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Preambul

Hi ha la necessitat de garantir la tracabilitat dels documents, tant en paper com electronics, per
garantir-ne la conservacio i l'accés, i, en tot cas, I'eliminacié controlada complint la legislacio
vigent, motiu pel que, per assegurar en tot moment una correcta produccid, acceés i preservacio
de la documentacio publica cal la definicio escrita d’'una politica de gesti® documental
corporativa per al conjunt de documents, com assenyala la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d’arxius i documents, i l'article 19.3 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia,
accés a la informacio puablica i bon govern i en la linia de les normes técniques de gestioé de
documents; a més d’'una politica especifica de gestié dels documents electronics.

La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio i bon govern, en el
seu Capitol Ill regula 'accés a la informacid publica, entesa com els “continguts o documents,
en independéncia del seu format o suport, que estiguin en poder d’algun dels subjectes
inclosos en l'ambit d’aplicacié d’aquest titol (entre d’altres les entitats que integren
I’Administracié local) i que hagin estat elaborats o obtinguts en I'exercici de les seves funcions”.

Ambdues normes se sumen a la regulacié prévia de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, que ha
quedat parcialment derogada amb I'aprovacio de la Llei 19/2014, de 29 de desembre.

L’Ajuntament d’Arenys de Munt de garantir I'exercici del dret d’accés a la informacié publica son
la causa que es reguli la forma a través de la qual es garanteix aquest dret als ciutadans.

A tots aquests reptes se li suma la consciéncia de les organitzacions de la necessitat de
garantir en tot moment la tracabilitat dels documents, tant en paper com electronics, per
garantir-ne la conservacio i I'accés, i, en tot cas, I'eliminacié controlada complint la legislacio
vigent. De tal forma que per assegurar en tot moment una correcta produccié, accés i
preservacié de la documentacié publica cal la definicié escrita d’'una politica de gestio
documental corporativa per al conjunt de documents, com assenyala la Llei 10/2001, de 13 de
juliol, d’arxius i documents, i larticle 19.3 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern i en la linia de les normes técniques
de gestié de documents; a més d’una politica especifica de gestioé dels documents electronics.

Per altra banda, s’espera una Administraci6 més agil i oberta i un accés més rapid a la
informacio publica. A aquesta inquietud, s’hi sumen els canvis legislatius en 'ambit d’accés als
documents. En aquest sentit, la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacio i bon govern, en el seu Capitol 1l regula I'accés a la informacié publica, entesa com
els “continguts o documents, en independéncia del seu format o suport, que estiguin en poder
d’algun dels subjectes inclosos en I'ambit d’aplicacié d’aquest titol (entre d’altres les entitats
que integren I'Administracio local) i que hagin estat elaborats o obtinguts en I'exercici de les
seves funcions” (cap. 13). De forma similar, la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de
transparencia, accés a la informacié publica i bon govern, regula en el seu titol Il i IV, I'accés a
la informacio publica de forma més concreta que la Llei 19/2013, de 9 de desembre.

Ambdues normes se sumen a la regulacié previa de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, que ha
quedat parcialment derogada amb I'aprovacio de la Llei 19/2014, de 29 de desembre. Tant els
canvis legislatius com la voluntat de I'Ajuntament d’Arenys de Munt de garantir I'exercici del

Ajuntament d’Arenys de Munt. Rbla. Francesc Macia, 59. 08358 — Arenys de Munt. Telf. 93.793.79.80 Fax 93.795.06.30
ajuntament@ademunt.cat



Ajuntament
d’Arenys de Munt

dret d’accés a la informacié publica sén la causa que es reguli la forma a través de la qual es
garanteix aquest dret als ciutadans.

El reglament s’articula en els seguents capitols:

- Capitol |: es defineix I'objecte, abast i, aixi com les definicions necessaries per la seva
correcta interpretacio.

- Capitol 1I: regula la gesti6 documental corporativa de I'Ajuntament d’Arenys de Munt, que
abraca el conjunt de procediments i accions vinculats a la gestié dels documents publics (en
suport paper o electronics) en totes les fases que afecten la vida dels documents, en les fases
activa, semi-activa i inactiva.

- Capitol Ill: regula de forma especifica, i complementariament a la politica corporativa de
gestio documental de I'Ajuntament que es regula al capitol Il, la politica de gestié documental
dels documents electronics.

- Capitol IV: regula les actuacions i procediments per garantir 'accés de la ciutadania i
persones juridiques als documents publics.

- Capitol V: regula el funcionament del Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental com a servei public
de I'’Ajuntament d’Arenys de Munt encarregat de la gestié de I'Arxiu Municipal i especialitzat en
la gestié documental i patrimoni documental.

- Capitol VI: regula les disposicions finals i regulatories.

Capitol I. Definicions i abast del Reglament regulador de la politica de gestio
documental, accés als documents i Arxiu Municipal de I’Ajuntament d’Arenys de Munt.

Article 1. Objecte del Reglament

El reglament regulador de la politica de gesti6 documental, accés als documents i Arxiu
Municipal de I'Ajuntament d’Arenys de Munt (en endavant, Reglament) té per objecte regular
tots els aspectes relacionats amb la gestio del patrimoni documental de I'Ajuntament d’Arenys
de Munt i la gestié documental corporativa, amb independéncia del seu suport o la seva fase de
vida. Es considera també com a elements integrants del sistema de gesti6 documental I'accés
als documents produits o rebuts per '’Ajuntament, i el Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental com a
servei especialitzat en la gestié documental i la custddia dels documents. Mentre aquest servei
no estigui operatiu, les seves funcions seran desenvolupades per la Secretaria.

Article 2. Ambit d’aplicacié objectiu del Reglament

1.- El reglament és d’aplicacidé als documents publics de I'Ajuntament d’Arenys de Munt, els
guals estan formats pels documents produits i rebuts per:

a. Els organs de govern i 'Administracio de I’Ajuntament d’Arenys de Munt.

b. Les empreses, societats i fundacions que tinguin la participacié majoritaria directa o indirecta
de 'Ajuntament d’Arenys de Munt.

c. Les persones privades, fisiques o juridiques que exerceixen funcions publiques, potestats
administratives, o que son prestadores de serveis publics municipal, en alld que s’ha relacionat
amb els serveis esmentats.

d. El personal al servei de I'Ajuntament d’Arenys de Munt, els carrecs electes i tothom que
exerceixi carrecs publics, en el compliment de les seves funcions i responsabilitats; els quals
estan obligats a entregar els documents generats relacionats amb el seu carrec quan cessen
de les seves funcions.
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2.- També és d’aplicacio respecte al seu accés i tractament arxivistic als documents que sén de
titularitat municipal per motiu de la seva incorporacio per diverses formes al fons de I'Arxiu
Municipal d’Arenys de Munt.

3.- Aixi mateix és d’aplicacio als fons privats d’interés historic o cultural de les persones fisiques
o juridigues d’Arenys de Munt, respecte a la seva defensa, preservacio i difusié per part de
'Arxiu Municipal d’Arenys de Munt.

Article 3. Ambit d’aplicacié subjectiu del Reglament

1.- El Reglament és d’aplicacid al conjunt de serveis, organismes i entitats que formen
I’Administraci® municipal, com ara els organs de govern i Administracid de I'’Ajuntament
d’Arenys de Munt.

2.- Les empreses, societats i fundacions que tinguin la participaci6 majoritaria directa o
indirecta de '’Ajuntament d’Arenys de Munt, en alld que li sigui d’aplicacio.

3.- El Reglament és també d’aplicacié en els articles on es faci esment explicit a les societats i
entitats concessionaries de serveis publics de titularitat municipal, pel que respecta a la gestié
dels documents que generen en exercici de les funcions que tenen encomanades per part de
I'Ajuntament d’Arenys de Munt.

4.- Singularment és d'aplicacié el capitol V al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental de
lAjuntament d’Arenys de Munt amb [P'Arxiu Municipal d’Arenys de Munt del qual n’és
responsable.

Article 4. Definicions

Als efectes d’aquest reglament, s’entén per:

- Accés: accio d'utilitzar els documents d’un fons, subjecte normalment a regles i condicions.

- Accés als documents: accié d’accedir a la informacié publica enregistrada independentment
del seu suport i que hagi rebut o produit I'’Ajuntament d’Arenys de Munt en exercici de les seves
funcions.

- Avaluacio: procés de determinacié dels valors i periode de conservacio dels documents
publics.

- Calendari de Conservacio i Eliminacié de Documents: Document en el qual s’assenyalen les
resolucions que afecten a les diverses series documentals del Quadre de Classificacid
Corporatiu, informant sobre la seva conservacio permanent, eliminacio total, eliminacié parcial
0 mostreig, aixi com els terminis de la seva conservacio.

- Calendari de Transferéncia: Document técnic on es marquen els terminis en els quals les
unitats de gestio han de retenir els documents produits a les seves oficines, i quan aquests han
de ser transferits a I’Arxiu Municipal com a forma d’agilitzar i racionalitzar els procediments de
transferencia documental.

- Classificaci6: Assignacié d’'un document a una serie documental préviament establerta segons
el quadre de classificacid a partir del procés d’identificacié sistematica i ordenacio dels grups de
documents d’'un fons documental atenent les funcions, activitats i procediments d’acord amb
una estructura logica, un meétode i un conjunt de regles predefinides..

- Comissié Municipal d’Accés, Avaluaci6 i Tria de Documents: comissi6 técnica de I'Ajuntament
d’Arenys de Munt que té per objecte estudiar les propostes d’avaluacid, disposicié i accés
documental a partir de I'analisi dels valors juridics i administratius dels documents, als efectes
de garantir I'avaluacio, disposicié i accés correctes dels documents publics en aplicacié de
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I'avaluacio de les séries documentals duta a termini per part de la Comissié Nacional d’Acceés i
Avaluacié Documental de la Generalitat de Catalunya, o a través de noves propostes avaluacio.
- Conservacio permanent: disposici6 que afecta una serie documental que en regula la
preservacié indefinida.

- Consulta de documents: vegeu definicié d’accés als documents.

- Disposicid: conjunt de processos associats amb la implementacio de decisions de retenci6 (o
conservaci6), eliminacié o transferéncia dels documents que es documenten al quadre de
classificacid, descripci6 de les séries documentals o mitjancant altres instruments. Es
materialitza en els corresponents calendaris.

- Descripci6: elaboracié d’'una representacié acurada d’una unitat documental (document o
expedient) mitjangant I'enregistrament de qualsevol informacié que permeti identificar, gestionar
i localitzar la unitat documental. En concret representa la identificacio clara mitjancant el titol o
altres camps de 'assumpte, persones interessades, o emplacament.

- Document: és la informacié enregistrada, amb independéncia del suport o de les seves
caracteristiques fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per una persona o
organitzacio en el desenvolupament de les seves activitats.

- Document electronic: informacié enregistrada de forma electronica, arxivada en un suport
electronic segons un format determinat i susceptible d’identificacioé i tractament diferenciat.
S’entén com l'objecte digital administratiu que conté la informacié objecte (dades, signatura) i
les dades associades a aquesta (metadades). Ha de reunir les propietats significatives
seglents per assegurar la continua accessibilitat, usabilitat i significacio dels objectes digitals:

- Contingut, context i forma: expressio de la informacié i elements que informen del seu context
de creacio relacionat amb les autories i datacio, i com el contingut de I'objecte es visualitza a
'usuari.

- Signatura electronica: definida com un conjunt de dades en forma electronica que permeten
atribuir 'autoria i detectar canvis no autoritzats al document.

- Metadades: element que proporciona el context al contingut, estructura i signatura d’un
document, contribuint al valor i fiabilitat d’aquest al llarg del temps com evidéncia electronica de
les activitats i procediments.

- Document public: informacié enregistrada amb independéncia de la forma, elaborada o
rebuda, i en possessié de les autoritats publiques, en aquest cas per part de I'Ajuntament
d’Arenys de Munt, organismes vinculats, empreses amb participaci6 majoritaria de
'Ajuntament, i empreses o entitats concessionaries de serveis publics. A efectes d’aquest
reglament constitueixen documents publics els definits a 'article 2.1 d’aquest Reglament.

- Dret d’accés a la informacid publica: dret subjectiu que es reconeix als ciutadans per sol-licitar
i obtenir la informacié publica en poder de I'Ajuntament d’Arenys de Munt en independeéencia del
seu suport.

- Eliminacié: procés pel qual, a partir de la destruccié o supressio definitiva d’'informacio, se
n’impossibilita la recuperacio. El procés és regulat per la legislacié vigent i el reglament de la
Comissié municipal encarregada, i ha de complir amb els estandards de qualitat acceptats
comunament.

- Gesti6 documental: el conjunt d’operacions i de técniques integrades en la gestio
administrativa general, basades en l'analisi de la produccid, la tramitacid, i els valors dels
documents, que es destinen a la planificacio, el control, I'is, la conservacié i I'eliminacié o
transferéncia dels documents a un arxiu, amb l'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el
tractament i aconseguir-ne una gestié eficac i rendible.

- Informacié publica: informacié que conté un document generat o rebut per I'Ajuntament
d’Arenys de Munt, independentment del seu suport o caracteristiques fisiques o intel-lectuals,
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en I'exercici de les seves funcions. El concepte d’'informacié publica es vincula directament amb
el de document public.

- Instrument de descripcié: Terme genéric que designa qualsevol eina de descripcié o de
referéncia, elaborat en el procés d’establiment d’'un control administratiu intel-lectual de la
documentacio.

- Original: document que constitueix el producte o testimoni primigeni i immediat d’'una accio,
una activitat o una funcié d’un productor. Inclou també qualsevol tipus de document que,
malgrat que sigui derivat d’'un altre document, constitueix per ell mateix un document arxivistic.
Considerariem com a original una copia autenticada (compulsada), un original multiple, o un
correu electronic quan forma part de la tramitacié administrativa en un procediment.

- Patrimoni documental: conjunt de documents definits a I'article 2 d’aquest Reglament.(o 3)

- Serie documental: Conjunt d’unitats documentals homogénies (expedients o documents)
organitzades d’acord amb un sistema de classificacid pel fet de ser el resultat d’'una mateixa
activitat, perqué tenen una mateixa tipologia; o per qualsevol altra relacié derivada de la seva
producci6, recepci6 o Us.

- Taula d’Avaluacié i Accés Documental (TAAD): ordre de la Generalitat de Catalunya on es
determina, per a cada série documental, el termini de conservacio i els criteris sobre I'aplicacié
de la normativa que regeix I'accés als documents.

Capitol II: Politica de gestié documental corporativa d’aplicacié al conjunt de documents
publics.

Article 5. Definicié i ambit d’aplicacié objectiu de la gestié documental corporativa.

1.- La gesti6 documental corporativa abraca el conjunt de politiques, procediments i normes
que ha de dur a terme I’Administracié de I'Ajuntament d’Arenys de Munt per assegurar la
correcta gestié dels documents que aquesta crea o rep en I'exercici de les seves funcions, al
llarg de totes les fases de vida que té el documents i amb independéncia del seu suport, format
i unitat de gestié o drgan productor.

2.- L’establiment d’una politica de gesti6 documental corporativa té per objectiu assegurar la
fiabilitat, integritat, autenticitat, usabilitat i accessibilitat dels documents publics al llarg de la
seva vida.

3.- Els articles continguts al Capitol Il defineixen i regulen la gesti6 que han de tenir els
documents administratius de I'Ajuntament d’Arenys de Munt.

4.- Es d'aplicacié tant als documents en suport analdgic com als documents en suport
electronic. En el cas dels documents en suport electronic és complementaria la regulacié que
es fa al Capitol Il amb l'objectiu d’adaptar la gesti6 documental a les especificitats dels
documents electronics.

Article 6. Ambit d’aplicacié subjectiu i responsabilitats de la gesti6 documental
Corporativa.

1.- La gesti6 documental corporativa, entesa com el conjunt de politiques definides per a la
gestio dels documents publics que rep o produeix I'’Ajuntament d’Arenys de Munt, organismes i
empreses, i entitats de caracter public municipal, afecta al conjunt de nivells de I'’Administracid,
des dels organs de govern als de gestié administrativa de totes les unitats del conglomerat
municipal.

2.- La regulacio respecte a la Gestié documental corporativa afecta els documents publics que
sén produits o rebuts per entitats o empreses concessionaries de serveis publics de titularitat
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municipal, en alld relacionat amb la gestié dels serveis publics esmentats, respecte a les
obligacions legals de conservacié dels documents i transferéncia d’aquests a I’Arxiu Municipal.
3.- Les politiques definides al Reglament son d’aplicacié directa al conjunt de personal al servei
de I'Ajuntament, organismes, empreses i entitats del sector public municipal, els quals hauran
de gestionar els documents d’acord amb les politiques, procediments i normes que
s’estableixen a aquest Reglament o que les completin.

4.- Es responsabilitat de l'alta direccié de I'’Ajuntament d’Arenys de Munt definir i fer pablics el
conjunt de politiques i eines que completin les normes i procediments definits a aquest
Reglament.

Article 7. Descripci6 i cataleg de tramits administratius.

1.- Tots els procediments administratius que duen a terme el conjunt d'unitats de gestié de
lAjuntament d’Arenys de Munt han de ser identificats, codificats i descrits de forma
estandarditzada seguint un esquema preestablert.

2.- Cada tramit administratiu té la seva correspondéncia en una serie documental que és
definida al quadre de classificacid funcional corporatiu de I'Ajuntament d’Arenys de Munt,
gestionat pel Servei d’Arxiu i Gestié Documental, si s’escau, o per Secretaria.

3.- Es mantindra permanentment actualitzat un cataleg de tramits administratius amb la
descripcio del tramit, definicioé del procediment administratiu, cost i altres dades necessaries per
a la seva publicacié a la seu electronica de I'Ajuntament. La seva gestio es dura a terme per
part del Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

4.- El cataleg de tramits administratius sera I'eina per a la permanent actualitzacio del cataleg
de tramits que s’informa als ciutadans a través de la seu electronica de I'Ajuntament.

5.- Les diverses unitats de gestié s6n responsables de la definicio i actualitzacié permanent
dels tramits administratius dels quals en sén responsables. Qualsevol variacié d’aquests
s’haura de comunicar al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, si s’escau, o en defecte a
Secretaria, el/la qual procedira a actualitzar el cataleg i comunicar els canvis al servei gestor de
la seu electronica.

Article 8. Classificaci6é dels documents.

1.- Qualsevol document en el moment de la seva creacié o recepcié ha de ser classificat i
descrit convenientment amb les seves dades identificatives, de manera que se’n permeti el
control i la recuperacio.

2.- La classificacié dels documents s’haura de fer d’acord amb les séries documentals que
s’estableixen al Quadre de Classificacié Funcional Corporatiu.

3.- Tot document que rebi o produeixi 'Ajuntament d’Arenys de Munt, i els altres subjectes
obligats a l'article 6, ha de ser classificat. Amb aquesta finalitat, s’anotara sistematicament a
'encapgalament de cada document la referéncia d’expedient que li correspon. La referéncia
d’expedient és format pel numero seqliencial d’expedient i pel codi de série documental
assignat al quadre de classificacié funcional corporatiu.

4.- Es responsabilitat del Servei d’Arxiu i Gestié Documental, o per defecte Secretaria, la gestié
i control del quadre de classificacié funcional corporatiu. Correspon a les diverses unitats de
gestié comunicar al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, o per defecte, Secretaria, qualsevol
variacid que faci necessari modificar alguna o diverses séries documentals del quadre de
classificacié funcional corporatiu.
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Article 9. Avaluacié documental i disposicié dels documents

1.- Tot document public ha de ser avaluat des del mateix moment de la seva recepcié o
creacio. Amb aquesta finalitat, el Servei d’Arxiu i Gestié Documental o per defecte, Secretaria,
elaborara partint del Quadre de Classificacié Funcional Corporatiu una proposta de Quadre de
Conservacio i Eliminacio de Documents on s’assenyalara les series documentals que son de
conservacié permanent i les que es poden eliminar, establint els terminis de retencid i els
mostreigs que s’hagin d’aplicar, d’acord amb les TAAD, resolucions o acords corresponents.

2.- El Quadre de Conservacio i Eliminacié de Documents sera analitzat i valorat per part de la
Comissié Municipal d’Accés, Avaluacio i Tria de Documents de I'’Ajuntament o per defecte, per
Secretaria, d’acord amb la regulacié que es fa en el seu Reglament, de forma prévia a la seva
aprovacio i difusié al conjunt de 'organitzacié.

3.- Es responsabilitat del Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, o per defecte, de Secretaria, la
gesti6 i control del quadre de conservacio i eliminacié de documents.

4.- L’eliminacié de documents es regula a l'article 15 d’aquest Reglament.

Article 10. Creaci6 o recepci6é de documents.

1.- Els documents creats per I'Ajuntament d’Arenys de Munt i organismes depenents amb
informacio de caracter textual, amb independéncia al seu suport, quan constitueixin documents
oficials creats per qualsevol de les unitats de gestio de I'’Ajuntament, tant els que formen part
d’'un procediment administratiu, com els que sén destinats a ser lliurats a tercers, han de tenir
les seglients caracteristiques formals, les quals podran ser adaptades o substituides mitjancant
ordre técnica:

- Encapcalament: logotip o simbol aprovat caracteristic d’Arenys de Munt caironat amb l'alzinae
coronada, acompanyat de la llegenda “Ajuntament d’Arenys de Munt”.

- Cos de text: Calibri 12, color negre, interlineat 1, alineat justificat, marges: superior 4,8
esquerra 3 i dret i inferior 2. L’enunciat del titol o qualsevol subapartat a destacar en negreta i
minUscula, la resta del text sense negreta i minlscula, en el cas de noms dempreses,
marques, etc., poden anar amb majlscula. A la primera pagina del document: a la part superior
del cos de text, sota el logotip o simbol, hi haura les dades identificatives basiques que
assenyala el punt 2 d’aquest article.

- Final del document: data topica, carrec de la persona signant amb espai per signatura i nom
complet de la persona signant.

- Peu de pagina: dades identificatives de I’Ajuntament.

2.- Tot document creat contindra les dades identificatives basiques: unitat de gesti6 que ha
produit el document, referéncia de I'expedient (numero d’expedient i del codi de classificacio) i
referéncia de I'autor material del document.

3.- Els documents creats contindran els elements d’autenticacio necessaris: data topica, segell i
signatura. En el cas dels documents electronics hauran de tenir signatura electronica o alguna
altre element de validaci6 admés amb segell de temps; respecte a la data, aquesta sera
informada per la mateixa data de signatura del document.

4.- Tot document creat per '’Administracié i els altres subjectes obligats formara part d’'un
expedient administratiu, tant en el cas dels documents en suport analogic com electronic, que
sera gestionat per la unitat de gestio corresponent.

5.- Els documents rebuts pels mitjans admesos per Llei s’hauran de registrar. Els correus
electronics i altres mitjans de comunicacié com el fax no es consideren documents objecte de
registre en no estar considerats com a formes normalitzades de presentacié de documents,
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excepte quan siguin presentats per una altra Administracié publica que tingui establerta
aguesta forma de remissié de documents.

6.- Els documents rebuts, en tot cas, es codificaran amb el numero d’expedient corresponent i
s’ordenaran obligatoriament almenys en un expedient foliant-los, que sera gestionat per la
unitat de gestid corresponent. Els documents en format analdgic s’hauran d’arxivar en camises
d’expedient normalitzades.

7.- En el cas dels documents en suport analbgic, s’estableix I'obligatorietat que els documents
que es presentin a ’Ajuntament d’Arenys de Munt o0 es generin per part dels serveis municipals,
sigui en format Din A-4; els documents d’'un format superior hauran d’estar convenientment
plegats per tal que compleixin aquest format. Amb aquesta finalitat, les ordenances, plecs
administratius, i altres documents que regulin la presentacié de documents, hauran d’incorporar
aquest punt.

8.- En el cas dels documents electronics, s’hauran d’ingestar automaticament o informar les
metadades necessaries.

Article 11. Descripcié normalitzada de les unitats documentals.

1.- Tot expedient o document, amb independéncia del seu suport, ha de ser clarament codificat
i descrit de forma univoca.

2.- En el moment d’obertura d’un expedient o d’ingesta del document al gestor documental, o
en el moment d’informar-lo en qualsevol registre o gestor d’expedients, s’hi haura d’afegir un
titol que l'identifiqui univocament. Per als documents s’estableix un esquema descriptiu format
per la tipologia documental seguit d’'una frase que reflecteixi 'objecte del document. Per als
expedients haura de ser una frase que, de forma concisa i univoca, defineixi I'objecte o tema de
'expedient. Es recomana que els titols no continguin dades de caracter personal ja que
aquestes s’informaran als punts d’accés normalitzats que aniran vinculats amb els documents o
expedients.

3.- En els documents s’identificara clarament la data de creacid del document. En els
expedients s’identificara la data inicial corresponent a I'obertura de I'expedient, i la data final,
corresponent al seu tancament.

4.- Amb l'objectiu de crear punts d’accés normalitzats als expedients i documents, en el mateix
moment d’obertura d’un expedient, creacié o recepcié d’'un documents s’haura d’informar:

a) El nom del productor o persona interessada. En el cas de les persones fisiques la forma
autoritzada és: primer cognom + segon cognom, nom. En el cas de les persones
juridiques o institucions la forma autoritzada és el seu nom formal o oficial, tot i que
podra anar acompanyat d'una altra denominacié consolidada que lidentifica
convencionalment. Aquestes dades s’informaran prenent com a base el Cataleg
d’Autoritats d’institucions i persones que es desenvolupara seguint la norma ISAAR
(CPF). En cas d’existir una pluralitat de persones interessades, es distingira entre els
interessats actius i passius en un procediment.

b) Identificador geografic. S’identificara univocament I'emplagament a partir del carrerer
municipal i inventaris de toponims. Aquestes dades s’informaran prenent com a base el
Cataleg d’Autoritats de llocs que es desenvolupara seguint la norma ISAAR (CPF).

c) Paraules clau de tema. S’identificara a partir d’'un vocabulari controlat de terminis o un
thesaurus, en qué s’hi desenvoluparan totes les paraules clau que han de permetre una
cerca agil i combinada dels documents i expedients. Aquest document es
desenvolupara seguint la norma ISAAR (CPF).
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Article 12. Ordenaci6 dels documents en expedients.

1.- Qualsevol document creat o rebut a I'’Ajuntament d’Arenys de Munt forma part d’un
expedient, tant pels documents electronics com pels documents en suport analogic. La unitat
basica de gestio dels documents és I'expedient administratiu. Els documents analdgics que
formin part d’un expedient s’ordenaran en I'expedient.

2.- L’expedient és el conjunt ordenat de documents formats per I'agregacié successiva de tots
els documents amb valor administratiu que serveixen com a fonament a la resolucié que posi fi
a la via administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la.

3.- A mesura que s’incorporin els documents a I'expedient, aquests es foliaran de forma
correlativa, a la part superior de cada un dels folis. Unicament es foliaran els documents amb
valor administratiu que formen part del procediment.

4.- Un cop tancat I'expedient, i de forma prévia al seu arxiu provisional, es generara un index
on constin els diversos documents que formen I'expedient. Aquest index es diligenciara per part
de I'empleat public encarregat.

5.- En la fase de tancament es deixaran nets els expedients d’elements que puguin afectar-ne
la conservaci6. S’eliminaran grapes sobreres, clips, notes adhesives, gomes, carpetes de
plastic, etc, i en general qualsevol altre element alié al document.

6.- Les fotocoOpies no auténtiques, eshorranys, i en general qualsevol altre element que s’ha
utilitzat com a suport a la tramitacié i no forma part del procés administratiu s’eliminara un cop
tancat I'expedient i previ el seu arxivament a l'arxiu d’oficina, i en tot cas abans de la seva
transferencia a I'’Arxiu Municipal.

7.- Els duplicats de documents s’eliminaran, sempre que es comprovi que resta a I'expedient
administratiu un exemplar del document que es vol eliminar.

Article 13. Custodia dels documents i els arxius d’oficina.

1.- Cada unitat de gesti6 és responsable de la custodia i tractament dels expedients i
documents que gestiona en la fase de tramitacio.
2.- Per a la gesti6 dels documents i expedients, cada unitat de gestié aplicara les instruccions
que faci la Comissio de Seguretat de I'Ajuntament d’Arenys de Munt, o en defecte, la
Secretaria, en matéria de seguretat de la informacié. Aplicara també les instruccions que faci el
Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, o per defecte, la Secretaria, respecte a la classificacio,
descripcio, ordenacié, tractament documental, arxivament i transferéncia de documents a
'Arxiu Central de I'’Arxiu Municipal.
3.- Cada unitat de gestié gestionara directament el seu respectiu arxiu d’oficina. Amb aquesta
finalitat, s’identificara i es designara la persona que en cada departament sera responsable del
respectiu arxiu d’oficina. L'establiment i ordenacio inicial de I'arxiu d’oficina es dura a termini
amb el suport i directrius basiques del Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental o per defecte, de
Secretaria.
4.- Els arxius d’oficina existiran en totes les unitats de gestioé per a la custodia dels documents
en fase de tramitacio i els tancats, fins que siguin transferits a I'arxiu municipal.
5.- Els arxius d’oficina tenen com a funcions:

a) Garantir la gestié administrativa assegurant I'accés eficient als documents que estan en

fase de tramitacio, en fase semi-activa, i els inactius pendents de transferencia.
b) Garantir 'accés als documents segons alld que regula l'article 45 d’aquest reglament.
c) Organitzar els documents produits per cada unitat de gestio.
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d) Transferir els documents a I'Arxiu Intermedi o Central de I'’Arxiu Municipal en la forma i
terminis establerts als calendaris de transferéncia i d’acord amb les directrius que
s’assenyalen a l'article 14 d’aquest Reglament.

e) Comprovar que l'expedient esta convenientment foliat i indexat, d’acord amb la
normativa vigent.

f) Eliminar de forma segura els documents de suport informatiu, esborranys, fotocopies no
necessaries... dels expedients abans de la seva transferencia.

6.- Els arxius d’oficina tindran un registre permanentment actualitzat amb els expedients que
tenen a les seves dependéncies i la seva unitat d’instal-lacié (independentment de la fase
administrativa en qué es trobin). En cas de préstec d’aquest expedient 0 pas a una persona o
altra unitat de gesti6é per tal de fer-hi un tramit, s’anotara al registre la data de préstec, el nom
de la persona que el té i la unitat de gesti6 a la qual pertany.

Article 14. Transferéncia de la documentaci6

1.- Totes les unitats administratives de I’Ajuntament d’Arenys de Munt, i també els organismes
autonoms i les empreses que hi estan vinculades, transferiran periddicament la seva
documentacié a l'arxiu central de I'Arxiu Municipal. Mentrestant, la documentacié haura de ser
custodiada per les unitats productores.

2.- En el cas de les empreses que exerceixen funcions publiques o potestats administratives, o
gue son concessionaries de la gestio de serveis publics els documents en allo que fa referéncia
a aguestes concessions d’acord amb la legislacié d’arxius i documents, hauran de transferir-se
a 'Ajuntament d’Arenys de Munt de forma periodica, i en tot cas un cop exhaurida la concessio
de la gesti6 del servei public corresponent. Aquesta transferéncia es dura a terme amb la
documentacié neta d’elements estranys, classificada, ordenada, encapsada i descrita
convenientment. S’hi adjuntaran els instruments de descripcid (inventaris) necessaris per
identificar els documents que es transfereixin.

3.- Seran objecte de transferéncia els llibres oficials, expedients i qualsevol altre document
public en els terminis que s’expressen a larticle 2 d’aquest reglament, com també els
instruments de descripcio relatius a aquesta documentacio.

4.- Les transferencies de documentacié es faran d’acord amb el Quadre de Classificacio
Funcional Corporatiu segons el Calendari de Transferéncia. De forma excepcional es podra dur
a termini segons les necessitats de les diferents unitats productores de documentacioé, tenint en
compte la capacitat de recepcié de documentacio al Servei d’Arxiu i Gestié Documental o per
defecte, de Secretaria.

5.- La documentacid es transferira d’acord amb el calendari de transferéncia consensuat entre
les unitats de gesti6 i el Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, o per defecte, de Secretaria, o bé
transcorreguts cinc anys des del tancament de I'expedient. Es transferiran unicament els
expedients que estiguin tancats.

6.- Es transferira de forma general, i segons les disponibilitats d’espai d’arxiu de cada unitat de
gestid, els expedients amb una antiguitat superior de 5 anys des del seu tancament. En tot cas,
i sense excepcions, la documentacido que superi els trenta anys d’antiguitat haura de ser
custodiada per I’Arxiu Municipal.

7.- La documentacié desordenada, barrejada o deteriorada no sera admesa a custodia per
I'Arxiu Municipal, llevat que hi consti una diligéncia especifica del cap de la unitat productora o,
si no hi fos, del secretari de la corporacid, que n’indiqui el caracter incomplet, la manca
concreta d’algun element constitutiu i les raons que I’han motivada.
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8.- La documentacié haura d’anar encapsada en capses d’arxiu normalitzades que
proporcionara el mateix Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, o per defecte, Secretaria, i
s’hauran d’haver eliminat les grapes sobreres, clips, fundes de plastic, gomes o altres elements
de subjeccio o cobriment que no siguin de paper (excepte tapes de documents relligats).

9.- Els expedients que es transfereixen, d’acord amb el que estableix els articles 164 i 179 del
Reial decret 268/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el Reglament d’organitzacié,
funcionament i regim juridic de les entitats locals, seran foliats i tindran un index en el qual
s’expressi 'assumpte, el nombre de folis i altres detalls convenients.

10.- La documentacié transferida a I'‘Arxiu Central de I'Arxiu Municipal haura d’anar
acompanyada del corresponent formulari de transferéncia de les unitats remitents, d’acord amb
la regulacié que fa aquest Reglament i les instruccions que pugui fer el Servei d’Arxiu i Gestio
Documental.

11.- El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental o per defecte, Secretaria, comprovara si la
documentacio transferida es correspon amb la indicada al formulari. En cas que no s’ajusti a les
normes establertes, que la seva descripcié no sigui prou detallada o que contingui algun tipus
d’error o omissid, o que la seva instal-lacié no sigui correcta, es retornara la documentacié al
servei remitent indicant les deficiéncies per escrit. No s’admetra el seu ingrés a [I'Arxiu
Municipal fins que no s’hagin corregit aquestes deficiéncies.

12.- Les transferéncies s’anotaran a un registre de documents transferits que gestionara el
Servei d’Arxiu i Gestié Documental o per defecte, Secretaria.

Article 15. Eliminacié de documents publics

1.- D’acord amb la normativa vigent d’arxius i documents, no es pot eliminar documents publics
sense el compliment dels tramits administratius necessaris.

2.- El procediment d’avaluacié i tria de documentacié s’aplicara a tota la documentacio
municipal, independentment de la data de registre i de la ubicacié, d’acord amb la normativa
vigent.

3.- L’avaluacié i tria de documentacié es fara seguint el procediment que determina el
Reglament regulador de la Comissié Municipal d'Accés i Avaluacié de Documents d’Arenys de
Munt, o per defecte, Secretaria, i la normativa que hi sigui d’aplicacié.

4.- Correspon exclusivament al Servei d’Arxiu i Gestié Documental o per defecte, Secretaria, la
gestié de I'eliminacié de documents subjectes a avaluacié documental, a proposta propia o del
servei que ha tramitat I'expedient.

5.- Es responsabilitat del Servei d’Arxiu i Gestio Documental o per defecte, de Secretaria,
I'establiment i actualitzacié del Calendari de Conservacio i Eliminacié de Documents.

6.- El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental o per defecte, Secretaria, és I'encarregat/ada de
portar el registre d’eliminaci6 de documentacid, en qué constara el numero de registre
d’eliminacid, la data de resolucié de la CNAATD, la data d’execucid, el tipus de documentacié o
serie documental, el metratge i el mostreig que se n’hagi realitzat.

7.- En el cas de les empreses concessionaries de la gestid de Serveis Publics, els documents
en allo que fa referéncia a aquestes concessions d’acord amb la legislacié d’arxius i documents
no es podran eliminar excepte que la legislacié vigent ho autoritzi, i seguint els procediments
normativament marcats.

Article 16. Arxivament dels documents a I’Arxiu Municipal.
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1.- En el cas dels documents en suport analogic, un cop el Servei d’Arxiu i Gestié Documental o
per defecte, Secretaria, hagi acceptat les transferéncies des de les unitats de gestio, se'n fara
la instal-lacié als dipdsits de [I'Arxiu; préviament se n’haura elaborat la classificacio i la
descripcio en un inventari automatitzat.

2.- S’haura de mantenir permanentment actualitzat un inventari-cataleg dels documents que
ingressen a I'’Arxiu municipal seguint la Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya
(NODAC), per tal que es pugui dur a termini rapidament la recuperacio dels documents.

3.- L’arxivament dels documents seguira els criteris i nhormes comunament acceptades en
arxivistica per tal de garantir la preservaci6 a llarg termini dels documents d’arxiu.

Article 17. Tractament dels documents essencials i de conservacid permanent.

1.- Els documents de conservacido permanent, i especialment els essencials sén els que
permeten testimoniar a llarg termini les activitats de I'Ajuntament, garantir-ne I'exercici dels
drets i deures, i com a testimoni dels seus béns i drets.

2.- A fi i a efecte de garantir la preservacio a llarg termini dels documents en suport analdgic,
els documents que formin part d’'un expedient administratiu s’hauran d’imprimir en paper que
compleixi com a minim amb el certificat ISO 9706:1999, “Informacié i documentacié. Paper per
a documents. Requisits de permanéncia” o certificat similar.

3.- En tot cas, els documents que es considerin essencials i els llibres que els relliguin, entre
els quals els de caracter resolutiu (decrets, dictamens, actes d’organs deliberatius i de control,
entre d’altres), documents que testimonien drets econdmics i patrimonials, entre d’altres
s’hauran d’'imprimir en paper que compleixi com a minim amb el certificat ISO 9706:1999,
“Informacioé i documentacié. Paper per a documents. Requisits de permanéncia” o certificat
similar. S’haura d’enquadernar amb materials que garanteixin la seva perdurabilitat.

4.- Per a la conservaci6é a llarg termini dels documents en suport electronic, aquests hauran
d’estar enregistrats en un format de preservacio, i seguira la regulacié que es fa a l'article 33
d’aquest reglament.

Article 18. Simplificacié administrativa i racionalitzacié dels recursos,.

1.- L’Ajuntament d’Arenys de Munt durd a terme un procés de redisseny de procediments
administratius amb I'objectiu d’assolir una major simplificacié administrativa.

2.- Conjuntament amb el redisseny dels circuits, es generaran les plantilles de documents per a
la seva estandarditzacio.

3.- Els processos redissenyats seran objecte d’aprovacio per part de 'dorgan competent i difusié
a les unitats de gestié encarregades de la seva gestio.

Capitol Ill. Politica de gesti6 documental corporativa d’aplicacié especifica als
documents electronics.

Article 19. Objecte de la politica de gestié de documents electronics.

1.- Es objecte de la politica de gesti6 de documents electronics regular les especificitats en la
gestié dels documents electronics, complementaries de la regulacié que inclou el Capitol I
d’aquest Reglament corresponent a la politica de gesti6 documental corporativa d’aplicacio a
tots els documents publics.
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2.- Per al desenvolupament del contingut d’aquesta politica s’han tingut en consideracio les
diverses normes i estandards vigents.

Article 20. Abast de la politica de gestié de documents electronics.

1.- La politica de gestié de documents electronics esta integrada en el context de I'entitat junt
amb la resta de politiques implantades o que s’implantin per al desenvolupament de les seves
activitats. En concret, aquesta politica esta integrada en el marc general de gestié de
documents de I'Ajuntament (Capitol Il del Reglament), amb independéncia del suport en qué
poden estar materialitzats els documents.

2.- Aguesta politica té per objecte establir el conjunt de criteris comuns assumits per
I'Ajuntament d’Arenys de Munt, aixi com documentar-los, en relacié a la gestié dels documents
i expedients produits o custodiats per aquest.

3.- Aquesta politica persegueix garantir la disponibilitat i integritat de les metadades minimes
obligatories i, si escau, les complementaries o necessaries (metadades de contingut, context i
estructura) per assegurar la gestid, recuperacio i conservacié dels documents i expedients
electronics de I'’Ajuntament d’Arenys de Munt mantenint permanentment la seva relacio.

4.- En particular, s'integrara amb la politica de seguretat que estableix I'esquema nacional de
seguretat (Reial Decret 3/2010, de 8 de gener), ja que els documents electronics s’hauran de
gestionar mitjangant sistemes als quals els és aplicable el que preveu el dit esquema. Aquesta
politica és d’aplicacio als documents analdgics que conviuen amb els documents electronics de
l'organitzacio.

Article 21. Dades identificatives de la politica de gestié6 de documents electronics.

1.- Les dades identificatives principals de la politica de gestié de documents electronics sén:

a. Nom del document: politica de gesti6 documental corporativa i de I’Arxiu Municipal de
'Ajuntament d’Arenys de Munt. Capitol Ill. Politica de gesti6 documental corporativa
d’aplicacié especifica als documents electronics.

b. Ambit d’aplicacié: Gestié dels documents produits o rebuts per I'’Ajuntament d’Arenys de
Munt i organismes i entitats dependents.

2.- L’dérgan competent dura a terme l'aprovacio i difusié de les ordres de caracter técnic
necessaries per al correcte desenvolupament de la politica de gestié de documents electronics.

Article 22. Actors, rols i responsabilitats en la gestié dels documents electronics.

1.- Els actors involucrats en els processos de gesti6 documental previstos en aquesta politica
seran com a minim els seguents:

a. L'alta direccid, que aprovara i impulsara la politica.

b. Els responsables de processos de gestid, que aplicaran la politica en el marc dels
processos de gestié al seu carrec.

c. El personal responsable de la planificacid, implantacié i administracié del programa de
tractament de documents i les seves operacions, qualificat, dedicat i instruit en gestio i
conservacié documental i que participara en el disseny, implementaci6 i actualitzacio
dels sistemes de gestid i conservacio documental.

d. El personal implicat en tasques de tractament de documents electronics, que aplicara el
gue estableix la politica a través del programa de tractament implantat.

2.- Els actors esmentats a I'apartat 1 d’aquest article tenen els seguents rols i responsabilitats:
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a. Aprovacio i impuls de la politica: Alta direccio de I'entitat: Alcalde/ssa o regidor/a delegat
en la matéria.

b. Aplicacio de la politica: responsables de processos de gestio de I'entitat:

e Comité PAOSI, o organ de caracter tecnic que el substitueixi. Deliberara propostes i

coordinara amb el conjunt d’unitats de gestié I'aplicacio de la politica.

o Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental o per defecte, Secretaria. Proposara actuacions i

difondra la politica en 'ambit de la gestié documental.

e Servei de Sistemes d’'Informaci6é. Proposara actuacions i difondra la politica en I'ambit

de la gesti6 tecnoldgica de la politica.

c. Planificacio, implantacié i administraci6 del programa de tractament de documents
electronics: personal responsable, qualificat, dedicat i instruit en gestié i conservacio
documental i que participara en el disseny, implementacié i actualitzacié dels sistemes de
gestio i conservacio documental:

e Servei Arxiu i Gestio Documental

Servei de Sistemes d’Informacio

d. Execucid: personal implicat en tasques de tractament de documents, és a dir, personal
gue crea, rep i manté documents com a part de la seva tasca diaria.

e. Formacioé d'usuaris en matéria de gestié de documents: professionals de la gestié d’arxius
i documents.

Article 23. Processos de gestié de documents electronics.

1.- Els processos de gestid que generin documents i expedients electronics de I'entitat han
d'aplicar aquesta politica i el programa de tractament de documents electronics ha de garantir-
ne la materialitzacio.
2.- Aguest programa de tractament s'aplicara de manera continua sobre totes les etapes o
periodes del cicle de vida dels documents i expedients electronics per als quals se n'ha de
garantir l'autenticitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i tracabilitat, permetent la
proteccio, recuperacio i conservacio fisica i logica dels documents i el seu context.
3.- Els processos de gestié de documents electronics estan dividits en:

a. Captura

b. Digitalitzacié de documents

c. Formats admesos

d. Registre

e. Classificacio

f. Descripcio

g. Accés

h. Descripcioé de documents essencials

i. Valoracio

j- Conservacio

k. Transferencia

I. Destruccio o eliminacio

Article 24. Captura dels documents electronics.
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1.- Els documents electronics capturats (és a dir, I'entrada de documents electronics al sistema
de gestido de documents), generats per la mateixa unitat de gestié6 o bé procedents d'altres
entitats, seguiran la segient codificacio, la qual podra ser substituida mitjancant ordre tecnica:
CAT_<codi ajuntament>_<codi area de gesti6>_<codi séerie documental>_<any de la data de
captura del document> <numero correlatiu d’expedient>_<numero identificatiu univoc de
document>

2.- Tot document que entrat al sistema quedara obligatoriament vinculat a un expedient
administratiu.

3.- Els documents electronics capturats contindran les metadades minimes obligatories que
seran completades en el moment de la captura, i que es relacionen a l'article 31 d’aquest
Reglament, corresponent a I'assignacié de metadades als documents electronics.

4.- Aixi mateix es completaran les metadades minimes obligatories dels expedients electronics
que es generin en la fase de tramitacio, i que es relacionen a l'article 31 d’aquest Reglament,
corresponent a 'assignacié de metadades als documents electronics.

5.- S’haura d’informar també les metadades seglients per als documents que siguin objecte
d’interoperabilitat, i que es relacionen a larticle 31 d’aquest Reglament, corresponent a
'assignacié de metadades als documents electronics.

6.- Els documents electronics hauran de ser validats o signats d’acord amb el que s’establira
mitjangant norma técnica interna que s’aprovara per decret.

7.- Les copies auténtiques obtingudes de la digitalitzacié d’'un document originalment en suport
paper hauran de complir amb el procediment de digitalitzacié de documents segons s’estableix
a l'article 25.

8.- Unicament s’entraran al sistema els documents que compleixin amb els formats admesos i
gue siguin aprovats.

Article 25. Copies auténtiques electroniques a partir d’un document analoégic.

1.- La digitalitzaci6 segura de documents és el procés tecnoldgic que permet convertir un
document en suport paper o altre suport no electronic en un o diversos fitxers electronics que
contenen la imatge codificada, fidel i integra del document, la qual permet obtenir una copia
auténtica en suport electronic d’'un document original en suport paper.
2.- Mitjangant decret es determinaran les unitats des gestid i s’habilitaran les persones que
poden realitzar les copies auténtiques en suport electronic.
3.- Els components digitals del document electronic obtingut mitjancant el procés de
digitalitzacio seran:

a. Imatge electronica

b. Metadades

c. Signatura electronica d’organ amb segell de temps
4.- S’estableixen els seguents requisits respecte a la imatge electronica:

a. La imatge ha de mantenir les proporcions, mides, geometria i caracteristiques fisiques

visuals del document original en suport analogic.

b. No contindra caracters o grafics que no figuressin al document original.

c. La seva generacio es realitzara segons el que s’assenyala al punt 4 d’aquest article.

d. La resolucio6 sera de 200 pixels per polsada, a tot color.

e. El format establert és el PDF/A o format que el substitueixi pel que fa a I'estandard

d’arxiu.
5.- La digitalitzaci6 del document en suport analogic es realitzara mitjancant procediment
informatic automatic, amb els segients passos:
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a. Digitalitzacié mitjancant un mitja fotoeléctric que permeti obtenir una imatge electronica a

la memoria del sistema associat al dispositiu.

b. Si és necessari, optimitzaci6 automatica de la imatge electronica per garantir la

llegibilitat del document.

c. Assignacio de les metadades al document electronic

d. Certificat electronic

e. Entrada al gestor documental, associada a un expedient administratiu
6.- Durant el procés de digitalitzacié es generaran o informaran les metadades seglents:

a. Esquema de metadades de I'entitat document, definides a l'article 31, a les que, a més,

s’afegiran les metadades que es defineixen a continuacio:

b. Data de la digitalitzacio: data del procés de digitalitzacio

c. Responsable de la digitalitzacié: identificacio del responsable de la digitalitzacio

d. Resolucié: valor de resolucié en pixels

e. Mides: mides del document original

f. Idioma: idioma del contingut del document digitalitzat
7.- El document original en suport paper que I'’Ajuntament hagi rebut, i del qual s’hagi obtingut
una copia auténtica electronica podra ser objecte d’eliminacié segons el que es regula a I'’Acord
1/2010 de la CNAATD sobre les condicions de substitucié de documents en suports fisics per
copies electroniques de documents amb validesa d’originals, o altra acord o norma que el
substitueixi. L’eliminaci6 certificada la dura a terme el Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

Article 26. Formats admesos de documents electronics

1.- S’establiran els formats per a la normalitzacié dels documents que produeix I'’Ajuntament
d’Arenys de Munt.

2.- A la informacié que s’ofereix a la ciutadania mitjangant la seu electronica s’haura d’informar
dels formats admesos, que en tot cas hauran de ser d’us corrent per part de la ciutadania.

3.- Els formats admesos es relacionaran a una regulacio técnica interna que s’aprovara per
decret.

Article 27. Registre dels documents electronics

1.- El registre i tramitacié dels documents i expedients electronics presentats al registre
electronic de 'Ajuntament que s’integra a tots els efectes en el Registre general de documents
de I'Ajuntament d’Arenys de Munt es realitzara conforme a la regulacio de larticle 29 de
'Ordenanga d’Administracié electronica, o text que la substitueixi.
2.- En el cas de rebre informacié en suport paper a I'Oficina d’Atencié al Ciutada o altre punt
habilitat per al registre de documents, se seguira el procediment i requeriments per a la
digitalitzaci6 segura de documents que s’ha descrit a I'article 25 d’aquest Reglament.
3.- Les metadades de I'assentament registral que s’hauran d’introduir en el programa seran
com a minim les seguents:
a. Numero expedient: numero o nominal que identifica I'expedient del qual forma part el
document
b. Codi de classificacié: codi que identifica el procediment/série documental a la qual
pertany I'objecte
c. Titol: camp de text que dona nom a I'objecte
d. Nom productor - organ: indica el nom de l'organisme o persona fisica o juridica
responsable de la produccié del document
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e. Descripci6: breu resum de I'abast cronoldgic, de I'ambit geografic i del contingut del
document (opcional)
f. Descriptor d’interessat principal: vocabulari controlat del nom d’interessat
g. Descriptor d’interessat secundari: vocabulari controlat del nom d’interessat
h. Descriptor geografic: vocabulari controlat geografic
i. Naturalesa documental — estat d’elaboracié: indica la naturalesa del document (original,
copia...)
j. Tipus de document — tipus documental: identifica la tipologia documental
4.- La resta de metadades corresponent a I'entitat document seran informades automaticament.

Article 28. Classificacio dels documents electronics.

1.- La classificacié funcional dels documents i dels expedients es fara a partir del Quadre de
Classificacio Funcional Corporatiu, ja aprovat per resolucié d’alcaldia presidéncia de data 17-7-
2017, i d’acord amb alld que es regula a l'article 8 d’aquest Reglament, corresponent a la
classificaci6 dels documents.

2.- Els expedients electronics produits per 'Ajuntament tindran els criteris de formacié i patrons
que s’han descrit al Capitol Il d’aquest Reglament.

Article 29. Descripci6 dels documents electronics.

1.- La descripci6é dels documents i expedients electronics ha de permetre la recuperacié dels
mateixos i del seu context, mitjangant aplicacié de 'esquema de metadades que queda definit a
larticle 31 d’aquest Reglament corresponent a l'assignacié de metadades als documents
electronics.

2.- La seva descripci6é es dura a terme d’acord amb alldo que es regula a l'article 12 d’aquest
Reglament, corresponent a la descripcié normalitzada de les unitats documentals.

3.- Per a la descripcid dels documents i expedients es tindra en compte les referéncies
normalitzades del carrerer i toponims del terme, referéncia cadastral, identificacié de les
persones fisiques d’acord amb el padré d’habitants i identificacié de les persones juridiques
d’acord amb el seu nom formal, acompanyades de noms atribuits i que identifiquen la persona
juridica.

Article 30. L’ordenacio dels documents electronics.

1.- L'ordenacié dels documents electronics es dura a terme seguint els mateixos criteris i
regulacié que per als documents en suport analdgic tal i com s’estableix al capitol Il d’aquest
Reglament.

2.- Tot document electronic forma part d’'un expedient administratiu.

3.- El gestor de tramits dura a terme l'ordenacié automatica dels documents a partir de la
captura del document al sistema de gestié de documents electronics.

4.- De forma automatica a partir de les metadades associades a cada document electronic es
configurara un index electronic que agrupara intel-lectualment el conjunt de documents que
formen I'expedient, tant els que sdn en suport analogic com els digitals.

5.- Amb el tancament de I'expedient, es generara de forma automatica un index de I'expedient
gue sera signat o segellat pel sistema. Aquest index es relacionara amb la resta dels
documents que formen I'expedient a partir de les seves metadades.
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Article 31. Assignacio de metadades als documents electronics.

1.- S’establira mitjangant regulacid técnica interna que s’aprovara per decret, 'esquema
institucional de metadades, amb I'esquema que ha de tenir cada metadada, el seu origen i
altres aclariments i instruccions que en permetin la gestid. Les metadades s’heretaran d’un
nivell superior a un inferior, excepte les que s’hauran d’'informar de forma manual per part del
tramitador. Respecte a les resolucions de disposicié s’heretara de les series documentals.

2.- Les unitats documentals compostes (expedients electronics) tindran associades les
seguents metadades minimes que es podran ampliar:

a. Codi de referéncia: codi que identifica univocament la unitat.

b. Codi de classificacié: codi que identifica el procediment/serie documental a la qual pertany
I'objecte.

c. Serie documental: camp de text que inclou el titol de la série documental a la qual pertany
I'objecte.

d. Nivell de descripcio: identifica el nivell de la unitat de descripcid.

e. Numero expedient: nUmero o nominal que identifica I'expedient del qual forma part el
document.

f. Titol: camp de text que déna nom a l'objecte.

g. Data d’obertura: data d’obertura de I'expedient.

h. Data de tancament: data de tancament de I'expedient.

i. Data de captura: data de captura o entrada al sistema.

j- Descripcio: breu resum de I'expedient (si €s necessari completar el titol).

k. Nom productor - organ: indica el nom de l'organisme o persona fisica o juridica
responsable de la produccié de I'expedient.

[. Unitat productora: indica el nom de la unitat o érgan de 'organisme.

m. Descriptor interessat primari: persona fisica o juridica interessada en el procediment.

n. Document identificacié interessat primari: numero d’identificacié fiscal de l'interessat.

0. Descriptor interessat secundari: persona fisica o juridica interessada en el procediment.

p. Document identificacié interessat secundari: nimero d’identificacio fiscal de l'interessat.

g. Descriptor geografic: referéncia en llenguatge natural de 'emplagament.

r. Codi geografic: vocabulari controlat geografic.

s. Cadastre: referencia cadastral.

t. Documents que integren I'expedient: relacié dels documents que formen part de
I'expedient.

u. Expedients relacionats: expedients relacionats al present expedient.

v. Naturalesa documental — estat d’elaboracié: indica la naturalesa de I'expedient (original,
copia...).

w. Suport: suport en qué es troba fixat I'expedient.

X. Nivell classificacié evidencial — tipus de signatura: identifica els diversos nivells de
classificaci6 evidencial segons el marc conceptual de classificaci6 d’evidéncies de
CATCert

y. Classificacié seguretat i accés: identifica els diferents nivells d’accés a I'objecte segons el
tipus d’informacié que conté.

z. Sensibilitat dades LOPD: identifica els nivells de seguretat d’acord amb la LOPD.

aa. Resoluci6 de conservacio: identifica el tipus de conservacioé i el periode de retencio.

bb. Esdeveniments: es relacionaran tots els esdeveniments que han afectat I'expedient
(multiples metadades, una per a cada esdeveniment).

cc. Autoria: identifica I'autor del document i de les metadades informades.
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3.- Les unitats documentals simples (documents electronics) tindran les seglents metadades
minimes que es podran ampliar:

a. Codi de referéncia: codi que identifica univocament la unitat

b. Codi de classificacié: codi que identifica el procediment/série documental a la qual
pertany I'objecte

c. Serie documental: camp de text que inclou el titol de la série documental a la qual
pertany I'objecte

d. Nivell de descripcio: identifica el nivell de la unitat de descripcio

e. Numero expedient: numero o nominal que identifica I'expedient del qual forma part el
document

f. Titol: camp de text que déna nom a I'objecte

g. Data de creaci6: data de creacié del document

h. Data de captura: data de captura o entrada al sistema

i. Registre d’entrada o sortida: numero de registre d’entrada o sortida del document

j. Descripci6: breu resum del document (si és necessari completar el titol)

k. Nom productor - organ: indica el nom de l'organisme o persona fisica o juridica
responsable de la produccié del document.

I. Unitat productora: indica el nom de la unitat o érgan de I'organisme

m. Descriptor interessat primari: persona fisica o juridica interessada en el procediment

n. Document identificacio interessat secundari: numero d’identificacio fiscal de l'interessat

0. Descriptor interessat secundari: persona fisica o juridica interessada en el procediment

p. Document identificacié interessat secundari: numero d’identificacio fiscal de l'interessat

g. Descriptor geografic: referéncia en llenguatge natural de 'emplagament

r. Codi geografic: vocabulari controlat geografic

s. Cadastre: referencia cadastral

t. Tipus de document — tipus documental: identifica la tipologia documental

u. Numero document: identificaciéo o nominal del document

v. Naturalesa documental — estat d’elaboraci6: indica la naturalesa del document (original,
copia...)

w. Suport: suport en qué es troba fixat el document.

x. Nom del format: indica el format logic del fitxer de contingut del document electronic.

y. Nivell classificacié evidencial — tipus de signatura: identifica els diversos nivells de
classificacié evidencial segons el marc conceptual de classificaci6 d’evidéncies de
CATCert.

z. Classificacio seguretat i accés: identifica els diferents nivells d’accés a I'objecte segons
el tipus d’informacio que conté.

aa. Sensibilitat dades LOPD: identifica els nivells de seguretat d’acord amb la LOPD.

bb. Resolucié de conservacio: identifica el tipus de conservacio i el periode de retencio.

cc. Esdeveniments: es relacionaran tots els esdeveniments que han afectat el document.
(multiples metadades, una per cada esdeveniment).

dd. Autoria: identifica 'autor del document i de les metadades informades.

4.- Els documents o expedients que hagin d’interoperar tindran, a més de les metadades ja
descrites, les seguents metadades que s’afegiran a les corresponents a I'entitat document o
expedient:

a. Versié NTI: identificacio normalitzat de la versio de la NTI conforme a la qual s’estructura
el document electronic.

b. Identificador: identificador normalitzat del document sota [Iestructura
ES_<oérgan>_<any> <codi de referéncia descrit al punt 1 de I'article>.
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c. Organ: Identificacié de I'd6rgan administratiu.
d. Origen: identifica si el contingut va ser creat per un ciutada o per una administracio.
e. Estat d’elaboracio: estat en qué es troba el document o expedient per interoperar.
f. Tipus documental: tipus documental a partir de vocabulari controlat proporcionat per la
NTI.
g. Valor CSV: valor del CSV pels documents amb codi segur de verificacio.
h. Definici6 generacié CSV: referencia al marc normatiu que defineix la creacié del CSV
corresponent.
i. Identificador de document origen: identificador normalitzat del document origen al qual
correspon una copia.
5.- Respecte a les metadades de signatura, s’informaran les oportunes per a la identificaci6 i
gestio de signatures.

Article 32. Accés als documents electronics.

1.- L’accés als documents electronics es regira per la regulacié que es fa al capitol IV d’aquest
Reglament sobre 'accés als documents publics, i per 'Ordenanca d’Administracié Electronica
de I'Ajuntament d’Arenys de Munt.

2.- A més de la regulaci6 que es fa al capitol IV d’aquest Reglament sobre l'accés als
documents publics, als documents i expedients electronics els sén aplicables les mesures de
proteccid de la informaci6 que preveu l'annex Il de I'esquema nacional de seguretat; en
particular, 'Dades de caracter personal [mp.info.1]' i 'Qualificacié de la informacié [mp.info.2]',
sens perjudici d'altres mesures d'aquest capitol que puguin ser d'aplicacié a la llum de la
categoritzacié del sistema i de la qualificacié de la informacid, i de les mesures relatives a la
control d'accés [op.acc].

3.- L'accés als documents i expedients electronics estara sotmeés a un control d'accés en funcié
de la qualificacié de la informacio i dels permisos i responsabilitats de l'actor en questio i
incloura la tracabilitat de les accions que es realitzen sobre cadascun dels documents i
expedients electronics i les seves metadades associades, seguint el que estableix la politica de
seguretat de I'’Ajuntament d’Arenys de Munt.

Article 33. Tractament dels documents essencials electronics

1.- S'entén per documents essencials aquells que resulten indispensables perqué I'entitat pugui
assolir els seus objectius, complir les seves obligacions diaries de servei, respectar la legalitat
vigent i els drets de les persones.
2.- La categoritzacio del sistema (esquema nacional de seguretat, annex 1), I' analisi de riscos
[op.pl.1]" i la 'Qualificacid de la informacié [mp.info.2]' aportaran criteris per identificar els
documents essencials i les mesures de seguretat i nivell requerit aplicables.
3.- Els documents electronics que compleixin totes o algunes de les segients caracteristiques
seran qualificats com essencials:
a. Series documentals de conservacio permanent.
b. Seéries documentals que assegurin, en cas de desastre, la continuitat en la gestié de
I’Ajuntament.
c. Series documentals que agrupen els acords dels organs de govern col-legiats o
unipersonals.
d. Séries documentals corresponents a documents recapituladors de I'activitat economica
de I'’Ajuntament.
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e. Séeries documentals relacionades amb els drets sobre el patrimoni municipal de béns.

f. Série documental de padré municipal d’habitants.

g. Series documentals relacionades amb el planejament urbanistic de la poblacio.

h. Altres séries documentals que es puguin identificar amb posterioritat.

4.- La regulacié del tractament dels documents essencials electronics es basa en la regulacié
que fa l'article 17 d’aquest Reglament sobre els documents essencials, la regulacié que es fa a
'esquema de seguretat de I'Ajuntament i les seglients politiques en relacié als documents
essencials:

a. Es realitzara en els casos que es considerin necessaris una copia electronica auténtica
del document electronic en un suport alternatiu, complint amb les regulacions que fa
'esquema nacional de seguretat. La copia auténtica incorporara les signatures
electroniques avancades amb segell de temps de la persona que ha realitzat la copia
auténtica, conjuntament amb la del o la secretari/a general i/o el o la interventor/a
general de I'Ajuntament per donar fe del procés.

b. Es realitzara en els casos que es considerin necessaries copies alternatives en suport
paper. Les copies incorporaran el CSV que en permetra la confrontacié amb l'original
electronic. Les copies en paper, en tot cas, es dipositaran des del mateix moment de la
seva creacid a I'Arxiu Municipal per a la seva conservacié permanent i garantia dels
valors d’autenticitat, fiabilitat i integritat dels documents a partir del seu ingrés.

Article 34. Regulaci6 especifica de la gestio dels correus electronics.

Els correus electronics no tenen valor administratiu, juridic, financer o historic de tal manera
que no s’han d’incorporar a I'expedient i s’han d’eliminar.

Article 35. Avaluaci6 dels documents electronics.

S’aplicara per als documents electronics les disposicions respecte a la conservacio,
transferéncia i accés que es determinen al calendari de conservaci6, eliminaci6 i calendari de
transferencia de documents tal i com es regula a l'article 9 i 15 d’aquest Reglament.

Article 36. Arxiu electronic de documents.

1.- La conservacio dels documents i expedients electronics seguira els mateixos criteris que per
als documents en suport analogic respecte als terminis legals de conservacié i els
procediments per a I'eliminacio dels documents.
2.- L’Arxiu Electronic de 'Ajuntament d’Arenys de Munt forma part de I'Arxiu Municipal d’Arenys
de Munt; és gestionat pel Servei d’Arxiu i Gestié Documental, o per defecte, Secretaria, amb el
suport técnic del servei competent en matéria tecnologica.
3.- L'Arxiu Electronic haura de garantir la preservacid de les qualitats essencials dels
documents electronics d’acord amb les normatives, estandards i convencions técniques.
4.- L’Arxiu Electronic es divideix en dos repositoris digitals segurs que compliran amb les
especificacions técniques per garantir el manteniment de les propietats essencials dels
documents electronics:
a. Repositori digital per a les fase activa i semi-activa: conserva els documents que son
generats durant la fase de tramitacié6 administrativa fins el tancament de I'expedient i la
seva transferencia al repositori digital per a la fase inactiva.
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b. Repositori digital per a la fase inactiva: es transferira des del repositori digital de fase
activa a un repositori d’arxiu digital de preservacié a llarg termini que complira amb
l'estandard OAIS o altres especificacions técniques d’aplicacio.

Es poden establir convenis amb altres institucions o organismes que prestin el servei d’arxiu
digital.

5.- Atenent al que disposa l'esquema nacional de seguretat (ENS), i proporcionalment als
riscos a qué estiguin exposats els documents, I'Ajuntament d’Arenys de Munt haura de tenir un
pla de continuitat per preservar els documents i expedients electronics conservats en el gestor
documental, aixi com les seves metadades associats, que incloura el previst sobre 'Copies de
seguretat (backup) [mp.info.9] " juntament amb les mesures de protecciéo de la informacié
[mp.info], de proteccié dels suports d'informacié [mp.si], i, en qualsevol cas, de proteccié de
dades de caracter personal segons el que disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de
desembre, i normativa de desplegament.

Article 37. Transferéncia dels documents electronics.

1.- La transferéncia de documents i expedients electronics entre repositoris 0 arxius electronics
es dura a terme seguint els terminis de retencié que s’estableix al calendari de transferencia de
documents.

2.- Per a aquest procés es tindran presents les mesures de “Proteccid dels suports
d'informacioé” [mp. si] que es preveu a I'esquema nacional de seguretat, en particular, els
mecanismes d'autenticitat, integritat i tracabilitat implementats, aixi com altra normativa i
normes técniques que puguin ser-hi d'aplicacio.

3.- La transferéncia entre el modul gestor de documents i el médul d’arxiu electronic definitiu es
dura a terme un cop I'expedient electronic és tancat i d’acord amb el calendari establert. Amb
aguesta finalitat, generara un paquet per a la transferéncia (PIT) que agrupara el conjunt de
documents que formen part de I'expedient conjuntament amb I'index electronic.

4.- La transferéncia quedara enregistrada com a esdeveniment al modul de tramitacié
administrativa, i a les metadades del document i expedient.

Article 38. Eliminacié de documents electronics.

1.- L’eliminacié de documents electronics es regeix pels mateixos criteris i procediments que
per als documents en suport paper, tal i com es regula a l'article 15 d’aquest Reglament.
2.- L’eliminacié de documents electronics la dura a terme de forma automatica o manual al
repositori d’arxiu digital, perd en tot cas prévia autoritzaci6 manual i expressa de l'arxiver
municipal. L’eliminacioé es dura a terme d’acord amb els protocols d’eliminacié de documents
que estableix el mateix repositori d’arxiu digital. El procés d’eliminacié ha de quedar registrat
com a esdeveniment.
3.- L'eliminacié dels documents electronics es realitzara segons el previst a 'esquema nacional
de seguretat, i haura de generar un certificat o informe que doni testimoni d’aquesta eliminacio.
4.- De la mateixa manera que per als documents en suport analdgic, no s’eliminara cap
document o expedient electronic en aquests casos:
a. Estigui avaluat com a document de conservacié permanent d’acord amb les taules
d’avaluacio i accés documental.
b. No s’hagi exhaurit el termini establert per a la seva conservacio.
c. No existeixi el dictamen preceptiu de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria de
Documents, o per defecte, Secretaria.

Ajuntament d’Arenys de Munt. Rbla. Francesc Macia, 59. 08358 — Arenys de Munt. Telf. 93.793.79.80 Fax 93.795.06.30

ajuntament@ademunt.cat

23



Ajuntament
d’Arenys de Munt

Article 39. Formacio especifica en relacié a la gestioé dels documents electronics.

El Servei de Recursos Humans establira el pla de formacié especific per a la capacitacio del
personal responsable tant de I'execucid6 com del control de la gesti6 dels documents
electronics, aixi com del seu tractament i conservacio en els repositoris i arxius electronics.

Article 40. Documentaci6 i auditoria de la politica de gesti6 dels documents electronics.

1.- Els processos relacionats en aquest capitol es documentaran d’acord amb el que estableix
la legislaci6 vigent i aquest Reglament.

2.- De forma periddica s’establiran auditories de control de la gestié de documents electronics,
el programa de tractament de documents electronics i d’aquesta politica de gestié de
documents electronics. Aquesta auditoria podra ser duta a terme en el context de les auditories
de 'esquema nacional de seguretat.

Capitol IV. Accés als documents — informacio publica.

Article 41. Concepte i ambit d’aplicacio de la regulacié sobre I’accés a la informacié
publica - documents.

1.- A efectes de regulacié en aquest Reglament, s’entén com informacié publica la informacio
que conté un document generat o rebut per 'Ajuntament d’Arenys de Munt, independentment
del seu suport o caracteristiques fisiques o intel-lectuals, en I'exercici de les seves funcions. En
aquest sentit s’alinea amb la identificacié que en fa la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié i bon govern al seu article 13, i la Llei 19/2014, de 29 de
desembre, de transparencia, acces a la informacié publica i bon govern.

2.- El capitol IV té com a finalitat garantir el dret de la ciutadania a accedir als documents,
mitjangant l'establiment d’'unes normes i procediment per a la resolucié de les sol-licituds
d’accés a fi i a efecte de garantir I'efectiu exercici d’aquest dret d’acord amb la normativa
vigent, i en concret en aplicacié del Capitol Il del Titol | de la Llei 19/2013, de 9 de desembre,
de transparéncia, accés a la informaci6 i bon govern, i del Titol 11l i IV de la Llei 19/2014, de 29
de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

3.- Laregulacié de 'accés als documents que es fa en aquest capitol IV és d’aplicacio a tots els
documents, amb independencia del seu suport, i la seva ubicacié (Arxiu d’Oficina, Arxiu
Intermedi o Central i Arxiu Definitiu o Historic), produits o rebuts per I'’Ajuntament d’Arenys de
Munt, entitats o organismes dependents i societats participades majoritariament per
I'Ajuntament, les persones fisiques o juridiques que presten serveis publics de I'Ajuntament. Es
d’aplicacié també als documents d’origen privat que es troben dipositats a I'’Arxiu Municipal
d’Arenys de Munt.

4.- No es regula en aquest Reglament la transparéncia de les dades i informacioé general del
sector public, reutilitzacié de la informacié publica i la publicitat activa de I'activitat pablica de
I'Ajuntament i subjectes obligats. Aquests aspectes seran objecte de regulacio especifica.

Article 42. Publicitat activa dels inventaris / catalegs actualitzats de documents.
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1.- L’Ajuntament posara a disposicio, a través de I'espai web de I'Ajuntament, en la mesura que
sigui possible, els instruments de descripcid més adequats per tal que es pugui identificar els
documents que es troben dipositats, com a minim, a I’Arxiu Municipal.

2.- Els instruments de descripcié consistiran, com a minim, en el quadre de fons, els quadres
de classificacid dels diferents fons documentals, i la descripcié de fons, grup de séries, i séries
documentals.

3.- L’Ajuntament d’Arenys de Munt, en la mesura de les seves possibilitats, posara a disposicié
electronicament els inventaris o catalegs per permetre als ciutadans identificar els documents
publics.

4.- Els inventaris o catalegs hauran de contenir les dades basiques identificatives de cada
expedient, tot dissociant les dades de caracter personal que puguin afectar la intimitat o I'honor
de les persones.

Article 43. Principis i regulacié generals relatius a I’accés als documents.

1.- Com a principi general tots els documents publics estan oberts a la consulta pablica. Aquest
dret d’accés general queda matisat per la normativa general o sectorial que en limita I'accés.

2.- L'edat minima per l'accés als documents es fixa en 16 anys d’acord amb la normativa
vigent, no obstant, podran accedir a documents persones de menor edat quan sigui per motiu
d’activitats escolars.

3.- La sol-licitud i consulta dels documents en tot cas és gratuita, no obstant aixo, per
ordenanca fiscal es podra establir la taxa que cobreixi el cost de la reproduccio dels
documents, amb bonificacions per a col-lectius concrets.

4.- La resolucié d’'una sol-licitud ha de ser expressa i motivada en cas de denegacio de la
sol-licitud. El silenci administratiu s’aplicara en el sentit que determini la normativa d’aplicacio.
5.- La sol'licitud i 'accés als documents per mitjans electronics es regula segons I'Ordenanca
reguladora de I'’Administracié electronica de I'’Ajuntament d’Arenys de Munt, i la regulacié de
l'article 32 d’aquest reglament.

Article 44. Limitacions singulars a I’accés als documents.

1.- L'accés als documents queda singularment limitat pels suposits recollits a I'article 14.1 de la
Llei 19/2013, de 9 de desembre, i de I'article 21 de la Llei 19/2014, de 29 de desembre; i altres
suposits que pugui marcar la normativa vigent.

2.- Els documents en fase d’elaboracié queden exclosos de la consulta, de la mateixa manera
gue els documents que no es consideren integrants del procediment administratiu com sén els
esborranys, documents de caracter auxiliar o anotacions de suport a la gestié sense rellevancia
0 interés public.

3.- En cas de sol'licitud d’accés a la informacié publica que contingui dades especialment
protegides intimes o que afecti la vida privada de les persones, i als que encara s’apliquin els
terminis de restriccié d’accés, seran denegades llevat que l'afectat o els afectats hi donin
consentiment per escrit.

4.- Per als casos en que se sol-licita 'accés a informacié publica amb dades personals no
especialment protegides o que afectin a la intimitat de les persones, s’haura de ponderar
'accés tenint en consideracié les circumstancies que senyala I'article 24 de la llei 19/2014, del
29 de desembre, o altra norma d’aplicacio.

5.- Com a terminis generals les exclusions sobre la consulta de documents publics queden
sense efecte al cap de trenta anys de la produccié del document, entés des del tancament en
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ferm del procediment del qual forma part. S’exceptua els documents en que la legislacié
especifica els reguli altrament.

6.- De forma general, els documents que contenen dades de caracter personal o dades que
puguin afectar la propia imatge, honor, intimitat, i seguretat de les persones, poden ser objecte
de consulta publica passats vint-i-cinc anys des de la mort de persona, i si aquesta data és
desconeguda, als cinquanta anys des de la produccié del document. S’exceptua els documents
en qué la legislacio especifica els reguli altrament.

7.- Qualsevol accés que sigui denegat haura de ser motivat en aplicacioé de la normativa vigent.
Per tal de poder fer efectiu el dret d’'accés, es ponderaran en tot cas les sol-licituds i s’aplicaran
les mesures necessaries com l'accés parcial o dissociacid de les dades per tal de permetre
aguest accés, sempre que aguesta dissociacid desvirtui tant la interpretacié del document que
la faci inadequada.

8.- Els investigadors podran consultar documentacioé afectada per I'article 18.1 de la Constitucio
espanyola, d’acord amb l'article 14 de la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéencia,
acceés a la informacié publica i bon govern, l'article 24 de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, i
altra norma que hi pugui ser d’aplicacié; sempre que garanteixin el dret a la intimitat de les
persones. En aquest cas hauran d’aportar un document que justifiqui la condicié d’investigador i
hauran de signar un compromis de confidencialitat respecte a la informacié que puguin
coneixer amb motiu de la consulta.

9.- En casos de sol-licitud d’accés a documents exclosos de consulta d’acord amb la normativa
vigent, s’elevara la consulta als Serveis Juridics de I'Ajuntament o a la Comissié Municipal
d'Accés i Avaluacio de Documents d’Arenys de Munt. S’'informara d’aquest fet el sol-licitant.

10.- En els casos en que la sol-licitud es refereixi a documents préviament publicats per mitjans
electronics o altres lliurament accessibles, s’informara al sol-licitant de I'existéncia d’aquests
canals com a alternativa a la consulta dels documents originals.

11.- Podran ser denegades les sol-licituds per motius de conservacié. En aquest cas, i sempre
depenent de les possibilitats tecniques, el Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental posara a
disposicié els documents amb suports de consulta alternatius al document original.

Article 45. Regulaci6 de I’accés als documents de les unitats de gestio.

1.- La sol-licitud d’accés s’haura de formular per qualsevol dels mitjans admesos en Llei, tant
de forma presencial com de forma remota o per mitjans electronics, deixant constancia de la
identitat del sol-licitant, tramit a qué se sol-licita tenir accés, direccio i teléfons de contacte i
adreca de correu electronic (si en disposa). Es podra motivar la condici6 de persona
interessada en un procediment en curs, 0 es podra exposar amb caracter potestatiu els motius
de la sollicitud per tal d’accedir a aquests documents. A efectes d’aquest reglament no es
considera el fax com a mitja de comunicacio admissible.

2.- En cas d’actuar en representacido del sol-licitant d’accés, s’haura d’acreditar aquesta
condicioé mitjancant els mitjans admesos en dret.

3.- Un cop presentada la sol-licitud, el registre la dirigira directament a la unitat de gestié que
disposa del document del qual s’ha sol-licitat 'accés. La sol-licitud I'haura de resoldre aquesta
mateixa unitat de gestio.

4.- En cas de sol-licituds formulades amb terminis imprecisos 0 massa geneérics, la unitat
gestora ho fara saber al sol-licitant per tal que concreti la sol-licitud. Aquest tramit suspen el
termini per resoldre. Si en un termini de deu dies no déna resposta a aquest tramit d’esmena es
considera desistit del procediment i es donara per tancat I'expedient, sempre que s’hagi posat a
disposicié els instruments de descripcié adequats per a la identificacid dels documents a
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consultar. La unitat de gestié responsable prestara I'assessorament i assisténcia pertinent per
tal que el sol-licitant pugui concretar la sol-licitud.

5.- En tots els casos la resolucioé en qué s’informa sobre I'accés ha de ser expressa i s’haura de
notificar al sol-licitant i als tercers afectats que aixi ho hagin sol-licitat en un termini inferior a un
mes des del registre de la sol-licitud. El termini es podra ampliar en quinze dies en cas que el
volum o la complexitat de la informacié que se sol-licita ho faci necessari i prévia notificacio al
sol-licitant.

6.- El termini de resolucié quedara suspés en el cas que I'accés a la informacié pugui perjudicar
els drets o interessos de tercers que siguin facilment identificables i als quals se’ls notificara
linterés d’accedir als documents, en aquest cas disposaran d’'un termini de deu dies per
presentar-hi al-legacions. S’'informara d’aquest tramit a la persona sol-licitant.

7.- En el moment de la consulta el sol-licitant haura de signar un full en qué es deixara
constancia de la consulta del document sol-licitat.

8.- La sol-licitud, resolucio de la sol-licitud i full de consulta quedaran ordenats a I'expedient
administratiu corresponent del qual se sol-licitava I'accés.

9.- Es comunicara a la unitat de gestié responsable de la informacié publica, i gestora del
registre unic de sol-licitud d’accés als documents les dades corresponents a la sol-licitud i a la
resolucié d’accés per a la seva anotacié al Registre Unic de sol-licitud d’accés als documents
que es regula a l'article 48 d’aquest Reglament.

10.- No es podra fer us d’aparells o instruments que permetin la reproduccié en imatge o
moviment dels documents consultats. La reproduccié de documents haura de ser préviament
autoritzada i gestionada pel servei municipal responsable de la tramitacié del document.

Article 46. Regulacié de I'accés als documents de I’Arxiu Municipal.

1.- Correspon exclusivament al Servei d’Arxiu i Gestié Documental, o per defecte, a Secretaria,
resoldre les sol-licituds de consulta d’expedients o documents que ja es troben transferits o
ingressats a I'’Arxiu Municipal d’Arenys de Munt en el moment de la sol-licitud de consulta. La
sol-licitud es dirigira directament al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental, o per defecte, a
Secretaria, el qual la resoldra.

2.- La sol-licitud d’accés s’haura de formular per qualsevol dels mitjans admesos en Llei, tant
de forma presencial o remota mitjangant formulari que I'Arxiu posara a disposicié a la seu
electronica, o per mitjans electronics, deixant constancia de la identitat del sol-licitant,
document al qual se sol-licita tenir accés, direccio i telefons de contacte i adrega de correu
electronic (si en disposa). No cal motivar la sol-licitud, no obstant aixo, la seva motivacio sera
presa en consideracio a I'hora de resoldre la sol-licitud. El Servei d’Arxiu municipal es reserva
el dret d’exigir als usuaris la presentacié del DNI, NIE, passaport o carnet de conduir per
acreditar les dades personals.

3.- Les sol'licituds de consulta de documents d’accés restringit per alguns dels motius que
inclou la normativa s’hauran de justificar, adjuntant els documents que testimoniin la justificacié
aportada. En cas d’actuar en representacio de l'interessat, s’haura d’acreditar aquesta condicié
mitjancant els mitjans admesos en dret.

4.- En cas de sol-licituds formulades amb terminis imprecisos 0 massa genérics, el Servei
d’Arxiu i Gestido Documental ho fara saber al sol-licitant per tal que concreti la sol-licitud. Aquest
tramit suspeéen el termini per resoldre. Si en un termini de deu dies no déna resposta a aquest
tramit d’'esmena es considera desistit del procediment i es donara per tancat I'expedient,
sempre que s’hagi posat a disposicidé els instruments de descripcid6 adequats per a la
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identificacidé dels documents a consultar. L’Arxiu Municipal prestara l'assessorament i
assisténcia pertinent per tal que el sol-licitant pugui concretar la sol-licitud.

5.- Es podra sollicitar 'accés als documents de forma prévia per correu electronic. En no
constituir un dels mitjans admesos per llei, s’haura de formalitzar la sol-licitud al mateix Arxiu
Municipal de forma prévia a I'accés efectiu als documents, i la seva recepcié no comporta la
generacié de I'obligacio de resoldre. La resposta a les sol-licituds de consulta formulades per
correu electronic es respondran, sempre que sigui possible, abans d’'un mes de la recepcio del
correu electronic, i es respondran exclusivament pel mateix mitja.

6.- En tots els casos de sol-licituds formals, la resoluciéo en qué s’informa sobre I'accés sera
expressa i s’haura de notificar al sol-licitant i als tercers que puguin ser afectats que aixi ho
hagin sol-licitat, en un termini inferior a un mes des del registre de la sol-licitud. El termini es
podra ampliar en quinze dies en cas que el volum o la complexitat de la informacié que se
sol-licita ho faci necessari i previa notificacié al sol-licitant.

7.- El termini de resolucié quedara suspés en el cas que I'accés a la informacié pugui perjudicar
els drets o interessos de tercers que siguin facilment identificables i als quals se’ls notificara
linterés d’accedir als documents, en aquest cas disposaran d’'un termini de deu dies per
presentar al-legacions. S’'informara d’aquest tramit a la persona sol-licitant.

8.- En el moment de la consulta el sol-licitant haura de signar un full en qué es deixa constancia
de la consulta del document sol-licitat.

9.- La consulta s’anotara al Registre de sol-licitud d’accés de documents de I'Arxiu i al Registre
unic de sol-licitud d’accés als documents que es regula a 'article 48 d’aquest Reglament.

10.- Les persones que deteriorin llibres, o documents o qualsevol mena d’objectes hauran
d’'indemnitzar el Servei d’Arxiu i Gestié Documental, o en tot cas, a '’Ajuntament, per danys
causats d’acord amb la valoraci6 que es faci, previ informe de I'arxiver municipal, sens perjudici
de les responsabilitats que se’n puguin derivar.

11.- No es podra fer Us a la sala d’aparells o instruments que permetin la reproduccié en imatge
o moviment dels documents consultats, excepte autoritzacié expressa del responsable de
I'Arxiu. La reproduccié de documents haura de ser préviament autoritzada i gestionada pel
Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

12.- La documentaci6 resta exclosa de préstec d’ordre extern i, per tant, s’ha de consultar als
locals habilitats per aquesta finalitat.

Article 47. Regulacié de I'’expedicié i us de copies de documents.

1.- Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions dels documents consultats,
exceptuant aquells la reproduccié dels quals estigui limitada per la legislacié vigent o per
voluntat del dipositant en el cas de cessions de documents a I’Arxiu Municipal.

2.- La sol-licitud de reproduccié de documents seguira el mateix procediment que s’assenyala
per a 'accés als documents. Els terminis de resolucié de la sol-licitud son els mateixos que
respecte la sol-licitud de consulta de documents.

3.- A la sol-licitud la persona sol-licitant podra assenyalar la forma o format mitjancant el qual
prefereix obtenir la reproducci6. En aquest cas Unicament sera possible aquesta eleccié quan a
la sol-licitud es pugui identificar clarament el document del qual sol-licita reproduccio, en cas
contrari la reproduccio es fara prévia consulta del conjunt de documents sol-licitats o identificats
arran de la sol-licitud.

4.- El Servei d’Arxiu i Gestié6 Documental, o unitat de gestid responsable de la gesti6 de la
sol-licitud, establira el mitja més adequat per fer-ne la reproduccié segons les caracteristiques
fisiques dels documents.
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5.- L'autoritzacié de reproduccié no atorga cap dret de propietat intel-lectual o industrial a qui la
faci o I'obtingui, en correspondéncia amb els articles 17 a 21 i 56 del Reial Decret 1/1996, de 12
d’abril, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de la propietat intel-lectual, i altra norma
d’aplicacio.

6.- La unitat de gestidé responsable o el Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental reproduira els
documents previ pagament de I'import corresponent segons les taxes municipals. En cas de
sol-licitud de reproduccié d’'un document per mitjd de captura digital i el seu enviament
telematic, I'ingrés s’haura de fer efectiu abans de la realitzacié de les reproduccions.

7.- Com a norma general, només es fara fotocopies o captures digitals dels documents que no
estiguin relligats i sempre que la reproduccid no repercuteixi negativament en el seu estat de
conservacio.

8.- No és permeés l'obtencié de reproduccions de documents mitjancant I'is de cameres
fotografiques, mobils o qualsevol altre aparell que pugui fer captura d'imatges o video per
reproduir documents, excepte que sigui especificament autoritzat.

9.- Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes es reproduiran, preferentment, mitjangant
fotografia, microfilm o digitalitzacio.

10.- A peticio de la persona interessada, I'arxiver municipal podra emetre copies autenticades
de documents dipositats a I’Arxiu Municipal d’Arenys de Munt.

11.- En el cas d'utilitzacié de reproduccions de documents de I'Arxiu Municipal per editar-los

o difondre’ls publicament, s'hi ’haura de fer constar obligatoriament la procedéencia. Quan es
tracti de reproduccions d’'imatges, també s’hi haura de consignar el nom de l'autor, sens
perjudici d’altres obligacions que es puguin establir amb el Servei d’Arxiu i Gestié Documental o
que se’n puguin derivar quant a drets d’autor.

12.- Quan es tracti de documentacié reproduida fotograficament, el Servei d’Arxiu i Gestio
Documental cedira la reproduccié en concepte de lloguer de la imatge i per a un sol Us i edicid.
Qualsevol reedicié haura d’obtenir un nou permis de reproduccio.

13.- Tota edicié en la qual es reprodueixin documents de I'arxiu municipal podra ser objecte
d’inspeccié prévia a I'edicio si aixi ho sol-licita el mateix servei.

14.- De tota edicié en qué s'utilitzin reproduccions de documents de I'’Arxiu Municipal, s’hauran
de lliurar dos exemplars al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental per tal que s’incorporin al seu
fons. Aquesta condicié sera valida tant per a I'edicié de llibres, com per a videos, cartells o
altres productes sobre materials aptes per a la reproduccié d’'imatges. Segons el tipus d’edicio,
el Servei d’Arxiu i Gestié Documental podra establir altres condicions.

Article 48. Unitat responsable de la informacié publica i Registre Unic de sol-licitud
d’accés als documents.

1.- Com a mesura per garantir 'accés de la ciutadania als documents, independentment de
'organ de I’Ajuntament que el custodi, s’estableix un Registre unic d’accés als documents que
enregistrara les sol-licituds de consulta als documents i la seva resolucio.

2.- L'objectiu del Registre és esdevenir una eina per a la implantacié d’auditories de gestié
documental i transparéncia.

3- Es designara mitjangant un acord el servei responsable de la gestié unificada d’aquest
registre. Totes les unitats de gesti6 sense excepcié hauran de comunicar les sol-licituds
d’accés i la seva resoluci6 d’acord amb alld que es regula a larticle 45 i 46 d’aquest
Reglament.

4.- Els serveis hauran de comunicar per al seu assentament a I'drgan gestor d’aquest registre
les sol-licituds d’accés i la seva resolucié.
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Article 49. La consulta i préstec intern de documents.

1.- El Servei d’Arxiu i Gestié Documental posara la documentacio a disposicio de les diferents
unitats productores, que podran consultar-la, prévia sol-licitud, per correu electronic o altre mitja
escrit. Es podra deixar en préstec sota la responsabilitat de cada unitat de gestio.

2.- El préstec de documents es fara mitjangant formulari signat pel sol-licitant i el responsable
de l'Arxiu per tal de deixar-ne constancia. A efectes de control s’hauran d’anotar tots els
préstecs en un fitxer automatitzat que gestionara el Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

3.- Queda exclosa de préstec la documentacié que tingui una antiguitat superior als trenta anys.
En aquests casos, la documentacido haura d’examinar-se a la sala de consulta del Servei
d’Arxiu municipal. Unicament en casos excepcionals es podra dur a terme el préstec d’aquests
documents, sempre que el seu estat de conservacié ho permeti, establint un préstec de dos
dies amb condicions especials.

4.- Queda en tot cas exclosa de préstec la documentacié anterior a I'any 1940.

5.- La documentacié retornada haura de mantenir les mateixes caracteristiques, integritat,
ordre, constitucio interna, netedat i condicions en qué estava quan va ser facilitada per a la
seva consulta. En cas contrari, no s’acceptara la seva devolucio fins que, en opinié de I'arxiver
municipal, no es compleixin les condicions esmentades. A més, el Servei d’Arxiu i Gestid
Documental ho comunicara per escrit al cap del servei sol-licitant i, en darrer terme, a 'alcalde,
per tal que es prenguin les mesures oportunes.

6.- El termini ordinari de préstec no sera superior a un mes. Si convingués es podria prorrogar
fins a un maxim d’'un any. En cap cas el préstec no es podra considerar indefinit. En cas
d’haver-ne superat el termini d’'un any, l'arxiver municipal comunicara al cap del servei
sol-licitant i, en darrer terme, a l'alcalde, les infraccions que s’estiguin produint per tal
d’aconseguir que els documents siguin reintegrats al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental i
perqué s’adoptin les mesures que es considerin oportunes contra els responsables de les
infraccions esmentades.

7.- Quan una unitat administrativa vulgui consultar la documentacié d’accés restringit generada
per una altra unitat administrativa, caldra I'autoritzacié escrita del cap de servei que l'ha
transferida i del/a secretari/a general.

8.- La documentacié en préstec no sortira de les oficines municipals, d’acord amb [l'article 16
del Reial decret 2658/1986, de 28 de novembre, de reglament d’organitzacio, funcionament i
regim juridic de les entitats locals.

9.- En cas de sol-licitud de préstec de documentacié que correspongui a requeriments d’altres
administracions o el poder judicial, es donara resposta a aquesta sol-licitud mitjancant la
posada a disposicié d’'una copia autenticada.

Article 50. Accés als documents per part dels carrecs electes.

1.- La consulta i préstec de documents de I’Arxiu Municipal per part dels regidors amb matéries
delegades, es considerara d’ordre intern, aixi com també la de la resta de regidors, els quals en
tot cas hauran de sol-licitar 'accés, consulta i reproduccio per escrit.

2.- La consulta per part dels regidors que no tinguin matéries delegades o en cas que vulguin
consultar documents d’altres matéries de les quals no ostenten delegacio, els quals resten
exclosos de consulta o tenen restriccions d’acceés, estan regulats per I'article 14 del Reial decret
2658/1986, de 28 de novembre, del reglament d’organitzacid, funcionament i régim juridic de
les entitats locals amb el seguient procediment, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel
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qual s’aprova el text refés de la llei municipal i de régim local de Catalunya, i al Reglament
Organic Municipal.

a. Hauran d’elevar sol-licitud formal a l'alcalde/essa detallant la informacié a la qual
desitgen tenir accés.

b. La sol-licitud es resoldra per part de l'alcalde/essa. La sol-licitud haura de ser resolta en
el termini maxim dels 5 dies naturals segients a aquell en qué s’hagués presentat, o de
4 dies habils si aquest Ultim termini resulta més beneficiés, entenent-se acceptada per
silenci administratiu si no es dicta resolucié o decisid6 expressa dintre de I'esmentat
termini i es notifica al peticionari dins dels 10 dies habils segients, i al mateix temps al
Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

c. La denegaci6 de la informacié Unicament es pot fonamentar en les causes segients:
- Quan el coneixement o la difusié de la informacié pugui vulnerar el dret constitucional

a I'honor, la intimitat personal o familiar o la propia imatge.
- Quan es tracti de matéries afectades per la legislacié general sobre secrets oficials,
estadistics o informatics.

- Quan es tracti de matéries afectades per secret sumarial.

d. Contra les resolucions denegatories que s’adoptin, els sol-licitants podran interposar els
recursos procedents.

e. Es derivara I'expedient obert amb la sol-licitud, resolucié i notificacions al Servei d’Arxiu i
Gestio Documental per tal que finalitzi la tramitacié i I'arxivi.

f. La consulta es realitzara exclusivament a les dependéncies de I'Arxiu Municipal, tractant-
se com a consulta externa.

g. En el moment de la consulta el sol-licitant haura de signar un full en qué es deixa
constancia de la consulta del document sol-licitat.

h. La consulta s’anotara al Registre unic de sol-licitud d’accés als documents que es regula
a l'article 48 d’aquest Reglament.

Article 51. Garanties del dret d’accés als documents

1.- D’acord amb la normativa vigent, les resolucions expresses o presumptes dictades respecte
a l'accés als documents poden ser objecte de recurs potestatiu de reposicié davant I'érgan que
les ha dictades. Aixi mateix poden ser objecte de reclamacié davant de I'd6rgan autonomic
competent en la matéria d’acord amb la normativa vigent.

2.- Per tal de resoldre les sol-licituds de consulta, i per a casos d’especial complexitat, aixi com
per tal de resoldre els recursos que es puguin interposar respecte a les resolucions sobre
l'accés, I'dorgan competent, podra convocar la Comissié municipal d’accés i avaluacié de
documents d’Arenys de Munt, o altra comissio que es designi, d’acord amb la regulacié que fa
el corresponent reglament.

Capitol V. Regulacié del Servei d’Arxiu i Gestiéo Documental.

Article 52. Definici6 i organitzacié del Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

1.- El Servei d’Arxiu i Gestid6 Documental de I'Ajuntament d’Arenys de Munt és el servei public
de caracter administratiu de I'Ajuntament d’Arenys de Munt especialitzat en la gestio
documental corporativa, la gestio i el tractament dels documents publics i patrimoni documental
d’Arenys de Munt, i en la custddia i la divulgacié d’aquests documents.
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2.- El Servei d’Arxiu i Gestidé Documental gestiona i coordina el sistema de I'’Arxiu Municipal
d’Arenys de Munt i administra, custodia i divulga el patrimoni documental que configura I'Arxiu
Municipal (Arxiu Intermedi o Central i Definitiu o Historic).

3.- Forma part del sistema de I'’Arxiu Municipal d’Arenys de Munt:

a. Els arxius d’oficina, que acull els documents que es troben en fase activa i els que estan
pendents de transferir a ’Arxiu Intermedi o Central. Es regula segons la seva definicio a
larticle 13 d’aquest Reglament, i es gestiona directament per part de cada unitat de
gestio.

b. L'Arxiu Intermedi o Central, que acull els documents que es troben en fase semi-activa o
pendents d’avaluacié. Es regula a partir dels articles d’aquest capitol, i es gestiona
directament per part del Servei d’Arxiu i Gestié Documental .

c. L'Arxiu Definitiu o Historic, que acull els documents que es troben en fase inactiva i que
estan avaluats com de conservacié permanent. Es regula a partir dels articles d’aquest
capitol, i es gestiona directament per part del Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

d. L'Arxiu Electronic de documents electronics de I’Ajuntament d’Arenys de Munt.

4.- L’Arxiu Municipal d’Arenys de Munt s’identifica amb I'acronim AMCAS, d’acord amb el Cens
d’Arxius de la Generalitat de Catalunya.

5.- El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental impulsa i proposa politiques i actuacions per a la
implantacié i gestié del Sistema de Gestié6 Documental Corporatiu, tant per als documents en
suport paper com els electronics.

6.- El Servei d’Arxiu i Gestié Documental depén de I'Ajuntament d’Arenys de Munt, pel que fa a
titularitat i gestio.

7.- A tots els efectes, les referéncies al Servei d’Arxiu i Gestié Documental s’han d’entendre per
extensié a la identificacié que es pugui fer del servei municipal com Servei d’Arxiu Municipal,
Servei d’Arxiu de I'Ajuntament d’Arenys de Munt, o Arxiu Municipal d’Arenys de Munt.

Article 53. Funcions del Servei d’Arxiu i Gestiéo Documental.

1.- L’Ajuntament garanteix el manteniment i la promoci6 d’aquest servei i, seguint la legislacio
vigent, li atribueix les competéncies segients: promoure la gesti6 documental corporativa,
organitzar i difondre el patrimoni documental municipal, garantir el dret a la informacio, facilitar
la investigaci6 i vetllar per la salvaguarda del patrimoni documental del municipi i la gestié de
les instal-lacions d’arxiu, entre les altres contingudes en aquest reglament i altres regulacions.
2.- D’acord amb les competéncies establertes al punt 1 d’aquest article, i en aplicacié de
l'article 32 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents, les funcions del Servei
d’Arxiu i Gestié Documental inclouen:

- La gesti6 documental corporativa

- L’accés a la documentacio dipositada a I'Arxiu Municipal d’Arenys de Munt

- La protecci6 i difusio del patrimoni documental

- Gestio de les instal-lacions d’arxiu

3.- Per al desenvolupament de les seves funcions, el Servei d’Arxiu i Gestié6 Documental haura
de disposar dels mitjans adequats pel que fa a instal-lacions, espai, personal i recursos
materials necessaris.

4.- Les competéncies i funcions a exercir per 'Ajuntament d’Arenys de Munt s’ajustaran a
I'establert normativament, i en concret, per alld que estableix la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d’arxius i documents.

Article 54. Funcions en relacié amb la gestié documental corporativa
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Son funcions del Servei d’Arxiu i Gestid6 Documental en relacid6 amb la Gestié documental
corporativa:

1.- Gestionar els instruments relacionats amb la gestié6 documental corporativa: quadre de
classificacio, calendaris de transferéncia, calendaris de conservacio i eliminacié, catalegs de
tramits, esquemes de metadades, entre d’altres.

2.- Participar en I'establiment de I’Administracio electronica de I'’Ajuntament, i establir criteris
per a la correcta creacid, tractament i arxivament dels expedients i documents publics, tant en
suport analdgic com electronic.

3.- Establir normes reguladores de classificacié, ordenacio i tractament de la documentacio
durant la seva gestio administrativa en els diferents organs auxiliars i departaments de
I’Administracié municipal, i controlar-ne I'aplicaci6.

4.- Establir criteris i normatives per a la transferéncia i I'ingrés de documentacié a larxiu
municipal.

5.- Realitzar les propostes de conservacié i d’eliminacié de documentacié d’acord amb el marc
legal i normatiu existent.

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

7.- Contribuir a una millor eficacia i un millor funcionament de I'’Administracid municipal
mitjangant I'elaboracié d’inventaris, catalegs, indexs, repertoris i altres instruments de
descripcid6 documental necessaris per tal de facilitar d’'una manera rapida i pertinent la
documentacié necessaria per resoldre qualsevol tramit administratiu.

8.- En general, les funcions que s’assenyalen als articles d’aquest reglament respecte a les
politiques de gestié documental corporativa.

9.- Altres funcions que puguin ser encomanades relacionades amb la gesti6 documental
corporativa.

Article 55. Funcions en relaciéo amb I’accés als documents.

Sén funcions del Servei d’Arxiu i Gestié Documental en relacié amb I'accés a la informacio -
documents:

1.- Establir les condicions de préstec de documents per a la consulta a les diferents unitats de
gestio de I'Ajuntament i mantenir un registre de tots els documents prestats.

2.- Posar a disposicio publica inventaris, catalegs indexs, repertori i instruments de descripcioé
documental que facilitin 'accés dels usuaris a la documentacio.

3.- Garantir 'accés i la consulta de la documentacio a tots els investigadors, els estudiosos i els
ciutadans en general, d'acord amb el marc legal i normatiu existent, i mantenir un relacié
d’investigadors i confeccionar les estadistiques d’investigadors i usuaris.

4.- Garantir 'accés i la consulta de la documentacié i fitxers, pel que respecta a les dades de
caracter personal, d’acord al que es disposa a Llei 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com posterior normativa aplicable.

5.- Establir les prioritats d’intervencié sobre la documentacié ja produida que no disposi
d’instruments de descripcid i elaborar els que consideri més adequats per tal de facilitar 'accés
dels usuaris a la documentacié: inventaris, catalegs, indexs, repertoris, etc.

6.- Gestionar les sol-licituds d’accés als documents d’acord amb el capitol IV d’aquest
reglament.
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Article 56. Funcions en relacié amb la proteccid i difusié del patrimoni documental.

Son funcions del Servei d’Arxiu i Gestio Documental en relacié amb la proteccio i difusié del
patrimoni documental:

1.- Promoure la difusi6 del patrimoni documental municipal mitjancant exposicions,
publicacions, conferencies, serveis pedagogics i, totes aquelles activitats que mostrin i divulguin
el fons documental que custodia el Servei d’Arxiu municipal.

2.- Fomentar la proteccié del patrimoni documental del municipi mitjancant propostes
d’adquisicié de donacié o de diposit, en el cas que sigui possible.

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

Article 57. Funcions en relacié a la gesti6 de les instal-lacions d’arxiu.

1.- Les instal-lacions del Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental tenen com a funcidé Unica i
exclusiva les que li s6n propies i especifiques, i en cap cas no podran ser utilitzades amb altres
finalitats.

2.- Les zones de treball i de dipdsit de documentacio es consideraran d’accés restringit i no hi
podran tenir accés persones alienes al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental sense ser
previament autoritzades per I'arxiver municipal i anar acompanyades per algu del mateix servei
o designat per I'arxiver municipal, llevat del cas de circumstancies excepcionals de for¢ca major
gue obliguin al seu accés (incendis i inundacions).

3.- En cas que s’identifiqui un accés no autoritzat préviament als dipdsits de l'arxiu, I'arxiver
municipal ho comunicara a la Comissié de Seguretat de I'’Ajuntament, si s’escau.

4.- El Servei d’Arxiu i Gestié Documental vetllara perqué en totes les dependéncies es donin les
condicions ambientals, de seguretat i d’higiene adequades per a una bona conservaci6 i
proteccidé de la documentacioé; d’acord amb I'article 32.2a de la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d’arxius i documents.

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

6.- Per tal de garantir la correcta preservacié dels documents dipositats de I'’Arxiu Municipal
d’Arenys de Munt, s’haura de dur a terme neteges periodiques als diposits de 'arxiu i espais de
treball i accés als diposits. La neteja sistematica s’haura de dur a terme amb una periodicitat
minima d’un cop a I'any. Aixi mateix, s’hauran de dur a terme controls periodics de plagues que
garanteixin una immediata actuacié en cas de detecci6 de riscos per plagues.

7.- A les instal-lacions del Servei d’Arxiu i Gesti6 documental no és permés I'is de cameres
fotografiques, mobils o altres tipus d’aparells que pugui fer captura d’'imatges o video, excepte
gue sigui autoritzat ex-profeso per part del personal de I'arxiu municipal per motiu de recerca o
altres situacions que recomanin aquest Us.

8.- No s’estableix un horari d’obertura del Servei d’Arxiu i Gestié Documental al public per a la
realitzacié de consultes externes, doncs es podran concertar visites individualment.

Article 58. Regulaci6 de I’arxiver municipal.

Ajuntament d’Arenys de Munt. Rbla. Francesc Macia, 59. 08358 — Arenys de Munt. Telf. 93.793.79.80 Fax 93.795.06.30

ajuntament@ademunt.cat

34



Ajuntament
d’Arenys de Munt

1.- L’arxiver municipal és el cap del Servei d’Arxiu i Gestié Documental, i el responsable técnic
de I'Arxiu Municipal d’Arenys de Munt.

2.- L’arxiver municipal és el responsable del bon ordre i funcionament del servei, de les
instal-lacions, com també del personal que hi treballa, i anualment elaborara la memoria del
servei. Les claus del diposit estaran sota la seva custodia directa, tot i que per motius de
seguretat pot existir una altra copia que haura de ser correctament custodiada.

3.- L’arxiver municipal podra emetre copies autenticades de documentacio dipositada a I'Arxiu
Municipal d’Arenys de Munt.

4.- Les funcions de l'arxiver municipal previstes en aquest reglament podran ser delegades
totalment o parcialment en altres persones del mateix servei 0 en un altre funcionari de
I'Ajuntament de manera temporal, amb motiu de vacances, baixes, permisos o altres causes,
llevat de les funcions que li hagin estat delegades. Aquesta persona ostentara en aquest
periode la custodia directa de les claus dels diposits.

5.- L’arxiver municipal podra proposar o, si s’escau, decidir qualsevol mesura que consideri
necessaria i que no estigui prevista en aquest reglament, adrecada a millorar el compliment i
desenvolupament de les funcions i finalitats enumerades com a propies del servei en aquest
reglament.

6.- L’arxiver municipal, en I'ambit de la seva actuacié, haura d’interessar les autoritats
competents per tal que adoptin les mesures oportunes contra I'espoli del patrimoni documental
del municipi d’acord amb l'article 32.2 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents;
larticle 7 de la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol, a I'apartat e) de
l'article 63.2 de la Llei 8/1997, de 15 d’abril, municipal i de régim local de Catalunya, i de l'article
3 de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala.

Article 59. Conservaci6 dels fons documentals de I’Arxiu Municipal.

1.- L’Arxiu esta format pel conjunt organic de documents —independentment de la data i del
suport- creats en I'exercici de les seves funcions per '’Ajuntament de Castellbisbal, com també
els provinents de persones fisiques, juridiques, publiques o privades que els seus propietaris
en vulguin fer cessio.

2.- Per garantir la conservacio del suport i de la informacié dels documents, el Servei d’Arxiu i
Gestié Documental proposara la utilitzacié de materials (papers, sistemes d’impressié, unitats
d’instal-lacié, etc.) i sistemes de proteccido adients (copies de seguretat, microfilmacions,
digitalitzacions, reagravacions, etc.).

3.- En cas de detectar-se processos de deteriorament i/o degradacio de la documentacio, el
Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental prendra les mesures necessaries. Si la restauracio del
document requereix traslladar-lo, el trasllat I'haura d’autoritzar 'érgan competent, previ informe
de l'arxiver municipal.

Article 60. Protecci6 del patrimoni documental del municipi.

1.- Formen part del patrimoni documental del municipi, d’'acord amb els articles 19 de la Llei
9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala, de l'article 49 de la Llei 16/1985, de 25
de juny, del patrimoni historic espanyol, i els assenyalats a la llei 10/2001, de 13 de juliol,
d’arxius i documents:
a. El patrimoni documental de I'Ajuntament d’Arenys de Munt segons es defineix a l'article
2 d’aquest Reglament.

Ajuntament d’Arenys de Munt. Rbla. Francesc Macia, 59. 08358 — Arenys de Munt. Telf. 93.793.79.80 Fax 93.795.06.30

ajuntament@ademunt.cat

35



Ajuntament
d’Arenys de Munt

b. Els documents de més de quaranta anys d’antiguitat produits o rebuts en I'exercici de
les seves funcions per qualsevol entitat o persona juridica de caracter privat que
desenvolupi la seva activitat al municipi.

c. Els documents de més de cent anys d’antiguitat produits o rebuts per qualsevol persona
fisica i els documents de menys antiguitat que hagin estat produits en suports de
caducitat inferior als cent anys, com és el cas dels audiovisuals en suport fotoquimic o
magnetic.

d. Es considerara, també patrimoni documental d’interés per al municipi tota la
documentacid, sense limit d’edat, resultant de l'activitat de les persones fisiques o
juridiques del municipi o que hi hagin estat vinculades.

2.- L’ambit d’actuacié territorial del Servei d’Arxiu i Gestié6 Documental és el terme municipal, i
els fons objecte de la seva actuacié son els descrits al punt anterior.

Article 61. Ingressos extraordinaris de documents a I’Arxiu.

1.- El Servei d’Arxiu i Gestié Documental seguira una politica d’ingressos d’acord amb el seu
ambit d’actuacio, l'interés del fons i la disponibilitat de recursos humans i d’instal-lacions.

2.- S6n d’interés prioritari I'ingrés en donacié o diposit dels fons i col-leccions produides o
agrupades per persones fisiques o juridiques d’Arenys de Munt o que han tingut una relacié
directa amb Castellbisbal. Es consideren, entre d’altres fons subjectes dingrés els fons
personals, patrimonials o familiars, empresarials, d’entitats, institucions i altres administracions.
3.- Els ingressos de fons es duran a terme mitjancant contracte de donacio, comodat o diposit,
tot i que en casos excepcionals es pot produir mitjancant compra de documents singulars que
es considerin d’interes, previ informe de l'arxiver municipal i aprovacié per part de I'drgan
competent.

4.- El Servei d’Arxiu i Gestié Documental vetllara per la integritat del patrimoni documental del
municipi i per la seva proteccié i recuperacio. Amb aquesta finalitat fara les oportunes
propostes d’adquisicio, d’acceptacid de cessid6 o de reproduccié dels fons documentals
d’interés per al municipi. Al mateix temps, podra assessorar entitats, empreses i particulars
sobre les condicions de conservacio i tractament de la documentacio.

5.- L'ingrés de documentacié al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental ha de ser acceptat, previ
informe de I'arxiver municipal, per I'd6rgan competent, que haura d’acordar les condicions sota
les quals s’efectua i les que regularan l'accés a aquesta documentacié per part del mateix
cedent.

6.- El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental portara un registre dels ingressos, en qué constara el
namero de registre, la data d’acceptacio, la data d’ingrés, les dades del cedent, el tipus d’ingrés
i la descripcio sumaria de la documentacié ingressada.

7.- Per recuperar documentacié cedida al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental en régim de
diposit, sera imprescindible sol-licitar-ho per escrit a l'alcalde o alcaldessa. L’Ajuntament la
retornara d’acord amb els pactes efectuats en constituir-se la cessié en régim de diposit o, si
aquests no s’haguessin formalitzat, a les disposicions legals que la regulen.

Article 62. Difusi6 del patrimoni documental del municipi.

1.- El Servei d’Arxiu i Gestié6 Documental ha de divulgar el patrimoni documental que custodia
com a part del patrimoni cultural del municipi; d’acord amb l'article 32.2c de Llei 10/2001, de 13
de juliol, d’arxius i documents, o norma que la substitueixi. Amb aquest objectiu dissenyara
programes d’activitats que poden incloure, entre d’altres:
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a. L’edicié de material de divulgacio dels fons i dels serveis

b. La publicacio de revistes i monografies d’ambit local

c. La realitzacio de visites guiades al Servei d’Arxiu municipal

d. L’organitzacio de cursos i conferéncies

e. El muntatge d’exposicions

2.- Pel caracter cultural de la documentacié que custodia, el Servei d’Arxiu municipal, a més de

les activitats propies, estara obert a col-laborar amb iniciatives d’altres entitats que contribueixin

a la divulgacié del patrimoni cultural del municipi.

3.- El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental col-laborara amb els centres d’ensenyament per

donar a conéixer I'existéncia, la naturalesa i els possibles usos del patrimoni documental.

4.- El Servei d’Arxiu i Gestié Documental assessorara els usuaris sobre les caracteristiques, el

contingut i les possibilitats d’explotacié de la documentacié que custodia.

5.- Per motiu d’exposicions o altres activitats que tenen com a finalitat la difusié del patrimoni

cultural es podra dur a terme el préstec de documents sota les clausules segients:

a. Les sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacio clara dels documents
sol-licitats, del nom del responsable que es fara carrec dels trasllats, custodia i retorn de
la documentacio i del termini de préstec sol-licitat.

b. Les sol'licituds de préstec hauran s’hauran de resoldre per I'd6rgan competent, previ
informe de l'arxiver municipal. A I'expedient administratiu també hi constaran els
documents que testimoniin el préstec i retorn dels documents.

c. Si 'estat de conservacio ho aconsella, el Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental encarregara
reproduccions de la documentacio sol-licitada a carrec del sol-licitant.

d. Abans de lliurar la documentacio, se’n fara una copia de seguretat, que anira a carrec del
sol-licitant.

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

El sol-licitant contractara una asseguranga que cobrira tots els riscos als quals estara

sotmesa la documentacid. Si se sol-licita una prorroga del termini de cessio, s’haura de

demanar autoritzacio i ampliar, també, el termini de I'asseguranca.

g. S’exigiran les condicions de conservaci6 i sistemes de seguretat adequats i es convindra
amb claredat la prohibicié d'utilitzar qualsevol sistema de fixacié (grapes, cintes
adhesives, etc.) que puguin perjudicar el document.

h. Resta totalment prohibida la realitzacioé de qualsevol tipus de copia sense l'autoritzacié del
Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

.

Article 63. Participacio de voluntaris a I’arxiu.

1.- El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental podra establir actuacions per tal d’afavorir la
participacié de la ciutadania, tant afavorint I'ingrés de documents com amb altres actuacions
vinculades amb el patrimoni documental d’Arenys de Munt.

2.- L’Arxiu podra acollir voluntaris per a la realitzacié de tasques especifiques vinculades amb
el patrimoni documental ingressat a ['Arxiu. Les actuacions tindran el seguiment del
responsable del Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

3.- Els voluntaris que duguin a terme actuacions a I'Arxiu estaran degudament acreditats,
s’haura de comunicar préviament al Servei de Recursos Humans i estaran coberts per
'asseguranca general que tingui contractada I’Ajuntament.

4.- La participacié com a voluntari no implica cap relacié de tipus contractual entre I’Ajuntament
i la persona vinculada, de la mateixa manera que no podra rebre cap contraprestacio
economica per l'activitat que pugui dur a terme.
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Fins aqui, ho modificaria tot,
Capitol VI. Disposicions derogatories i finals.
Primera. Remissio6 a ’Ordenanga municipal d’administracié electronica.

Per a tots els aspectes que no reguli aquest Reglament respecte a '’Administracié i accés als
ciutadans per mitjans electronics, es fa remissié a I'Ordenanca municipal d’Administracio
electronica de I'Ajuntament d’Arenys de Munt.

Segona. Adaptacié de les ordenances municipals i plecs administratius.

Els plecs administratius i les ordenances municipals de nova redaccié o en cas que s’hagin de
modificar les existents hauran d’incloure els aspectes que afectin la presentaciéo dels
documents a I'Ajuntament per part dels ciutadans, en especial les regulacions de I’ article 10.
Creaci6 o recepcio de documents. Aixi mateix, els plecs administratius per a la concessié de
serveis publics inclouran la regulacié especifica respecte a la conservacio i transferéncia dels
documents relacionats amb els serveis publics de titularitat municipal.

Tercera. Entrada en vigor del Reglament.

1.- Aguest reglament entrara en vigor un cop aprovat definitivament pel Ple de I'Ajuntament i
publicat integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, excepte pel que fa
referéncia al capitol Il i al capitol IIl.

2.- Respecte a l'aplicacio efectiva del capitol Il, s’estableix un termini d’adaptacié d’'un any des
de I'entrada en vigor d’aquest Reglament, periode en el qual les unitats de gesti6 hauran de
comengar a aplicar la reglamentacié d’aquest capitol. El Servei d’Arxiu i Gestié6 Documental
donara el suport oportu en 'ambit formatiu per a 'adaptacié de les unitats de gestio.

3.- Respecte a I'aplicacio efectiva del capitol Ill, sera en el moment d’entrada en funcionament
del gestor de documents electronics i del gestor de factures electroniques.

Arenys de Munt, 30 d’octubre de 2017.
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