiques tindran la
mateixa validesa i eficacia que els documents originals.

Per garantir la identitat i el contingut de les copies electroniques o en paper, i per tant el seu caracter de
copies auténtiques, les administracions publiques s'han d'ajustar al que preveu I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat, I'Esquema Nacional de Seguretat i les normes técniques de desenvolupament, aixi com
a les regles seglients:

a) Les copies electroniques d'un document electronic original o d'una copia electronica autentica,
amb canvi de format o sense, han d'incloure les metadades que acreditin la seva condicié de copia i
que es visualitzin en consultar el document.

b) Les copies electroniques de documents en suport paper o en un altre suport no electronic
susceptible de digitalitzacié requeriran que el document hagi estat digitalitzat i hauran d'incloure les
metadades que acreditin la seva condicié de copia i que es visualitzin en consultar el document.

c) Les copies en suport paper de documents electronics requeriran que hi figuri la condicié de copia
i contindran un codi generat electronicament o un altre sistema de verificacid, que permetra
contrastar I'autenticitat de la copia mitjangant l'accés als arxius electronics de I'organ o organisme
public emissor.
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d) Les copies en suport paper de documents originals emesos en aquest suport s'han de proporcionar
mitjangcant una copia auténtica en paper del document electronic que estigui en poder de
I'Administracié o bé mitjangant una posada de manifest electronica que contingui copia auténtica
del document original.

Els interessats poden sol-licitar, en qualsevol moment, I'expedicié de copies auténtiques dels documents
publics administratius que hagin estat validament emesos per les administracions publiques.

Quan les administracions publiques expedeixin copies autentiques electroniques, haura de quedar
expressament aixi indicat al document de la copia.

L'expedicid de copies autentiques de documents publics notarials, registrals i judicials, aixi com dels diaris
oficials, es regeix per la legislacio especifica.

10. ORDENACIO

Ja des de I'origen tenen una disposicié reflex de I'organisme productor.
Una de les funcions de I'arxiu és la conservacié i custodia que només es podra realitzar quan
estan organitzats i controlats.
L'organitzacié esta lligada al principi de procedéncia, segons el qual els fons documentals s'han
de conservar mantenint-ne I'organitzacio original.
Les dues operacions incloses a |'organitzacio sén:
0 Classificar: separar o dividir establint classes o grups integrats dins un sistema organic i
jerarquic.
0 Ordenar: unir documents dins un grup definit segons un ordre previ establert.
Les principals diferéncies son:
0 Classificacio: s'aplica a tot un fons i exigeix activitat i coneixement més profunds sobre
els documents.
0 Ordenacié: sobre documents concrets, i €s una operacié més mecanica, després de triar
un ordre.

La classificacid no la imposa I'arxivista establerta per la documentacid. | cal respectar I'ordre serial
originari reflex d’un procediment administratiu organitzat.

10.1. Sistema d’ordenacid alfabetica.

Segons l'alfabet, per a documents referents a persones, materies, llocs o organismes.

A. Onomastica.
Utilitza la llista d'encapgalaments de materia i les regles de cataleg aixi:
- Alfabetitzacio paraula a paraula i dins paraula lletra a lletra.
“I” com a nexe no es té en compte.
- “CH, LLiRR” sén independents.
- Preposicions s'han de posposar.

- Poden fer-se referéncies creuades.

B. Geografica.
Per a séries relacionades amb llocs.
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C. D'organismes.

- Els noms d’organismes que posseeixin article, es posposen al titol.
- La denominacioé d’organismes es reflectira com es coneixen.

- Intentar recollir la paraula desglossada.

Per a documents referits a institucio, oficines, centres,...

D. D’assumptes.

- Principi d'especificitat: fer servir sempre el terme més especific.

- Principi de sintesi: agafar el terme més simple.

- Principi d'Us: termes ajustats per fi per al que s'usen.

- Principi d'uniformitat: tots els assumptes mateix encapgalament.
Per ordenar expedients pel seu assumpte o tematica del contingut.

10.2. Sistema d’ordenacié cronologica.

Segons data en que s'han tramitat, per aixd s'elaboren séries amb un tractament setmanal,
anual,...

10.3. Sistema d’ordenacié humeérica.

Ordenats gracies a una numeracié correlativa que serd completada amb un index. Es la més
rapida i senzilla.

10.4. Sistema d’ordenacid alfanumerica.

Combina lletres amb numeros.

10.5. Sistema d’ordenacid per conceptes.

En compte la informacid continguda al fitxer, s'extreu un concepte basic per ordenar.

10.6. Sistema d’ordenacié decimal universal.

A biblioteques, agrupar en deu categories la totalitat de coneixements humans. Aquestes
subdivideixen de manera que qualsevol assumpte pot encaixar en un grup determinat.

11. TIPUS DE SUPORT

Hi ha una gran varietat de formes per emmagatzemar informacié als fitxers, ja que és comu trobar que la
informacid estigui en diversos formats tant tradicionals com d'avancades tecnologies i aquesta varia
segons els materials tecnologics.

A més dels papers hi podem trobar arxius audiovisuals, filmics, informatics; aquests sén:

PROCEDIMENTS TEXTUALS:
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Manuscrit: tradicionalment la forma de fer un document era en paper i la informacio era ingressada a ma
utilitzant tinta.

Mecanografiats: és la manera d'elaborar un document ja sigui en una maquina d'escriure o impressora
laser.

ELECTRONICS | INFORMATICS:

Es un fitxer, perd com que determinats atributs ja que conté dades textuals i grafiques creades per |'usuari
amb el vostre ordinador mitjangant un programa, el fitxer rep un nom i un format per desar-lo en un
directori o en una carpeta préviament assignada a la unitat d'emmagatzematge i s'hi pot accedir quan
sigui necessari.

ICONOGRAFICS:

Sén els documents que, encara que poden contenir informacio, escrita estan en un altre tipus de suports
diferents del paper i estan fets per escoltar, veure i manipular. La iconografia estudia I'origen de les
imatges i les seves relacions simboliques.

AUDIOVISUALS:

Actualment s'utilitza una amplia gamma de termes per descriure els arxius audiovisuals a partir dels seus
suports o materials que allotgen imatges en moviment i sons registrats, catalogats i conservats als arxius
del mateix, cadascun d'aquests suports es defineixen segons el material per a la conservacid ja siguin en
discos, rotlles de cinta fotografiques, etc.

CADASCUN D'AQUESTS SUPORTS ES DIFERENCIEN EN:

Tipus: el que registren.
Format: com ho registren.
Quantitat: nombre d’unitats que registren.

12. CONCLUSIO

Un arxiu és el conjunt de documents produits per persones naturals o juridiques durant |'exercici
de les seves activitats quotidianes i que sén administrats, organitzats i conservats per difondre'n la
informacioé continguda. També s'anomena fitxer a I'espai fisic o a la institucid.

Els fitxers serveixen a favor de:

e L'administracid publica, per assolir una major eficiencia i una transparéncia de la gestié i com un
antecedent i testimoni de les seves funcions.

e laciutadania, per a la defensa dels seus drets, la fiscalitzacio dels actes publics i com a garantia
de la transparéncia administrativa que ha d'existir a tot Estat de Dret.

e La investigacio i la difusié cultural, com un repositori de la memoria de la Nacié. Tots els
documents produits per les institucions que es vinculen amb els ciutadans formen part del
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Patrimoni Cultural Arxivistic de la Nacid, que esta protegit per la legislacid arxivistica vigent. Per
aixo els arxivers, o els que siguin responsables d'administrar la documentacid arxivistica, estan
obligats a conservar-los i protegir-los; a no apropiar-se'n, lliurant-los als qui els succeeixin en les
seves funcionsia no eliminar-los sense autoritzacié de I'administraciéo competent: I'Arxiu General
de la Nacio o els Arxius Regionals de les jurisdiccions respectives.

Els documents passen per etapes de vida administrativa que donen lloc a diferents nivells d'arxiu.
Durant la primera etapa el document és de circulacid i tramitacié pels canals regulars, buscant
resposta i solucié a I'assumpte que li ha donat origen i a més hi ha un maneig freqlient de part del
funcionari responsable de la seva tramitacié. Aquesta documentacié forma part de I'ARXIU DE GESTIO i,

en alguns casos, del denominat ARXIU PERIFERIC.

Un cop rebuda la resposta o solucid a I'assumpte iniciat, el document que la sustenta ha de
continuar sent guardat. En aquest periode formara part de I'’ARXIU CENTRAL".

Finalment, en aquesta etapa el document adquireix un valor permanent o historic, i se'n
restringeix la consulta al caracter cultural i informatiu, principalment amb finalitats de recerca. El seu arxiu
i conservacio sera definitiu a I'ARXIU HISTORIC.
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NOTA:

Aquest tema esta basat fonamentalment, a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim
Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu i Llei 11/2007,
de 22 de juny, entre altres, ja que son les claus per a la regulacio relativa al procediment
administratiu.

L'actual Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques sistematitza i aprofundeix en I'agilitacio dels procediments amb un
ple funcionament electronic per aconseguir un millor compliment dels principis constitucionals
d'eficacia i seguretat juridica que han de regir I'actuacio de les administracions publiques, i
pot ser referenciada i consultada per matisar o complementar aquest temari, pero la base es
troba en les lleis anteriors esmentades.
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