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EXPOSICIO DE MOTIUS

Darrerament, I’Administracié municipal ha diversificat el seus camps
d’actuacio i ha assumit noves funcions, que li han conferit una major
complexitat administrativa. Aquest fenomen ha comportat un augment
considerable de la documentacio i, en conseqiencia, el plantejament de
multiples problemes en la seva gesti6. L'Ajuntament esta obligat
legalment a tenir la seva documentacié organitzada i, al mateix temps, ha
de donar resposta a les necessitats que plantegen una gestio
administrativa transparent i eficac, el dret d’accés a la informacio per part
dels ciutadans, i la proteccio, recuperacio i difusio del patrimoni
documental del municipi.

El Servei d’Arxiu és I'0rgan municipal especialitzat en I'organitzacio de la
gestio i tractament de la documentacio, i en la custodia i divulgacio
d’aquesta. Per les seves competencies, doncs, les funcions del Servei
d’Arxiu abracen tant I'ambit de la gestié administrativa com el de
I'actuacio cultural.

L'objecte d’aquest reglament és definir i regular, d’'una banda, aquestes
competéencies integrant els diferents ambits d’actuacio d’aquest servei
municipal (capitol 1), i, de I'altra, les responsabilitats de I'arxiver municipal
gue se’n deriven (capitol Il). Pel que fa a les funcions vinculades a la
gestio de documents administratius (capitol Ill), es reglamenten aspectes
concrets sobre el seu ambit d’aplicacio, el sistema de gestio de
documents, la transferéncia, avaluacio i tria de la documentacio, com
també les condicions necessaries per assegurar-ne la conservacio.
Sobre l'accés a la documentacio (capitol 1V), es regula la consulta i
préstec d’'ordre intern i extern en relacié amb les restriccions legals
existents, les condicions que han de regir en la reproduccié de
documentacio i I'is public d’aquestes reproduccions. |, finalment,
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s’estableixen les bases i I'ambit d’actuacio del Servei d’Arxiu en relacio
amb la proteccid i difusié del patrimoni documental municipal.

CAPITOL |. DEL SERVEI D’ARXIU MUNICIPAL
Seccidé 1 a: Definicié

Article 1:

El Servei d’Arxiu municipal (des d’ara SdA) és un servei public de
caracter administratiu especialitzat en la gestio i el tractament de la
documentacio, i en la custodia i la divulgacié d’aquesta. L'SdA
administra, custodia i divulga el patrimoni documental que configura
I'arxiu municipal.

Article 2:
L’'SdA depen, pel que fa a titularitat i gestié, de I’Ajuntament i figura
adscrit a I'organ determinat a I'organigrama municipal.

Article 3:

L’Ajuntament garanteix el manteniment i la promocié d’aquest servei i,
s’acord amb la legislacio vigent, li atribueix les competéncies seguents:
organitzar, difondre el patrimoni documental municipal, garantir el dret a
la informacio, facilitar la investigacio i vetllar per la salvaguarda del
patrimoni documental del municipi.

Seccid 2 a: De 'arxiu municipal i del patrimoni documental que I'integra

Article 4:

L’arxiu esta format pel conjunt organic de documents —independentment
de la data de creacié i del suport en qué es presenten- que ha estat
generats per ’Ajuntament en I'exercici de les seves funcions, com també
els provinents de persones fisiques, juridiques, publiques o privades que
n’hagin fet cessio.

Article 5:

S’entén per document, en els termes d’aquest reglament, qualsevol
expressio en llenguatge natural o convencional i qualsevol expressio
grafica, sonora o en imatge, independentment de la data, recollida en
gualsevol tipus de suport material, inclosos els suports informatics.
S’exclouen d’aquesta definicio els exemplars no originals d’edicions.

Article 6:

Es considera patrimoni documental d e ’Ajuntament, segons l'article 2 de
la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents; els articles 19.1 i
19.2 de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala, i
I'article 49.2 de la Llei 16/1985 de 25 de juny, del patrimoni historic
espanyol, el conjunt de documents generats, rebuts o reunits per:
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6.1. L’Alcaldia, les regidories i els diferents organs, serveis i
dependéncies municipals.

6.2. Les persones fisiques al servei de I'’Ajuntament en I'exercici de les
seves funcions.

6.3. Les persones juridiques que depenen de I'Ajuntament i aquelles
altres en el capital social de les quals participa majoritariament
I’Ajuntament.

6.4. Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis municipals en
tot allo que es relacioni amb la gestié dels serveis esmentats.

6.5. Les persones fisiques o juridiques que, malgarat no tenir vinculacio
amb la gestio dels serveis municipals, facin cessio expressa dels seus
fons documentals.

6.6. L’Ajuntament, mitjancant llegat historic o adquisicio a tercers.

Article 7:

La documentacio generada per les persones que exerceixen funcions
politigues o administratives en I’Administracié municipal, forma part del
patrimoni documental municipal i mai no podra ser considerada com una
propietat privada. Quan finalitzi I'exercici de les funcions especifiques
desenvolupades o de les tasques de representacio politica assumides, la
documentacio haura de restar en el departament corresponent o bé
transferir-la a 'SdA d’acord amb el que indica I'article 54.1 de la Llei
16/1985. de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol.

Aixi mateix, totes les fundacions, patronats, serveis i empreses
vinculades a I’Ajuntament hauran de transferir periodicament la seva
documentacio, degudament organitzada i relacionada, a I'SdA.

Seccid 3 a: Les funcions del Servei d’Arxiu

Article 8:

D’acord amb les competéncies establertes a I'article 3 d’aquest
reglament, les funcions de I'SAA comprenen:

a) La gestio dels documents administratius

b) L’accés a la documentacio

c) La protecci6 i difusio del patrimoni documental

Article 9:

La gestio dels documents administratius compren:

9.1. Analitzar i identificar la documentacié administrativa (Annes 1 .-
Quadre de Classificacio)

9.2. Establir les normes reguladores de classificacio, ordenacio i
tractament de la documentacio durant la seva gestiéo administrativa en els
diferents organs auxiliars i departaments de I’Administracio municipal, i
controlar-ne I'aplicacio (Annex 2.- Formacié d’expedients i unificacié de
materials).

9.3. Establir criteris i normatives per a la transferéncia i I'ingrés de
documentacio a I'arxiu municipal (Annex 3.- Normes per a les
transferéncies)

9.4. Realitzar les propostes de conservacio i d’eliminacié de
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documentacio d’acord amb el marc legal i normatiu existent (Annex 4.-
Avaluacid i tria, eliminacio i/o conservacio, de la documetnacio)

9.5. Marcar directrius per a la correcta ubicacio fisica dels documents i
establir les condicions idonies que han de complir els locals del diposit i
les instal-lacions necessaries per poder-los utilitzar i per garantir-ne la
seguretat.

9.6. Contribuir a una millor eficacia i un millor funcinament de
I’Administracié municipal mitjancant I'elaboracio d’inventaris, catalegs,
indexs, repertoris i altres instruments de descripcié documental
necessaris per tal de facilitar d’'una manera rapida i pertinent la
documentacio necessaria per resoldre qualsevol tramit administratiu.

Article 10:
L’accés a la documentacié exigeix:

10.1. Establir les condicions de prestec de documents per a la consulta
de diferents dependéncies de I’Ajuntament i matenir un registre de tots
els documents prestats.

10.2. Posar a disposicio publica inventaris, catalegs, indexs, repertoris i
altres instruments de descripciéo documental que facilitin I'accés dels
usuaris a la documentacio.

10.3. Garantir I'accés i la consulta de la documentacio a tots els
investigadors, els estudiosos i els ciutadans en general, d’acord amb el
marc legal i normatiu existent, i matenir una relacio d’investigadors i
confeccionar les estadistiques d’investigadors i usuaris.

Article 11:
La proteccio i difusié del patrimoni documental implica:

11.1. Promoure la difusio del patrimoni documental municipal mitjancant
exposicions, publicacions, conferencies, serveis pedagogics i, en
general, totes aquelles activitats encaminades a mostrar i divulgar el
llegat documental que custodia I'SdA i que forma part del patrimoni
historic del municipi.

11.2. Fomentar la proteccio del patrimoni documental del municipi
mitjancant propostes d’adquisicid, de donacio o de diposit, en el cas que
sigui possible.

11.3. Vetllar contra I'espoli del patrimoni documental municipal, entenent
com a tal qualsevol accié o omissié que posi en perill de deterioracio, de
perdua o de destruccio de tots o d’alguns dels valors dels béns que
integren el patrimoni documental en el seu ambit local.

Article 12:

Per al desenvolupament de les seves funcions, I'SdA haura de disposar
dels mitjans adequats pel que fa a instal-lacions, espai, personal i
recursos materials necessaris. Les instal-lacions de I'SdA tenen com a
funcid Unica i exclusiva les que li sOn propies i especifiues, i en cap cas
no podran ser utilitzades amb altres finalitats. Les zones de treball i de
diposit de documentacio es consideraran d’accés restringit i no hi podran
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tenir accés persones alienes a I'SdA sense anar acompanyades per algu
del mateix servei, llevat el cas de circumstancies excepcionals de forca
major.

CAPITOL IIl. DE L’ARXIVER/A MUNICIPAL

Article 13:
L’arxiver municipal és el cap de I'SdA, el qual tindra la categoria
administrativa prevista en la relacio de llocs de treball de I'Ajuntament.

Article 14:

Es el responsable del bon ordre i funcionament del servei, de les
instal-lacions, com també del personal que hi treballa, i anualment
elaborara la memoria recapitulativa del servei. Les claus de les
instal-lacions estan sota la seva custodia directa.

Article 15:
L’arxiver municipal, a peticio de l'interessat/da, podra emetre
certificacions i copies autenticades de documentacio dipositada a I'SdA.

Article 16:

Les funcions de I'arxiver municipal previstes en aquest reglament podran
ser delegades totalment o parcialment en altres persones del mateix
servei, de manera temporal, amb motiu de vacances, baixes, permisos o
altres causes, llevat de les funcions que li hagin estat delegades.

Article 17:

L’arxiver municipal podra proposar o, si escau, decidir qualsevol mesura
gue consideri necessaria i que no estigui prevista en aquest reglament,
adrecada a millorar el compliment i desenvolupament de les funcions i
finalitats enumerades com a propies del servei i previstes al cap. |, seccio
32 d’aquest reglament.

Article 18:

L’arxiver municipal, en I'ambit de la seva actuacio, haura d’interessar les
autoritats competents per tal que adoptin les mesures oportunes contra
I'espoli del patrimoni documental del municipi d’acord amb l'article 7 de la
Llei 16/1985, de 25 de juny del patrimoni historic espanyol, I'apartat e de
I'article 63.2 de la Llei 8/1987, de 15 d’abril, municipal i de regim local de
Catalunya, i a I'article 3 de la Llei 9/1993, de 30 de setembre del
patrimoni cultural catala.

CAPITOL Ill. DE LA GESTIO DELS DOCUMENTS ADMINISTRATS
Secci6 1 a;: Definicidé i ambit d’actuacio

Article 19:
La gestio dels documents administratius és el conjunt de les operacions i
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tecniques relatives a la concepcio, el desenvolupament, I'aplicacio i
I'avaluaci6 dels sistemes necessaris des del moment de la creaci6 o la
recepcio dels documents fins a la seva transferencia, eliminacio o
conservacio a I'SdA.

Article 20:

La gestio dels documents administratius incidira sobre tota la
documentacio que es genera a I’Administraciéo municipal, i també sobre la
gue es genera als organismes autonoms en gue I’Ajuntament tingui una
participacio majoritaria.

Article 21:

Es objecte de la gestié dels documents administratius tota la
documentacio entesa en els termes que s’expressen a l'article 5 d’aquest
reglament, com també els instruments de descripcio relatius a aquesta
documentacio.

Seccio 2 a: Del sistema de gestio de documents

Article 22:

El sistema de gestié de documents es fonamenta en I'aplicacié del
quadre de classificacié de la documentacié municipal i en la
normalitzacio dels documents i dels seus continents des del moment de
reacid o recepcio. El sistema de gestiéo de documents ha de garantir el
seguiment i localitzacié del qualsevol document en tots els circuits de
I'actuacié administrativa, i també les condicions de transferencia,
conservacio i accés de cadescun. (Annex 1.- Quadre de Classificacio)

Article 23:

L’SdA és I'drgan especialitzat en I'administracié del sistema de gesti6 de
documents i, per tant, I'encarregat d’elaborar, revisar i mantenir al dia el
quadre de classificacio de la documentacié municipal. Aixi mateix I'SdA
establira els calendaris que, en relacié amb el quadre de classificacio,
regiran la transferéncia, 'accés i la conservacio o eliminacié de la
documentacio, d’acord amb la legislacio vigent aplicable.

Article 24:

La inclusi6 al quadre de classificacio de noves séries documentals és
una funcié exclusiva de I'SdA. Tanmateix, aquest tindra en consideracié
els criteris o propostes de les unitats productores de documentacio.
D’altra banda, qualsevol modificacio formal, de contingut o de tramitacio
gue es produexi a les séries documentals ja existents, haura de
comunicar-se a I'SdA per tal que aquest procedeixi a una nova avaluacio
i actualitzi, si escau, el quadre de classificaci6 i els calendaris
corresponents.

Article 25:
L’SdA, en tant que administrador del sistema de gestié de documents
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podra establir normatives especifiques que regulin i millorin aspectes
concrets sobre normalitzacié de documents i continents, la seva
transferencia, la seva conservacio, etc.

Article 26:

Les normatives i directrius de I'SdA hauran de ser aprovades, per a la
seva implantacio, per I'organ de govern competent i regiran en tots els
ambits de I'actuacié administrativa i en totes les unitats productores de
documentacio.

Article 27:

L’'SdA promoura la formacio del personal sobre les bases de
funcionament del sistema de gestié de documents i oferira
'assessorament necessari per al bon funcionament de la gestio de la
documentacio administrativa.

Secci6 3 a: De la transferéncia de la documentacio

Article 28:

Cadascuna de les unitats administratives de I'’Ajuntament, i també els
organismes autonoms i les empreses que hi estat vinculades, transferiran
periodicament la seva documentacio la tramitacié administrativa de la
qual hagi finalitzat, a 'SdA. Mentrestant, la documentaci6 haura de ser
custodiada per les unitats productores. (Annex 3.- Normes per a les
transferéncies)

Article 29:

Seran objecte de transferencia els llibres oficials, expedients i qualsevol
altre document en els termes que s’expressen a l'article 5 d’aquest
reglament, com també els instruments de descripcio relatius a aquesta
documentacio.

Article 30:

Les transferencies de documentacié es faran d’acord amb la classificacio
de I'SdA hagi determinat, segons les necessitats de les diferents unitats
productores de la documentacié i de la capacitat de recepci6 de
documentacio de I'SdA.

Article 31:

La documentacio es transferira d’acord amb el calendari establert per
I'SdA. En tot cas, la documentacio que superi els trenta anys d’antiguitat
haura de ser custodiada per I'SdA, llevat d’aquells casos concrets en que
ho determini el Ple de la corporacid, previ informe de I'arxiver municipal.

Article 32:

La documentacio desordenada, barrejada o deteriorada no sera admesa
a custodia per I'SdA, llevat que hi consti una diligéncia especifica del cap
de la unitat productora o, si no hi fos, del secretari de la corporacio, que
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n’indiquin el caracter incomplet, la manca concreta d’algun element
constitutiu i les raons que I’han motivada. (Annex 2.- Formacié
d’expedients i unificacié de materials).

Article 33:

La documentacio transferida a I'SdA haura d’anar acompanyada del
corresponent formulari de transferéncia que les unitats remitents
emplenaran d’acord amb la normativa que estableixi I'SdA.

Article 34:

L’SdA comprovara si la documentacio transferida es correspon amb la
indicada al formulari. En cas que no s’ajusti a les normes establertes per
I'SdA, que la seva descripcié no sigui prou detallada o que contingui
algun tipus d’error 0 omissio, o que la seva instal-lacié no sigui la
correcta, es retornara la documentacio al servei remitent indicant les
deficiéncies per escrit. No s’admetra el seu ingrés a I'SdA fins que no
s’hagin corregit aquestes deficiencies.

Article 35:
La documentacio que es transfereici a I'SAA haura de ser sempre
original. No s’acceptaran copies innecessaries.

Seccid 4 a: De l'avaluacio i tria de documentacié (Annex 4.- Avaluacio i
tria, eliminacio i/o conservacio, de la documetnacio)

Article 36:

L’'avaluaci6 i tria de documentacié es fara seqguint el procediment que
determina el Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacio i tria de
documentacio de I'’Administracio Publica, i a les normes dictades pel
Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya a I'Ordre de 8 de
febrer de 1994.

Article 37:

El procediment d’avaluacid i tria de documentacié s’aplicara a tota la
documentacié municipal, independentment de la data de registre i de la
ubicacid, tal com es preveu al Decret 128/1994, de 16 de maig, pel qual
es modifica el Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacio i tria de
documentacio anterior a I'1 de gener de 1940.

Article 38:
L’'SdA és I'encarregat d’establir i actualitzar el calendari de conservacio i
eliminacio de la documentacio.

Article 39:

D’acord amb l'article 6 del Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre
avaluacio i tria de documentacio de I’Administracio publica, i I'art. 19 de la
Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents, no es podra eliminar
documentaci6 sense una resolucio favorable de la Comissié Nacional
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d’Acces, Avaluacio i Tria de Documental, i prévia proposta de I'arxiver
municipal i informe del secretari de la corporacio.

L’'SdA podra establir una normativa especifica sobre quina documentacio
s’ha d’eliminar (fotocopies, documentacié duplicada, etc.) abans de fer-
ne la transferéncia.

Article 40:

L'SdA és I'encarregat de portar el registre d’eliminacié de documentacio,
en que constara el numero de registre d’eliminacio, la data de resolucié
de la CNATD, la data d’execucio, el tipus de documentacio o serie
documental, el metratge i el mostreig que se n’hagi realitazat.

Seccid 5: De la conservaci6 de la documentacio

Article 41:

L’SdA vetllara perque en totes les dependéncies es donin les condicions
ambientals, de seguretat i d’higiene adequades per a una bona
conservacio i proteccio de la documentacio.

Article 42:

Per garantir la conservacié del suport i de la informacié dels documents,
I'SdA proposara la utilitzaciéo de materials (papers, sistemes d’impressio,
unitats d’instal-lacié, etc.) i sistemes de proteccié adients (copies de
seguretat, microfilmacions, regravacions, etc.)

Article 43:

En cas de detectar-se processos de deteriorament i/o degradacié de la
documentacio, I'SdA prendra les mesures necessaries. Si la restauracio
del document requereix traslladar-lo, el trasllat 'haura d’autoritzar I'organ
competent, previ informe de 'arxiver municipal.

CAPITOL IV. DE L’ACCES A LA DOCUMENTACIO
Secci6 1 a: Disposicions generals

Article 44:

A l'efecte d’aquest reglament, resten clarament diferenciades, pel que fa
a normes i procediments, les consultes internes fetes per les diferents
unitats productores o pels representants corporatius, de les consultes
publiques o externes —€s a dir les efectuades pels ciutadans en general-,
sigui quin sigui el motiu.

Article 45:

L’'SdA atendra, tant el public com la consulta interna, durant I'horari de
consulta. Fora de I'horari normal d’obertura no s’hi podra accedir ni
utlitzar els seus serveis. En cas de necessitat inajornable, es permetra
I'accés a I'arxiu previa autoritzacio escrita de 'alcalde i en preséncia de
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I'arxiver municipal o persona en qui aquest/ delegui per escrit. L'usuari
haura de fer una peticio raonada per escrit en qué s’expliquin
detalladament els motius que justifiquen la seva demanda.

Article 46:

A les instal-lacions de I'SdA caldra respectar unes normes basiques de
comportament per no alterar les condicions de treball. Aixi mateix, els
usuaris no podran prendre pel seu compte, dels prestatges o diposits
d’accés restringit, els documents que desitgin consultar. Els documents
se serviran per rigorés ordre de comanda.

Article 47:

L’'SdA, d’acord amb les seves possibilitats i mitjans, establira les prioritats
d’intervenci6 sobre la documentacié ja produida que n disposi
d’instruments de descripcid, i n’elaborara els que consideri més adequats
per tal de facilitar 'accés dels usuaris a la documentacio: inventaris,
catalegs, indexs, repertoris, etc.

Secci6 2 a: De la consulta i préstec d’ordre intern

Article 48:

L’'SdA posara la documentacio a disposicio de les diferents unitats
productores, que podran consultar-la, previa sol-licitud, a les mateixes
dependeéncies de I"dA. Es podra deixar en préstec sota la responsabilitat
de cada unitat, sempre que es compleixin els requisits que estableixen
els articles 31, 32, 33 i 34 d’aquest reglament.

Article 49:

El préstec de documents es fara mitjangant formulari signat pel
sol-licitant. Quan es retorni la documentacié, I'SdA en deixara constancia
al mateix formulari.

Article 50:

Queda exclosa de préstec la documentacioé que tingui una antiguitetat
superior als trenta anys. En aquests casos, la documentacié haura
d’examinar-se a la sala de consulta de I'SdA.

Article 51:

La documentacio retornada haura de mantenir les mateixes
caracteristiques, ordre, constituci6 interna i externa, netedat i condicions
en que estava quan va ser facilitada per a la seva consulta. En cas
contrari, no s’acceptara la seva devoluci6 fins que, en opinié de l'arxiver
municipal, no es compleixin les condicions esmentades. A més, I'arxiver
ho comunicara per escrit al cap de servei sol-licitant i, en darrer terme, a
I'alcalde per tal que es prenguin les mesures oportunes.

Article 52:
El termini ordinari de préstec no sera superior a un mes. Si convingueés,
es podria prorrogar fins a un maxim d’un any. En cap cas el préstec no
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es podra considerar indefinit.

En cas d’haver-se superat el termini, I'arxiver municipal comunicara al
cap de servei sol-licitant i, en darrer terme, a I'alcalde les infraccions que
s’estiguin produint per tal d’aconseguir que els documents siguin
reintegrats a I'SdA i perqué s’adoptin les mesures que es considerin
oportunes contra els responsables de les infraccions esmentades.

Article 53:
En cap cas no es deixaran en préstec parts d’expedients o documents
separats de la unitat documental de quée formen part.

Article 54:

L’'SdA té com a funci6 facilitar els instruments de descripcié necessaris
per a la localitzacio i consulta de la documentacio pertinent. La recerca
d'informacié anira a carrec dels peticionaris o interessats.

Article 55:

Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacio d’accés
restringit generada per una altra unitat administrativa, caldra I'autoritzacio
escrita del cap del servei que I'ha transferida.

Article 56:

La consulta i préstec de documentacio per part dels regidors, es
considerara d’ordre intern. En el cas de documentacié amb restriccions
d’'accés, caldra demanar-ho a I'alcalde d’acord amb l'article 14 del Reial
decret 2658/1986, de 28 de novembre, del reglament d’organitzacio,
funcionament i regim juridic de les entitats locals.

Article 57:

La documentacio en préstec no sortira de les oficines municipals, d’acord
amb l'article 16 del Reial decret 2658/1986, de 28 de novembre, del
reglament d’organitzacio, funcionament i regim juridic de les entitats
locals. El préstec de documentacio que respongui a requeriments d’altres
administracions, segons l'article 171 del mateix Reial decret, es
considerara de caracter excepcional. Abans de trametre la
documentacio, la unitat administrativa sol-licitant haura de dipositar una
copia autenticada a I'SdA.

Secci6 3 a: De la consulta i préstec d’ordre extern

Article 58:

L’Administracié municipal garantira I'accés dels ciutadans a la
documentacio dipositada a I'SdA, sens perjudici de les restriccions
definides a la llei o de les que es puguin establir per raons de
conservacio. La consulta es basara en els articles 18, 44 i 105.b de la
Constitucio espanyola, en el seu desenvolupament reglamentari, en allo
gue es preveu al Titol IV d’accés als documents de la Llei 10/2001, de 13
de juliol, d’arxius i documents, a I'article 31, 32, 35 37 de la Llei 30/1992,
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de 30 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i
del procediment administratiu comd, i a la legislacio especifica aplicable.

D’una manera general, totes les persones tenen dret a accedir als
documents que formen part de procediments administratius closos.
L’'accés als documents publics només port ésser denegat en aplicacié a
les limitacions legalment establertes. Les denegacions del dret d’acces
als documents publics s’han de fer per resolucié motivada. El fet que un
document no sigui en un arxiu no I'exclou de consulta publica.

Excepcionalment, amb I'informe previ de la Comissié Nacional d’Acceés,
Avaluacio i Tria Documental (CNAATD) les administracions locals poden
respecte a llurs documents:

a) Permetre I'accés a documents exclosos de consulta publica, en casos
de peticions d’accés per interessos legitims o cientifics, tot preservant les
situacions protegides per la llei i garantint la intimitat de les persones.

b) Denegar I'accés a documents no exclosos de consulta publica que no
hagin estat qualificats expressament d’accessibles per la normativa,
sempre que es consideri que, d’acord amb la llei, perjudiquen interessos
generals o de les persones.

La CNAATD ha d’establir els criteris sobre I'aplicacio de la normativa que
regeix I'accés als documents publics. En resoldre les sol-licituds
d’avaluacio de documents publics, la Comissié ha de fer constar el regim
aplicable a I'accés de documents que s’hagin de conservar.

Les limitacions a la consulta de documents custodiats en els centres
integrants del Sistema d’Arxius de Catalunya s’han de fer publiques
perqueé els usuaris en tinguin coneixement.

Article 59:

Les sol-licituds de documentacio hauran de contenir les dades personals
del sol-licitant i la finalitat de la consulta. L'SdA es reserva el dret d’exigir
als usuaris la presentacio del DNI, passaport o carnet d’investigador per
acreditar les dades personals.

Article 60:

Els investigadors podran consultar documentacio afectada per I'article
18.1 de la Constitucio espanyola, d’acord amb I'article 37.7 de la Llei
30/1992, de 30 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comud, sempre que garanteixin
el dret a la intimitat de les persones. L’investigador haura de signar un
document on es comprometi a respectar aquest dret.

Article 61: (art. 37 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i
documents)

Els investigadors poden accedir als documents privats integrants del
patrimoni documental municipal en els termes establerts als articles 59 i
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60 del present reglament, tot respectant els limits generals al dret
d’accés establerts legalment.

Article 62: (art. 35 de la Llei 10/2002, de 13 de juliol, d’arxius i
documents)

El termini per a resoldre les sol-licituds d’accés a documents publics és
de dos mesos. Si, passat aquest termini, no s’ha dictat resolucié, s’entén
gue la sol-licitud ha estat desestimada, sens perjudici que la persona
sol-licitant pugui reclamar a I’Administracio que compleixi la seva
obligacio de resoldre-la.

L’administracié ha de permetre I'accés parcial als documents que
continguin dades que, d’acord amb la llei, calgui mantenir reservades,
sempre que sigui possible sotmetre els documents a processos tecnics
gue garanteixin plenament la impossibilitat d’accés a les dades
reservades i de reconstruccié d’aquestes dades a partir de la informacio
facilitada.

L’'acces als documents s’ha de facilitar en el suport material disponible
gue la persona sol-licitant hagi elegit. En cas que I'exercici del dret
d’accés pugui perjudicar la conservacio correcta d’'un document, se n’ha
de facilitar a la persona sol-licitant la consulta d’'una reproduccié.

Article 63:

Les persones que deteriorin llibres, documents o qualsevol mena
d’objectes, hauran d’indemnitzar I'SdA pels danys causats d’acord amb la
valoracio que es faci, previ informe de l'arxiver municipal, sens perjudici
de les responsabilitats que se’n puguin derivar.

Article 64:
La documentacio resta exclosa de préstec d’ordre extern i, per tant, s’ha
de consultar als locals habilitats per a aquesta finalitat.

Article 65:

Unicament es podra sol-licitar el préstec temporal de documents amb la
finalitat de contribuir a la difusié del patrimoni documental per a
exposicions o per a qualsevol altra formula de divulgacioé cultural, pero
caldra respectar les clausules seguents:

65.1. Les sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacié
clara dels documents sol-licitats, del nom del responsable que es fara
carrec dels trasllats, custodia i retorn de la documentacio i del termini de
préstec sol-licitat. La resolucié de I'6rgan competent, previ informe de
I'arxiver municipal, es comunicara per escrit.

65.2. Si I'estat de conservacio ho aconsella, I'SdA encarregara
reproduccions de la documentacié sol-licitada a carrec del sol-licitant.
65.3. Abans de lliurar la documentacio, se’n fara una copia de seguretat,
gue anira a carrec del sol-licitant.

65.4. Les despeses d’embalatge, transport, etc. aniran a carrec del
sol-licitant.

65.5. El sol-licitant contractara una asseguranca que cobrira tots els
riscos als quals estara sotmesa la documentacio. Si se sol-licita una

file://N|[/Absisnet/EAD/Webg/llissadevall/catal a/externos/Normatival/ord_arxiu.html (13 de 36)12/05/2008 9:46:39



REGLAMENT DEL SERVEI D'ARXIU MUNICIPAL

prorroga del termini de cessio, s’haura de demanar autoritzacio i ampliar,
també, el termini de I'asseguranca.

65.6. S’exigiran les condicions de conservacio i sistemes de seguretat
adequats i es convindra amb claredat la prohibicié d’utilitzar qualsevol
sistema de fixacio (grapes, cintes adhesives, etc.) que pugui perjudicar el
document.

65.7. Resta totalment prohibida la realitzacié de qualsevol tipus de copia
sense l'autoritzacio de I'SdA.

65.8. L’'SdA portara un registre de préstecs en que constara el numero de
registre de préstec, la data d’aprovacio, la data de préstec, les dades del
sol-licitant, el motiu de la sol-licitud i la data de retorn.

Article 66: (art. 36 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i
documents)

D’una manera general, les exclusions establertes legalment quant a la
consulta de documents publics queden sense efecte al cap de trenta
anys de la produccio del document, llevat que la legislacié especifica
disposi una altra cosa. Si es tracta de documents que contenen dades
personals que puguin afectar la seguretat, I’honor, la intimitat o la imatge
de les persones, com a norma general, i llevat que la legislacid especifica
disposi una altra cosa, poden ésser objecte de consulta publica passat
vint-i-cinc anys d’enca de la seva mort, o, si no se’n coneix la data,
cinquanta anys d’enca de la produccio del document.

Per reglament es poden establir, respecte a classes determinades de
documents, terminis de vigencia diferents dels previstos en aquest article.

Seccib 4 a: De la reproduccio i Us de documents

Article 67:

Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions dels documents de
I'arxiu municipal, exceptuant aquells I'accés als quals estigui restringit per
la legislacio6 vigent o per voluntat del dipositant en el cas de cessions.

Articles 68:

L’'SdA establira el mitja més adequat per procedir a la reproduccio,
segons les caracteristiques fisiques del document. En casos
excepcionals es permetra que professionals designats per I'SAA puguin
realitzar la reproduccié fora de les dependencies del servei.

Article 69:

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de document es requereix la
sol-licitud previa de I'interessat i I'autoritzacio expressa i per escrit, en el
mateix impres, de I'arxiver municipal. El sol-licitant haura de fer constar la
finalitat de la reproduccio.

Article 70:

L’autoritzacio de reproduccié no atorga cap dret de propietat intel-lectual
o industrial qui la faci o I'obtingui, en correspondéncia amb els articles 17
a 2156 del Reial decret 1/1996, de 12 d'abril, pel qual s’aprova el text
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refés de la Llei de propietat intel-lectual.

Article 71:
L’'SdA reproduira els documents, previ pagament de I'import
corresponent, segons els preus publics municipals.

Article 72:

Com a norma general, 'SdA només fara fotocopies dels documents que
no estiguin relligats i sempre que la reproduccié no repercuteixi
negativament en el seu estat de conservacio. L'arxiver municipal oferira
mitjans de reproduccio alternatius segons les possibilitats de I'SdA.

Article 73:
Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes es reproduiran, preferentment,
mitjancant fotografia, microfilm o digitalitzacio.

Seccio 5 a: De I'is public de les reproduccions

Article 74:

En el cas d'utilitzacio de reproduccions de documents de I'Arxiu
Municipal per editar-los o difondre’ls publicament, s’haura de fer constar
obligatoriament la procedéncia. Quan es tracti de reproduccions
d’'imatges, també s’haura de consignar el nom de I'autor, sens perjudici
d’altres obligacions que es puguin establir amb I'SdA que se’n puguin
derivar quant a drets d’autor.

Article 75:

Quan es tracti de documentacié reproduida fotograficament, 'SdA cedira
la reproduccié en concepte de lloguer de la imatge i per a un sol Us i
edicié. Qualsevol reedicié haura d’obtenir un nou permis de reproduccio.

Article 76:

Tota edici6 en la qual es reprodueixin documents de I'arxiu municipal,
podra ser objecte d’inspecci6 previa a I'edicio si aixi ho sol-licita el propi
servei.

Article 77:

De tota edicié en que s'utilitzin reproduccions de documents de I'arxiu
municipal, s’hauran de lliurar dos exemplars a I'SdA, préviament a la
comercialitzacio de la publicacio, per tal que s’incorporin al seu fons.
Aquesta condici6 sera valida tant per a I'edicié de llibres, com per a
videos, cartells o altres productes sobre materials aptes per a la
reproduccio d’'imatges. Segons el tipus d’edicio, I'SdA podra establir
altres condicions.

Article 78:
L’Ajuntament es reserva el dret d’emprendre les accions legals que
cregui oportunes contra les persones que incompleixin les condicions
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establertes en aquest reglament o en els acords especifics signats per
les dues parts.

CAPITOL IV. DE LA PROTECCIO | DIFUSIO DEL PATRIMONI
DOCUMENTAL DEL MUNICIPI

Secci6 1 a: Disposicions generals

Article 79:

Formen part del patrimoni documental del municipi, d’acord amb els
articles 19 de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni historic
espanyol:

79.1. El patrimoni documental de I'ajuntament, segons es defineix a
I'article 6 d’aquest reglament.

79.2. Els documents de més de quaranta anys d’antiguitat produits o
rebuts en I'exercici de les seves funcions per qualsevol entitat o persona
juridica de caracter privat que desenvolupi la seva activitat al municipi.
79.3. Els documents de més de cent anys d’antiguitat produits o rebuts
per qualsevol persona fisica i els documents de menys antiguitat que
hagin estat produits en suports de caducitat inferior als cent anys, com és
el cas dels audiovisuals en suport fotoquimic 0 magnétic.

Es considera, també, patrimoni documental d’'interes per al municipi tota
la documentacio, sense limit d’edat, resultant de I'activitat de les
persones fisiques o juridiques del municipi o que hi ha estat vinculades.

Article 80:
L’ambit d’actuacio territorial de I'SdA és el del terme municipal, i els fons
objecte de la seva actuacio son els descrits a 'article anterior.

Article 81:

L’'SdA seguira una politica d’'ingressos d’acord amb el seu ambit
d’actuacio, I'interés del fons i la disponibilitat de recursos humans i
d’instal-lacions.

Secci6 2 a: De la proteccio del patrimoni documental

Article 82:

L’SdA vetllara per la integritat del patrimoni documental del municipi i per
la seva proteccio i recuperacié. Amb aquesta finalitat fara les oportunes
propostes d’adquisicio, d’acceptacio de cessio o de reproduccio dels fons
documentals d’interes per al municipi. Al mateix temps, podra assessorar
entitats, empreses i particulars sobre les condicions de conservacio i
tractament de la documentacio, segons l'art. 14 de la Llei 10/2001, de 13
de juliol, d’arxius i documents.

Article 83:
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L’ingrés de documentacio a I'SdA ha de ser acceptat, previ informe de
I'arxiver municipal, per 'drgan competent de la corporacio, que haura
d’acordar les condicions sota les quals s’efectua i les que regularan
'accés a aquesta documentacio per part del mateix cedent. Es
confeccionara un primer inventari de la documentacio, que sera rubricat
per I'arxiver municipal. L’Ajuntament lliurara al cedent un document
probatori de I'ingrés esmentat.

Article 84:

L’SdA portara un registre d’ingressos en que constara el numero de
registre d’ingrés, la data d’acceptacio, la data d’ingrés, les dades del
cedent, el tipus d’ingrés i la descripcié sumaria de la documentacié
ingressada.

Article 85:

Per recuperar documentacié cedida a I'SdA en réegim de diposit, sera
imprescindible sol-licitar-ho per escrit a I'alcalde. L’Ajuntament procedira
a retornar-la d’acord amb els pactes efectuats en constituir-se la cessié
en regim de diposit, si aquests no s’haguessin formalitzat, a les
disposicions legals que la regulen.

Seccid 3 a: De la difusié del patrimoni documental del municipi

Article 86:

L’'SdA ha de divulgar el patrimoni documental que custodia com a part
integrant del patrimoni cultural del municipi. Amb aquest objectiu
dissenyara programes d’activitats que poden incloure, entre d’altres:

86.1. L’edici6 de material divulgatiu del fons i dels serveis.
86.2. La publicaci6 de revistes i monografies d’ambit local
86.4. L’organitzacio de cursos i conferencies

86.5. El muntatge d’exposicions

Article 87:

Pel caracter cultural de la documentacio que custodia, I'SdA, a més de
les activitats propies, estara obert a col-laborar amb iniciatives d’altres
entitats que contribueixin a la divulgacié del patrimoni cultural del
municipi.

Article 88:
L’SdA col-laborara amb els centres d’ensenyament per donar a conéixer
I'existencia, la naturalesa i els possibles usos del patrimoni documental.

Article 89:
L’'SdA assessorara els usuaris sobre les caracteristiques, el contingut i
les possibilitats d’explotacio de la documentacio que custodia.

Annex
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Annex 1: Quadre de Classificacio
1. ADMINISTRACIO GENERAL.

1.1. Privilegis, franquicies, observances, titols del Municipi. Creacio i
extincio del Municipi.

Terme Municipal

1.1.1. Alteracions del terme municipal (creacio).

1.1.2. Escut, bandera i normalitzacié de I'escriptura del nom del Municipi.
1.2. Organs de Govern:

1.2.1. Alcaldia:

1.2.1.1. Bans i anuncis

1.2.1.2. Correspondencia (ACM i FMC)

1.2.1.3. Resolucions alcaldia: decrets, autoritzacions
1.2.1.4. Edictes i avisos

1.2.1.5. Protocol

1.2.1.6. Multes i sancions

1.2.1.7. Incidencies alcaldia.

1.2.2. Ajuntament en Ple:

1.2.2.1. Expedients de les sessions: anuncis, esborranys,
convocatories,...

1.2.2.2. Llibres d'actes

1.2.2.3. Ordenances i reglaments

1.2.2.4. Regidors. Grups politics i portaveus

1.2.3. Comissio de Govern (antiga Comissio Permanent):
1.2.3.1. Expedients de les sessions; anuncis, esborranys,
convocatories, ...

1.2.3.2. Llibres d'actes

1.2.4. Comissions informatives i especials:

1.2.4.1. Actes

1.2.4.2. Informes

1.3. Secretaria

1.3.1. Secretaria:

1.3.1.1. Correspondencia

1.3.1.2. Estudis i informes

1.3.1.3. Expedients de secretaria

1.3.2. Registre general:

1.3.2.1. Llibre de registre d'entrada

1.3.2.2. Llibre de registre de sortida

1.3.2.3. Sortides

1.3.2.4. Entrades

1.3.3. Contractacio:

1.3.3.1. Expedients de contractacio

1.3.3.2. Llibre de registre de pliques

1.3.4. Certificats

1.3.5. Arxiu Municipal:

1.3.5.1. Actes de recompte

1.3.5.2. Certificats

1.3.5.3. Correspondencia
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1.3.5.4. Estadistica

1.3.5.5. Instruments de treball

1.3.5.6. Llibres de registre: entrada, sortida, préstec, certificats,.
1.3.5.7. Memories

1.4. Serveis Juridics

1.4.1. Informes i dictamens

1.4.2. Expedients de causes:

1.4.2.1. Expedients de procediments administratius

1.4.2.2. Expedients de procediments civils

1.4.2.3. Expedients de procediments contenciosos administratius
1.4.2.4. Expedients economics administratius

1.4.2.5. Expedients de procediments laborals

1.4.2.6. Expedients de procediments penals

1.4.3. Senténcies

1.5. Personal municipal

1.5.1. Plantilles, reglaments, convenis, retribucions, formacio
1.5.2. Contractacié, oposicions, concursos

1.5.3. Disciplina i control

1.5.4. Expedients personals

1.5.5. Vacances, llicencies, excedéncies, jubilacions

1.5.6. Comissions paritaries: eleccions sindicals

1.5.7. Reglaments d'honors i distincions

1.5.8. Assistencia sanitaria. MUNPAL

1.6. Patrimoni

1.6.1. Descripcions generals, inventaris de béns

1.6.2. Adquisicions, vendes, permutes de béns del municipi
1.6.3. Expropiacions

1.6.4. Cessions i arrendaments de drets i béns del municipi
1.6.5. Titols de drets i de possessio de béns

1.6.6. Béns comunals, aprofitament de béns comunals

1.6.7. Municipalitzacié de I'habitatge

1.7. Poblacio

1.7.1. Estadistiques generals de poblacio

1.7.2. Padro municipal d’habitants. Altes i baixes

1.7.3. Estrangers, transelints, refugiats. Emigracio i immigracié
1.7.4. Moviment natural de poblacio: naixements, defuncions i matrimonis
1.8. Eleccions

1.8.1. Eleccions municipals i eleccions de carrecs.

1.8.2. Eleccions Jutge de Pau

1.8.3. Eleccions de diputats provincials i Consejo Nacional del Movimiento
1.8.4. Eleccions al Parlament de Catalunya

1.8.5. Eleccions generals: corts, senat, congreés i presidencia
1.8.6. Eleccions al Parlament Europeu

1.8.7. Referendums i plebiscits

1.8.8. Cens Electoral

1.8.9. Elecci6 Jurat Popular

1.8.10. Altres eleccions

1.9. Serveis Militars

1.9.1. Correspondencia
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1.9.2. Quintes, allistaments, lleves for¢coses

1.9.3. Juntes i comissions municipals

1.9.4. Objeccié de consciéncia. Prestacioé social substitutoria
1.10. Seguretat ciutadana i proteccio civil

1.10.1. Segquretat ciutadana

1.10.2. Proteccio civil

1.10.3. Seguretat publica. Policia Local i mancomunada:
1.10.3.1. Informes

1.10.3.2. Denuncies-infraccions

1.10.3.3. Infraccions de normes de circulacio

1.10.3.4. Armes

1.10.4. Renovacié DNI

1.11. Mancomunitat

1.12. Consell Comarcal

1.13. Diputaci6é de Barcelona

2. HISENDA

2.1. Intervencio

2.1.1. Comptes (factures, manaments, albarans, nomines, etc.)
2.1.2. Pressupostos

2.1.2.1. Assumptes generals del pressupost

- Esborranys

- Compte general del pressupost

- Exp. aprovacio per hisenda, sindicatura de comptes
- Exp. liquidacio

- Exp. de pressupostos

- Pressupostos extraordinaris

- Propostes de despeses

2.1.2.2. Pressupostos Ordinaris:

- Llibre diari d'intervenci6 d'ingressos

- Llibre diari d'intervenci6 de despeses

- Llibre general d'ingressos

- Llibre general de despeses

- Registre de manaments d'ingrés i de despeses
2.1.2.3. Pressupostos d'inversions especials:

- Llibre diari d'intervenci6 d'ingressos

- Llibre diari d'intervencio de despeses

- Llibre general d'ingressos

- Llibre general de despeses

- Registre de manaments d'ingressos i de despeses
2.1.3. Valors independents i auxiliars del pressupost
2.1.4. Endeutament (credits)

2.1.5. Subvencions

- Sol.licitades o rebudes per I'Ajuntament

- Concedides per I'Ajuntament a entitats del municipi
2.2. Tresoreria

2.2.1. Caixa:

- Compte de "caudales"

- Compte general del patrimoni
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- Llibre d'actes d'arqueig

- Llibre auxiliar d'efectes: despeses i ingressos
- Llibre de caixa d'arqueig diari

- Llibre de comptes corrents

- Llibre registre d'entrada i de sortida

2.2.2. Recaptacio:

- Certificats

- Fulls diaris de recaptacio

- Justificants d'ingressos

- Justificants de fallits

- Llistes cobratories

- Notificacions retornades

- Talonaris de matrius i rebuts

2.2.3. Comptes bancaris:

- Justificants del banc: extractes, saldos, ...

- Talonaris

2.2.4. Posit Local

- Certificats

- Correspondéncia

- Expedients del posit

2.3. Fiscalitat

2.3.1. Ordenances fiscals

2.3.2. Cadastre

2.3.3. Impostos, arbitris, despeses suntuaries, exaccions
2.3.4. Taxes i altres:

- Arbitris amb finalitats no fiscals

- Contribucions especials

- Ingressos patrimonials

- Ingressos per concessions administratives

- Ingressos per multes

- Ingressos per operacions de capital

- Ingressos per taxes d'aprofitaments especials
- Ingressos per danys d'immobles municipals

- Preus publics

2.3.5. Gestio tributaria:

- Reclamacions d'exaccions municipals

- Devoluci6 d'ingressos indeguts

- Reclamacions d'indemnitzacions per danys de béns particulars
- Devoluci6 de fiances i avals

3. SERVEIS, OBRES | URBANISME

3.1. Planejament

3.1.1. Projecte Pla Territorial de Catalunya

3.1.2. Pla General d'Ordenaci¢ de la Provincia de Barcelona

3.1.3. Planejament Urbanistic i Usos del Sol de la Regi6 |

3.1.4. Pla General d'Ordenacioé Municipal i Plans Especials

3.1.5. Plans Parcials d'Ordenacié Municipal

3.1.6. Normes subsidiaries i complementaries, ordenances d'edificacio
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3.1.7. Projectes d'Urbanitzacio

3.1.8. Estudis de Detall

3.1.9. Expedients de projectes de parcel.lacio i dades urbanistiques
sobre parcel.les

3.1.10. Expedients de projectes de reparcel.lacio

3.1.11. Expedients d'expropiacio forcosa

3.1.12. Convenis urbanistics

3.1.13. Permutes de terrenys entre particulars

3.2. Obres d'infraestructura

3.2.1. Obres generals d'infraestructura

3.2.2. Obres de pavimentacio

3.2.3. Obres d'instal.lacié d'enllumenat public

3.2.4. Obres d'instal.lacié de clavegueram i aiguies residuals
3.2.5. Obres d'instal.lacié de gas natural, GLP i gas propa

3.2.6. Instal.lacions linies de la Cia. TELEFONICA

3.2.7. Comunicacions, camins, carreteres, ponts, etc.

3.2.8. Semafors i senyalitzacions viaries

3.2.9. Jardins, parcs, arbrats, places, fonts, etc. (mobiliari urba)
3.2.10. Condicionament de rius, rieres i torrents

3.2.11. Comandes material per obres municipals

3.3. Obres de construcci6 i remodelacio d'edificis publics

3.3.1. Obres de construccio6 i/o condicionament d'edificis escolars
3.3.2. Obres de construccio6 i/o condicionament d'edificis esportius
3.3.3. Obres de construccio i/o condicionament d'edificis d'activitats
socials

3.3.4. Obres de construccio i adequacio d'edificis de I'administracio
municipal

3.3.5. Obres cementiri

3.3.6. Altres construccions publiques

3.4. Obres particulars

3.4.1. Qualificacions i certificats urbanistics

3.4.2. Informes i autoritzacions d'obres.

Sol-licituds i convocatories

3.4.3. Disciplina urbanistica:

3.4.3.1. Denuncies d'obres i urbanistiques

3.4.3.2. Paralitzacions d'obres

3.4.3.3. Infraccions urbanistiques i enderrocs

3.4.3.4. Parcel.les brutes i neteja de solars

3.4.3.5. Denegacio de permissos d'obres

3.4.3.6. Queixes o0 al.legacions urbanistiques

3.4.4. Llicéncies urbanistiques:

3.4.4.1. Llicencies d'obres majors i menors

3.4.4.2. Llicencies d'ocupacio

3.4.4.3. Llicéncies de guals

3.4.4.4. Llicencies d'instal.lacié de retols

3.4.4.5. Llicéncies de parcel.laci6é o segregacio

3.4.5. Relacions de llicéncies d'obres, questionaris d'estadistica
3.4.6. Projectes i documentacio d'obres sense num. d'exp.

3.5. Legalitat urbanistica

3.6. Promocié de I'habitatge. Habitatge de proteccio oficial
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3.7. Rehabilitacio d'habitatges afectats per patologies estructurals
(aluminosi)

4. SERVEI D'AIGUES

4.1. Captaci6 i abastament d'aigua

4.1.1. Instal.lacions

4.1.2. Reclamacions, convenis, subvencions, ...

4.2. Pous i diposits

4.3. Contractacio publica de I'escomesa d'aigua potable

4.3.1. Contractes escomeses d’aigua

4.3.2. Llistes, relacions, etc.

4.3.3. Esmenes d’escomeses d’aigua, contractes pendents, ...
4.3.4. Escomeses d’aigua denegades

4.3.5. Baixes de comptadors

4.3.6. Reclamacions, sol.licituds de dades, instal.lacié comptadors, ...
4.3.7. Normativa, reglaments, preus, etc.

4.3.8. Problematica de subministrament (sequeres)

4.3.9. Débits de subministrament d’aigua potable i suspensions.

5. MEDI AMBIENT | ACTIVITATS ECONOMIQUES

5.1. Activitats economiques

5.1.1. Correspondéncia i certificats

5.1.2. Llistes i inventaris d'empreses, de tramits d'expedients, planols de
situacio...

5.1.3. Expedients de consultes previes per la instal.lacio d'activitats
5.1.4. Denuncies, infraccions i paralitzacions d'activitats (legalitzacions)
5.1.5. Normativa, reglamentacio, ordenances sobre activitats
economiques.

5.1.6. Expedients d'activitats economiques

5.1.7. Informes d'inspeccions d'activitats economiques (abans de 1991 cal
incloure fitxes d'inspeccié de motors)

5.1.8. Autoritzacions

5.2. Medi Ambient

5.2.1. Convenis i actuacions amb altres administracions publiques

5.2.2. Defensa, control i vigilancia del medi ambient amb el Programa
Ambiental(PROAM)

5.2.2.1. Expedients del Programa Ambiental (PROAM)

5.2.2.2. Ordenances ambientals (normativa sobre Medi Ambient)
5.2.2.3. Denuncies d'infraccions medi ambiental:

- Contaminacié atmosferica

- Contaminacié del sol i subsol

- Abocaments incontrolables de residus solids

- Abocaments incontrolables de liquids contaminants

- Proteccio dels rius

5.2.3. Recollida, transport i eliminacio de residus solids urbans

5.2.3.1. Gestio de I'eliminacié, transport, tractament de les escombraries
5.2.3.2. Recollida sel.lectiva i transport d'escombraries
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5.2.3.3. Abocadors de residus municipals

5.3. Pla d'Emergencia Civil

5.3.1. Pla d'emergéencia municipal

5.3.2. Pla d'emergéncia comarcal i/o provincial

5.3.3. Meteorologia

5.3.4. Catastrofes naturals: inundacions, incendis, etc.

6. SANITAT

6.1. Cementiri, serveis funebres

6.2. Epidemies i contagis. Vacunes

6.3. Personal facultatiu sanitari.

6.4. Centres sanitaris. Arees de salut

6.5. Farmacies

6.6. Inspeccions sanitaries (veterinari i metges)
6.7. Animals domestics i de companyia:

6.7.1. Cens d'animals.

6.7.2. Denudncies

6.7.3. Escorxadors

6.7.4. Convenis

6.8. Desinfeccio, desinsectacio i desratitzacio
6.9. Control salubritat de les aigiies potables
6.10. Salut escolar

6.11. Denuncies de salubritat i higiene publica
6.12. Obtencio de Carnet de Manipulador d'aliments.
6.13. Salut publica i consum

7. EDUCACIO | ENSENYAMENT

7.1. Centres escolars

7.1.1. Correspondencia i legislacio

7.1.2. Personal docent

7.1.3. Escolaritzacio. Nens problematics

7.1.4. Memories anuals. Ideari

7.1.5. Programes-objectius

7.1.6. Registre de nens escolaritzats

7.1.7. Associacions i juntes escolars: Junta Municipal d'ensenyament,
Consell Escolar, Patronat de I'Escola Bressol, APA
7.1.8. Edificis, manteniment, material

7.2. Foment d'activitats escolars i extraescolars
7.2.1. Activitats escolars

7.2.2. Activitats extraescolars

7.2.3. Formacié de mestres

7.3. Normalitzacié linglistica

7.3.1. Correspondéncia i legislacio

7.3.2. Cursos de catala

7.3.3. Foment de I'Us del catala

7.4. Educacio per adults. Analfabetisme

7.5. Ajudes i/o subvencions
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7.5.1. Transport escolar

7.5.2. Beques i subvencions escolars

7.5.3. Integracié d'alumnes d'educacio especial; transport
7.5.4. Subvencions de diferents administracions

7.6. Escola de segon ensenyament (La Vall del Tenes i IES)
7.6.1. Construccio i obres adequacio6 edificis

7.6.2. Gestio: consell de gestid, pressupostos, subvencions,
assegurances, horaris, professors, alumnes.

7.6.3. Comptabilitat

7.6.4. Transport escolar

8. CULTURA

8.1. Correspondencia
8.2. Béns historicoartistics del terme municipal

8.3. Estudis sobre historia, costums i tradicions del terme municipal i de

la comarca

8.4. Centres Culturals

8.4.1. Biblioteca

8.4.2. Museu

8.4.3. Sala de Cultura — Casal Social
8.4.4. Parroquia

8.4.5. Altres

8.5. Festes locals

8.5.1. Festa Major

8.5.2. Festes tradicionals i populars
8.5.3. Festes especials

8.6. Activitats culturals

8.6.1. Comissio de festes

8.6.2. Expedients d'activitats i actes
8.6.3. Programes

8.6.4. Concursos i competicions
8.7. Entitats culturals i recreatives
8.7.1. Expedients d'entitats

8.7.2. Activitats

8.8. Publicacions informatives
8.8.1. Planols

8.8.2. Guies

8.8.3. Llibres

8.8.4. Premsa sobre el terme

8.8.5. Campanyes i publicacions puntuals

9. SERVEIS ESPORTIUS

9.1. Area de promoci6
9.1.1. Administracio

9.1.2. Serveis: esport escolar, educacié fisica escolar, esport de base

9.1.2.1. Programa:
- CEIM.- Centre d'Esport d'Iniciacié Multimedia
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- Programaci6 i ensenyament educacio fisica escolar
- Programacié propia de I'entitat d'esport de base
9.1.2.2. Nivells d'intervencio:

- Programacio i seguiment del CEIM

- Seguiment de la programacié escolar

- Intervencio educativa en els programes de treball
9.1.3. Activitats

9.1.3.1. Esport escolar:

- Aplicacié i ampliaci6 del programa MULTIMEDIA
- Jocs Esportius Escolars de Catalunya

9.1.3.2. Educacio fisica:

- Curs académic

9.1.3.3. Esports de base:

- Acords en materia de programacio

- Formacié permanent de I'equip técnic
9.1.4. Personal:

9.1.4.1. Esport escolar.- TEB

9.1.4.2. Educacio fisica escolar.- Professor de I'INEF
9.1.4.3. Esport de base.- Monitors propis
9.2. Area de competicié

9.2.1. Adminsitracio

9.2.2. Serveis: entitats esportives de caracter privat
9.2.2.1. Programa:

- Programaci6 propia

9.2.2.2. Nivells d'intervencio:

- Estudi de subvencions

- Cessions d'explotacio d'instal.lacions
9.2.3. Activitats:

- Acords en materia d'organitzacio interna
- Legislacio d'acords d'explotacio

9.2.4. Personal:

- Entrenadors propis

9.3. Area social

9.3.1. Administracio

9.3.2. Serveis: esport de lleure

9.3.2.1. Programa:

- Tercera Edat

- Adults

- Activitats de curta durada

9.3.2.2. Nivells d'intervencio:

- Programacié i seguiment

9.3.3. Activitats

- Activitat fisica tercera edat

- Activitat fisica per a adults

- Activitats curta durada: torneigs, organitzacio d'esdeveniments, tallers
d'estiu

9.3.4. Personal:

- Tecnics municipals

9.4. Area de manteniment
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9.4.1. Administracié

9.4.2. Serveis:

9.4.2.1. Pavelld

9.4.2.2. Camp de futbol
9.4.3. Nivells d'intervencio:
- Projecte d'explotacio d'instal.lacions
- Personal especific

- Manteniment

- Inversions i millores

9.4.4. Personal:

- Manteniment

- Encarregat camp de futbol
- Encarregat pavello

10. SERVEIS SOCIALS

10.1. Assistencia primaria

10.1.1. Convenis

10.1.2. Estudis

10.1.3. Expedients personals

10.1.4. Pensions, mutilats de guerra, invalidesa, ancianitat,...
10.1.5. Families nombroses.- Pobresa

10.2. Infancia i joventut

10.2.1. Beques

10.2.2. Educadors socials

10.2.3. Entitats educatives de beneficiencia (Colonia Agricola del Valles)
10.3. Tercera edat

10.3.1. Projectes i activitats

10.3.2. Assistencia i ajuda a la tercera edat
10.4. Disminuits

10.4.1. Programes i projectes

10.4.2. Transports

10.5. Immigracié

10.5.1. Integracio

10.6. Urgencies socials

10.6.1. Programes i projectes

10.6.2. Toxicomanies

10.7. Atenci6 a la dona

10.7.1. Programes i projectes

10.8. Ajuts a domicili

10.8.1. Treball familiar

10.9. Investigaci6 social

10.10. Campanyes socials

10.11. Voluntariat

10.12. Fons de solidaritat amb altres paisos.

11. SERVEIS AGROPECUARIS

11.1. Proveiments
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11.1.1. Agricultura

11.1.1.1. Censos d'agricultors i finques

11.1.1.2. Previsions de collites

11.1.1.3. Quotes de sementera i d'entrega forcosa de collites
11.1.1.4. Declaracions de collites i existencies

11.1.1.5. Taules de superficies sembrades, collita, quota forcosa i
excedents (consum i plantacio)

11.1.2. Ramaderia

11.1.2.1. Censos ramaders

11.1.2.2. Declaracions de caps

11.1.2.3. Quotes forcoses d'entrega de ramats

11.1.3. Venda i abastament de productes elaborats (pa, vi, altres
begudes, teixits,...)

11.1.4. Abastaments i transport

11.1.4.1. Correspondéncia i certificats

11.1.4.2. Denuncies, sancions, informes i inspeccions

11.1.4.3. Aranzels de venda de genere, preus fixats

11.1.4.4. Racionament:

11.1.4.4.1. Correspondéncia

11.1.4.4.2. Censos de racionament

11.1.4.4.3. Cupons de racionament. Altes i baixes de targes
d'abastaments

11.1.4.5. Transport d'articles per I'abastament del municipi
11.1.4.5.1. Transport: vehicles, vies pecuaries, ...

11.1.4.5.2. Guies de transport

11.1.4.5.3. Distribuci6 d'articles per I'abastament

11.1.4.5.4. Resums de produccid, consum i exportacio de productes del
municipi.

11.2. Juntes Agropecuaries locals (Hermandad Sindical de Labradores)
11.2.1. Correspondencia

11.2.2. Juntes Agropecuaries locals

11.2.3. Hermandad Sindical de Labradores y Ganaderos

- Llibres d'entrada i sortida de correspondéncia

- Assemblees i actes de presa de possessio del "cabildo" de la HSLG
- Comptes

11.2.4. Mutualitat agraria

11.2.5. Escoles d'agricultura i de formacié

11.3. Aprofitament de les aigies. Foment i millora del regatge. Comunitat
de regants.

11.4. Foment forestal

11.5. Caca

12. SERVEI D'OCUPACIO

12.1. Correspondencia

12.2. Reglaments i programes d'ocupacio
12.3. Bossa d'atur: ofertes i demandes
12.4. Formaci6 d'aturats

12.5. Subvencions

12.6. Estadistiques d’ocupacio
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13. COL-LECCIONS FACTICIES

13.1. Cartografia

13.2. Segells

13.3. Imatge i so:

13.3.1. Fotografies

13.3.2. Diapositives i negatius

13.3.3. Videos

13.3.4. Cintes reproducci6 de so

13.3.5. Cintes magneétiques. - disckets informatics
13.4. Cartells

Annex 2. Formacio d’expedients i unificacié de materials

La documentacio neix arrel de la seva presentacié en el Registre General
| passa per una etapa diaria o bé semidiaria (fase activa o arxiu de
gestio), que posteriorment va perdent vigéncia, per entrar en una etapa
semiactiva (arxiu administratiu) i darrerament en una etapa inactiva, en la
gual la documentacié no té cap funcié juridica ni administrativa, encara
gue si probatoria (arxiu historic).

A l'arxiu de gesti6 o fase activa, hi ha una serie d’operacions en les quals
ha d’intervenir I'SdA, com sén: I'enregistrament, la formacié d’expedients,
el seguiment i la recuperacio, el tancament i I'avaluacio, la transferéncia i
I'eliminacio. Dins d’aquesta etapa i durant el principi de la fase semiactiva
es du a terme una avaluacié a consequencia de la qual es transfereix o
elimina la documentacio.

Formacio d’expedients i la seva recuperacio
Un expedient es pot dividir en dues parts: zona interior i zona exterior.

A la part exterior, que és la carpeta de I'expedient, cal que hi consti el
departament, area, codi i signatura (a omplir per 'SdA), num.
d’expedient, any d’inici, a instancia de .., representat per ..., assumpte,
emplacament, data d’inici i data final, nam. de folis,... L’escriptura valida i
acceptada sera la mecanografiada o amb majuscules.

La part interior esta formada pels documents que formen I'expedient. El
seu origen ve motivat per iniciativa externa (a instancia o oficis d’altres
administracions) o interna (a proposta de I'alcalde, tinent alcalde, o de
comissions). Els documents que donaran inici seran resolucions, decrets
disposicions, informes i propostes.

Un cop obert I'expedient, els documents s’ordenaran de forma logica i
cronologica. Portara el nim. 1 el document que hagi generat I'expedient i
s'aniran numerant successivament d’acord amb la seva data de
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produccio o de rebuda.
Caldra inexcusablement seguir les normes segtients:

- No utilitzar paper reciclat per a documentacioé que s’hagi de conservar
durant molt de temps, per la seva poca durabilitat i conservacio (el paper
de diari té una durabilitat de 25 a 30 anys, mentre que altres tipus de
papers tenen una durabilitat de 75 a 100 anys).

- No incorporar-hi documentacio publicitaria (en tot cas unicament de la
peca o material adquirit).

- No adjuntar a I'expedient sobres i menys cartes a dins.

- No incorporar-hi retalls de diari. Si es tracta de Bans, Edictes, Anuncis,
etc. retallar Unicament la part necessaria previament fotocopiada i
enganxar-la en un DIN A4.

- No posar fotocopies del BOP, BOE i DOGC si no tenen relacio directa
amb I'expedient.

- Cal treure els cartrons, les carpetes, les anelles, els clips, les grapes i
I'altra documentacio inatil com soén els duplicats.

- Numerar correlativament els expedients evitant la duplicitat de
numeracio dins d’'un mateix any.

- S’ha de realitzar una revisié metodica de document per document de
cada expedient. Si manca algun, cal posar-hi un testimoni o0 una momia.
- Cal numerar els fulls de cada expedient.

- Cal complimentar degudament les capcaleres dels expedients.

- Si cal incorporar anotacions manuscrites s'utilitzara sempre el tamany
DIN A4.

Unificacio del material
Com a normes basiques seran les seguents:

- Totes les caixes han de ser iguals: FOLIO PROLONGADO

- Totes les caixes han d’estar en bon estat

- Les caixes han d’anar a I'arxiu numerades amb llapis i s’etiquetaran
posteriorment per I'SdA.

- En un full a part de la transferencia es fara constar tots els expedients
qgue hi manquen.

- Referent als formats més grans (padrons de I'area economica o
projectes urbanistics), s’hauran d’instal-lar en carpetes de cartro
especials i dins de caixes de tamanys especials (qQue seran facilitades
per 'SdA).

- Els impresos de transferéncies, préstec, consulta, etc. s’unificaran i
seran els mateixos per tots els departaments.

Annex 3: Transferéncies a I’Arxiu Municipal

Per les transferéncies a I’Arxiu Municipal es tindra en compte:
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- Trametre la documentacio ja tramitada amb diligencia de tancament de
I'expedient signada pel cap d’area.

- S’eliminaran els duplicats, copies i fotocopies inatils.

- La documentacié es remetra en bon estat, degudament ordenada, de
forma numeérica o cronologica, o segons el criteri que es fixi per a cada
departament.

- Cada tramesa anira acompanyada del corresponent FULL DE
REMISSIO DE FONS, que sera entregada al SdA per a la seva
complimentacio. Aquest full anira signat pel cap de I'area, el qual donara
el seu vist i plau a I'expedient o expedients a que es refereixi, amb la
data de tramesa.

- El full de transferéncia es presentara per triplicat. Dos exemplars
restaran a I'SdA i un altre, un cop verificada i conformada la tramesa, es
retornara al remissor de la documentacié amb el segell de I'SdA.

Coém i quan es fa una transferéncia de documentacié a I’Arxiu Municipal

Les transferéncies de documentacio s’avisaran amb una antelacio
minima de 8 dies i no es dura a terme si n’hi ha acceptacio per part de
I'SdA.

S’ha d’establir un calendari de transferéncies entre I'SdA i el cap de cada
area.

Annex 4: Avaluacio, triai eliminaciéo de documents

L’eliminacié de la documentacié és recomanable sempre i quan no
s’elimini cap tipus d’'informacio. No ha de ser originada per una manca
d’espai. L'arxiver no ha de ser mai responsable de I'eliminacio, sino
conjuntament amb especialistes en I'administracio, investigadors,
historiadors, etc.

La documentacio per eliminar ha de seguir una avaluacio per determinar
els valors de la documentacio, els quals poder ser primaris i secundaris.

Els primaris poden ser administratius, juridics i financers:

- Valor administratiu: aquell que és d'utilitat a 'administracio per dur a
terme les seves accions corrents.

- Valor juridic: que fan referéncia als drets i deures de les administracions
i dels administrats.

- Valor financer: que va lligat a la documentacié produida per operacions
financeres.

La pérdua d’aquests valors comporta la pérdua total dels valors primaris.

Els valors secundaris es divideixen en valors de testimoniatge i valors
d’informacio:

Els primers son aquells documents que permeten reconstruir la historia
d’'una administracio. Els segons es troben en les dades que una institucio
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ha recollit sobre les persones, coses, llocs, etc. durant la seva activitat i
gueda reflectida en la documentacio.

Aquest procés d’avaluacio ajuda a I'eliminacié, ja que un cop han perdut
els valors secundaris poden ser eliminats. Sempre cal deixar constancia
escrita de les circumstancies que han motivat dur a terme I'eliminacié.

La Comissio Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental, segons l'art.
19 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents, exerceix les
funcions seguents:

1. Elaborar les taules d’avaluaciéo documental, elevar-les a I'aprovacio del
conseller o consellera de Cultura i controlar-ne I'aplicacio correcta.

2. Resoldre les sol-licituds d’avaluacié de documents publics.

3. Avaluar els documents privats integrants del patrimoni documental que
no hagin estat declarats d’interes nacional ni inclosos en el Cataleg del
patrimoni cultural catala, i autoritzar-ne I'eliminacio, si escau.

Segons el Decret 128/1994, de 16 de maig, pel qual es modifica el
Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacio i tria de documentacio
de I'’Administracio publica, la documentacié objecte d’avaluacié i tria és:
1. La que forma part dels arxius a quée es refereix la Llei 10/2001, de 13
de juliol. d’arxiu i documents, mentre aquesta es troba en qualsevol de
les fases prévies a I'ingrés als arxius historics.

2. No pot ingressar als arxius historics cap document que no hagi estat
préviament avaluat.

3. Com a norma general, no pot ser objecte d’avaluacio i tria la
documentacio6 anterior a I'1 de gener de 1940. Només en casos
excepcionals degudament justificats, la CNAATD pot avaluar
documentacio de major antiguitat.

Es consideren documents eliminables els seglents:

- Documents, les dades essencials dels quals quedin reflectides en altres
documents capitulatius (Manaments de pagament i ingressos — Llibre de
Registre de Manaments). Cal veure la diferencia informativa entre el
document original i el document capitulatiu, ja que la informacio de
I'original ha de quedar reflectida totalment o majoritariament en el
document capitulatiu.

- Documents en estat de deteriorament que no permeten la seva
restauracio.

- Series o0 seccions documentals que presenten llacunes que dificulten la
comprensio de la seva informacio.

Per tal de vetllar la conservacio del patrimoni documental municipal, no
es podra procedir a la destruccio dels documents que l'integrin
contravenint les normes establertes sobre expurgacio d’arxius
administratius. Sempre I'Alcalde, la Secretaria, el Cap de 'area
corresponent a la documentacio que es vol eliminar, i l'arxiver, el qual
sera qui, seguint els criteris establerts a la legislacio vigent, decidiran
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sobre la tria 0 eliminacio dels documents, un cop hagi expirat el periode
per a la seva utilitzacié administrativa, per tal d’eliminar-ne aquells que
no tenen interés administratiu o historic.

En tot cas sempre caldra deixar un testimoni de la documentacié
eliminada.

També es pot no eliminar tota la documentacio, és a dir, fer un mostreig,
retenint expedients representatius d’'un conjunt més ampli.

Procediment d’avaluacio i tria documental

Per tal de dur a terme una avaluacio i una tria de documentacio, cal que
I'organisme titular de I'arxiu public de que es tracti ho comuniqui al
president de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental.
Aquesta comunicacio ha d’incloure:

1. Proposta detallada elaborada pel director o responsable técnic de
I'arxiu corresponent a partir dels criteris generals que estableixi la
referida Comissio, on es concreti d’'una manera raonada i justificada la
documentacio que es considera que pot ser eliminada.

2. Informe del secretari general del departament corresponent, o del
secretari o director de I'organisme de que es tracti.

3.

La proposta d’avaluacio i tria de documentacioé ha de contenir les
indicacions seguents (Ordre de 15 d’octubre de 1992):

1. Nom, adreca i teléfon de I'organisme.

2. Descripcio de la documentacié, especificant la serie documental,
I'ordenacio, les dates extremes, la funcid administrativa, els documents
que formen I'expedient, els metres lineals que ocupa, les series
antecedents i detallades, els documents recapitulatius i el tipus de suport.
3. Indicacio del valor de la documentacio (administratiu, legal-juridic,
fiscal o informatiu-historic).

4. Especificacio de I'accés a la documentacio, indicant si és objecte
d’alguna restriccio.

5. Proposta d’eliminacio, indicant si és total o parcial i el tipus de mostreig
a efectuar.

La Comissio Nacional d’Acceés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD)
examina cada proposta per ordre de recepcio i resol el que escau en
cada cas. La resolucio del CNAATD s’ha de notificar al sol-licitant en el
termini maxim de quatre mesos comptats des de la data en que la
sol-licitud hagi estat presentada amb tots els elements necessaris. Contra
els acords de la CNAATD s’hi pot interposar recurs d’alcada davant el
conseller de Cultura.

De I'eliminaci6 se n’ha d’aixecar una acta per triplicat, firmada pel
secretari o director de I'organisme titular de la documentacio, per I'arxiver
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i pel secretari de | CNAATD. El secretari de la CNAATD controla la
destruccio de documentacio. Quan la documentacié que cal conservar
ingressa a I'arxiu corresponent, s’ha d’adjuntar al document de
transferencia un exemplar de l'acta.

Taules d’avaluacio i normes per a la seva aplicacio

A més dels criteris generals, la CNAATD impulsa i coordina I'elaboracio i
la revisio de Taules d’Avaluacio Documental i les eleva al conseller de
Cultura per a la seva aprovacio.

L’aprovacié de Taules d’Avaluacié duu implicita I'atribuci6 als directors o
responsables tecnics dels arxius centrals administratius i als directors
dels diposits de prearxivatge, en relacié amb la documentacié que els
correspon, de les facultats que el Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre
avaluacié i tria de documentacié de I’Administracio publica, assigna a la
CNAATD, sempre que la resolucio es pugui dictar mitjancant I'aplicacio
estricta i directa de les taules aprovades.

Aplicacié de les Taules d’Avaluacié Documental (Ordre 8 de febrer de
1994)

1. L'aplicacio de les Taules d’Avaluacio Documental correspon al
responsable tecnic de cada arxiu. Quan de I'aplicacio de les taules en
resulti una tria documental, el responsable de I'arxiu ha de comunicar-ho
per escrit a la CNAATD, la qual disposa d’'un termini de 15 dies a
comptar de la recepcio de la comunicacio per fer les observacions que
consideri oportunes.

2. L’escrit de comunicacio ha d’incloure les informacions seguents per a
cada série documental a eliminar.

a) Codi de la Taula d’Avaluacié que s’aplica

b) Titol de la série documental

c) Dates que compren la documentacié a destruir

d) Si s’escau, el nom de la série documental recapitulativa amb expressio
del periode que abraca.

e) Metres lineals que ocupa la série documental.

f) Data en qué es realitzara la destruccio.

3. Resta exclosa de comunicacio de destrucci6 la documentacié amb uns
terminis de conservacio fixats a les Taules d’Avaluacié Documental
inferior a 5 anys.

Destruccioé de documentacié (Ordre de 8 de febrer de 1994)

1. Els responsables dels arxius han de dur el control de tota I'eliminacié
de documentacio mitjancant un llibre de registre diligenciat per I'arxiver i
pel responsable administratiu de I'organisme.

2. En aquest llibre s’han de consignar les mateixes dades que les
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exigides al punt 2 de I'apartat anterior, i ha d’estar a disposici¢ de
consulta de la CNAATD.

3. Es requisit indispensable que, en el moment d’aplicar les Taules
d’Avaluacio Documental, existeixi I'inventari de la documentacié a
destruir.

4. En el suposit de destruccio total d’'una serie documental, s’han de
conservar alguns exemplars per tal que serveixin de testimoni de la
funcié administrativa que desenvolupaven i de la seva evolucio al llarg
del temps.

Criteris per a I'avaluacio i tria de documentacio (Ordre de 15 d’octubre de
1992)

Criteris de conservacio:

1. Conservar els documents textuals que permeten coneixer: els origens
de I'organisme, la seva organitzacio i I'evolucié de les estructures,
funcions politiques, programes i activitats.

2. Conservar els documents que permeten coneixer els processos
d’elaboracio d les lleis i reglaments que afecten a I'organisme.

3. Conservar els documents textuals que permeten valorar I'impacte o
I'eficacia dels programes o activitats de I'organisme.

4. Conservar els documents que supervisen el funcionament intern de
I'organisme pel que fa a: delegacions d’autoritat, relacions de poder,
corrents de pensament.

5. Conservar els documents que contenen dades significatives sobre: un
esdeveniment, un individu, una institucio, un lloc.

6. Conservar els documents que contenen dades significatives sobre
esdeveniments importants, moviments o tendencies de la historia
politica, economica i social.

7. Conservar els documents que contenen dades significatives sobres les
ciéncies i les técniques.

8. Conservar els documents que contenen dades necessaries per a la
proteccio dels drets civils, financers, juridics o altres drets dels individus,
institucions i de la mateixa institucio.

9. Conservar els documents que completen de manera significativa la
informacié continguda en altres fons o series documentals.

10. Conservar els documents que respon a les necessitats de I'analisi
estadistica i de la historia quantitativa.

Criteris d’eliminacio:

1. Copies: les copies es podran eliminar automaticament, sempre que els
documents originals estiguin localitzats i en bon estat de conservacioé. Els
llistats d’ordinador no tenen validesa si no estan convenientment
diligenciats per mitja de signatura o segell autoritzat.

2. Documents originals susceptibles d’eliminacio:

a) Documents textuals les dades dels quals es recullen a documents
recapitulatius o publicacions.
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b) Documents en una fase de deteriorament molt avangada i que no
justifica la seva restauracio.

c) Documents o series de documents que presenten buits informatius
gue impossibiliten la seva comprensio

L’eliminacié d’aquests documents necessitara en cada cas autoritzacio
de la CNAATD.
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