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Exposicié de motius

A partir de I'aprovacio del Projecte d’Ordenacié d’Arxius de I’Ajuntament de Barcelona
(1988) es va iniciar el desplegament de l'actual Sistema Municipal d’Arxius (SMA),
amb la creacié de nous centres i 'assumpcié de noves funcions, entre les quals hi
havia la progressiva intervencié en la gestié dels documents en tot el cicle de la seva
evolucio i en qualsevol suport. En el moment actual, atés el grau de desenvolupament
del SMA i a partir de I'experiéncia adquirida des de les diferents instancies i centres, es
fa necessari adequar a la realitat i a les necessitats actuals la normativa avui vigent.

Aquest Reglament defineix i explicita les funcions del Sistema Municipal d’Arxius aixi
com les especifiques dels organs i centres que l'integren. També doéna base legal al
tractament arxivistic dels documents en aquests centres i a la implementacio del
sistema d’administracié integral de documents i arxius (sistema AIDA) que garanteix el
tractament adequat dels documents al llarg de tot el seu cicle de vida. En aquest sentit
regula diferents aspectes que obligatdriament s’han de preveure de manera integral si
es volen aplicar politiques coherents i evitar actuacions contradictories. Per aquest
motiu tracta sobre la gesti6 dels documents actius per part de les unitats
administratives, aixi com els ingressos de documents als centres del SMA i el seu
posterior tractament en aquests centres, inclosa la preservacio i comunicacio.

D’altra banda, la regulacié de la gestié dels documents de I’Administracié municipal ha
d’incloure necessariament tant els que sén en suport paper com els que son en suport
electronic. Aquesta consideracio integradora de la documentacié, amb independéncia
del suport, és un dels aspectes essencials i una de les principals novetats del present
text.

En aquest sentit, aquest Reglament s’emmarca en les politiques i programes sobre
documents electronics que emanen de I'Ordenanca reguladora de I'administracio
electronica.

Aixi mateix, el present Reglament garanteix I'accés als documents per part dels
ciutadans en consonancia amb el foment de la transparencia i el servei a la ciutadania
gue obliga a les administracions publiques, tot promovent la creacié de recursos per
facilitar I'exercici ciutada del dret d’accés. Detalla diferents aspectes formals de
I'exercici del dret d’accés i recull les excepcions al principi general de lliure consulta
gue obliguen a aplicar graus i terminis de reserva.

En un altre sentit es potencia la funcio cultural dels centres del SMA, en especial la
preservacio i difusié del patrimoni documental municipal, amb el proposit de consolidar
també en aquest ambit la comunicacié entre ’Administracié municipal i la societat.

Finalment i dins la funcié cultural de I'Arxiu, el Reglament estableix la necessitat d’'una
politica de comunicacio i difusioé del patrimoni documental municipal, d’acord amb les
iniciatives de recerca i de participacido que emergeixen de la mateixa societat i de la
resta de gestors del patrimoni cultural de Barcelona.
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TITOL | — Disposicions generals

Article 1. Objecte

1. L'objecte d’aquest Reglament és regular la gestidé integral dels documents a
'Ajuntament de Barcelona i determinar les responsabilitats i funcions dels diferents
organs, serveis i centres que componen el Sistema Municipal d’Arxius.

2. Les disposicions del present Reglament son d’aplicacio a la gestié dels documents
de qualsevol format i suport, produits o rebuts per I’Administracid municipal, als
documents d’origen privat que formin part del patrimoni documental municipal i a
qualseval altre fons custodiat en els centres del Sistema Municipal d'Arxius.

Article 2. Ambit d’aplicacié

El present Reglament sera d’aplicacié a I'’Administraci® municipal entenent per
aquesta:

1. Els organs administratius integrants de I'Ajuntament de Barcelona.
2. Els organs de govern.

3. Les persones que exerceixen carrecs de representacio politica.

4. Els organismes autonoms i les entitats publigues empresarials creades per
I'Ajuntament de Barcelona.

5. La resta d'entitats vinculades o dependents de I'Ajuntament de Barcelona i els
consorcis on sigui majoritaria, directament o indirecta, la representacié de I'Ajuntament
de Barcelona, quan exercitin potestats administratives.

6. Les societats mercantils amb capital integrament 0 majoritariament aportat per
I'Ajuntament.

7. Les societats i les entitats concessionaries de serveis publics municipals, quan aixi
ho disposi el titol concessional o ho aprovin els seus organs de govern, en les seves
relacions amb I'Ajuntament de Barcelona i amb els ciutadans, en el marc de la
prestacié de serveis publics municipals i en I'exercici de potestats administratives de la
seva competéncia, i en tot allo que es relacioni o derivi de la prestacié dels serveis
esmentats.

Article 3. Definicions
A efectes del present Reglament s’entén per:
= Avaluacié6 documental: Funci6 destinada a determinar el valor cultural,
informatiu o juridic dels documents per tal de decidir-ne la conservacié o
I'eliminacio.
= Document: Qualsevol informacié, amb independencia de la seva naturalesa i

del suport o mitja en qué es trobi, creat o rebut per I’Administracié municipal en
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'exercici de les seves funcions, i referit o relatiu a les seves funcions,
actuacions, serveis i competencies, que pot ser identificat i tractat com una
unitat.

= Document electronic: Informacié de qualsevol naturalesa en forma electronica,
arxivada en un suport electronic segons un format determinat i susceptible
d’identificacié i tractament diferenciat.

= Documentaci6 activa: La documentacié administrativa que una unitat tramita o
utilitza habitualment en les seves activitats.

» Documentacié semiactiva: La documentaci0 administrativa que, un cop
conclosa la tramitacié ordinaria, no és utilitzada d’'una manera habitual per la
unitat que I'ha produida en la seva activitat.

= Documentaci6 inactiva o historica: La documentacié administrativa que, un cop
conclosa la vigencia administrativa immediata, posseeix valors primordialment
de caracter cultural o informatiu.

= Expedient: Conjunt ordenat de documents que reflecteixen un procediment
administratiu.

= Expedient electronic: Conjunt de documents electronics corresponents a un
procediment administratiu, amb independéncia del tipus d’informacié que
continguin.

» Sistema de Gesti6 Documental: Conjunt d’operacions i de técniques,
integrades en la gestié administrativa general, basades en l'analisi de la
produccio, la tramitacio i els valors dels documents, que es destinen a la
planificacio, el control, I'Gs, la conservacié i I'eliminacié o la transferéncia dels
documents a un centre d’arxiu, amb l'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el
tractament i aconseguir-ne una gestio eficag i rendible.

» Transferéncia: Procediment de traspas fisic i legal de la custodia dels
expedients i dels documents de les diferents unitats als centres d’arxiu que
corresponguin, d’acord amb els terminis establerts.

TITOL Il — El Sistema Municipal d’Arxius

Capitol | — Funcions i ambits d’actuacio
Article 4. Funcions del Sistema Municipal d’Arxius

1. El Sistema Municipal d’Arxius (SMA) de I'Ajuntament de Barcelona el constitueix el
conjunt de criteris i directrius, procediments, organs, serveis i centres d’arxiu, amb
unitat conceptual i funcional, que garanteix el compliment de les exigencies legals en
matéria de gesti6 documental, tractament arxivistic, custodia, confidencialitat i
comunicacio dels documents, des de la seva produccié o recepcio fins a la seva
eliminacid, si escau, o conservacioé permanent.

2. El Sistema Municipal d’Arxius ha de garantir:
a. La gesti6 dels documents en els termes de I'art. 7 del present Reglament.
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b. El tractament arxivistic dels documents un cop hagin estat ingressats als centres
d’arxiu.
c. La proteccio del patrimoni documental del municipi.

d. L'accés als documents tot respectant el dret a la intimitat i altres protegits per
'ordenament, i la difusié del patrimoni documental amb finalitats de divulgacio
cultural, recerca i suport a la docéncia.

e. Totes aquelles altres funcions i responsabilitats que li siguin encomanades pels
organs de govern de 'Ajuntament.

3. El Sistema Municipal d’Arxius es dotara dels recursos humans suficients i amb els
perfils professionals adients per fer front a les necessitats de direccid, organitzacié i
gestio del mateix sistema i dels documents en totes les seves fases i suports. Aixi
mateix, té adscrits els recursos tecnics i economics necessaris per al
desenvolupament de les seves funcions.

Article 5. Estructura del Sistema Municipal d’Arxius

1. So6n organs del Sistema Municipal d’Arxius:
a. La Direccio del Sistema Municipal d’Arxius.
b. EI Comite de Direccio.
c. La Comissié d'Avaluacio i Accés de la Documentacié Municipal.

2. Son centres del Sistema Municipal d’Arxius:
a. L’Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona.
b. L’Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona.
c. L’Arxiu Fotografic de Barcelona.
d. Els arxius municipals de districte.
e. Els arxius centrals.

Article 6. Normativa del Sistema Municipal d’Arxius

Les instruccions, protocols de treball i manuals de procediment de gestié documental i
tractament arxivistic seran d’aplicacio a tota I’Administracié municipal.

Article 7. Gestié dels documents

Correspon als organs del Sistema Municipal d’Arxius en relacié amb la gestié dels
documents:
a. Crear i impulsar les politiques de gestié documental a I’Administracié municipal, i
coordinar-ne I'aplicacié.
b. Elaborar, administrar i facilitar I'aplicacié del quadre de classificacié, el calendari
de conservacio i les taules d’accés, aixi com dels criteris d’ordenacio i identificacio
dels documents.
c. Establir criteris sobre la transferéncia de documents als centres d’arxiu.
d. Elaborar i proposar l'aprovacio de regles de conservacio i d’eliminacio de
documents d’acord amb la normativa de referéncia.
e. Promoure I'elaboracié dels instruments de descripcié adients per garantir la
identificacid, el control i la disponibilitat dels documents.
f. Elaborar i proposar I'aprovacié de directrius i actuacions per a la custodia segura
dels documents, i garantir-ne la conservacio i disponibilitat.
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g. Assessorar I’Administraciéo municipal en tots els aspectes relatius a la gestio dels
documents.

Article 8. Els arxius de gesti6

1. Totes les unitats i drgans disposaran d’un arxiu de gestid de referéncia per tal de
garantir el compliment del present Reglament en relaci6 amb la documentacié en
tramit o d’utilitzacié frequent.

2. Integren I'arxiu de gestid el conjunt de documents rebuts o generats per I'activitat del
mateix organ o0 la dels organs subordinats, mentre duri la seva tramitacio
administrativa i d’acord amb el Calendari de Conservacio i, en qualsevol cas, durant un
maxim de cinc anys. Aixi mateix, integren l'arxiu de gestid el conjunt de recursos
destinats a la gestio dels documents esmentats.

3. El tractament, custodia, utilitzacio i consulta dels documents existents en els arxius
de gestié s’efectuara aplicant els criteris del sistema de gestid6 documental i sota la
supervisio dels tecnics del SMA i la responsabilitat del cap de la unitat administrativa
corresponent.

4. Ellla cap de la dependencia designara una persona encarregada de l'arxiu de
gestio.

5. El personal de cada unitat administrativa és responsable de la documentacié que
tramita 0 que esta sota la seva custodia i esta obligat a aplicar-hi els criteris i les
pautes del sistema de gestié documental.

Article 9. Tractament arxivistic dels documents

Correspon als organs i centres del Sistema Municipal d’Arxius garantir el tractament
arxivistic dels documents ingressats en els centres d’arxiu. Aquest tractament ha
d’assegurar-ne I'organitzacio, classificacio, descripcid, control i instal-lacio, a fi i efecte
de garantir-ne la conservacié, disponibilitat i, si escau, reserva.

Article 10. Protecci6 del patrimoni documental
Correspon als organs i centres del Sistema Municipal d’Arxius:
1. Salvaguardar el patrimoni documental generat per I’Administracié municipal en el

decurs de la seva historia.

2. Vetllar per la proteccio del patrimoni documental generat per persones, entitats o
institucions privades vinculades a la ciutat de Barcelona.

3. Afavorir la salvaguarda de fons de naturalesa publica generats en el terme municipal
promovent la signatura de convenis amb els seus titulars quan aixi sigui convenient
per tal d’afavorir-ne la conservacio i el compliment de la seva funcio6 social.

4. Col-laborar amb altres administracions publiques en la salvaguarda del patrimoni
documental del municipi.

5. Fer participar els ciutadans en la preservacio i difusio del patrimoni documental del
municipi.
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Article 11. L’accés als documents i la difusié del patrimoni documental
Correspon als organs i centres del Sistema Municipal d’Arxius:

1. Promoure i facilitar I'accés als documents per part dels ciutadans, de conformitat
amb la normativa aplicable reguladora del dret d’accés a la informacié administrativa.

2. Facilitar la consulta dels documents per part dels organs i unitats de 'Administracio
municipal, ja sigui mitjangcant la seva consulta en un centre d’arxiu com per mitja de
lliurament de copia o per préstec temporal.

3. Atendre les necessitats d’'informacid o documentacié dins de I'ambit d’actuacid de
cada centre d’arxiu.

4. Fomentar la recerca sobre la historia de Barcelona i afavorir el coneixement
d’aquesta historia.

5. Fer coneixer el patrimoni documental del municipi, especialment mitjancant les
actuacions que divulguin el llegat documental que custodien els centres d’arxiu.

6. Dur a terme programes d’activitats de difusid, orientats fonamentalment a Ila
divulgaci6 de la historia de Barcelona.

Capitol Il — Organs del Sistema Municipal d’Arxius
Article 12. Direccié del Sistema Municipal d’Arxius

1. La direccio del Sistema Municipal d’Arxius correspon a l'arxiver/a en cap que té
assignades les funcions seguents:

a. Exercir la direccid superior sobre els serveis i organs que conformen el Sistema
Municipal d’Arxius.

b. Planificar, dirigir, coordinar i supervisar els programes i actuacions de gestio
documental de I'’Administracié municipal i de tractament arxivistic dels fons
documentals.

c. Elaborar les normes i reglaments que regulen l'organitzacio del Sistema
Municipal d’Arxius, aixi com les directrius, procediments i metodologies de
gestié documental i tractament arxivistic. Promoure’'n |'aprovacio i verificar-ne
I'aplicacio.

d. Establir els criteris de gestié dels equipaments i instal-lacions dels centres i
serveis d’arxiu. Supervisar la qualitat de les infraestructures i equipaments dels
centres darxiu, aixi com dels serveis que ofereixen. Informar de les
deficiéncies que observi i elaborar propostes per a la seva correccio.

e. Coordinar la gestio del personal i I’'administracié econdmica dels centres que
gestiona, aixi com qualsevol altra tasca que comporti la gestié administrativa.

f. Proposar la creaci6 dorgans consultius, comissions i grups de treball
interdepartamentals sobre les matéries de la seva responsabilitat. Dirigir els
seus treballs.

g. Donar les directrius tecniques i assessorar els projectes d’obres i contractacio
dels béns i serveis d’incidéncia directa en el seu ambit funcional.

h. Elaborar propostes per a la difusié i comunicacié del patrimoni documental.
Vetllar per la coordinacioé dels diferents programes que es portin a terme des
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dels centres d’arxiu i proporcionar el suport técnic necessari per dur-los a
terme.

i. Participar en I'elaboracio i coordinacié de les politiques de qualitat i innovacié
del Sistema Municipal d’Arxius.

j.  Formular les directrius de gesti6é dels documents electronics.

k. Elaborar la memoria anual del Sistema Municipal d’Arxius.

I. Impulsar i coordinar les relacions externes del SMA que es puguin
desenvolupar mitjangant protocols, acords, projectes i convenis, tant en I'ambit
nacional com en I'internacional.

2. L'arxiver/a en cap dirigeix i coordina les actuacions dels serveis en qué s’estructura
la Direccié del Sistema Municipal d’Arxius.

Article 13. Comite de Direcci6

1. L'arxiver/a en cap estara assistit téecnicament pel Comité de Direccié del Sistema
Municipal d’Arxius. EI Comité estara integrat pels directors de centres d’arxiu i els
directors de serveis que l'arxiver en cap designi. EI Comité sera convocat per
larxiver/a en cap. Els programes, normes, instruccions i memories d’actuacions
hauran de ser sotmeses al Comité de Direcci6 abans de proposar-ne 'aprovacio.

2. Son funcions del Comité de Direccio:

a. Informar sobre els programes de gesti6 documental i tractament arxivistic dels
fons documentals, aixi com sobre les propostes de comunicacio i difusié del
patrimoni documental.

b. Assessorar sobre les normes, criteris i directrius relatives als centres d’arxiu del
Sistema Municipal d’Arxius.

c. Fer propostes de millora quant a criteris técnics i serveis arxivistics.

Article 14. Comissié Municipal d’Avaluacio i Accés a la Documentacié

1. La Comissié Municipal d’Avaluacio i Accés de la Documentaciéo (CMAAD) és I'érgan
col-legiat de caracter técnic responsable de determinar els valors dels documents, i
analitzar-ne els continguts, a I'efecte de proposar-ne els terminis de conservacio i el
régim d’accés.

2. S6n funcions de la CMAAD:

a. Determinar el calendari de conservacio dels documents.

b. Donar pautes sobre I'aplicacié de la normativa d’accés i de reserva dels
documents.

c. Definir el procediment administratiu per a la tramitacié de les propostes
d’avaluacio, aixi com els protocols d’eliminacio.

d. Elaborar les normatives i instruccions necessaries, a les quals hauran d’estar
subjectes les oficines municipals, en allo que faci referéncia a les competéncies
de la Comissio.

e. Elaborar manuals de procediments sobre accés, eliminacid i conservacio dels
documents.

f. Assessorar i informar els organs i serveis municipals en matéria d’avaluacio,
eliminacié i accés a la documentacio.

g. Informar sobre les reclamacions, queixes o suggeriments en matéria d’accés
als documents.

h. Col-laborar amb el sindic/a de greuges de I’Ajuntament en I'atencio i proposta
de resolucié de les queixes o denlncies presentades per particulars en matéria
d’accés als documents.
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i. Emetre de forma preceptiva linforme regulat a larticle 37.1 daquest
Reglament.

3. La CMAAD es reunira almenys un cop per semestre i les seves resolucions i
propostes sobre conservaci6 i eliminacié de documents seran traslladades als organs
de la Generalitat de Catalunya per al seu coneixement i, si escau, ratificacio.

4. Un cop aprovades definitivament les resolucions de la CMAAD s’incorporaran al
Calendari de Conservacio.

Article 15. Composicio de la CMAAD

1. La CMAAD esta presidida pel gerent de I'ambit des del qual s’exerceixen les
competéncies en matéria de gestio documental i arxius. Larxiver/a en cap és el
vicepresident/a de la CMAAD i en presidira les sessions en abséncia del president/a.

2. Son vocals de la CMAAD:
a. El secretari/aria general de I'Ajuntament de Barcelona, o persona en qui
delegui.
b. El director/a dels serveis juridics, o persona en qui delegui.
c. El director/a dels serveis informatics i de tecnologies de la informacio, o
persona en qui delegui.
d. Eldirector/a de I'Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona.
e. Eldirector/a de I'Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona.
Ellla cap del Servei de Coordinaci6 de Centres de la Direccié del Sistema
Municipal d’Arxius.
g. El/la cap del Servei de Gesti6 Documental de la Direccio del Sistema Municipal
d’Arxius, que exercira també les funcions de la secretaria de la CMAAD.
h. Un historiador/a especialista en documentaci6 municipal contemporania,
designat/ada per I'alcalde.
i. Un professor/a de I'ambit universitari especialista en historia contemporania,
designat/ada per I'alcalde.

.

3. Podran assistir a les sessions de la CMAAD persones representants de la unitat
productora de la documentacié a avaluar, aixi com especialistes en els temes que
figurin a I'ordre del dia, amb veu pero sense vot.

4. En el marc d’'aquest Reglament, la CMAAD fixara el seu régim de funcionament.

Capitol Il — Centres del Sistema

Article 16. Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona

1. L Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona (AHCB) ingressa, gestiona, custodia i difon
la documentacio generada o rebuda per I’Administraciéo municipal des de la creacié del
regim municipal barceloni fins al primer ter¢ del segle XIX, i qualsevol altre fons
documental d’interés per a la historia de la ciutat.

2. UAHCB ingressa, gestiona, custodia i difon col-leccions sonores, bibliografiques,

cartografiques, hemerografiques i iconografiques d’interés per a la recerca i la historia
de Barcelona.
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3. UAHCB garanteix el tractament, I'organitzacio i la custddia adient dels seus fons i
col-leccions i en promou la consulta i difusié.

Article 17. Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona

1. L'Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona (AMCB) ingressa, gestiona, custodia i
difon la documentacié generada o rebuda per I’Administracié municipal a partir del
primer ter¢ del segle XIX. Ingressa els documents dels organs de I'Administracio
centralitzada i de la descentralitzada funcionalment un cop transcorregut el periode de
custodia als arxius centrals, i qualsevol altre fons documental institucional del mateix
periode que es consideri d'interes per a la historia contemporania de la ciutat de
Barcelona.

2. LAMCB garanteix el tractament i 'organitzacio i custodia dels documents en la fase
d’arxiu intermedi quan han de ser objecte de processos d’avaluacio i tria. Aixi mateix,
garanteix el tractament i I'organitzacio i custodia dels documents en la fase d’arxiu
historic quan se n’ha decidit la conservacié permanent per la seva condicié de
patrimoni historic de la ciutat.

Article 18. Arxiu Fotografic de Barcelona

1. LArxiu Fotografic de Barcelona (AFB) ingressa, gestiona, custodia i difon els fons
fotografics de I’Administraci6 municipal, i els fons i col-leccions fotografics d’altra
procedéncia d’interés per a la historia de la ciutat.

2. LAFB actua com a centre de referéncia de I’Administracié municipal en relacio amb
el tractament de les imatges que s’hagi de dur a terme.

3. L'AFB tracta i organitza els seus fons i col-leccions i en promou la consulta i difusio.

Article 19. Arxius municipals de districte

1. Els arxius municipals de districte ingressen, gestionen, custodien i difonen els
documents generats per I'Administracidé municipal dels districtes o qualsevol organ
municipal d’ambit territorial de districte, els derivats de les transferéncies de
competencies a favor dels districtes, els fons historics dels antics municipis del Pla de
Barcelona i qualsevol fons que es consideri d’interés per a la historia del territori.

2. Els arxius municipals de districte assumeixen, respecte als organs del Districte, les
funcions d’arxiu central i historic. Excepcionalment, quan la naturalesa dels
documents, la seva tipologia especifica o el seu estat de conservacié ho requereixin,
es traslladaran als centres del sistema municipal d’arxius que es considerin més
adients.

3. El arxius municipals de districte impulsen i coordinen I'aplicacié del sistema de
gestié documental a I'administracié del Districte.
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Article 20. Arxius centrals

1. Els arxius centrals ingressen, gestionen, custodien i fan accessible la documentacio
semiactiva procedent de les oficines a les quals donen servei.

2. Les arees o sectors centrals de I’Administracié municipal, els organismes autdbnoms,
empreses i altres ens municipals amb personalitat juridica propia disposaran d’un arxiu
central on es transferira la documentacié semiactiva procedent de les seves oficines,
d’acord amb els terminis establerts en el calendari de conservacio. Excepte instruccio
expressa en sentit contrari, la documentacié romandra a l'arxiu central fins al quinze
any d’haver estat generada o rebuda per la unitat administrativa corresponent.

3. Els arxius centrals implanten el sistema de gesti6 documental a lI'administracié del
seu ambit funcional.

Article 21. Dotaci6 dels centres d’arxiu

1. Els centres d’arxiu disposaran de les infraestructures necessaries per a un correcte
tractament arxivistic dels documents i una adequada atencié als usuaris.

2. Cada centre disposara dels espais i mitjans necessaris i proporcionals als serveis
gue li correspon oferir, al volum de la documentacié custodiada, a la poblacié que ha
de servir i a les necessitats futures.

3. Els espais basics amb qué comptaran els centres d’arxiu seran els seguents:

a. Diposits per a la conservacié i emmagatzematge de la documentacio, amb la
capacitat suficient i les condicions mediambientals i de seguretat adients.

b. Sala de consulta.

c. Despatxos i arees de treball i tractament técnic de la documentacié on es duran
a terme les tasques d’identificacio, classificacid, ordenacié, conservacio,
descripcio, avaluacio i totes aquelles altres que siguin necessaries.

d. Zona de recepci6 i de tractament inicial dels documents.

4. Els centres d’arxiu disposaran d'un espai polivalent —o bé hi tindran accés— amb la
infraestructura necessaria per desenvolupar activitats d’accié i difusié cultural.

TITOL Ill - Gestié documental i tractament arxivistic

Capitol I — El sistema AIDA

Article 22. Finalitats del sistema AIDA

1. El sistema d’Administracio Integral dels Documents i dels Arxius (AIDA) aplega els
criteris metodologics, técnics i d’arxivament per a la gestio dels documents i el
tractament arxivistic del patrimoni documental de I'’Ajuntament de Barcelona.

2. El sistema AIDA integra i unifica la gesti6 documental de tots els organs de
I'Ajuntament de Barcelona, per tal de controlar els documents en totes i cadascuna de
les etapes del seu cicle de vida, fins que siguin conservats o eliminats, atenent a
criteris d'eficacia, rendibilitat i recuperacio rapida de la informacio.
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Article 23. Instruments del sistema AIDA

El sistema AIDA esta integrat pels instruments segients: el Quadre d'organitzacié de
fons, els quadres de classificacié, el Metode de descripcié documental i el Calendari
de Conservacio i Accés. Aquests instruments sén d’aplicacio per a tots i cadascun dels
organs i ens esmentats a I'article 2 del present Reglament.

Article 24. El Quadre d'organitzacié de fons

El Quadre d'organitzaci6 de fons identifica i organitza els fons documentals de
naturalesa i procedencia diversa que estan sota la responsabilitat del Sistema
Municipal d’Arxius.

Article 25. Els quadres de classificacio

1. Tots els documents han de ser objecte de classificacio.

2. El Quadre de Classificacié Uniforme de Documents és l'instrument que estructura de
forma funcional, Iogica i jerarquica les activitats i les transaccions desenvolupades pels
diferents organs i persones de I'Administraci6 municipal. Es d'aplicacié al fons
municipal contemporani i permet identificar i recuperar els seus documents.

3. La resta de fons que figuren en el Quadre d’organitzacié de fons disposen del
corresponent quadre de classificaci6. Correspon a la Direccié del SMA establir els
criteris d'elaboracio dels quadres de classificacio.

Article 26. El Métode de descripcié documental

El Métode de descripcié documental estableix les regles, pautes i criteris a seguir en la
descripcio dels documents.

Article 27. El Calendari de Conservacio i Accés

1. El Calendari de Conservacio i Accés determina els valors dels documents i regula
els terminis de conservaciod, de transferencia i el regim d'accés dels documents.

2. Els organs administratius han de tenir cura de la preservacié i custodia dels
documents. Cap document podra ser eliminat totalment o parcialment sense seguir el
procediment reglamentariament establert, les instruccions de la Comissié d’Avaluacio i
Accés a la Documentaci6 i les determinacions del Calendari de Conservacié i Accés.

3. Els centres d’arxiu procediran periddicament a I'eliminacié dels documents, d’acord
amb el Calendari de Conservacié i Accés i els procediments establerts.
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Capitol II - Implantacié del sistema AIDA

Article 28. Responsabilitats en la implantacio

Tots els organs, unitats i personal al servei de I’Administracié municipal han de facilitar
la implantaci6 del sistema AIDA. Els arxivers/eres coordinaran, promouran i
assessoraran els treballs d'implantacio i en verificaran I'aplicacié efectiva.

Article 29. Recursos

1. Els organs de I'Administracié municipal hauran de destinar els recursos necessaris
per a l'organitzacio de la documentacio i la implantacio del sistema.

2. Qualsevol de les operacions o treballs de tractament documental enumerats a
l'article 9 del present Reglament, que s'hagi de portar a terme fora dels centres d’arxiu,
requerira la supervisié d’'un arxiver/a i s’efectuara d’acord amb els criteris del sistema
AIDA.

3. Correspon a la Direcci6 del Sistema Municipal d’Arxius organitzar un programa de
formacié continuada per als usuaris del sistema AIDA, en el marc del Pla de formacio
de I'Ajuntament de Barcelona.

Article 30. Sistemes d’informacio

1. Els centres d’arxiu hauran d’utilitzar els programaris de gestié i tractament
documental i d’arxius aprovats per la Direccié del Sistema Municipal d’Arxius.

2. Els sistemes d’informacioé i gesti6 de documents electronics de I’Administracio
municipal han de complir els requeriments del sistema AIDA i tots els elements que
l'integren.

3. El desenvolupament dels sistemes d’informacié que tinguin incidéncia en la gestio
documental requerira la intervencié i l'informe de la Direccié del Sistema Municipal
d’Arxius des del moment de la definicié del projecte.

Capitol Il - Transferéncies i ingressos de documents als centres d’arxiu

Article 31. Procediment de realitzacio de les transferéncies

1. Els arxius de gestié transferiran al centre d’arxiu corresponent, i en els terminis
establerts en el Calendari de Conservacio i Accés, els documents que hagin generat o
rebut en I'exercici de les seves competéncies i funcions.

2. En la realitzaci6 de les transferéncies se seguiran les instruccions de la Direcci6 del

Sistema Municipal d’Arxius sobre preparacio, tractament i descripcio dels documents i
el procediment a seguir.
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3. Les transferencies procedents dels arxius de gestié s’efectuaran regularment i es
formalitzaran mitjancant els formularis normalitzats. Els documents a transferir hauran
d’estar identificats, classificats i descrits d’acord amb els criteris establerts del sistema
AIDA.

4. Les transferencies entre els centres d'arxiu seguiran els mateixos procediments que
en les provinents dels arxius de gestio.

5. Sera responsable de les despeses aquell organ que transfereixi els documents.

Article 32. Ingressos de fons institucionals i privats

Els ingressos de documents procedents de persones fisiques i juridiques alienes a
I’Administracié municipal s’efectuaran seguint les instruccions de la Direccié del
Sistema Municipal d’Arxius, es formalitzaran documentalment i requeriran acord de
I’drgan municipal corresponent.

Capitol IV - Preservacio i restauracié dels documents

Article 33. Politiques de preservacio

La Direccio del Sistema Municipal d’Arxius elaborara les politiques i els protocols de
prevencié, conservacié i restauracid dels documents, per tal de garantir-ne la
conservacio i disponibilitat permanent.

Article 34. Condicions ambientals i de seguretat dels centres d’arxiu
1. Els centres d’arxiu vetllaran per la conservacio i la proteccié dels documents en les
condicions ambientals i de seguretat més adequades. A aquest efecte disposaran dels

recursos i instal-lacions adients.

2. Periodicament es portaran a terme actuacions de neteja i control de plagues i
microorganismes que puguin afectar la conservacio dels documents.

3. Tots els centres d’arxiu disposaran de mesures contra intrusions i de deteccio i
extincioé d’incendis.
Article 35. Restauracié de documents

1. La restauracié de documents tindra com a finalitat recuperar la integritat fisica i
funcional del document, corregint les alteracions i danys que l'afecten.

2. Tota intervencid, interna o externa, anira a carrec de professionals qualificats, haura
de garantir el respecte a l'original, la reversibilitat dels materials emprats i la facil
identificaci6 dels elements afegits, i el procés de restauracié6 haura d’estar
convenientment documentat.

3. En el cas de restauracions que s’hagin de portar a terme en instal-lacions alienes,
els documents sortiran amb les mesures de seguretat adequades.
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TITOL IV - Accés a la documentacio

Capitol | - Régim general d’accés als documents

Article 36. Principis generals

Els organs i ens esmentats a l'article 2 del present Reglament han de fer possible
I'exercici del dret d’accés dels ciutadans als documents publics, de conformitat al que
es preveu a l'art. 37 de la Llei 30/1992 de RJPAC. Adoptaran una conducta que
afavoreixi i promogui I'exercici d’aquest dret. L'accés dels ciutadans als documents
només podra ésser denegat en aplicacio de les limitacions legalment establertes. Les
denegacions del dret d’accés als documents publics s’han de fer per resolucié
motivada.

Article 37. Excepcions al regim d'acces

1. L'accés a documents exclosos de consulta publica es pot permetre
excepcionalment, i previ informe preceptiu legalment exigit, en casos de peticions
d’accés per interessos cientifics o culturals, preservant les situacions protegides per la
llei.

2. L’accés a documents no exclosos de consulta publica que no hagin estat qualificats
expressament d’accessibles per la normativa, es podra denegar sempre que,
motivadament, es consideri que, d’acord amb la llei, perjudiquen interessos generals o
de les persones.

3. L'accés a la documentacié es pot denegar temporalment mentre no hagi estat
objecte de classificacid o préviament a la seva restauracio, si la consulta comportés
perjudici per a la seva integritat i seguretat, sense perjudici d’allo previst a I'art. 41 del
present Reglament, llevat que concorri causa urgent degudament motivada.

Article 38. Durada dels terminis de reserva

D’una manera general, les exclusions establertes legalment quant a la consulta de
documents publics queden sense efecte al cap de trenta anys de la produccié del
document, llevat que la legislacié especifica disposi una altra cosa. També de manera
general, si es tracta de documents que contenen dades personals que puguin afectar
la seguretat, I’honor, la intimitat o la imatge de les persones, com a norma general, i
llevat que la legislacié especifica disposi una altra cosa, poden ésser objecte de
consulta publica amb el consentiment dels afectats o quan hagin passat vint-i-cinc
anys d’encga de la seva mort 0, si no se’'n coneix la data, cinquanta anys d’enca de la
produccio del document.

Article 39. Accés als documents privats

Els ciutadans poden accedir als documents privats integrants del patrimoni documental
municipal en les condicions acordades entre el titular i '’Administracio municipal, tot
respectant els limits generals al dret d’accés establerts legalment. Si a I'expedient
d’'ingrés no constessin indicacions sobre el régim d’accés, es facilitara I'accés als
documents privats en les condicions generals aplicables a la documentacio publica.
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Article 40. Documentaciéo amb dades protegides

De forma general es facilitara I'accés parcial a la documentacié o informacié que
contingui dades d’especial proteccio, sempre que es pugui garantir la confidencialitat i
anonimitzaci6 d’aquestes dades mitjangant I'aplicacié dels processos técnics
pertinents, de conformitat amb la normativa aplicable reguladora del dret d’acceés a la
informacio administrativa.

Article 41. Suport de consulta

1. Laccés als documents s’ha de facilitar en el suport material que la persona
sol-licitant hagi elegit entre els disponibles. En cas que I'exercici del dret d’accés pugui
perjudicar la conservacio correcta d’'un document, es facilitara la consulta d’'una
reproduccio.

2. Per tal de garantir-ne la preservacio, els documents més fregiientment sol-licitats o
de gran valor patrimonial es consultaran Unicament en forma de copia, llevat que
resulti imprescindible la consulta de l'original.

Capitol Il = Procediments d’accés

Article 42. Tipus de consultes

1. Tenen la consideracié de consultes internes les efectuades a documents, que obrin
en els centres d’arxiu, pels organs i ens integrants de I'’Administracié municipal en
I'exercici de les seves funcions. Aquestes consultes s'hauran de formular per escrit i,
qguan sigui necessari, la dependéncia interessada podra obtenir en préstec la
documentacié sol-licitada d’acord amb el que s’estableix als articles 49 al 52 del
present Reglament.

2. Tenen la consideraci6é de consultes externes les efectuades per persones fisiques o
juridiques alienes a I’Administracié municipal. La persona sol-licitant haura de formular
la seva peticio tot aportant un document o certificat que la identifiqui.

Article 43. Edat minima d'accés al servei de consulta

L'accés al servei de consulta externa esta limitat a persones majors de setze anys. No
obstant aix0, es pot autoritzar l'accés i la consulta a menors de setze anys en el marc
de programes pedagogics i d'acord amb els criteris fixats en cada moment per la
direccio del centre corresponent.

Article 44. Instruments de consulta

Els centres d’arxiu posaran a la disposicio dels usuaris els instruments de descripcid
de qué disposin. El personal dels centres d’'arxiu facilitara als usuaris la informacié que

pugui resultar-los d’utilitat, sense que aixd impliqui en cap cas I'obligacié d’efectuar
tasques especifiques de recerca per compte del sol-licitant.

Article 45. Maxim d'unitats documentals de consulta
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La direcci6 de cada centre d'arxiu podra establir el nombre maxim d'unitats
documentals que els usuaris podran consultar i reservar en una mateixa sessio.

Article 46. Reproduccions

1. Els centres d’arxiu facilitaran als usuaris que ho sol-licitin reproduccions dels
documents que custodien, seguint els procediments i aplicant les taxes i preus publics
aprovats.

2. Només el personal técnic autoritzat pels centres d’arxiu podra efectuar la
reproduccié de documents. No obstant aix0o, de forma excepcional, la direccio del
centre podra autoritzar la realitzacio de reproduccions per mitjans propis del sol-licitant.
4. Es regularan mitjancant conveni o contracte especific les comandes que suposin
una explotacié massiva o un buidat intensiu de la documentacio dels centres d’arxiu.

5. Les sol-licituds internes es regiran per les mateixes normes que les externes,
excepte el que fa referéncia al cost econdmic i al cobrament de drets d’explotacid.

Article 47. Us de les reproduccions

1. En el cas de documents en relaci6 amb els quals existeixin drets de propietat
intel-lectual, la persona sol-licitant de reproduccions estara obligada a respectar
aquests drets.

2. Quan les reproduccions siguin utilitzades per a Us comercial se n’indicara a I'usuari
les condicions d’Us.

3. L'usuari sera informat de les referéncies identificatives dels documents que hagin
estat objecte de reproduccio, i estara obligat a incorporar aguestes referencies en la
seva divulgacio per qualsevol mitja.

Article 48. Copies compulsades i acreditacions

Els centres d’arxiu podran facilitar copies compulsades dels documents custodiats pel
centre i acreditar-ne els continguts.

Capitol lll — Préstec de documents

Article 49. Sistema de préstec

A sol-licitud dels organs o ens esmentats a l'article 42.1, els documents custodiats en
els centres d’arxiu podran sortir-ne temporalment en régim de préstec administratiu,
d’acord amb el procediment establert per la Direccié del Sistema Municipal d’Arxius.
Article 50. Termini del préstec

La durada del préstec d’'una documentacio no sera superior a un mes. No obstant aixo,

el sol-licitant podra demanar una prorroga del termini abans que finalitzi.

Article 51. Restriccions de préstec
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A fi de garantir-ne la preservacié i seguretat, queden exclosos de préstec els materials
fotografics, grafics i audiovisuals, aixi com els documents amb una antiguitat superior a
30 anys i aquells que es trobin en mal estat de conservacié. La direccié del centre
podra excloure de préstec altres documents en funcié de la seva tipologia, valor
informatiu o patrimonial.

Article 52. Responsabilitats

L’drgan o ens que obtingui documents en régim de préstec és responsable directe de
la custodia, conservacio, integritat i, si €s el cas, la reserva dels documents obtinguts.
En tot moment, es donara ple compliment al que estigui establert en la legislacié sobre
proteccié de dades. No podra lliurar-los a altres dependéncies excepte quan sigui en
aplicacié d’'un procediment reglamentariament establert. En aquest cas s'informara al
centre d’arxiu de la realitzacié d’aquest trasllat. Aixi mateix, no es podran alterar 'ordre
i el contingut dels expedients objectes de préstec.

Article 53. Préstec a altres administracions

La comunicaci6 de documents a altres administracions publiques es regira pels
principis de coordinacid, col-laboraci6 i assisténcia reciproca interadministrativa. Com
a norma general s’efectuara copia compulsada de l'expedient o del document
sol-licitat. Només per mandat judicial o a requeriment d’organismes amb facultats
inspectores es lliuraran documents originals. En tot moment, es donara ple compliment
al que estigui establert en la legislacié sobre proteccié de dades.

Article 54. Préstec per a activitats de difusio

Es podra autoritzar la sortida temporal de documents per a exposicions 0 activitats de
difusié cultural, d’'acord amb el procediment establert per la Direccid del Sistema
Municipal d’Arxius i acord previ de I'drgan municipal corresponent.

Disposici6é derogatoria Unica

1. Es deroga la normativa anterior seguent:

- Normes reguladores de I'organitzacié i funcionament del sistema municipal
d’arxius, aprovada per Decret de I'alcaldia, el 10 de desembre de 1990.

- Instruccio relativa als arxius municipals de districte, aprovada per Decret de
I'alcaldia, el 2 de juliol de 1991.

- Normes de funcionament dels consells assessors dels arxius municipals de
districte, aprovades per Decret de I'alcaldia, el 6 d’octubre de 1993.

- Instruccio del Sistema d’Administracié Integral de la Documentacio i dels Arxius
(AIDA) de I'Ajuntament de Barcelona, aprovada per Decret de I'alcaldia, el 15
de desembre de 1997.

2. Aixi mateix, queden derogades totes aquelles altres disposicions que contradiguin o
s’oposin al que es disposa en el present Reglament.
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Disposicions finals

Primera. Desenvolupament i execucio del Reglament
D’acord amb l'article 26.d de la Carta Municipal de Barcelona, I'alcalde o alcaldessa és
I'drgan competent per dictar les disposicions de desenvolupament i execucidé que
calguin d’aquest Reglament, sense perjudici de la seva atribucié propia en matéria
d’organitzacié de I’Administracié municipal executiva.

Segona. Entrada en vigor
Aquest Reglament entrara en vigor 'endema de la seva publicacio.

Ajuntament de Barcelona




