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Introduccio

Aquest document no sols és rellevant pel seu contingut (encara que ho és per aixo,
principalment), sind també per la metodologia que s'ha seguit per a la seua
redaccid: el desenvolupament d'una comunitat de practica (CoP) en la qual han
participat 18 persones (17 redactors i un moderador).

El nucli principal és un model de reglament d'arxiu i gestié documental per a
ajuntaments/diputacions. Es complementa amb un apéndix, la legislacié aplicable,
la bibliografia consultada, i un seguit de models que poden ser aplicats en el treball
dels arxivers.

La CoP s'ha desenvolupat durant tres mesos (d’abril a juny del 2014). Era un repte
ambicids, superat felicment. Les claus per a aquesta finalitat n’han estat quatre:

e Sobretot, el compromis i capacitat professional dels participants.

e Unentorn personal i tecnologic adequat.

e Un moderador que ha vetlat pel compliment dels objectius intermedis i ha
facilitat que tot estiguera a punt perqué els redactors pogueren treballar
amb comoditat.

» El suport de la Diputacié Provincial d'Alacant perqué el projecte es duguera a
terme.

Gran part del treball s'ha realitzat a distancia i de forma asincrona. Per a fer-ho
possible s'hi han emprat eines tecnoldgiques que complien les necessitats: forums
per a la comunicacid entre els participants, wikis per a la redaccié del model de
reglament i carpetes per a emmagatzemar documentacié necessaria per al procés.
Quasi tot aixo dins de la plataforma Moodle, encara que la redaccié de I'esborrany
final s'ha elaborat amb Google Drive per les seues possibilitats d'edicié sincrona
col-laborativa.

Malgrat els aspectes positius esmentats, una comunitat de practica no es basa
només en el treball col-laboratiu sind que ha de fomentar la interaccié social, aixi,
sense un component presencial dificilment es podria haver aconseguit I'éxit
present. Per aix0, el progrés a través de les plataformes tecnologiques s'ha
completat amb la realitzacié de quatre sessions presencials establides en moments
estratégicament importants:

e Inicidela CoP.

e Posada en comu de documentacié sobre el tema de treball i elaboracié del
sumari.

* Revisié conjunta d'un primer esborrany i consens sobre el contingut de tots
els punts.

e Revisid de I'esborrany final i vistiplau del document.

Davant d’aquest treball, podem dir que la CoP ha estat un éxit. A més a més, pero,
I'experiéncia del treball en grup haura assentat unes bones bases per a la realitzacié
de projectes professionals nous.
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Exposicié de motius

L'art. 4.1.a) de la Llei 7/85, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local
(LRBRL), atribueix als ajuntaments/diputacions potestat reglamentaria, és a dir,
capacitat per desenvolupar, dins de l'esfera de les seues competencies, el que
disposen les lleis estatals o autondmiques. Com a conseqtiencia d'aquesta potestat,
les entitats locals poden dictar disposicions de caracter general i de rang inferior a
llei, sense que, en cap cas, aquestes disposicions puguen contindre preceptes
oposats a les lleis. Per aix0, tot reglament s'ha de concebre com un instrument
normatiu, inspirat en els principis de transparéncia i eficacia, que té com a fi regular
un servei concret.

Aquest model de reglament té com a objecte establir les bases del que ha de ser el
sistema d'arxiu i gesti6 documental de I'ajuntament/diputacié, dins d'un marc
general d'actuaci6 que es podra desenvolupar mitjancant instruccions,
procediments o qualsevol altre instrument administratiuque regule més
especificament ['actuacié del servei d'arxiu amb els seus usuaris, tant interns com
externs i garanteix, com a servei transversal que és la gestié administrativa i la
faceta cultural que li correspon per mitja de la difusié del seu patrimoni documental.

El reglament s'estructura en una exposicié de motius, 5 capitols i 21 articles, i una
disposicid final. En el primer capitol es detallen les disposicions generals del que és
el servei: definiciéd i adscripcid, funcions, patrimoni documental, instal-lacions,
personal i difusid. El segon capitol desenvolupa el sistema de gestié documental
amb especial dedicacid a la classificacié i descripcid. El tercer capitol tracta dels
ingressos de fons a I'arxiu i, més especificament, de les transferéncies. El quart
s'ocupa de la valoracid, seleccid i expurgacid, i dels organs competents. El cinqué i
ultim, desenvolupa tot el que es refereix a l'accés, reproduccié i Us de la
documentacid, i regula les consultes i els préstecs tant interns com externs.

Capitol I. Del servei d'arxiu

Article 1. Definicid i adscripcio

L'arxiu és un servei public de caracter administratiu i cultural especialitzat en la
gestid, tractament, custddia i difusi6 del patrimoni documental de
I'ajuntament/diputacid, en qualsevol de les etapes del seu cicle vital.

En I'estructura organitzativa de I'ajuntament/diputacid, I'arxiu ha de dependre
d'una regidoria o area de direccid politica central, s’enten com a tal: alcaldia, regim
interior, régim general o modernitzacio, atés el caracter transversal de les seues
funcions. La dotacié de mitjans materials, humans i econdmics correspon a
I'ajuntament/diputacid. Per la qual cosa, s'han de consignar en el pressupost anual
les partides escaients necessaries per a un bon funcionament del servei. No obstant
aix0, poden formalitzar-se convenis i acords amb altres administracions i
institucions publiques o privades que suposen una millora temporal o definitiva
d’aquests mitjans.
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Article 2. Funcions

Al'arxiu corresponen les funcions segiients:

1.

Impulsar i mantindre el sistema de gesti6 documental de
I'ajuntament/diputacié, que ha de ser Unic per a tota I'organitzacid, el qual
comprén el conjunt d'operacions i técniques relacionades amb la produccid,
la tramitacid i el control dels documents, aixi com la seua valoracid i seleccid,
segons les normes vigents, la seua conservacio i accés.

Garantir el dret constitucional d'accés a la informacié mitjancant la consulta
dels documents custodiats, la qual cosa implica ordenar, classificar i
descriure la documentacio per a fer-la accessible a la mateixa institucid i a la
ciutadania, si tenim en compte les limitacions establides pel marc legal
vigent.

Assessorar els wusuaris sobre les caracteristiques, el contingut i les
possibilitats d'explotacié de la documentacié que custodia.

Promoure la proteccid i difusié del patrimoni documental, tot adoptant les
mesures adequades per a la preservacié i seguretat de la documentacid
conservada.

Gestionar els equipaments i instal-lacions de I'arxiu.

Article 3. Del patrimoni documental

El patrimoni documental de I'ajuntament/Diputacié esta format:

1.

2.

Pel conjunt de documents produits, rebuts o reunits per:
a) Els organs de govern il'administracié de I'ajuntament/diputacié.

b) Les persones juridiques i ens instrumentals, depenents de
I'ajuntament/diputacid, aixi com en aquells altres en el capital social dels
quals aquest/a participe majoritariament.

c) Les persones privades, fisiques o juridiques prestadores de serveis publics
municipals, en allo que s'ha relacionat amb els serveis esmentats.

d) El personal al servei de I'ajuntament/diputacid, els carrecs electes i tots els
que exercesquen carrecs publics, en el compliment de les seues funcions i
responsabilitats; els quals estan obligats a entregar els documents
generats relacionats amb el seu carrec quan cessen en les seues funcions.

Per tots els documents que sén de titularitat municipal per tradicid historica,
compra, llegat, donacid, expropiacié o qualsevol tipus de cessié o adquisicid.

Respecte a fons documentals d'interés historic o cultural d'altres persones
fisiques o juridiques, que radiquen en el terme municipal o demarcacié
provincial, alienes a I'administracié municipal o provincial, I'arxiu pot adoptar
les mesures oportunes per a la seua salvaguarda, d'acord amb el que preveu
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la legislacid vigent, per ell mateix o en cooperacié amb altres administracions
publiques.

Article 4. De la conservacié dels documents

L'arxiu vetla perqué totes les unitats administratives complesquen amb les
condicions adequades per a una correcta conservacio i proteccié dels documents.

Aixi mateix, garanteix la conservacié del suport i de la informacié dels documents,
per la qual cosa proposa la utilitzacié de materials i sistemes de proteccié adequats.

En cas de detectar-se processos de deteriorament o degradacid de |Ia
documentacid, es prendran les mesures necessaries. Si la restauracid d'un
document exigeix traure’l de les dependéncies de ['arxiu, el trasllat ha d'autoritzar-
lo I'drgan competent, amb un informe previ preceptiu de l'arxiver.

L'emmagatzemament i proteccié de la integritat de les dades contingudes en el
sistema de gestid de documents electronics i registres electronics, es regira pel
protocol propi, aprovat per I'dorgan competent.

Article 5. De la difusio

L'arxiu esta al servei de la gestié administrativa, perd també de la investigacié i de la
cultura, per la qual cosa promou totes les activitats divulgatives, pedagogiques i
cientifiques que considere convenients.

El servei d'arxiu és 'encarregat de divulgar el patrimoni documental que custodia
com a part integrant del patrimoni cultural del municipi/provincia.

A més, col-labora en iniciatives d'altres persones o entitats publiques o privades,
entre aquestes els centres educatius que contribuesquen a la divulgacié del
patrimoni cultural.

Article 6. De les instal-lacions de I'arxiu

L'ajuntament/diputacid, dotara I'arxiu de les instal-lacions i equipaments necessaris
per a la conservacid i proteccid del seu patrimoni documental.

Les instal-lacions de I'arxiu tenen com a funcié unica i exclusiva les propies i
especifiques del servei d'arxiu.

Les instal-lacions han de ser les adequades tant en relacié amb la seua ubicacié com
a les condicions tecniques especifiques necessaries per al manteniment, tractament,
seguretat, conservacid i consulta dels documents, que seguiran les recomanacions
técniques vigents.

Es distingeixen, almenys, la zona de dip0sits i la zona de treball i consulta. Les zones
de treball, i de diposit de la documentacié es consideren d'accés restringit i, excepte
circumstancies excepcionals, no poden accedir-hi les persones alienes a I'arxiu sense
['autoritzacid prévia o acompanyades del personal del servei.
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Article 7. Del personal

El servei d'arxiu disposara del personal necessari i amb la qualificacié adequada per
complir amb les funcions esmentades a I'article 2 d’aquest reglament.

La direccid cientifica, técnica i administrativa de I'arxiu correspon a I'arxiver. La seua
categoria administrativa vindra determinada en la relacié de llocs de treball de
I'organitzacid i s'ajustara a la normativa vigent.

L'arxiver és el responsable del bon orde i funcionament de les instal-lacions, hi
dirigeix el personal adscrit, i, en abseéncia del responsable politic, representa I’arxiu.

L'arxiver ha de proposar i, si escau, decidir sobre qualsevol mesura que considere
necessaria, no prevista en aquest reglament, encaminada a millorar el compliment i
desenvolupament de les funcions establides per al servei d'arxiu.

Capitol II. Del sistema de gestio documental

e o s

Article 8. Definicié i ambit d'aplicacié

S'entén per gestié documental el conjunt de tasques i processos tecnics integrats
en la gesti6 administrativa general, que s'aplica transversalment a tots els
documents d'arxiu d'una administracid, orientats a obtindre la major eficacia i
rendibilitat en el seu tractament. El seu objecte sén els documents d'arxiu, en
qualsevol suport.

La gestio documental contempla tot el cicle de vida dels documents, des que es
creen, durant la seua tramitacid i vigencia administrativa, el seu ingrés en I'arxiu, fins
a la seua conservacié de manera definitiva o eliminacié

El sistema de gestid documental és corporatiu i Unic per a tota I'organitzacio, i es
basa en els principis d'economia, eficacia i eficiencia. Comprén un conjunt
d'elements i de relacions entre els documents, dissenyats amb I'objectiu de
normalitzar, controlar i coordinar tots els processos i activitats que incideixen en la
produccid, recepcid, circulacid, organitzacid, emmagatzemament, conservacié i
accessibilitat dels documents d'arxiu, en el transcurs de |'activitat de I'organitzacid.

Aquest sistema se suportara amb la implementacié i desenvolupament d'un
procediment informatic corporatiu.

Article 9. De la classificacié i la descripcié

El sistema es fonamenta en lI'aplicacié del quadre de classificacid de fons
documentals, en I'esquema de metadades, i en la normalitzacié dels documents i
dels expedients des del moment de la seua creacié o recepcid.

El quadre de classificacid és el pilar basic per al control de la documentacid, té
caracter unic i és obligatoria la seua aplicacié en tota la institucid i en totes les fases
del cicle de vida del document.
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El quadre de classificacié és susceptible d’ésser modificat. El responsable de la seua
creacio, actualitzacié i manteniment és I'arxiver.

Tot expedient es donara d'alta en aquest sistema, s'inicie de part o d’ofici, seguint
els criteris assenyalats per les normes de descripcid corporativa.

Es obligacié de les unitats administratives, quan creen o donen d'alta en el sistema
un expedient, incorporar les metadades obligatories de classificacié i descripcid, i
I'associacid del primer document de la tramitacié fins a I'lltim, seguint els criteris
assenyalats per I'arxiver.

La custodia, conservacid, accés i transferéncia de la documentacié dels arxius
d'oficina és responsabilitat del cap del departament o unitat administrativa que
genera la documentacid.

Es desenvoluparan normes i instruccions tecniques unificades de compliment
obligatori per al sistema d'arxiu, que garantesquen una administracié eficac,
transparent i accessible, tant per a la mateixa administracid com per a la ciutadania.

Capitol III. De I'ingrés de fons

Article 10. De la transferéncia

Tots els departaments, unitats administratives, organismes autonoms i altres ens,
depenents de I'ajuntament/diputacid, transferiran a I'arxiu la documentacié quan la
tramitacié administrativa haja finalitzat, dins dels terminis previstos en el calendari
de transferencies, i d'acord amb els requisits establits en la normativa especifica
redactada per I'arxiu.

Amb caracter excepcional i comunicacié previa de la unitat productora a I'arxiu, es
podran realitzar transferéncies de documents fora dels terminis previstos en el
calendari. En tot cas, les transferéncies es faran segons les necessitats de les
diferents unitats productores i de la capacitat de recepcié de I'arxiu.

Fins al moment de realitzar la transferencia, la documentacié es custodia sota la
responsabilitat directa de les unitats productores.

La documentacié a transferir a l'arxiu sera sempre original, excepte casos
excepcionals. Es transferira convenientment ordenada i descrita, sense copies ni
documents que no tinguen relacid, amb I’eliminacid prévia dels elements materials
que la puguen deteriorar. A més, ha de figurar en el formulari de transferéncia que
les unitats remitents emplenen, d'acord amb les indicacions de I'arxiu.

Una vegada rebuda, el personal encarregat de I'arxiu confronta si la documentacio
transferida es correspon amb la indicada en el formulari. En el cas que no s'ajuste a
les normes establides, que la descripcid no siga prou detallada, que continga error o
omissid, es tornara al servei remitent i s’indicaran les deficiencies. No s'admetra
I’ingrés fins que aquestes no s'hi hagen esmenat.

Tots els ingressos hi quedaran enregistrats oportunament.
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Article 11. Dels ingressos extraordinaris

Els ingressos extraordinaris de documentacié en I'arxiu, per compra, llegat, donacid,
expropiacid, diposit o qualsevol altra procedencia requereixen la incoacié de
I'expedient escaient, amb acord de resolucié de I'drgan competent. Es preceptiu
I'informe de I'arxiver en la tramitacié de I'expedient.

L'ajuntament/diputacid, aconsegueix a través d'aquests ingressos extraordinaris, la
recepcid, recuperacié o adquisicié de fons documentals i bibliografics d'importancia
per al coneixement de la realitat present o passada del municipi o la provincia i de la
mateixa institucio.

Capitol IV. De la valoracio, seleccio i expurgacio

Article 12. De la seleccié i I'expurgacié

La seleccié de documents per a la seua conservacio o eliminacio, total o parcial, que
estiguen custodiats en les diferents dependéencies administratives o en I'arxiu, es
realitzara per mitja de la tramitacid del corresponent expedient i d'acord amb la
normativa establida per la legislacié vigent en materia de patrimoni documental,
tant a nivell estatal com autonomic.

Cap empleat pot destruir documents originals d'arxiu, si aquesta eliminacié no ha
estat aprovada préviament per ['0Organ competent. La destruccid, ocultacié o
pérdua de documentacid podra donar lloc a responsabilitats penals i
administratives.

L'arxiu elaborara unes normes de seleccid i expurgacio, a fi d'evitar la proliferacié de
duplicats, minutes, circulars repetides, fotocopies i altres documents auxiliars en els
arxius de gestid.

L'ajuntament/diputacid seguira el procediment establit reglamentariament per la
Conselleria competent en la matéria, en connexié amb la Junta Qualificadora de
Documents Administratius, per a determinar els documents que han de ser o no
objecte d'expurgacid.

El sistema de gestié de documents electronics i registres electronics es regeix pel
seu protocol d'avaluacid, seleccid i eliminacié propi que sera aprovat per |'drgan
local competent, sobre la base en la normativa vigent.

Article 13. De la comissio de valoracié

L'ajuntament/diputacié podra crear, a proposta de I'arxiu, una comissié de valoracié
documental, com a organ collegiat interdisciplinari, amb la finalitat d'estudi,
proposta i dictamen de les qliestions relatives a la qualificacid i utilitzacié de tots els
tipus i series documentals produits, conservats o reunits per la institucio, i pels seus
organismes i entitats depenents, siga quin siga el seu suport i s’hi inclouran els
documents electronics de qualsevol tipus.
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Resultat d'aquest estudi seran les taules de valoracié documental que es presenten
com proposta a la Junta Qualificadora de Documents Administratius de la
Generalitat Valenciana per al seu estudi i informe.

Els acords d'aquesta comissid tindran un caracter informatiu i de proposta, i seran
vinculants després de la seua aprovacid per I'drgan competent, quan s’hi haja emés
el dictamen de la Junta Qualificadora de Documents Administratius.

Perqué les entitats locals que no hagen creat la seua particular comissié no queden
excloses del procés de valoracié documental, en 2008 es va crear la Comissid de
Valoracié Documental per a Municipis de la Comunitat Valenciana, tot depenent de
la Junta Qualificadora de Documents Administratius, com a organ col-legiat de
caracter técnic, que podra elaborar les propostes de valoracid per iniciativa propia o
a instancia de I'entitat responsable de la documentacid, tot seguint el procediment
assenyalat per la normativa vigent.

Capitol V. De I'accés, reproduccio i us

Article 14. Dret d'accés

Tota la ciutadania té dret a accedir als documents conservats en l'arxiu, en els
termes que preveu la legislacié vigent. Tot aix0 sense perjudici de les restriccions
definides per llei o les que puguen establir-se per raons de conservacié. Molt
especialment es vetlara pel compliment rigords de la legislacié de proteccié de
dades de caracter personal.

El personal de Il'arxiu ofereix I'assistencia que siga necessaria per a assegurar
I'exercici del dret d'accés. Amb la finalitat de facilitar la identificacié dels
documents, estaran a disposiciéd dels usuaris els instruments de referéncia i
descripcid dels fons documentals de I'arxiu, a excepcié dels que en aplicacié de les
limitacions legalment previstes no hagen de constar.

El servei d'arxiu atendra les consultes dins de ['horari d'atencié a I'usuari.

El lloc de consulta dels documents és la sala de consulta i investigacid de I‘arxiu o bé
el lloc destinat per I'arxiu a aquest efecte.

Article 15. Servei de Documents

En la mesura que siga possible, els documents se serveixen d'un en un, i no poden
consultar-se més d’un alhora, llevat que el servei d'arxiu ho considere oportu.

Quan I'arxiu dispose de reproduccions dels documents sol-licitats, es facilitaran
aquestes com a norma general. Només quan la matéria o circumstancies de la
investigacié ho justifiquen i 'estat de conservacid dels documents ho permeta,
s'autoritzara I'accés als originals.
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Article 16. Consultes internes i externes

Als efectes d’aquest reglament, s’hi distingeixen les consultes internes, com ara
aquelles realitzades per les diferents unitats administratives i els carrecs electes de
I'ajuntament/diputacid, de les consultes externes realitzades pels investigadors i
ciutadania en general.

Totes les persones fisiques i juridiques tenen el dret d'accedir i consultar la
informacié continguda en els documents, i de realitzar investigacions de caracter
cultural, historic o cientific.

Article 17. Regulacié de I'accés

La ciutadania té dret a accedir a la informacid publica, arxius i registres en els termes
i amb les condicions establides en la Constitucid, en la Llei de transparéncia, accés a
la informacid publica i bon governi en la resta de lleis que siguen aplicables.

Els documents conservats en I'arxiu hi sén d’accés lliure, excepte quan els afecte
alguna de les limitacions previstes en la Constitucid i en les lleis.

En tots els casos, els usuaris es comprometen a mantindre el secret i la
confidencialitat de dades d'indole privada, bé hi siguen personals, comercials o
industrials, que pogueren conéixer a través de la consulta dels documents.

No obstant aix0, I'ajuntament/Diputacié i el Servei d'Arxiu s’hi reserven, amb la
motivacid corresponet, el dret a limitar I'accés dels usuaris, per raé de la
conservacid dels documents o de la realitzacié de funcions extraordinaries de la
mateixa institucid.

L'accés als documents que continguen dades personals que puguen afectar la
intimitat o la seguretat de les persones, o que tinguen la consideraci
d'especialment protegits per la llei, incloent els que es troben en procediments o
expedients sancionadors, sera possible sempre que hi medie el consentiment
exprés i per escrit de les persones afectades, a menys que aquests hagueren fet
manifestament publiques les dades amb anterioritat.

En compliment de la legislacid vigent, hi sdn accessibles els documents amb dades
personals que hi puguen afectar la seguretat o intimitat de les persones, quan
hagen transcorregut 25 anys des de la defuncié de les persones afectades, o 50 anys
a partir de la data del document, si el moment de la defuncid no és conegut.

La informacié que continga dades de caracter personal Ginicament pot ser utilitzada
per a les finalitats que hi van justificar 'accés i sempre de conformitat amb Ia
normativa de proteccid de dades.

Les persones investigadores que elaboren treballs a partir de la documentacié
custodiada en I'arxiu han d'entregar un exemplar, que passara a formar part de la
seua biblioteca auxiliar. Si per alguna rad no féra possible, l'investigador haura
d'enviar la ressenya de la publicacid, i citara les fonts consultades.
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Article 18. Procediment d'accés a la documentacio

L'accés a la documentacid s'inicia amb la presentacié de la corresponent sol-licitud.
L'arxiu disposa d'un model normalitzat de sol-licitud per a Us de les persones
interessades que, igualment, estara disponible en Ila seu electronica de
['ajuntament/Diputacid.

La persona sol-licitant no esta obligada a motivar la seua sol-licitud d'accés a la
informacié. No obstant aix0d, I'abséncia de motivacié no sera per si sola causa de
rebuig de la sollicitud.

Les persones sol-licitants d'informacié podran dirigir-se a I'arxiu en qualsevol de les
dues llengties oficials de la Comunitat Valenciana .

Les consultes d'usuaris i investigadors formen el registre de consultes externes i
d'investigadors. Totes les sol-licituds de documentacié s’han de respondre per
qualsevol dels mitjans a I'abast de I'arxiu.

Tan bon punt haja transcorregut un mes des que la peticié es va presentar en forma
per la persona interessada, el silenci operara en sentit desestimatori a aquesta
sol-licitud.

La resolucid, si escau, que concedesca o denegue l'accés, haura de notificar-se a la
persona sol-licitant i a les tercers persones afectades que aixi ho hagen sol-licitat, en
el termini maxim d'un mes des de la recepcié de la sol-licitud.

Article 19. De la consulta i préstec d'orde intern

S'hi entén com a consulta interna la realitzada per les unitats administratives de
I'ajuntament/Diputacid, els seus organismes autdonoms o altres ens instrumentals, a
més de la realitzada pels membres de la corporacid, en l'exercici de les seues
funcions de gestid i control politic i administratiu.

Tots els membres de les corporacions locals tenen dret a obtindre de l'alcalde o
president, o de la Junta de Govern, els antecedents, dades o informacions que
estiguen en poder dels serveis de la corporacid i esdevinguen precisos per al
desenvolupament de la seua funcid.

L'arxiu facilita a les unitats productores la consulta o el préstec de la documentacié
transferida, que pot realitzar-se en les dependéncies de I'arxiu o ser prestada sota la
responsabilitat de cada unitat.

Els expedients es presten complets. Durant el temps que el document estiga fora de
I'arxiu la responsabilitat de la seua custodia i conservacid correspon a la persona
peticionaria, i s’ha de tornar en el mateix estat en qué va estar prestat. D'aquesta
operacié ha de quedar en I'arxiu el registre corresponent.

Pot excloure's del préstec aquella documentacié en mal estat de conservacid. En
aquest cas, sera consultada en I'arxiu o a través de reproduccions.

El termini ordinari del préstec és com a maxim de tres mesos, prorrogables si aixi ho
sol-licita la unitat productora. Tan bon punt haja estat tornat el document, I'arxiver
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o persona de I’Arxiu, emplena i signa |'apartat corresponent a la devolucid, tot
assumint, des d'aquest moment, la seua custodia.

El Servei d'Arxiu ha de reclamar periodicament aquella documentacié que no siga
tornada després de la seua consulta, o de la qual no es renova la sollicitud de
préstec una vegada conclos el termini establert.

Si una unitat administrativa necessita consultar documentacié produida per una
altra unitat i custodiada en I'Arxiu, la consulta es fara sempre a través de la unitat
productora.

El Servei d'Arxiu podra adoptar les mesures que considere necessaries per a impedir
la minva en el patrimoni documental per la negligéncia en I'Us o la conservacié de la
documentacid prestada. Si aixi esdevé, podra denegar l'eixida temporal de
documentacio de I'Arxiu.

Article 20. De la reproduccié

El dret d'accés comporta el dret d'obtindre copies dels documents, excepte en el
cas que el document tinga I’accés restringit per la legislacié vigent, per la voluntat
de la persona dipositant o per les seues caracteristiques externes o internes.

La sol-licitud de copies compulsades i certificacions es realitzara per escrit presentat
en el Registre General de I'ajuntament/Diputacid.

El Servei d'Arxiu determina el mitja més adequat per a la realitzacid de les
reproduccions, tant fora com dins de les seues instal-lacions. Excepcionalment, es
permetra la reproduccié dels documents fora de les dependéncies de I'Arxiu, davant
de la necessitat de comptar amb professionals o empreses especialitzades.

Per a la reproduccié dels documents, és necessaria I'autoritzacié de la persona
responsable de I'Arxiu, amb la sol-licitud previa per escrit de la persona interessada i
amb el pagament previ de les taxes corresponents, si n’existiren. La persona
sol-licitant fara constar, en aquest cas, la finalitat de la reproduccid.

El Servei d'Arxiu només fara reproduccions dels documents quan no afecten el seu
estat de conservacio.

Les sol-licituds de reproduccié de séries o llibres complets, o les que pel seu caracter
massiu o altres causes excedesquen els recursos humans o técnics del servei,
podran ser rebutjades per I'arxiver.

Els usuaris de I'arxiu poden fer reproduccions de documents amb mitjans propis,
amb I'autoritzacié prévia de I'arxiver. L'investigador facilitara una copia d'aquestes
reproduccions a l'arxiu.

Per a la publicaci6 de les coOpies de documents subministrats per ['arxiu,
I'investigador comptara amb |'autoritzacid preceptiva del centre. No obstant aixo, si
el titular d'una documentacié ha establit que és necessaria la seua autoritzacio
prévia, s'han d'obtindre els permisos corresponents.

14 Model de reglament d’arxiu i gestié documental



En el cas que es tracte de documentacid objecte de proteccid, i I'is de la copia siga
per a publica divulgacid, és obligatoria 'autoritzacid de I'autor o titular dels drets de
I'obra.

El sol-licitant es compromet, sota la seua responsabilitat, a no fer un us diferent de
I'especificat, a no facilitar cOpies a tercers i a citar expressament la seua
procedencia en cas d'impressié o difusid.

Article 21. De I'eixida temporal de documents de I'arxiu per a activitats de
difusio |

Per a I'eixida temporal de documents de I'arxiu s’hi requereix I'obertura i tramitacié
de I'expedient corresponent, amb la presentacié prévia de sol-licitud en el Registre

General de la corporacid, de les persones o entitats interessades. En la tramitacié
d'aquest expedient és preceptiu I'informe de l'arxiver.

Quan es considere necessari I'entitat sol-licitant haura d'acreditar 'existéncia de la
corresponent polissa asseguradora que s'incloura en I'expedient.

Existeixen diferents raons per a I'eixida temporal de documents de I'arxiu. En molts
casos €s per a contribuir a la difusié del patrimoni documental propi, per a la
realitzacié d'exposicions o per a altres activitats de divulgacid cultural.

Sempre s'ha de valorar la possibilitat de facilitar copies o reproduccions en lloc del
document original.

De la documentacié que es presta, si és factible, es fara una copia que quedara en
I'arxiu fins a la devolucid de I'original.

Les despeses d'embalatge i transport sempre aniran a carrec de la persona
sol-licitant.

L'eixida de documents de I'arxiu, en aquests casos, té un caracter temporal, per un
termini establit préviament. Si aquest termini haguera d’ampliar-se per sol-licitud
motivada de ['usuari, l'autoritzacié de la prorroga requerira l'ampliacié de
I’asseguranca si aquest s'hi hagués ja formalitzat.

S’ha d’identificar univocament i clara, el motiu o activitat perque s’hi cedeixen els
documents, d’acord amb les instruccions de I'Arxiu.

De tot aco, es portara el registre corresponent.
Disposicio transitoria

Els procediments iniciats amb anterioritat a I'entrada en vigor d’aquest reglament,
es regiran per la normativa anterior.
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Disposicio final primera

L'ajuntament/Diputacid es reserva el dret a emprendre les accions legals que hi
estime oportunes contra aquells que incomplesquen les condicions establertes en
aquest reglament.

Disposicio final segona

En tot allo no previst en aquest reglament caldra ajustar-se al que disposa la
legislacié vigent aplicable.

Nota Final

De conformitat amb el que disposa la Llei 30/92, una vegada aprovat el reglament
per I'administracié competent, aquest només produira efectes juridics tan bon punt
es publique integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia.
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Apeéendix

Gestio de documents electronics

1. Introduccio

La gestio documental es contempla com a part substancial del conjunt de politiques
i procediments que hi conformen el model de gestié administrativa d’una
organitzacio.

En aquest sentit, el model de gestié documental i arxiu electronic, regulat en aquest
document, ha d’aprofitar les oportunitats que ofereixen les tecnologies per a
recolzar la simplificacié administrativa i convertir els documents i expedients
electronics en autentics, fiables i disponibles al llarg del temps, com a suport de
I’actuacié administrativa desenvolupada en I’exercici de les competéncies i funcions
propies de I'ajuntament/Diputacid.

Aquest model s’ha d’aplicar a I’arxiu electronic, als expedients electronics reglats,
durant el seu inici, tramitacidé i resolucid, fins a la finalitzacié de la vigencia
administrativa dels mateixos, i a aquells documents electronics que no formant
expedients, han de retenir-se com a evidencies de I'activitat. L’ingrés en I'arxiu
electronic implica que estan subjectes als criteris corporatius de gestié documental.

La politica de gestié documental que es contempla en el present document es
regeix pels principis seglients:

1. Legalitat. Es obligatori gestionar-los d’acord a la legislaci6 vigent.

2. Fiabilitat. S’ha de crear documents i evidencies fiables que arrepleguen de
forma apropiada els processos de tramitacid.

3. Eficacia i eficiéncia. Els documents electronics i en paper, derivats dels
diversos tramits dels procediments administratius, s’han d’organitzar en
forma d’expedients per a permetre la presa de decisions i una gestid eficac.

4. Transparéncia i accessibilitat. La politica d’accés als documents esta
orientada a promoure la transparencia en l’actuacié administrativa, i a
facilitar I’accés de la ciutadania als expedients i documents de caracter
public, sempre amb les garanties de disponibilitat i confidencialitat
corresponents.

5. Modernitzacid, simplificacié i e-administracionim. S’haura de promoure
activament i de forma controlada la substitucid dels documentos en suport
paper per documents electronicos que complesquen els requeriments legals
evitant tramits en paral-lel i duplicitats. Per aixo0:
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a) Els documents rebuts en paper han de poder ser convertits a
suport electronic mitjancant un procés de digitalitzacid garantida que
permeta la generacié de copies auténtiques i que substituesca amb
caracter general als originals en paper. S’ha d’evitar la formacid
d’expedients hibrids.

b) Els documents generats en suport electronic han de portar
incorporats les metadades per a garantir la seua autenticitat i
integritat.

¢) Els ciutadans poden verificar la validesa dels documents en suport
electronic rebuts o llocs a la seua disposicio.

d) La millora dels processos i procediments de tramitacié
administrativa i el desenvolupament d’aplicacions orientades a la seua
automatitzacié, ha d’evitar la creacié de documents en paper, i
adoptar els criteris establerts en matéria de gestié documental i
expedient electronic.

6. Independencia tecnologica i interoperabilitat. Si seguim les orientacions de la
normativa vigent, per a la gestié dels documents i expedients electronics,
s’ha d’utilitzar estandards oberts. Els documents i els expedients electronics,
aixi com les aplicacions informatiques que els gestionen, han de complir amb
els estandards d’interoperabilitat en materia documental, de manera que
puguen ser compartits i intercanviats amb altres administracions, i formar
part dels programes de cooperacid a nivell local, autondomic, estatal,
comunitari i internacional.

2. Document electronic

El document electronic es defineix com informacié de qualsevol naturalesa en
forma electrdnica, arxivada en un suport electronic, segons un format determinat i
susceptible d’identificacid i tractament diferenciat.

Els documents electronics poden ser:

1. Documents externs que generalment arriben a través del registre electronic
de ’'organitzacid o per qualsevol altre mitja electronic.

La unitat administrativa responsable del sistema de registre ha de supervisar
els documents rebuts en el registre electronic i és responsable de Ia
classificacid, assignacié de destinacié, incorporacidé de metadades de
registre, i altres operacions que s’hi pretenga realitzar.

Els documents adjunts a les sol-licituds, escrits i comunicacions presentats en
el registre electronic de I'ajuntament/Diputacié han de ser llegibles i no
defectuosos i poden utilitzar-se formats que complesquen els requisits
d’accessibilitat acceptats comunament.

2. Els documents electronics resultants d’un procés de digitalitzacié garantida
de documents en paper, rebuts, propis o generats per la mateixa institucid.
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Els documents digitalitzats, d’'una o una altra forma, han de ser introduits en
el sistema de gestié de documents com a originals, i se li han d’assignar les
metadades que s’hi haja determinat, aixi com la ubicacid dins d’un expedient
o grup de documents.

Aquells creats per la propia institucid6 amb la qualificacid de document
electronic.

Aixi mateix, es considera document electronic la documentacié no
normalitzada, la qual comprén tots els documents electronics no subjectes a
formacié d’expedients o carpetes, i aquells documents desmaterialitzats i
informacions estructurades conservades en bases de dades i aplicacions
corporatives que cal preservar com a evidencia de 'activitat.

3. ’expedient electronic

Els documents electronics han d’estar agrupats en les seues carpetes corresponents
normalitzades d’expedients. No s’han d’incorporar documents solts en I’arxiu
electronic.

Els expedients electronics a I’efecte de la seua gestié en I’arxiu electronic poden ser
de dos tipus:

1.

Expedients reglats, entesos com el conjunt de documents electronics
corresponents a un procediment administratiu, qualsevol que siga el tipus
d’informacié que continguendm. Estan subjectes als requisits legals quant al
tancament i foliat, i al compliment de les normes técniques
d’interoperabilitat.

Expedients no reglats, és a dir, agrupacions de documents en carpetes, no
subjectes a un procediment, perd que comparteixen un nexe comd, el qual
pot ser "lassumpte, el tipus documental, el procés o el periode de temps. Han
de mantenir les caracteristiques d’integritat i autenticitat i han de tancar-se
per a fer possible la gestid del seu cicle de vida, perd no estan subjectes als
requisits legals de foliat.

Si cal, s’ha de desenvolupar en la documentacié especifica del model altres
caracteristiques especifiques que permeten tipificar els expedients sobre la
base del seu suport, gestié o ambit funcional.

Els expedients electronics han de tancar-se. El tancament de I’expedient significa:

a) La creacid automatica de I'index electronic del seu contingut.

b) La conversié dels documents oficials i definitius en documents d’arxiu,
moment a partir del qual resten retinguts com a part de I’arxiu electronic que
garanteix el compliment dels requeriments en matéria de conservacid.

¢) El canvi a la politica d’accés aplicable a ’expedient tancat.

Model de reglament d’arxiu I gestié documental...............ocueiueiniiiiiieiiainiinenne. 19



La remissid d’expedients pot ser substituida amb caracter general legal per la
posada a disposicié de I’expedient electronic i les persones interessades tenen dret
a obtenir-ne copia.

Les reclamacions o recursos a resoldre per I'ajuntament/Diputacid, en relacié amb
expedients ja tancats, impliquen I'obertura d’un nou expedient que ha de ser
relacionat amb I’expedient o expedients en els quals té el seu origendm.

3.1. Declaracié d’expedient electronic

La declaracié d’expedient electronic implica la substitucidé d’un procediment
tramitat en paper per un procediment electronic i el reconeixement d’aquest ultim
com a original Unic amb caracter general legal. Per a a¢o, en la seua configuracid i
implementaciéd s’ha de complir amb el que s’ha establert en el model, i que
materialitza els requisits previstos en la normativa aplicable per a la declaracié
d’expedient electronic.

Aquesta declaracié s’aplica a nivell de série documental i a partir d’'una data donada.

Quan la declaracid afecte a drets i interessos de la ciutadania o de terceres
persones, ha de realitzar-se de forma expressa mitjancant resolucié. Aquesta
resolucié ha de tenir el contingut minim segtient:

a) La referencia a la normativa que serveix de base a la declaracié d’expedient
electronic.

b) Les series documentals afectades.

¢) Les categories de documents que s’hi exclouen, si cal.

d) El procediment o els procediments administratius afectats.

i) La data a partir de la qual opera la substitucié que comporta la declaracié
d’expedient electronic.

f) La citacid expressa, si s’ha complert, en la configuracié i implementacié de
’expedient, els requisits i procediments establits en el model.

4. Validesa de I’expedient i document electronic
1. La validesa dels expedients i documents electronics a I'efecte de la
substitucid del suporte paper es garanteix de la segiient forma:

a) Per I'aplicacié en I’entorn tecnologic del quadre de classificacié en el qual
han d’estar emmarcats els documents i expedients.

b) Pel procés d’autenticacié i validacié efectuat en el moment de la captura
dels documents electronics, ja siga mitjan¢ant signatura electronica simple,
signatura electronica reconeguda, segellats de temps i/o generacié de codi
segur de verificacid, segons els requisits que s’establesquen per a cada
procediment.
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¢) Pel procés de garantia de la integritat efectuat en el moment de I’arxiu del
document en estat definitiu i no modificable, bé siga mitjancant la propia
tecnologia del repositori documental empleat o mitjancant la generacié del
hash de documents i expedients.

d) Per la incorporacié de les metadades corresponents segons 'esquema
general de metadades que es plantege per a la institucio, la qual ha de
proveir la informacié necessaria sobre el context funcional, administratiu i
técnic.

i) Per la declaracié d’expedient electronic mitjancant acord de I’drgan
competent o resolutori de la institucid.

f) Per Paplicacié dels requisits establits en els procediments generals i
especifics per a la incorporacié de documents i expedients a I’arxiu
electronic.

2. L’autenticitat i integritat dels documents electronics es garanteix de la manera
seglent:

a) Document electronic resultant del procés de digitalitzacié garantida al
qual se sotmet el document en suport paper. La seua integritat es garanteix
pel mateix procés de digitalitzacid, del qual s’obté un document no
manipulable en incorporar-se a I’arxiu electronic en estat definitiu, i la seua
autenticitat es garanteix pel segell electronic que valida el procés de
digitalitzacio.

b) Document electronic rebut per mitjans electronics. La seua integritat es
garanteix per la seua incorporacid a l'arxiu electronic en estat definitiu,
associat a la signatura electronica, atés que no és possible modificar un
document signat electronicament sense crear-ne una altra versid, ni és
possible esborrar-lo sense deixar-ne traca. La seua autenticitat es garanteix
per la signatura electronica de la persona remitent.

¢) Document electronic creat internament sense signatura electronica. La
seua integritat es garanteix des del moment en qué en 'arxiu electronic es
convertix en definitiu, atés que a partir d’aci no es pot modificar o esborrar
sense que en quede traca. La seua autenticitat es garanteix amb la traca que
queda de la persona usuaria que crea el document i, si cal, de aquell qui
realitza I’dltima modificacid per a convertir-lo en definitiu.

d) Document electronic creat internament amb signatura electronica. La
seua integritat es garanteix des del moment en qué el document signat
s’incorpora a larxiu electronic en estat definitiu, amb un format
corresponent a un estandard obert per a la seua conservacié i amb un codi
segur de verificacid, i no és possible modificar-lo sense crear-ne una altra
versid ni esborrar-lo sense que en quede traca. La seua autenticitat es
garantix per la signatura electronica de la persona responsable del document
en I’lambit de la institucid.
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3. La validesa dels expedients electronics com a substitutius dels originals en paper
es fonamenta en els seglients requeriments i requisits operatius:

a) En Pestructura corporativa, que requereix que estiguen classificats i
contextualitzats en el quadre de classificacid.

b) En I'obertura controlada dels expedients que requereix una analisi prévia,
la definicié de les caracteristiques de les series documentals, I’assignacié de
les metadades d’identificacid i dels grups de persones usuaries.

¢) En lautenticitat, per I’aplicacié d’un procés d’incorporacié de documents
auténtics i de metadades heretades.

d) En la gestié del cicle de vida, el qual obliga al tancament obligatori dels
expedients i el seu pas automatic a situacié d’arxiu.

e) En el foliat dels expedients, amb la generacié de I'index electronic i la
signatura electronica al tancament, i el compliment de les normes
d’interoperabilitat aplicables.

f) En la declaracié d’expedient electronic en relaci6 amb els expedients
reglats, procés que ha de realitzar-se mitjancant la corresponent resolucid
que fa publiques les series d’expedients en les quals el suport electronic
substitueix I'original.

5. L’arxiu electronic

L’arxiu electronic és el repositori electronic on s’emmagatzemen els expedients i
documents electronics, segons els criteris de definicid, classificacid i assignacid de
metadades que s’establesquen, des de la seua tramitacid i durant tot el seu cicle de
vida.

La institucié ha d’arxivar per mitjans electronics tots els documents electronics,
produits o rebuts en I'exercici de les seues competéncies i actuacions
administratives, i n’ha de garantir 'autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat,
conservats d’acord amb els estandards aprovats a aquest efecte i conforme a la
legislacié que resulte d’aplicacid.

Per a la seua preservacid, I’'arxiu de documents electronics s’ha d’efectuar conforme
als procediments establits amb caracter general per a la transferéncia de
documents des de les unitats administratives, sense perjudici de les especificacions
que puguen establir-se en atencid al seu caracter electronic.

6. Mitjans i instruments per a la gestié documental electronica

La gestid dels documents i dels expedients electronics es basa en I'aplicacié dels
segiients mitjans i instruments d’ambit corporatiu que han de ser de compliment
obligat:
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a) Elsinstruments iles metodologies de gestié documental que sén: el
quadre de classificacid, 'esquema de metadades, la metodologia
d’analisi, el mapa documental, els informes de valoracid i seleccid,
els calendaris de conservacid, el metode de descripcid arxivistica i
uns altres que s’hagen d’incorporar al model.

b) Les eines tecnologiques que donen suport al model documental i
les seues interrelacions amb altres components del sistema
d’informacid.

c) L’estructura organitzativa necessaria per al desenvolupament de la
gestid administrativa electronica.

d) La planificacié necessaria per a la implantacié del model.

7. Els processos documentals

Els processos documentals es concreten en procediments que desenvolupen
diferents aspectes operatius de la gestié documental amb I'objecte de garantir la
implantacid del model electronic segons criteris comuns i coordinats.

En funcid del seu objecte i abast, pot tractar-se de documents técnics, procediments
generals o procediments especifics i son de compliment obligatori dins del seu
ambit d’aplicacid i de les responsabilitats establertes.

8. El quadre de classificaci6

El quadre de classificacié és una eina valida i necessaria per a la gestié documental
que consistix en una taula en la qual s’identifiquen de forma sistematica i en qué
s’organitzen i estructuren en categories, les activitats i funcions de la institucio, les
series documentals, els expedients i documents generats com a consequeéencia
d’aquestes activitats i funcions.

El quadre de classificacié serveix per a:

1. Contextualitzar i establir vincles entre els documents de manera
que representen I’activitat de I’organitzacid.

2. Mantenir la consisténcia en les denominacions dels documents.
Prendre decisions relatives a I’accés, la seguretat, la distribucié de
responsabilitats, la conservacid.

4. Organitzar els repositoris corporatius i els arxius fisics.

5. Permetre I’heréncia de metadades en els documents dins d’una
mateixa categoria o série documental.

6. Ajudar alarecuperacidiala navegacio.

En el cas dels documents electronics la classificacié és I'instrument d’estructuracié
dels repositoris documentals, i I’aplicacié del sistema de classificacid als expedients i
documents sera requisit imprescindible per a formar part de ’arxiu electronic.
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El quadre de classificacié és un instrument dinamic que ha de desenvolupar-se i
ajustar-se a les necessitats identificades. Correspon a I’arxiu el manteniment del
quadre de classificacid.

En la mesura possible s’ha d’establir una relacié entre I'inventari de procediments i
el quadre de classificacié unic. Per a acod, cadascun dels procediments inclosos en
’inventari ha de tenir la seua relacié amb una série del quadre de classificacid de
fons documentals, i, al seu torn, cada série del quadre esta lligada a un o diversos
procediments.

La relacié s’establira en la base de dades que gestiona el quadre de classificacid, i les
series documentals es relacionaran amb el o els procediments als quals esta
associada, aixi com les decisions sobre la seua conservacid o eliminacid.

D’aquesta forma, en el moment en que es crea un expedient i se li adscriu o
s’identifica amb un tipus de procediment, automaticament es produeix la seua
relacid6 amb la série documental que li correspon, i al seu torn amb la informacié
sobre els periodes de conservacid, data prevista d’eliminacid, mostreig i accés.
Aquesta informacié s’ha d’incloure com a metadades associades a I’expedient.

9. La série documental

La série documental és una categoria o nivell d’agrupacié del quadre de classificacié
que denomina una seqiiencia o conjunt d’expedients amb les mateixes
caracteristiques, regits per la mateixa norma de procediment, o derivats del mateix
tramit o procés de treball. Determinades séries documentals poden dividir-se en
subseries en funcié de la tipologia d’expedient electronic que incloguenim. La
documentacid no normalitzada s’ha de categorizar com a seérie documental no
reglada.

Tota la documentacid incorporada a I'arxiu electronic ha de tenir definida la seua
classificacié dins del quadre fins al nivell de serie documental, la qual actua en el
repositori electronic com el contenidor d’expedients i de documents-evidencies que
no formen expedients.

Com a resultat de I’analisi documental, es determinen les categories de documents
que integren cada expedient.

10. L’esquema de metadades

L’esquema de metadades és I'instrument d’aplicacié corporativa que determina la
incorporacid i gestio de les metadades de contingut, context i estructura dels
documents electronics al llarg del seu cicle de vida, i mostra les relacions entre les
metadades mitjancant I’establiment de regles per al seu Us i gestid i,
especificament, respecte a la semantica, la sintaxi i I'obligatorietat dels valors.

Les metadades per a la gesti6 de documents constitueixen la informacié
estructurada o semiestructurada que fa possible la creacid, gestié i us dels
documents al llarg del temps en el context de la seua creacié. Aquestes metadades
serveixen per a identificar, autenticar i contextualitzar documents, i de la mateixa
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manera a les persones, els processos i els sistemes que els creen, gestionen,
mantenen i utilitzendm.

L’aplicacid de I'’esquema de metadades implica que els expedients siguen ells
mateixos “autoexplicatius”, de manera que la seua conservacié a llarg termini no
depenga de la vida util dels sistemes d’informacid.

L’esquema de metadades ha de fer possible operar de la mateixa manera en tots els
entorns, interoperar amb altres administracions i consultar i recuperar la informacié
en el present i en el futur per criteris homogenis. Aquest esquema ha de
materialitzar-se en la configuracié del repositori documental descrit en el model
tecnologic.

L’aplicacié de les metadades definides s’ha de realitzar principalment en el moment
d’obertura de les series documentals, en el de I’obertura dels expedients i en el de
la incorporacié dels documents a Parxiu electronic. Finalitzada la tramitacié
d’expedients i documents, la seua adscripcid al sistema de gestié d’arxiu implica la
creacid de noves metadades relacionades amb la conservacié i amb les accions de
disposicid.

No son traslladables com a metadades per a la gestid documental les dades de
tramits o del procés de tramitacié que hagen de tractar-se mitjancant les
corresponents aplicacions de gestid. Quan es necessite documentar la informacio
sobre dades concretes o fites de tramitacié del procediment, s’ha de crear un
document que continga la traga i s'ha d’incorpor en el corresponent expedient.

No es poden crear estructures de metadades en I'arxiu electronic que no estiguen
préviament controlades en I’esquema de metadades, segons establesca el
procediment especific del seu manteniment.

El contingut de '’esquema de metadades s’ha d’ajustar a allo establit sobre aquest
tema en les Normes Tecniques d’Interoperabilitat.

11. El model tecnologic

El model tecnoldgic estableix el conjunt d’eines tecnoldgiques que donen suport al
model de gestid de documents i arxiu electronic. Comprén la infraestructura
necessaria per a la gestid dels expedients i documents electronics entesos com a
objectes documentals en un marc integrat de solucions per a la implantacio de la i-
administracid.

El model tecnoldgic que s’utilitze ha de donar suport a un model “continu” de
gestio documental i arxiu electronic que va des del moment de la creacié o captura
del document, obertura dels expedients, durant la seua tramitacid, fins a la
finalitzacié de ’etapa de vigéncia administrativa, expurgacié o transferéncia, segons
com pertoque, i conservacié en I’arxiu electronic.
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12. Digitalitzacié garantida de documents en paper

S'entén per digitalitzacié garantida el procés de digitalitzacid que compleix els
requeriments normatius i técnics per a generar copies electroniques auténtiques,
amb valor d’originals, a partir de documents originals en suport paper.

Les garanties dels documents electronics obtinguts a partir de la digitalitzacio dels
documents originals en suport paper han de vindre donades pel que segueix:

1. Per I'aplicacid de la tecnologia necessaria per a obtenir una imatge llegible i
una representacié fidel del document original.

2. Per I'establiment dels controls de qualitat del procés de digitalitzacié que
impedixen qualsevol manipulacid.

3. Per la incorporacié al document de les metadades que arrepleguen la traca
del procés de digitalitzacid.

4. Per la signatura mitjancant segell electronic dels documents digitalitzats i el
seu hash.

5. Pel compliment dels requeriments técnics d’escaners, format i resolucid, i
d’obtencid d’imatge fidel i integra que s’hi establesquendm.

13. Competencies i funciones de I’arxiu

En matéria de gestié documental electronica, correspon a l’arxiu les seglients
competencies i funcions:

Proposar els criteris generals en matéria de gestid6 documental,
expedient electronic i arxiu.

Mantenir el quadre de classificacid i el mapa documental.

Elaborar, proposar i mantenir ’esquema de metadades corporatiu en
’ambit de la seua competéncia d’acord amb les Normes Técniques
d’Interoperabilitat.

Recolzar i assessorar als departaments en la realitzacid de I’analisi
documental previa a la implantacid dels expedients electronics.
Administrar les funcionalitats de I’arxiu electronic relatives a la gestid
d’arxiu.

Gestionar els processos de transferéncia, conservacid i posada a
disposicio establerts.

Elaborar i recaptar els informes corresponents per a la seua elevacid a la
Comissid de Valoracié Documental.

14. Competeéncies i funcions de les unitats administratives

Correspon als departaments i unitats administratives:

1.

Aplicar la normativa vigent en la matéria, aixi com les directrius i
instruccions derivades del model als seus expedients i processos de
treball.

Realitzar I’analisi i proposar les solucions per adoptar i implantar
’expedient electronic en els procediments de la seua competéncia.
Sol-licitar ’aprovacid d’expedient electronic en els tramits i procediments
de la seua competéncia.
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L’administracié dels accessos al sistema de gestié documental.

L’aplicaci6 de les directrius assenyalades per als expedients
corresponents a processos transversals de I'organitzacié en alld que
afecten al seu departament.

L’aplicacié de les directrius sobre els arxius de gestié i oficina i les
politiques de transferencia dels documents a I’Arxiu.

Coordinar els projectes d’adopcié i declaracié d’expedient electronic amb
les accions d’i-administracié en I’lambit del seu departament.

Revisar el tancament d’expedients.

Certificar 'autenticitat dels expedients electronics que ja han substituit al
paper amb anterioritat a I’aplicacié del model.
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Formularis
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ARXIU GENERAL

Imatge

institucional Registre General d’ Entrada:

Registre Auxiliar d’ Entrada:

SOL.-LICITUD GENERAL

1. Dades de la persona sol-licitant
COGNOMS | NOM O RAO SOCIAL DNI / NIE / PASSAPORT / CIF

2. Dades de la persona representant
COGNOMS | NOM O RAG SOCIAL DNI / NIE / PASSAPORT / CIF

3. Domicili a efecte de notificacions ‘ ‘ ‘ ‘

ADRECA (CARRER, PLACA AVINGUDA, ETC.) Ne BLOQ ESC. PIS PORTA.
CODI POSTAL POBLACIO PROVINCIA PAIS
TELEFON DE CONTACTE FAX ADRECA DE CORREU ELECTRONIC

4. Objecte de la sol-licitud.

D CONSULTA DE DOCUMENTS. l:l REPRODUCCIO DE DOCUMENTS. l:l EIXIDA DE DOCUMENTS. D ALTRES

ESPECIFIQUEU L’ OBJETE DE LA SEUA SOL-LICITUD:

5. Relacié de documents que hi sol-licita

DOCUMENTS QUE HI SOL-LICITA REFEREN(.:IA DOCPMENTAL
(si la coneix)
1.
2.
3.
4.

Persona sol-licitant

DATA:

SIGNATURA.:

SR./ SRA. ALCALDE/DESSA DE L’AJUNTAMENT
SR./ SRA. PRESIDENT/TA DE LA DIPUTACIO PROVINCIAL D’ALACANT
En compliment de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccid de dades de caracter personal, vos informem que les
dades personals facilitades seran incorporades i tractades en un fitxer titularitat de I'ajuntament / Diputacié Provincial d’Alacant.
Aquestes dades podran ser emprades per la persona titular del fitxer per a I'exercici de les funcions corresponents en I'ambit de
les seues competéncies. Hi podra exercitar els drets d’accés, rectificacid, cancel-lacié i oposicié per mitja de comunicacié escrita
adrecada al Registre de I'ajuntament / Diputacié Provincial d’Alacant.
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ARXIU GENERAL
Imatge

institucional

FITXA DE LA PERSONA INVESTIGADORA

1.Dades de la persona investigadora
COGNOMS | NOM O RAG SOCIAL DNI / NIE / PASSAPORT

2.Tema d’ investigacid

3. Actuacions sobre la documentacio a consultar. (Lectura, reproduccio)

4. Relacié de documents a consultar.

DATA DE LA DESCRIPCIO SIGNATURA REPRODUCCIONS
CONSULTA

La persona investigadora
DATA

SIGNATURA.:

e De totes les publicacions, resultat de la consulta de documents de I’Arxiu, |la persona investigadora hi enviara un exemplar
perque forme part de la biblioteca auxiliar.

® En cas de necessitar la reproduccié de documents s’hi haura de sol-licitar per escrit amb I’emplenament del formulari
corresponent.

e En cas de realitzar copies de documents en suport diferent al paper, s’hi haura d’enviar a I’Arxiu una copia, en el suport nou,
per optimitzar els recursos.

Si les copies de documents s’hi utilitzen per a activitats de difusio, s’hi haura de comunicar I'actuacio a I’Arxiu perque en aquest en
quede constancia.
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ARXIU GENERAL

Imatge

institucional

ACTA D’EIXIDA DE DOCUMENTS.

1. Dades de la persona sol-licitant

COGNOMS | NOM O RAO SOCIAL DNI / NIE / PASSAPORT

2. Dades de I’activitat

DENOMINACIO

DATA D’INICI ‘ DATA DE FINALITZACIO

SEU

ADRECA

RESPONSABLE

ALTRES DADES"

Relacié de Documents que s’hi entreguen

REFERENCIA DOCUMENTAL
DOCUMENTS (SI LA CONEIX)

1.

Eixida de documents

DATA:

ENTREGA RECEPCIO
SIGNATURA.: SIGNATURA.:
Entrada de documents
DATA:

ENTREGA RECEPCIO
SIGNATURA.: SIGNATURA.:

! Condicions de seguretat, horaris, etc.
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Imatge
institucional

ARXIU GENERAL

‘ Registre auxiliar:

SOL-LICITUD INTERNA

1. Dades de la persona sol:licitant.

COGNOMS I NOM

Oficina / Unitat gestora

TEL./EXT. CORREU ELECTRONIC |

2. Objecte de la sol-licitud.

[ ORDINARIA. 3 .
TRANSFERENCIA. O EXTRAORDINARIA. [ PRESTEC [0 REPRODUCCIO O ALTRES
ESPECIFIQUE EL OBJETO DE SU SOLICITUD:
3. Relacié de documents que sol-licita
DOCUMENTS QUE SOL-LICITA REFERENCIA DOCUMENTAL

(si la coneix)

1.

2
3.
4
5.

Persona sol-licitant
DATA:

SIGNATURA:
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ARXIU GENERAL

Imatge
institucional

Identificador de transferencia:
Registre de transferéncia:

FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTS

1. Dades de la persona sol:licitant Oficina / Unitat gestora

COGNOMS I NOM

TEL. / EXT. CORREU ELECTRONIC

Num. Ordre )
SIGNATURA DATES . CcoDI SIGNATURA
(caixes DESCRIPCIO ) OBSERVACIONS
ARXIU OFICINA EXTREMES CLASIFICACIO ARXIU GENERAL
enviades)

Total d’unitats d’instal-lacié transferides:
Total d’unitats documentals transferides:

Total d’unitats documentals incorporades al fons CAP DE LA OFICINA / UNITAT GESTORA JUSTIFICANT DE RECEPCIO: ARXIVER/RA

DATA D’ ENVIAMENT: DATA D’ ENTRADA:

SIGNATURA | SEGELL DE LA UNITAT REMITENT SIGNATURA | SEGELL DE L" ARXIU GENERAL
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Imatge
institucional

ARXIU GENERAL

‘ Registre auxiliar:

FULL DE CONTROL DE PRESTEC DE DOCUMENTS

1. Dades de la persona sol-licitant

COGNOMS | NOM

Oficina / Unidat gestora

TEL. / EXT.

CORREU
ELECTRONIC

2. Dades del préstec

DATA DE SOL-LICITUD

SIGNATURA

DESCRIPCIO

IDENTIFICADOR DEL PRESTEC /
REGISTRE PRESTEC

Justificant de recepcio oficina /

Unitat gestora

DATA DEL PRESTEC:

DATA DE DEVOLUCIO:

SIGNATURA.:

SIGNATURA.:
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ARXIU GENERAL

Imatge

institucional

SATISFACCIO D’USUARIS/-ARIES DE L’ARXIU.

Amb ’objectiu de millorar els serveis que presta I’Arxiu, necessitem congixer la seua valoracié i el seu grau de
satisfaccio.

Per favor, vos demanem que puntueu d’1 a 10 els aspectes segiients, que fan referencia al servei que hem prestat, on la
puntuacié 1 respon a “totalment inadequat” i la de 10 respon a “totalment adequat”.

SI DESITGEU INDENTIFICAR-VOS, DEIXEU LES VOSTRES DADES:

COGNOMS | NOM DNI / NIE / PASSAPORT

DATA: |

1. INFORMACIO DEL SERVEL

Facilitat de localitzaci6 de 1’ Arxiu (senyalitzaci6 vial, indicacions, etc.)

Senyalitzaci6 en I’interior de 1’ Arxiu

Claredat de la informaci6 sobre els serveis que ofereix I’ Arxiu (en 1’ Ajuntament / Diputacid, pagina web, etc.)

2. SALA DE CONSULTES.

Condicions de la Sala de Consultes (espai disponible, comoditat, il-luminacid, confidencialitat, etc.)

3. ATENCIO PERSONAL.

Temps d’espera abans de ser ates/atesa

Atenci6 personal correcta, senes interrupcions

Tracte amable i voluntat d’ajuda del personal de I’ Arxiu

4. PROFESSIONALITAT.

Comprensid de les necessitats dels usuaris i assessorament

Utilitzaci6 d’un llenguatge clar i comprensible durant 1’assessorament

Orientaci6 a 1’usuari per a satisfer una consulta que no ha pogut ser resolta pel personal de I’ Arxiu

5. QUALITAT DELS SERVEIS PRESTATS.

Facilitat de realitzacié de la consulta

Rapidesa de localitzacié de la documentacio

Facilitat de localitzaci6 de la documentacié requerida en els expedients i obtencié de copies

Estat de conservaci6 dels expedients

Assenyaleu amb una X el seu grau de satisfaccié general amb el servei prestat.

MOLT INSATISFACTORI INSATISFACTORI SATISFACTORI MOLT SATISFACTORI

Per favor, assenyaleu qualsevol altre comentari o suggeriment que considereu oportd per a millorar el servei que hi oferim:

MOLTES GRACIES PER LA VOSTRA COL-LABORACIO
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