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Preambul

I. El present Reglament defineix el marc normatiu, organitzatiu i funcional que ha de regir la
gestid eficient, la preservacid i I'accés als documents produits o rebuts per I’Ajuntament en
I'exercici de les seves funcions. L’Ajuntament assumeix la responsabilitat de garantir que tota
la documentacié generada en el desenvolupament de les competéncies municipals —ja sigui
administrativa, juridica, economica, técnica o patrimonial— sigui gestionada d’acord amb
criteris professionals, assegurant-ne la integritat, l'autenticitat, la disponibilitat i Ia
reutilitzacid al llarg del temps.

Aquest Reglament adopta una visidé plenament integradora del sistema de gestid
documental, entenent que la documentacié és Unica amb independencia del suport en que
es presenti. Tant els documents fisics, tradicionalment conservats en paper, com els
documents electronics i digitals formen part d'un mateix conjunt d’informacié que ha de ser
gestionat segons principis i procediments comuns. Aquesta integracié és, avui, un dels pilars
essencials de la gestid documental moderna, imprescindible per respondre a les principals
innovacions de la normativa en procediment administratiu o transparéncia. En un context en
que les administracions publiques son conscients de la importancia de gestionar de manera
eficient la informacidé que generen o reben, la implantacié d'un sistema integral i unificat de
gestio documental esdevé indispensable per al bon funcionament de l'organitzacid, per al
suport a la presa de decisions i per garantir la rendicié de comptes davant de la ciutadania.

L'Arxiu, com a responsable del sistema de gesti6 documental de I’Ajuntament, esdevé
indispensable en la governanca de les eines de gestié d’expedients i la seva orientaci6 cap al
tractament de conjunts de dades de qualitat, necessaries per aprofitar totes les oportunitats
que ens presenta la intel*ligencia artificial.

II. La unitat d’Arxiu i Gestido Documental (UAGD) es constitueix com un servei public d'ambit
administratiu i cultural encarregat de planificar, coordinar i executar les politiques de gestié
documental i arxivistica de I’Ajuntament. Com a organ especialitzat dins el conjunt de serveis
municipals, la UAGD assumeix funcions que abracen tot el cicle de vida del document: des
de la seva creacié o recepcid per part de les unitats productores fins a la seva classificacio,
descripcid, custodia, accés, valoracid i conservacid o eliminacid. Aquestes funcions sén
indispensables tant per al desenvolupament de la gestid administrativa com per a la
preservacié del patrimoni documental municipal. Per aix0, la UAGD esdevé un element clau
en la proteccid dels drets dels ciutadans, en la transparéncia del govern municipal i en el
servei a la propia Administracio.
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La gestié documental municipal no es limita a aspectes organitzatius o administratius, sin6
que incorpora també la dimensié de servei public. El dret d'accés a la informacio, reconegut
per la legislacié vigent, converteix I’Arxiu en un instrument imprescindible per garantir la
participacio ciutadana, la transparéncia i el control democratic de I'accié publica. Fomenta la
creacid de recursos i serveis orientats a facilitar I'accés a la documentacid, incloent-hi
sistemes digitals, espais de consulta i eines que simplifiquin la relacid entre I'Arxiu i la
ciutadania.

ITI. Paral'lelament, aquest Reglament reforca la funcié cultural de I'Arxiu, entés com a
dipositari del patrimoni documental de la ciutat i com un espai de memoria col*lectiva,
recerca i difusid del coneixement. Es reconeix la importancia dimpulsar iniciatives de
divulgacid, activitats de recerca i projectes de participacié ciutadana que permetin donar a
coneixer els fons documentals, aproximar la historia local a la societat i potenciar la
collaboracié amb altres gestors del patrimoni cultural del municipi. La preservacié d’aquest
patrimoni, tant en suport fisic com digital, es planteja amb un enfocament rigords, basat en
politiques de conservacié preventiva, mesures tecniques de preservacié digital i criteris de
seleccid i tractament que assegurin la seva disponibilitat futura.

IV. Aixi mateix, el Reglament subratlla la necessitat d’'una organitzacid clara i d’'un sistema de
governanca eficient del conjunt del sistema de gestid6 documental municipal. La
responsabilitat recau tant en la UAGD com en totes les unitats administratives productores
de documentacid, que han de cooperar activament per garantir I'aplicacié de procediments
unificats i I"is adequat de calendaris, métodes, vocabularis, registres, catalegs, quadres,
instruccions tecniques i politiques. L’Ajuntament, per la seva banda, té I'obligacié de dotar la
UAGD dels recursos humans, materials i tecnologics necessaris per assegurar la qualitat i
continuitat del servei, inclosos espais adequats, equipaments técnics i solucions de gestid
electronica de documents que garanteixin la seguretat i la preservacid del patrimoni
documental.

En aquest sentit, és fa necessari reconeixer la doble visid de I'Arxiu entre la que defineix,
desenvolupa, implanta i avalua el sistema de gestié documental i la que, aplicant aquestes
directrius, s’encarrega de conservar i difondre el patrimoni documental del municipi de Salou.
Dins d’aquest marc, que busca, sobretot, I'efectivitat del servei de I'arxiu com a servei a la
propia organitzacid i a la ciutadania, s’ha diferenciat també les funcions de I'encarregat de la
gestid documental i de l'arxiu historic. Aquesta complementarietat és imprescindible per
complir la missié que la normativa diposita en els arxius municipals.
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V. Finalment, el present Reglament estableix el compromis de revisar peridodicament les
politiques, les eines i els procediments en materia de gestié documental i arxivistica, amb
I'objectiu d'adaptar-los als canvis normatius, tecnologics i organitzatius que es vagin produint
0 a lavaluacié continuada del sistema de gestid documental. Aquesta revisié permanent
permetra mantenir un sistema coherent, modern i ajustat a les necessitats d'un municipi com
el de Salou, donant resposta als nous reptes de I'administracid electronica, la
interoperabilitat i la creixent demanda de transparéncia i participacid per part de la
ciutadania.

Titol I — Disposicions generals
Article 1. Objecte del Reglament

L'objecte d’aquest Reglament és regular I'organitzacio i les funcions de la Unitat d’Arxiu i
Gestid Documental, aixi com els instruments i procediments que regeixen la gestid
documental corporativa, la preservacid del patrimoni documental municipal i I'accés als
documents.

Aixi mateix, el Reglament regula la gesti6 integral dels documents de I’Ajuntament durant tot
el seu cicle de vida i estableix les normes aplicables a la gestio dels documents i de les dades
que contenen, amb independéncia del seu format o suport, produits o rebuts per
I’Administracié municipal. Aquesta regulacié s’estén igualment als documents d’origen privat
que formin part del patrimoni documental municipal i a qualsevol altre fons custodiat a
I"Arxiu.

Les especificitats relatives a la gestid dels documents electronics es regulen mitjangant la
politica de gestié de documents electronics, que complementa el present Reglament, el qual
té caracter general per al conjunt de la documentacio definida a I'article 2.

Article 2. Ambit d’aplicacié

1. El present Reglament s‘aplica a la totalitat dels documents i expedients, les dades que
contenen i els seus suports, tant fisics com electronics, produits, rebuts o custodiats per
I’Ajuntament en qualsevol fase del seu cicle de vida.

Aquesta regulacio s’estén als documents generats o rebuts per:

a) Els organs de govern i I’Administracid municipal.
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b) Els organismes autonoms, entitats publiques empresarials i altres organismes publics
dependents de I’Ajuntament.

c) Les societats mercantils, empreses, entitats o fundacions amb participacié integra o
majoritaria, directa o indirecta, de I’Ajuntament.

d) Els consorcis i altres entitats vinculades o dependents en qué sigui majoritaria la
representacié municipal, quan exerceixen potestats administratives.

e) Les persones fisiques o juridiques concessionaries o prestadores de serveis publics
municipals, en alld que es deriva de la prestacié d’aquests serveis o de I'exercici de
potestats administratives.

f) Els carrecs electes, el personal al servei de I'Ajuntament i qualsevol persona que
exerceixi funcions publiques o responsabilitats municipals, en I'exercici de les seves
funcions.

2. Sén també objecte d'aquest Reglament tots els fons documentals que, no essent
estrictament municipals pels seus origens, ho siguin per llegat historic, adquisicid, diposit,
expropiacié o per qualsevol altra causa o origen. En aquest ambit s'inclouen, de la mateixa
manera, els documents d’origen privat que integrin el patrimoni documental municipal i
qualsevol altre fons custodiat a I’Arxiu, amb independéncia del seu origen o suport.

Article 3. Definicions i terminologia

A efectes del present Reglament s’entén per:

e Accés: accio d'utilitzar o consultar documents, amb independencia del seu suport,
produida o rebuda per I'Ajuntament en I'exercici de les seves funcions o dipositada en
altres fons i col*leccions documentals d’acord amb les regles i condicions establertes.

e Avaluacié documental: procés destinat a determinar els valors administratius,
juridics, informatius o culturals dels documents amb la finalitat d’establir-ne el
periode de conservacio i decidir-ne la conservacié permanent o |'eliminacio.

e Classificacié: procés d‘assignacid d'un document o expedient a una serie
documental préviament definida en el quadre de classificacid, d'acord amb les
funcions, activitats o procediments que I'han generat.

e Col'leccio documental: conjunt de documents reunits artificialment segons criteris
tematics, cronologics o d‘altra naturalesa, sense respondre necessariament a
I'activitat d'un mateix productor.

e Conservacio permanent: disposicié que estableix la preservacid indefinida d’'una
serie documental.
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e Descripcid: procés d'elaboracid d'una representacié d'una unitat documental
mitjancant el registre d'informacid6 que en permet identificar-la, gestionar-la i
localitzar-la.

e Document: qualsevol informacidé enregistrada, amb independéncia del seu suport,
expressada en llenguatge oral, escrit, d'imatges o de sons, natural o codificat,
produida o rebuda per una persona o organitzacio en l'exercici de les seves activitats
i conservada com a testimoni de les seves funcions i activitats pel seu valor
administratiu, juridic o informatiu, amb exclusié de les obres d'investigacid o de
creacio.

e Document electronic: informaci6 de qualsevol naturalesa en forma digital,
enregistrada en un suport electronic segons un format determinat i susceptible
d'identificacio i tractament diferenciat. Inclou el contingut, el context i la forma del
document, aixi com la signatura electronica i les metadades que en garanteixen
I'autenticitat, integritat, accessibilitat i interoperabilitat.

e Documentacié activa: documentacié administrativa en curs de tramitacié o
utilitzada habitualment per la unitat administrativa responsable.

e Documentacié semiactiva: documentacié que, un cop finalitzada la seva
tramitacid, ja no és utilitzada de manera habitual per la unitat productora perd pot
mantenir valor administratiu o legal.

o Documentacio inactiva o historica: documentacid que, un cop finalitzada la seva
vigéncia administrativa immediata, conserva valors informatius, culturals o historics
que en justifiquen la conservacié permanent.

e Eliminacié: procés de destrucci6 o supressido definitiva de documents que
n‘impossibilita la recuperacid, realitzat d'acord amb la normativa vigent.

e Expedient: conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d'antecedent i
fonament a la resolucid administrativa, aixi com les diligencies encaminades a
executar-lal.

o Expedient electronic: conjunt de documents electronics vinculats a un procediment
administratiu, generats, tramitats i conservats mitjancant sistemes digitals, que inclou
metadades, index electronic i els elements necessaris per garantir-ne I'autenticitat i la
integritat.

o Expedient electronic amb documents originals en suport analogic: expedient
electronic que incorpora documents originals en suport fisic generats o aportats
durant la tramitacié del procediment, quan la seva naturalesa o requisits legals fan
necessaria la conservacid en el format original.

1 D'acord amb I'article 70 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques
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o Expedient hibrid: expedient integrat per documents en suport electronic i
documents en suport analogic, generat com a resultat de la combinacié de tots dos
formats al llarg de la tramitacié del procediment.

e Fons documental: conjunt de documents produits o rebuts per una persona fisica o
juridica en I'exercici de les seves funcions.

o Gestio del cicle de vida del document: és el conjunt d’etapes successives per les
quals passa un document des de la seva creacid, produccié o recepcid, al llarg de la
seva gestid, Us i conservacio, fins a la seva eliminacidé definitiva o la seva conservacio
permanent en un arxiu historic.

e Patrimoni documental municipal: és el conjunt organic de documents, amb
independencia de la seva data i suport, produits, rebuts o reunits per I’Ajuntament en
I'exercici de les seves funcions i com a conseqiiéncia de la seva activitat
administrativa, aixi com els documents de tercers, publics o privats, que es troben
sota la seva custodia.

e Seérie documental: conjunt d'unitats documentals homogenies produides de manera
regular com a resultat d’'una mateixa funcio, activitat o procediment administratiu.

Titol IT — La unitat d’Arxiu i Gestio Documental: organitzacio i funcions
Article 4. Definicio i naturalesa de la unitat d’Arxiu i Gestié Documental

1. La unitat d’Arxiu i Gesti6 Documental (UAGD) és un servei de caracter administratiu i
cultural especialitzat en la gestio i el tractament de la documentacid municipal, en la seva
custodia i en la seva divulgacio.

2. La UAGD és I'Unica unitat responsable de la gestid, el tractament, la custodia, la
preservacid i la divulgacid del patrimoni documental municipal. Es configura com un
equipament Unic i centralitzat que integra:

o La gestié6 documental durant tot el cicle de vida dels documents i les dades que
contenen.

o La gestid dels diposits de documents fisics i I'arxiu electronic Unic.

o La conservacié permanent a llarg termini del patrimoni documental municipal.

3. Alhora, la UAGD constitueix el conjunt de criteris, directrius, procediments, organs, serveis

i equipaments d’arxiu, amb unitat conceptual i funcional per tal de aconseguir les funcions
que li sén encarregades en aquest Reglament.
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4. La unitat d’Arxiu i Gesti6 Documental, que actua com a Arxiu Municipal de Salou,
s'identifica amb I'acronim AMSA, d’acord amb el Cens d’Arxius de la Generalitat de Catalunya.

Article 5. Definicid, estructura organitzativa i adscripcio

1. La unitat d’Arxiu i Gestid6 Documental és adscrita organitzativament dins de l'area de
Serveis Interns.

2. L'estructura organitzativa de la unitat d’Arxiu i Gestid6 Documental s'estableix per garantir
la gestidé documental del cicle de vida dels documents i la preservacid del patrimoni
documental, i es compon funcionalment dels seglients elements:

a) La direccio de la unitat d’Arxiu i Gestio Documental: figura que exerceix la
direccid tecnica i funcional de la unitat d’Arxiu i Gesti6 Documental. Aquesta
responsabilitat pot recaure en un membre de la UAGD, en el cap del servei o la seccié
del qual en depengui organitzativament la unitat, o en qui s’hagi definit mitjancant
resolucio.

b) La Gestio Documental: implementada per una persona técnica en Gestid
Documental, és l'encarregada de l'administracidé del Sistema de Gesti6 Documental
(SGD), la creaci6 i manteniment dels instruments de gestio, la integracié tecnologica i
I'assessorament en gestié documental als serveis i unitats administratives de
I'Ajuntament.

c) L'Arxiu Historic i de preservacid: implementat per una persona técnica d’Arxiu,
I'Arxiu Historic Municipal es destina especificament a la conservacid permanent del
patrimoni documental i al seu accés. Les seves funcions principals sén lingrés, el
tractament, I'organitzacid, la descripcid, la catalogacid i la difusié dels documents i
fons de valor historic, cultural o patrimonial, incloent-hi fons municipals i fons privats
ingressats o dipositats. A més, s'encarrega d'ingressar, gestionar, custodiar i difondre
col'leccions  (sonores, bibliografiques, cartografiques, hemerografiques i
iconografiques) d'interes per a la recerca i la historia de la ciutat, i en promou la
consulta i difusid.

Aquesta estructura funciona en si de forma transversal tot compartint els espais, el personal
auxiliar i altres recursos i donant-se suport mdtuament en les seves funcions.
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Article 6. Funcions generals

La unitat d’Arxiu i Gestié Documental exercira les segiients funcions:

a) Definir, implantar, administrar i promoure el manteniment del sistema Unic de gestié
de la documentacié administrativa municipal i les seves dades en tot el seu cicle de
vida.

b) Establir criteris i normatives que permetin I'aplicacid del sistema de gestié documental
de I'Ajuntament.

c) Elaborar i actualitzar els instruments d’arxiu essencials establerts a larticle 15
d'aquest Reglament.

d) Garantir I'aplicacié de la Politica de Gesti®é del Document Electronic (PGDE) i
coordinar la seva integraci6 amb els sistemes de Tecnologies de la Informacid i
Comunicacio (TIC).

e) Exercir I'organitzacié i la tutela de la documentacio, oferint assessorament i formacié
al personal municipal en tots els aspectes relatius al tractament de la informacio i els
documents.

f) Realitzar el tractament arxivistic dels documents un cop hagin estat ingressats a la
UAGD, incloent-hi l'organitzacid i elaboracié dels instruments de descripcié adients
per a una correcta comunicacio.

g) Gestionar els ingressos, transferencies, donacions i préstecs de la documentacidé per
al seu Us a les diferents dependencies municipals.

h) Aplicar els criteris d'avaluaci6 i tria als documents, i establir directrius sobre les
condicions idonies dels locals de diposit, les instal*lacions i la correcta col‘locacié
fisica de la documentacio per tal de garantir-ne la seguretat.

i) Gestionar les instal*lacions de la UAGD i controlar-ne I'accés.

j) Garantir la conservacio, la integritat i I'accés als documents i al patrimoni documental.
Determinar les politiques de preservacid que s'hauran d'aplicar per garantir la
conservacio dels suports i de la informacio, estudiar les causes/efectes de les
alteracions i establir les prioritats de restauracio.

k) Regular i garantir l'accés i la consulta dels documents a totes les persones
interessades, d'acord amb el marc legal i hormatiu vigent, tot respectant el dret a la
intimitat i altres drets protegits per I'ordenament juridic.

) Col*laborar en el compliment de la normativa de transparéncia, bon govern i
proteccid de dades de caracter personal.

m) Participar en el sistema de gestid de la informacid de I'Ajuntament, establint el
tractament arxivistic i de preservacio de les dades dels documents com a part del
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sistema de gestid6 documental i contribuint en la modelitzaci6 i arquitectura de les
dades.

n) Exercir la salvaguarda i la proteccié del patrimoni documental del municipi, vetllar
contra qualsevol accid o omissi6 que en pugui posar en perill la conservacié o
integritat i promoure la seva protecci6 mitjancant propostes d’adquisicié o
d’acceptacid de diposits documentals.

o) Conservar, tractar i difondre la documentacié d‘interés historic o cultural produida per
persones fisiques o juridiques alienes a I'’Ajuntament quan se’'n formalitza lingrés
mitjancant els corresponents acords amb els titulars.

p) Promoure la consulta, I'atencié a les persones investigadores i la difusié del patrimoni
documental amb finalitats de divulgacié cultural, recerca i suport a la docéncia,
col'laborant amb els responsables de Cultura i potenciant I'organitzacié d'activitats de
foment de la recerca.

q) Col*laborar amb I'arxiu comarcal o altres entitats per assolir I'objecte de conservar,
tractar i difondre el patrimoni documental.

r) Contribuir a una millor eficacia de I'administracid municipal facilitant de manera
rapida i adequada la documentacié en fase semiactiva o historica necessaria per a la
resolucid dels tramits administratius.

s) Atendre totes aquelles altres funcions i responsabilitats que li siguin encomanades
pels organs de govern de I’Ajuntament i que comportin l'organitzacid i el tractament
de la documentacié constitutiva del patrimoni documental municipal.

Article 7. Condicions necessaries per a I'exercici de les seves funcions

1. L’Ajuntament assumeix la responsabilitat de la conservacid, la gestio i la difusid dels fons
documentals municipals d‘acord amb la legislacidé vigent, i dota la UAGD de la direccid
técnica, del personal, de les instal'lacions i dels recursos materials, técnics, economics i
humans necessaris per al correcte desenvolupament de les seves funcions.

2. La UAGD ha de disposar de recursos humans suficients i amb els perfils professionals
adequats per a la direccid, I'organitzacio i la gestid del sistema de gestié documental i dels
documents en totes les seves fases i suports. El personal ha de ser técnic i qualificat en
nombre suficient per cobrir les necessitats del servei i garantir I'exercici de totes les funcions
assignades. La direccid de la unitat d‘arxiu, la gestid documental i I'Arxiu Historic i de
preservacid ha de ser exercida per persones amb titulacié universitaria superior.

3. L’'Ajuntament ha de dotar I'arxiu de les instal*lacions i dels equipaments necessaris per
garantir la preservacid, la proteccid, el tractament i I'accés als fons documentals. Les
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instal*lacions disposen de diposits amb capacitat suficient i amb les condicions técniques i
ambientals adequades per assegurar la conservacid, la seguretat, la integritat i la
disponibilitat dels documents, d’acord amb les recomanacions tecniques vigents.

4. Les instal*lacions de I'arxiu tenen com a funcid exclusiva les propies del servei d'arxiu i no
poden ser utilitzades per a finalitats incompatibles amb les funcions que li corresponen.

5. Les instal*lacions es distribueixen, almenys, en zona de diposits, zona de treball i zona de
consulta. Les zones de treball i de diposit tenen accés restringit i no hi poden accedir
persones alienes al servei sense autoritzacid prévia o sense anar acompanyades pel personal
de la unitat darxiu, excepte en circumstancies excepcionals o de forca major, o per
designacio6 de la Secretaria General de I’Ajuntament.

Article 8. Desenvolupament del Sistema de Gestié Documental

Sén d'aplicacié a tota I'administracid municipal, establerta a I'article 2 d’aquest Reglament,
les instruccions, protocols de treball i manuals de procediment de gestid documental i
tractament arxivistic que es desenvolupin a partir d'aquest Reglament i les anteriors a la
seva aprovacio que també quedin assumides.

Titol III — Funcions del personal
Article 9. Funcions del perfil de direccid de unitat d'Arxiu i Gestié6 Documental

La direccid de la UAGD exerceix el comandament técnic i funcional, la coordinacid i
representacié de la UAGD i té atribuides les funcions seglients:

a) Definir l'organitzacié i I'estructura de la UAGD, aixi com les seves linies generals
d’actuacio.

b) Dirigir i coordinar el personal técnic de la UAGD, establint els criteris d’organitzacio i
assignacio de funcions.

c) Assegurar la correcta gestié del personal del servei, d'acord amb l'organitzacid i les
necessitats de la UAGD. Proposar els perfils professionals, les titulacions i la formacio
del personal tecnic de la UAGD.

d) Cooperar en l'administraci6 economica del servei, en relaci6 amb I'obtencid, la
planificacio i gestio dels recursos.

e) Elaborar els informes i/o memories anuals de gestié de la UAGD.
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f) Formular propostes de millora del servei per garantir el compliment i el

desenvolupament de les funcions i finalitats de la UAGD previstes en aquest
reglament.

Article 10. Funcions del perfil técnic en gestié documental

El técnic en gestié documental exerceix les funcions segients:

a)

b)

g)

h)

Dissenyar, actualitzar i impulsar el sistema de gestié documental i la politica de gestid
de documents electronics; elaborar i desenvolupar reglaments, protocols, instruccions
i altres instruments normatius.

Elaborar, mantenir i coordinar els instruments de gestid documental, especialment el
quadre de classificacio, el calendari de conservacid, el quadre d'accés, I'esquema de
metadades i els seus vocabularis, els quadres de tipus documentals, els catalegs de
formats, el registre d’eliminacions i altres instruments que assegurin la identificacid,
el control i la disponibilitat dels documents.

Establir criteris técnics per a la correcta creacio, classificacid, ordenacid, descripcid,
tractament i arxivament dels documents i expedients publics, tant en suport analogic
com electronic, i controlar-ne Iaplicacid en els diferents serveis i unitats
administratives.

Aplicar el sistema de gestid6 documental per controlar la creacid, recepcio, Us,
manteniment, transferéncia, conservacié i eliminacid dels documents i de la
informacié al llarg del seu cicle de vida.

Preparar les propostes de conservacio i eliminacié de documentacié d'acord amb el
calendari de conservacié i amb el marc legal i normatiu vigent, i executar-ne
I'aplicacio.

Identificar els documents essencials per a la gestid de riscos i la continuitat de
I'activitat administrativa, i planificar les mesures de preservacid i proteccid
necessaries.

Impulsar la innovacié i la qualitat del servei: promoure la incorporacié de criteris
d’innovacié i qualitat en la gestid documental i establir directrius sobre la gesti6 dels
documents electronics en coordinacid amb els serveis tecnologics municipals.
Participar en el disseny i en la implantacié de l'administracié electronica de
I’Ajuntament i en la definicié dels processos administratius, proposant mesures de
racionalitzacio dels fluxos de treball i de la produccié documental.

Administrar els sistemes de gesti6 documental i l'arxiu electronic: configurar i
gestionar metadades, administrar el gestor d'expedients, definir I'execucio
exportacions i migracions de documents, controlar les integracions amb altres
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),

k)

plataformes i garantir la disponibilitat, integritat, autenticitat i fiabilitat de la
informacio.

Assessorar els serveis municipals en matéria de gestié6 documental i en I'aplicacid i
avaluacié dels serveis i sistemes tecnologics relacionats amb la gestié dels documents
i de la informacid, en coordinacié amb els serveis tecnologics municipals.

Participar en els espais de coordinacid i governancga relacionats amb la transformacid
digital de l'organitzacid, aportant criteris técnics en matéria de gestié de la
informacid, preservacid digital, interoperabilitat, seguretat, transparéncia i proteccio
de dades.

Intervenir en la governanca de dades, sobretot en el tractament arxivistic de les
dades, i en les iniciatives relacionades amb la gestié de dades obertes, intel*ligéncia
artificial i automatitzacid de processos vinculats a la gesti6 documental i a la
informacio.

m) Elaborar i proposar programes, plans de treball i activitats anuals en I'ambit de la

n)

P)

q)

£)

gestio documental, informar sobre necessitats de millora del servei, i vetllar per la
gestié administrativa i economica de les actuacions que tingui encomanades.
Participar en la definicid de les directrius per a la gestié dels equipaments,
instal*lacions i recursos materials de la UAGD; supervisar-ne l'adequacié i el
funcionament; informar de les deficiencies detectades i proposar-ne la millora; i
assessorar tecnicament els projectes, adquisicions i contractacions relacionats amb
I'ambit arxivistic.

Exercir 'impuls del treball col*laboratiu amb altres unitats administratives: proposar la
creacid d'organs consultius, comissions o grups de treball en I'ambit de la gestié
documental i dirigir-ne I'activitat quan escaigui.

Planificar, coordinar i supervisar les tasques del personal adscrit a I'arxiu: distribuir
responsabilitats operatives, promoure la seva formacié i garantir l'aplicacié de les
normes técniques i procediments aprovats.

Promoure l'establiment de directrius generals en matéria de gestié documental i
tractament arxivistic en el conjunt de I'organitzacio.

Impulsar I'elaboracié de normes, reglaments, procediments i metodologies en I'ambit
de la gestié documental i I'arxivistica.

Garantir I'aplicacié de la normativa, directrius i procediments de gestid documental en
el conjunt de I'organitzacié municipal.

Assumir les funcions que li delegui el responsable de la UAGD i col*laborar amb els
diferents serveis i departaments municipals d’acord amb les responsabilitats
organitzatives establertes.
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Article 11. Funcions del perfil técnic d’arxiu historic

El técnic d‘arxiu historic exerceix les funcions seglients:

a) Custodiar, tractar i difondre el patrimoni documental municipal conservat a I’Arxiu
Municipal, especialment la documentacidé que, un cop finalitzada la seva tramitacié
administrativa, adquireix valor permanent.

b) Dirigir l'ingrés, l'organitzacio, la classificacid, la descripcid i el control dels fons
documentals; elaborar i mantenir inventaris, catalegs i altres instruments de
descripcio; i gestionar la incorporacio i custodia de documentacié procedent de fons
publics i privats, en qualsevol suport.

¢) Planificar i gestionar les transferéncies documentals des de les unitats administratives
a l'arxiu i aplica el Sistema de Gestié Documental en la fase inactiva del cicle de vida
dels documents, d’acord amb el Reglament i les politiques municipals de gestio
documental.

d) Aplicar criteris d'avaluacid i selecci6 documental; formular propostes d’eliminacié
segons el calendari de conservacid i la normativa vigent; i garantir la correcta
documentacid dels processos de tria.

e) Planificar i dirigir les actuacions de conservacid preventiva i restauracié basica dels
documents; supervisa les condicions ambientals i d'emmagatzematge dels diposits; i
impulsar mesures de preservacio i de digitalitzacié per garantir la conservacio a llarg
termini.

f) Gestionar i tramitar les sol'licituds d'accés, consulta i reproduccié de documents;
organitza i controla els préstecs i les reproduccions; i garantir l'accés a la
documentacié per als organs municipals i per a la ciutadania d'acord amb la
normativa aplicable.

g) Atendre i assessorar investigadors, usuaris i personal municipal sobre les
caracteristiques, el contingut i les possibilitats d’explotacid de la documentacio
custodiada.

h) Promoure la difusié del patrimoni documental municipal mitjangant activitats culturals
i divulgatives, com exposicions, publicacions, conferencies, serveis pedagogics i altres
iniciatives orientades a fomentar la recerca i el coneixement de la historia local.

i) Proposar i gestionar I'adquisicié6 de documentacié d'interes per al municipi mitjancant
compra, donacié o diposit; impulsar la recerca i recuperacié de documents d’interes
historic; i assessora en la politica d'ingrés i adquisicié de fons documentals.

j) Vetllar per la proteccié del patrimoni documental municipal i informar les autoritats
competents de qualsevol irregularitat o risc d'espoli, deteriorament, pérdua o
destruccié dels documents.
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k) Planificar, coordinar i supervisar les tasques del personal adscrit a I'arxiu, distribuir
responsabilitats operatives, promoure la seva formacid i garantir I'aplicacié de les
normes técniques i procediments aprovats.

I) Programar i executar activitats de dinamitzacié i difusié; elaborar programes de
treball i plans anuals, informar de les necessitats i millores del servei i preparar la
programacio de la unitat.

m) Promoure |'establiment de directrius generals en materia de gestid documental i
tractament arxivistic en el conjunt de I'organitzacio.

n) Impulsar I'elaboracié de normes, reglaments, procediments i metodologies en I'ambit
de la gestié documental i I'arxivistica.

0) Garantir I'aplicacié de la normativa, directrius i procediments de gestié6 documental en
el conjunt de I'organitzacié municipal.

p) Assumir les funcions que li delegui el responsable de la UAGD i col*laborar amb els
diferents serveis i departaments municipals d’acord amb les responsabilitats
organitzatives establertes.

Article 12. Funcions del personal de suport

El personal de suport exerceix les funcions segients:

a) Realitzar tasques auxiliars en recepcio i preparacio d'ingressos de documents.

b) Classificar i ordenar la documentacid sota les indicacions dels técnics responsables.

c) Atendre i orientar els usuaris en la sala de consulta, facilitant 'accés a documents i
reproduccions.

d) Col'laborar en la gestié de préstecs i devolucions de documents i material d'arxiu.

e) Donar suport en la gestid de catalegs, inventaris i altres instruments de descripcid,
aportant dades auxiliars i comprovacions.

f) Supervisar l'estat fisic dels documents i diposits i informar sobre anomalies,
deteriorament o necessitats de conservacio.

g) Col'laborar en tasques de preservacid digital basica i operacions auxiliars en els
sistemes de gestid documental.

h) Donar suport en activitats de difusid, exposicions i altres programes de dinamitzacio,
amb la preparacié de materials i logistica.

i) Executar altres tasques auxiliars que els tecnics responsables li encomanin, d‘acord
amb les seves funcions i competencies.
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Titol IV — Gestio documental i tractament arxivistic
Article 13. Marc general de la gestio documental

1. La gesti6 documental és el conjunt de politiques, normes, procediments, operacions i
técniques integrades en la gestié administrativa municipal que permeten gestionar, controlar
i coordinar la creacid, recepcid, registre, classificaci6, tramitacid, circulacid,
emmagatzematge, conservacid, accés, transferéncia i eliminacié dels documents d‘arxiu i les
seves dades, amb l'objectiu de garantir-ne |'eficacia, I'eficiéncia i la correcta gestié al llarg de
tot el seu cicle de vida.

2. La gestié documental s‘aplica a tots els documents i les seves dades produits o rebuts per
I’Ajuntament en I'exercici de les seves funcions, en qualsevol suport, tant analogic com
electronic, des de la seva creacié o recepcid, durant la seva tramitacid i vigencia
administrativa, fins al seu ingrés a I'arxiu per a la conservacié permanent o, si escau, la seva
eliminacio.

3. El Sistema de Gestid Documental (SGD) és corporatiu i Unic per a tota l'organitzacié
municipal i garanteix la correcta identificacid, seguiment, control i localitzacié dels documents
dins dels procediments i actuacions administratives. El sistema compren el conjunt
d’elements, instruments i relacions entre documents destinats a normalitzar, controlar i
coordinar els processos que intervenen en la produccid, recepcid, gestid, organitzacio,
conservacio i accessibilitat dels documents.

4. Correspon a la UAGD administrar el Sistema de Gesti® Documental, promoure’n la
implantacid, actualitzaci6 i millora, elaborar i revisar els instruments i procediments tecnics, i
vetllar per la seva aplicacio a tota I'organitzacid.

5. La UAGD també promou la formacid i I'assessorament del personal municipal en materia
de gestid documental i garanteix que els sistemes i procediments s'implantin de manera
coherent i efectiva.

6. La gestid dels documents electronics es realitza d’acord amb alldo que estableix aquest

Reglament i la Politica de Gestid del Document Electronic municipal i amb els models i
estandards vigents en aquesta mateéria.
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Article 14. El tractament arxivistic dels documents

1. Correspon a la UAGD garantir el tractament arxivistic dels documents ingressats,
assegurant-ne l'organitzacio, classificacié, descripcid, control i correcta instal‘lacid, amb
I'objectiu de preservar-ne la conservacio fisica i digital dels documents, garantint el seu Us,
consulta i proteccié a llarg termini.

2. La UAGD vetlla per la conservacié de la documentaci6 en totes les dependencies, sistemes
i equips, i proposa l'adopcid de mesures i I'Us de suports i sistemes de proteccié adequats
per garantir la integritat, la disponibilitat i la seguretat dels documents.

3. En cas de constatar-se processos de deteriorament, degradacid o obsolescéncia de
suports o sistemes, La UAGD ha d’adoptar mesures preventives o correctores al seu abast i,
si escau, ha de proposar a I’Ajuntament les actuacions addicionals necessaries o la
modificacid dels sistemes o protocols de treball.

Article 15. Instruments del Sistema de gestié6 Documental

1. Els instruments del Sistema de Gestid6 Documental sén, entre altres, els segiients:

o El quadre d’organitzacio de fons, que identifica i estructura els fons documentals
municipals d’acord amb la seva procedeéncia i naturalesa.

e El quadre de classificaci0 documental, que organitza funcionalment i
jerarquicament la documentacié municipal i defineix les series documentals derivades
de l'activitat administrativa.

o El cataleg de tipus documentals, que identifica i sistematitza els tipus
documentals utilitzats en els procediments administratius.

e El metode de descripcié documental, que estableix les normes i pautes per
descriure els documents i els fons documentals d'acord amb estandards tecnics
reconeguts.

o Inventaris, catalegs i indexs, que permeten la identificacid, descripcid i
localitzacié dels documents i faciliten I'accés a la documentacio.

o El calendari de conservacio, que estableix per a cada serie documental del quadre
de classificacid, els terminis de conservacio i la disposicid final dels documents,
indicant si han de conservar-se permanentment o bé eliminar-se totalment o
parcialment.
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e El calendari de transferéncies, que fixa els terminis durant els quals les unitats
administratives mantenen la documentacié a les seves oficines i el moment en que
aquesta ha de ser transferida a I’Arxiu municipal.

e El quadre d'accés, que estableix els regims i condicions d’accés general als
documents d'acord amb la normativa vigent.

o El cataleg de documents essencials, que identifica els documents indispensables
per garantir la continuitat de I'activitat administrativa i la preservacié dels drets de
I'administracid i de la ciutadania.

e L'esquema de metadades i els vocabularis de metadades, que defineixen els
termes i atributs necessaris per a la correcta identificacid, gestié i descripcié dels
documents electronics.

o El cataleg de procediments i tramits, que inventaria i descriu els procediments
administratius i els tramits de l'organitzacid, establint-ne les caracteristiques
basiques, la documentacié associada, els canals de tramitacid i les unitats
responsables de la seva gestio.

o El cataleg de formats, que estableix els formats admesos per als documents
electronics amb I'objectiu de garantir-ne la interoperabilitat i la preservacio.

e El registre d’'ingressos, que documenta |'entrada de fons i documents a I’Arxiu
Municipal.

o El registre de préstecs interns, que controla el moviment temporal de documents
entre l'arxiu i les unitats administratives.

o El registre de consultes externes, que permet el control de I'accés i consulta dels
documents als fons documentals per part dels ciutadans.

o El registre d’eliminacions, que documenta els processos d'eliminacié de
documents d’'acord amb el calendari de conservacio i la normativa vigent.

o El registre de transferéncies, que deixa constancia dels expedients transferits a la
UAGD per part de les unitats administratives.

e La Politica de Gestio del Document Electronic, que defineix el marc estrategic,
objectius i responsabilitats per a la gestié de documents.

o Instruccions técniques, protocols i politiques, que estableixen la forma en com
es realitzen els procediments que desenvolupen el SGD i/o les seves directrius.

2. Tots aquests instruments contribueixen a la correcta gestid, organitzacid, preservacio i

consulta dels documents municipals i sén coordinats, revisats i aprovats per proposta de la
UAGD.
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Article 16. Responsabilitats en el Sistema de gestié Documental

1. Tots els organs, unitats administratives i el personal al servei de I'Ajuntament han de
facilitar la implantacio i el correcte funcionament del Sistema de Gestid Documental. Les
unitats administratives son responsables de la gestié dels documents durant la fase activa de
tramitacié dels procediments i han de garantir la correcta aplicacié del Sistema de Gestio
Documental en I'exercici de les seves funcions.

2. El personal d'arxiu coordina, promou i assessora la implantacié del Sistema de Gestid
Documental a 'organitzacié municipal i en verifica I'aplicacié efectiva.

3. Les disposicions relatives al Sistema de Gestié Documental sén aplicables a tot el personal
al servei de I'Ajuntament, aixi com als organismes, empreses i entitats del sector public
municipal. També afecten les entitats o empreses concessionaries de serveis publics
municipals pel que fa als documents generats en la gestié d’aquests serveis, especialment en
relacié amb la seva conservacio i transferéncia a I’Arxiu Municipal.

4. Qualsevol operacié o treball de tractament documental que es realitzi fora dels centres
d’arxiu s'efectua sota la supervisid del personal d‘arxiu i d'acord amb els criteris del Sistema
de Gestié Documental.

Article 17. Sistemes d’informacio

1. La implantacié, el desenvolupament o la modificacié dels sistemes d'informacié que
tinguin incidencia en la gestid dels documents i/o les dades que contenen o en els
procediments administratius municipals requereixen la intervencié i l'informe previ de la
UAGD des de la fase de definicié del projecte.

Aquesta intervencid té per objecte garantir que els sistemes d'informacié incorporen els
requisits de gestié documental establerts pel Sistema de Gesti6 Documental i que permeten
la correcta creacid, identificacid, classificacid, descripcid, conservacid, accés, tracabilitat i
preservacio dels documents.

2. Els sistemes d'informacié municipals han d'integrar els instruments del Sistema de Gestié
Documental i garantir la correcta gestié dels documents en qualsevol suport, especialment
pel que fa als documents electronics. La UAGD assessora els serveis municipals en la
definicid dels requisits documentals i participa en la validacié dels processos que afecten la
produccio, gestid, conservacid i accés als documents.
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3. Els serveis responsables del desenvolupament o gestié dels sistemes d'informacioé han de
coordinar-se amb la UAGD per garantir la correcta aplicacié de les politiques i procediments
de gesti6 documental.

Titol V — Custodia dels documents i ingressos
Article 18. Custodia dels documents en fase activa i els arxius d’oficina

1. Cada unitat administrativa és responsable de la custodia, el tractament i 'organitzacié dels
documents i expedients que gestiona durant la fase de tramitacid. El personal de cada unitat
administrativa és responsable dels documents que tramita o que té sota custodia, i esta
obligat a aplicar els criteris i les directrius del Sistema de Gestido Documental.

2. Tota la documentacid digital i les copies autentiques de documents en format analogic
rebuda i generada per les unitats administratives en els decurs de la seva activitat
administrativa ha de conservar-se en el repositori del gestor d’expedients d’acord amb la
Politica de Gestié del Document Electronic i la normativa en procediment administratiu.

3. Totes les unitats i organs han de disposar d'un arxiu de gestié de referencia per garantir el
compliment del present Reglament en relacié amb la documentacié en suport paper o en
suport no digital en tramit o no transferida a la UAGD.

4. L'arxiu de gestid compren tots els documents en suport paper o en suport no digital
rebuts o generats per l'activitat de I'0rgan i de les unitats administratives que en depenen
mentre duri la seva tramitacié administrativa, independentment de si formen part d’un
expedient electronic o no. La seva transferencia als diposits de la UAGD es realitzara d'acord
amb el calendari de transferéncies.

5. El tractament, la custodia, I'Us i la consulta dels documents dels arxius de gestié s’ha de
realitzar segons els criteris del Sistema de Gestié Documental i sota la supervisio dels tecnics

de la UAGD, amb la responsabilitat del cap de la unitat administrativa corresponent.

Article 19. Transferéncia de documents des dels serveis municipals

1. Totes les unitats i organs municipals, aixi com els organismes, empreses i entitats
vinculades a I'’Ajuntament, han de transferir periodicament la documentacié a la UAGD un
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cop finalitzada la seva tramitacid administrativa. Fins al moment de la transferencia, la
responsabilitat de custodia dels documents correspon a la unitat productora.

2. També han de transferir la documentacio les empreses que exerceixen funcions publiques
o0 potestats administratives o que gestionen serveis publics municipals en regim de
concessid, pel que fa als documents derivats d’aquestes funcions. Aquesta transferencia es
realitza periodicament i, en tot cas, un cop finalitzada la concessio del servei.

3. La transferencia de documents es realitza d’acord amb el Quadre de Classificacid i el
Calendari de Transferencies, i afecta Unicament els expedients que es troben degudament
tancats. SOn objecte de transferencia els llibres oficials, els expedients i qualsevol altre
document public, aixi com els instruments de descripcié associats, dacord amb el que
estableix aquest Reglament.

4. El procediment de transferéncia documental es regula mitjancant instruccions técniques
que estableixen les condicions de preparacid, execucid i finalitzacié de la transferéncia, tenint
en compte el tipus de suport dels documents, sigui analogic, digital o mixt.

5. Les transferencies s'anoten en el registre de transferencies gestionat per la UADG.

Article 20. Ingressos de fons institucionals i privats

1. Els ingressos de fons documentals procedents de persones fisiques o juridiques alienes a
I’Administracié municipal, com ara compres, diposits, donacions o altres procedéncies, es
podran custodiar a I'Arxiu Municipal previa acceptacié formal de la I'drgan municipal
competent i informe técnic previ de la UAGD. L'acceptacié ha d’establir les condicions de
custodia, accés, conservacio i eventual recuperacio dels fons.

2. En el cas de diposits temporals a I’Arxiu de documents per a exposicions o altres finalitats,
és necessari verificar I'estat previ dels documents i portar un registre d'ingressos temporals.

3. La UAGD elabora i manté instruccions técniques per tal d‘agilitzar la donacié de

documents o de grups de documents que no puguin ser considerats com a fons o
col*leccions documentals.
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Titol VI — Preservacio, conservacio i restauracio
Article 21. Politiques i instruccions de preservacio

1. La UAGD estableix i supervisa les politiques i instruccions técniques de preservacié de la
documentacio, tant analogica com electronica, amb l'objectiu de garantir-ne la conservacio,
disponibilitat i integritat a mitja i llarg termini, minimitzant els riscos derivats de factors fisics,
quimics, humans o tecnologics.

2. La UAGD verifica que totes les dependeéncies, sistemes i equipaments compleixin les
condicions adequades de conservacid i proteccid dels documents i proposa les mesures
correctores o preventives necessaries quan es detectin processos de deteriorament,
degradacioé o obsolescencia dels suports o sistemes.

Article 22. Condicions ambientals, de seguretat i d’accessos als diposits
documentals

1. Els equipaments d‘arxiu garanteixen la conservacié i la proteccid dels documents
mitjangant condicions ambientals, instal*lacions i mesures de seguretat adequades. Els
diposits documentals han de disposar de zones sectoritzades amb control de temperatura i
humitat relativa segons la tipologia dels materials, establint valors de referéncia i ranquing
d’alerta que permetin la deteccid preco¢ d’anomalies. El sistema de monitoratge ha d'incloure
registres periodics, alarmes i protocols d'actuacié correctora.

2. Les instal*lacions d'arxiu han d’adoptar mesures contra intrusions, robatoris i incendis,
amb sistemes de vigilancia, control d'accessos restringits, custodia de claus i copies, deteccid
i extincié d'incendis, aixi com la definicid de plans d’emergencia que incloguin copies de
seguretat i procediments de recuperacio.

3. El mobiliari i els contenidors utilitzats en els diposits han de complir normes d'inertitat i
estar fabricats amb materials lliures d'acids. S’han de portar a terme actuacions periodiques
de neteja, control de plagues, microorganismes i gestié adequada de residus, aixi com plans
de manteniment i intervencié orientats a la restauracid i conservacié preventiva, amb
prioritzacié segons el valor i la fragilitat dels documents.

4. Les condicions ambientals, de seguretat i d'accessos establertes son revisades

periodicament per la UAGD, que ha de proposar les mesures correctores o preventives
necessaries i establir les instruccions técniques per a la seva aplicaci6 en tots els
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equipaments d‘arxiu i en els arxius d'oficina, assegurant aixi la preservacio, integritat i
disponibilitat permanent dels fons documentals.

Article 23. Preservacio digital

1. L’Ajuntament garanteix la preservacié a llarg termini dels documents electronics que
formen part del seu patrimoni documental mitjancant una politica de preservacid digital
integrada en el Sistema de Gestid Documental i coordinada amb la Politica de Gestié del
Document Electronic municipal.

2. La politica de preservacid digital estableix els criteris, procediments i mesures tecniques
necessaries per assegurar l‘autenticitat, la integritat, la fiabilitat, la disponibilitat i la
llegibilitat dels documents electronics i les dades que contenen al llarg del temps.

3. Aquesta politica inclou, entre altres, les actuacions segients:

a) Estratégies de migracid i conversid de formats per garantir l'accessibilitat i la
interoperabilitat dels documents electronics davant I'obsolescencia tecnologica.

b) L'organitzacié dels documents mitjancant paquets d’arxiu que permetin la seva
correcta gestid, preservacio i recuperacio.

c) La verificacid periodica de la integritat dels fitxers mitjancant mecanismes de control
d’integritat mitjancant processos que permetin garantir que un fitxer no ha estat
alterat, corromput o modificat amb el temps.

d) La creaci6 i manteniment de coOpies de preservacid i repliques dels documents
electronics en entorns segurs.

e) L'establiment de politiques de copia de seguretat amb emmagatzematge per garantir
la recuperacié de la informacié en cas d‘incidencia.

f) L'accés, si escau, a repositoris digitals externs o a serveis de preservacié digital
compartits o consorciats.

4. La definicid, coordinacid i supervisié de la politica de preservacié digital correspon a la
UAGD, en coordinacié amb els serveis municipals responsables dels sistemes d'informacio.

Article 24. Restauracio de documents

1. La restauracié de documents té per objectiu recuperar-ne la integritat fisica i funcional,
corregint les alteracions i danys que afectin el seu estat original.
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2. Tota intervencio, sigui interna o externa, ha de ser realitzada per professionals qualificats,
garantint el respecte absolut a l'original, la reversibilitat dels materials utilitzats i la
identificacid clara de qualsevol element afegit, i ha de ser documentada de manera detallada
al llarg de tot el procés de restauracio.

3. Quan les restauracions es duguin a terme en instal*lacions externes, els documents s’han
de traslladar amb totes les mesures de seguretat necessaries per assegurar-ne la proteccio i
integritat.

Titol VII — Avaluacio Documental i eliminacio
Article 25. Avaluacio documental i eliminacio

1. D’acord amb la normativa vigent en matéria d‘arxius i documents, no es pot eliminar
documents publics sense complir els tramits administratius establerts. L'avaluacio i la tria
documental s'aplica a tota la documentacié municipal d’acord amb les normes i procediments
previstes per la normativa vigent i afecta tots els documents i les dades que contenen
indicats a l'article 2 d'aquest Reglament, amb independéencia de la seva data, suport o
ubicacid. En el cas de documentacié procedent d'organismes o institucions alienes a
I’Administracié municipal, correspon al titular de la documentacié efectuar els tramits
previstos amb I'assessorament de la UAGD.

2. La UAGD és responsable d’elaborar i actualitzar el Calendari de Conservacié d'acord amb
les Taules d’Accés i Avaluacid6 Documental aprovades per la Comissid Nacional d'Accés,
Avaluacié i Tria Documental (CNAATD). L'eliminacié de documentacié només podra realitzar-
se aplicant aquestes taules o, en cas que no existeixi taula de referéncia, amb resolucid
expressa de la CNAATD prévia proposta técnica del responsable de la UAGD i informe de la
Secretaria General.

3. L'eliminacié efectiva dels documents s’‘executa amb la corresponent documentacio
justificativa. En el cas dels documents electronics, s’ha de garantir la seva eliminacié
irreversible i la generacio del corresponent registre d'auditoria. La UAGD manté un Registre
d’Eliminacid de Documentacid on consten, com a minim, el nimero de registre, la data
d’eliminacio, el procediment aplicat, la identificacid del tipus de documentacié o de la série
documental, el volum eliminat i, si escau, els mostreigs efectuats. Aquest registre és objecte
de publicitat activa.
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4. El procediment d’eliminacié documental es regula mitjancant instruccions técniques que
estableixen I'aplicacié de l'avaluacid documental, els requeriments, les eines i la seva
execucio.

Titol VIII — Accés, consulta i reproduccio externa
Article 26. Principis generals d'accés i consulta

1. La UAGD ha de promoure i facilitar I'accés als documents per part dels ciutadans, de
conformitat amb la normativa vigent sobre el dret d'accés a la informacié publica i fomentant
la recerca historica i la divulgacid del patrimoni documental del municipi. Aixi mateix,
garanteix la consulta dels documents per part dels organs i unitats de I'Administracid
municipal, ja sigui mitjancant la consulta directa en els equipaments de I'arxiu o el préstec
temporal, atenent les necessitats d’informacid.

2. L'accés a la documentacié esta subjecte a les limitacions establertes per la normativa
vigent, incloent-hi la proteccié de dades personals i la informacid reservada. L'accés a
documents exclosos de consulta publica només es permetra excepcionalment i prévia
sol*licitud degudament justificada per interessos cientifics o culturals, respectant sempre els
drets legalment protegits.

Amb caracter general, les limitacions legals a la consulta de documents publics deixen
d’aplicar-se al cap de trenta anys des de la produccié del document, llevat que la legislacid
especifica estableixi un termini diferent. En el cas dels documents que contenen dades
personals que poden afectar la seguretat, I'honor, la intimitat o la imatge de les persones, la
consulta publica només és possible amb el consentiment de les persones afectades o, amb
caracter general i llevat que la legislacié especifica disposi una altra cosa, quan hagin
transcorregut vint-i-cinc anys des de la seva mort o, si no se’n coneix la data, cinquanta anys
des de la produccié del document.

3. La ciutadania accedeix als documents d'origen privat i als fons documentals no
estrictament municipals d'acord les condicions acordades entre el titular i I'Administracio
municipal en el moment del seu ingrés a I'Ajuntament. Quan no hi hagi indicacions
especifiques sobre el regim d'accés, s‘apliquen les condicions generals establertes per a la
documentacid publica.

4. L'accés als documents s’ha de facilitar en el suport escollit per la persona sol'licitant entre
els disponibles. Si I'is de l'original pot perjudicar la seva conservacié, s’ha de proporcionar
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una reproduccié. Els documents de gran valor patrimonial o de consulta freqiient es
consulten preferentment en copia, excepte si la consulta de l'original és estrictament
necessaria.

5. Les consultes es realitzen als locals habilitats a tal efecte (Sala de consulta), i els
documents no poden sortir d’aquests espais, llevat dels casos expressament previstos per la
normativa o per procediments autoritzats.

Article 27. La consulta i préstec d'ordre extern

1. La consulta de la documentacié custodiada per la Unitat d’Arxiu i Gesti6 Documental es
realitza d'acord amb la normativa vigent sobre dret d’accés a la informacié publica i amb la
normativa municipal aplicable a la tramitacid de les sol'licituds d'accés, segons el
procediment establert per la normativa municipal. L'accés a la documentacié procedent de
fons privats es regeix pel mateix procediment, llevat que els documents de formalitzacié del
seu ingrés estableixin condicions especifiques.

2. L'Ajuntament posa a disposicid dels usuaris els instruments de descripcid disponibles per
facilitar la identificacid i localitzacié de la documentacid, com guies, inventaris, catalegs,
quadres de fons i quadres de classificacid, que es difonen, sempre que sigui possible, a
través de I'espai web municipal.

3. El personal de la UAGD presta assessorament i suport técnic als usuaris per facilitar la
localitzacié de la informacio, sense que aix0 impliqui la realitzacidé de recerques per compte
del sol*licitant.

4. La UAGD estableix les condicions del préstecs de consulta per part dels ciutadans
mitjancant instruccions técniques que regulen I'Us dels espais habilitats per a I'accés de la
documentacio, els drets i deures dels usuaris, condicions de reserva, constancia de les
consultes i la realitzaci6 i Us de reproduccions.

5. La UAGD estableix les condicions de préstec d’ordre extern per motius de digitalitzacid,
reproduccié, restauracid, exposicid cultural o per ordre judicial mitjancant instruccions

tecniques.

6. La UAGD manté un registre dels préstecs efectuats, amb indicacié del sol'licitant, la
documentacio prestada, el motiu, les dates de préstec i retorn i les condicions aplicades.
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Article 28. La consulta i préstec d’ordre intern

1. Les unitats i organs de I’Administracié municipal, aixi com els regidors i regidores, podran
consultar la documentacié custodiada a I'arxiu d’acord amb la normativa de regim local i els
procediments establerts per la UAGD. En cap cas es podran separar parts d’expedients o
unitats documentals.

2. El préstec comportara la custodia temporal de la documentacié. Les unitats receptores
seran responsables de la custodia, conservacid, integritat i ordre dels documents, aixi com
de complir la normativa sobre proteccié de dades. Qualsevol trasllat a altres dependéncies
haura de ser comunicat a la UAGD.

3. El procediment de préstec intern de document es regula mitjancant instruccions tecniques
que estableixen les condicions de sol'licitud, terminis de lliurament i de retorn,
responsabilitats de la custodia, condicions de retorns de la documentaciod i registre.

Titol XIX — Proteccid del patrimoni i difusié cultural
Article 29. Proteccio del patrimoni documental

1. Correspon a la unitat d’Arxiu vetlla per la salvaguarda i proteccié del patrimoni documental
del municipi.

2. La UAGD pot proposar |'acceptacio, adquisicid6 o reproduccié de fons documentals, i
assessorar entitats, empreses i particulars sobre condicions de conservacid i tractament de la
documentacié. Tot ingrés de documentacié es realitza d'acord amb larticle 20 d‘aquest
Reglament.

3. La UAGD estableix protocols de prevencid i actuacid davant perdua, deteriorament o
espoli, col*laborant amb les forces de seguretat, mantenint inventaris regulars i documentant
reclamacions.

4. La UAGD ha dimplementar mesures de seguretat fisica i digital i procediments de

recuperacié davant sinistres, complint la normativa de seguretat de la informacié i I'ENS per
als sistemes de gestié de documents electronics.
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Article 30. Difusio cultural

1. La UAGD promou la divulgacié del patrimoni documental del municipi i n‘afavoreix la
recerca i coneixement, mitjangant activitats com:

a) Exposicions i mostres culturals.

b) Publicacions, revistes i monografies d’ambit local.

c) Visites guiades, cursos, conferencies i activitats pedagogiques, incloent col*laboracié
amb centres d’ensenyament i altres entitats culturals.

d) Suport a la recerca i difusid6 a través de recursos digitals i publicacions en webs
municipals o xarxes socials.

2. La UAGD ha de fomentar la col*laboracié amb altres entitats i institucions per garantir la
difusié del patrimoni documental, respectant sempre la conservacio i la proteccio dels fons.

Titol X — Control, supervisio i cooperacio
Article 31. Control i supervisio

1. La UAGD és responsable del manteniment dels registres obligatoris que permetin la
tracabilitat i control de la documentacio, incloent el registre d'ingressos, el registre de
préstecs i consultes, el registre d'eliminacions i tots els instruments previstos a l'article 15
d'aquest Reglament.

2. La UAGD elabora informes i/o memories anuals de gestio i estadistiques d’activitat,
incorporant indicadors minims sobre ingressos, transferencies, consultes, digitalitzacions i

volum de documentacio.

Article 32. Sistemes de qualitat en el servei

1. El responsable de la UAGD i de les unitats d'arxiu pot proposar o adoptar mesures
addicionals per millorar la gestid documental i el compliment de les funcions de la UAGD.

2. El personal implicat en gestié documental i arxiu ha de rebre formacié técnica obligatoria,
incloent instruccid especifica sobre gestié de documents electronics i preservacio digital.
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Article 33. Cooperacio

1. La Unitat d’Arxiu i Gestié Documental col*labora amb altres administracions publiques,
institucions arxivistiques i organismes especialitzats amb |'objectiu de millorar la gestié
documental, la preservacié del patrimoni documental, la interoperabilitat dels sistemes i la
qualitat del servei. Amb aquesta finalitat, la UAGD proposa establir convenis i acords de
col'laboraci6 amb administracions publiques, diputacions, arxius supramunicipals i altres
entitats o xarxes de cooperacid institucional, com Localret o el Consorci AOC, especialment
en matéria de suport técnic, preservacid digital, accés a repositoris compartits i
desenvolupament de serveis digitals.

2. El personal tecnic de la UAGD participa en grups de treball, comissions teécniques, xarxes
professionals i organs col‘legiats d’altres administracions o institucions relacionats amb la
gestid documental, els arxius, la governanca de la informacid, I'administracié digital i la
difusié del patrimoni documental.

3. El personal tecnic de la UAGD participa en els processos de governanca i implantacié dels
sistemes digitals municipals, amb l'objectiu de garantir la correcta gesti6 dels documents i de
la informacio al llarg de tot el seu cicle de vida.

4. La UAGD col'labora en la governanca de les dades municipals, ateés que una part
significativa de les dades de I'administracié es genera i es conserva en forma de documents,
i vetlla perque la seva gestio es realitzi d'acord amb els principis de la gestid documental,
d’acord amb el Sistema de Gestié6 Documental de I’Ajuntament.

5. El personal técnic de la UAGD participa en els processos de revisid i redisseny dels
procediments administratius amb I'objectiu de contribuir a la simplificacid administrativa i a la
correcta integracié de la gestié documental en els sistemes d’administracid digital.

Disposicions finals i transitories
Primera. Desenvolupament reglamentari

1. El desenvolupament i concrecié del present Reglament es realitza mitjangant instruccions
tecniques i disposicions operatives aprovades per acord de la Junta de Govern Local, sense
perjudici dels casos en que, per imperatiu legal, sigui necessaria I'aprovacié del Ple
municipal. Aquestes instruccions tenen per objecte regular els procediments operatius de
gestio documental i arxiu.
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2. Malgrat que la UAGD es defineix com a unitat administrativa, la seva dependeéncia,
adscripcié i nivell jerarquic dins de l'organitzacié pot variar si el desplegament d‘aquest
reglament o les necessitats de I’Ajuntament fan més adient una altra configuracid. Aquesta
possibilitat també es pot estendre a la seva estructura interna.

Segona. Régim transitori

Fins a l'aprovacid de les instruccions técniques de desenvolupament i, si escau, de la Politica
de Gesti6 de Documents Electronics, continuaran essent d‘aplicacid les practiques,
instruccions técniques i mesures provisionals vigents aprovades per I'Ajuntament, sempre
que no contradiguin el que estableix aquest Reglament.

Tercera. Disposicio derogatoria

Resten sense efecte totes aquelles instruccions, normes o disposicions anteriors en materia
de gestid6 documental i arxiu que s'oposin al contingut del present Reglament. Les
instruccions prévies continuen sent aplicables fins que siguin substituides per les que es
derivin del seu desenvolupament.

Quarta. Entrada en vigor

El present Reglament entra en vigor I'endema de la seva publicacio oficial.
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