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REGLAMENT DE L’ARXIU MUNICIPAL D’ALZIRA
INTRODUCCIO

El 28 de gener de 2004 el Ple de I'Excel-lentissim Ajuntament d’Alzira va aprovar el
Reglament de I'Arxiu Municipal que es va exposar en el Butlleti Oficial de la Provincia
numero 101, de data 29 d’abril d’aquell mateix any i que, atés gue no es va presentar
cap reclamacio durant el termini establit de 30 dies, va ser aprovat definitivament i es
va publicar al mateix Butlleti el 6 de juliol de 2004.

Els continus canvis a qué esta sotmesa I'’Administracio, tots per tal de millorar la
relaci6 amb els administrats, ha derivat en la introduccié de millores que afecten la
praxi arxivistica.

Lleis com ara la 39/2015, d’'1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques en el seu article 17 o la 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim
Juridic del Sector Public, en el seu article 46, introduixen novetats pel que fa a l'arxiu
dels documents i assenyalen sobre aixd, entre altres coses: que cada administracio
deura mantindre un arxiu electronic Unic (procediments finalitzats), que el format haura
de permetre garantir 'autenticitat, la integritat i la conservacio del document, que,
sempre que siga possible, els documents en paper associats a procediments
administratius finalitzats abans de I'entrada en vigor de les lleis esmentades abans,
hauran de digitalitzar-se, que tots els documents utilitzats en les actuacions
administratives s'emmagatzemaran per mitjans electronics, excepte quan no siga
possible, que els documents electronics que continguen actes administratius que
afecten drets o interessos dels particulars hauran de conservar-se en suports d’eixa
naturalesa i que els mitjans o suports en els quals s’emmagatzemen els susdits
documents hauran de comptar amb mesures de seguretat, d'acord amb el que es
preveu en I'Esquema Nacional de Seguretat, que garantisquen Ia integritat,
autenticitat, confidencialitat, qualitat, protecci6 i conservacid dels documents
emmagatzemats.

El 3 d'octubre de 2017 la Junta de Govern Local va aprovar que per part del
Departament de Modernitzacié se sol-licitara del Ministeri d’Hisenda i Funcio Publica
I'adhesié de I'Ajuntament d’Alzira a la plataforma e-Archive, una solucié per a l'arxiu
definitiu d’expedients i documents electronics elaborada per 'AGE que, seguint el
model OASIS de gestié d’arxius, cobrix tot el cicle de vida dels documents i les seues
fases d’'arxiu a llarg termini.

Tambeé convé assenyalar que la creacié de I'arxiu electronic unic ha de ser compatible
amb els diversos sistemes d’arxiu que preveu la legislacio vigent i compatible amb la
continuitat de I'arxiu historic.

Tot el que anteriorment s’ha exposat ha fet necessaria I'actualitzacid del vigent
Reglament de I'’Arxiu Municipal afegint un nou article a consequéncia de la implantacio
de l'arxiu electronic.

CAPITOL 1. DISPOSICIONS GENERALS.

Article 1. Arxiu: definicid, funcions i normes generals
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1.1. L’Arxiu Municipal és el conjunt organic de documents de qualsevol eépoca i suport
material produits i rebuts per 'Ajuntament en I'exercici de les seues funcions, i que es
conserven degudament organitzats per a la seua utilitzacié en la gestio administrativa,
la informacio, la cultura i la investigacio.

S’entén per document, en termes d’este reglament, qualsevol expressio en llenguatge
natural o convencional i qualsevol expressio grafica (planols, mapes, fotografies,
litografies, dibuixos, aquarel-les, gravats o similars, etc...), sonora (discos, cintes
magnétiques, cassets, CD...) o en imatge (videos, CD, dvd, microfilms, discos
optics...), independentment de la data, recollida en qualsevol tipus de material (paper,
carto, cartolina, paper fotografic...), inclosos els suports informatics. S’exclouen d'esta
definicio els exemplars no originals d’edicions.

1.2. L’Arxiu Municipal és un bé de domini public en funcié del que s’ha establit en el
Reglament de Béns de les Entitats Locals (RD 1372/1986, de 13 de juny), ja que
conserva i custodia el patrimoni documental de I'Ajuntament.

Igualment és un servici public, condici6 que adquirix en complir el mandat
constitucional de fer accessibles els documents als ciutadans.

1.3. L’Arxiu Municipal té com a funcié unica i exclusiva la determinada pel que li és
propia i especifica segons es contempla en els articles precedents i en cap cas podra
ser utilitzat per a altres fins ni tindre accés a este persones alienes al servici si no es
per a activitats contemplades en el capitol 5.

1.4. L’accés a la documentacid exigix:

1. Establir les condicions de préstec de documents per a la consulta a les diferents
dependéncies de I'Ajuntament i mantindre un registre de tots els documents prestats.

2. Posar a disposici6 pUblica inventaris, catalegs, indexs, repertoris i altres instruments
de descripcié documental que faciliten I'accés dels usuaris a la documentacio.

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

1.5. La protecci6 i difusié del patrimoni documental implica:

1. Promoure la difusié del patrimoni documental municipal mitjangant exposicions,
publicacions, conferéncies, servicis pedagogics i, en general, totes aquelles activitats
encaminades a mostrar i a divulgar el llegat documental que custodia el Servici d’Arxiu
i que forma part del patrimoni historic de la ciutat.

2. Fomentar la proteccié del patrimoni documental del municipi mitjancant propostes
de restauracioé, d’adquisicié, de donacié o de depdsit, en el cas que siga possible.

3. Vetllar contra I'espoli del patrimoni documental municipal, entenent com a tal
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qualsevol accid o omissié que pose en perill de deterioracio, de pérdua o de destruccié
de tots o d’alguns dels valors dels béns que integren el patrimoni documental en el seu
ambit local.

1.6. Per al desenrotllament de les seues funcions, el Servici d’Arxiu haura de disposar
dels mitjans adequats pel que fa a instal-lacions, espai, personal i recursos materials
necessaris. Les instal-lacions del Servici d’Arxiu tenen com a funcié Unica i exclusiva
les que li sén propies i especifiques. Les zones de treball i de depdsit de documentaciod
es consideren d’accés restringit i no podran tindre accés persones alienes al Servici
d'Arxiu sense anar acompanyades per algu del mateix servici, llevat de circumstancies
excepcionals de forca major.

Article 2. Patrimoni documental municipal.

2.1. Es considera patrimoni documental municipal el conjunt de documents generats,
rebuts o reunits per:

- Les persones, edils i els diferents drgans, servicis i dependéncies municipals.

- Les persones fisiques al servici de I'Ajuntament en I'exercici de les seues funcions.

- Les persones juridiques en les quals en el seu capital social participe majoritariament
IAjuntament.

- Les persones fisiques o juridiques gestores de servicis municipals en all6 que es
relacione amb la gestio dels dits servicis.

- Les persones fisiques o juridiques que encara que no tinguen vinculacid amb la
gestié dels servicis municipals facen gesti6 o donacid expressa dels seus fons
documentals, bé a I'Arxiu Municipal, bé a I'Ajuntament, bé a qualsevol negociat o
dependéncia municipal.

- Tots els fons documentals que no sent estrictament municipals en el seu origen ho
siguen per llegat historic, adquisicions, depdsit, expropiacions o qualsevol causa i/o
origen.

- Tot document que integre el patrimoni documental municipal amb més de trenta anys
deura conservar-se i custodiar-se en els deposits de I'Arxiu Municipal.

El lloc on es conservara i custodiara tot el patrimoni documental i histdric és I'Arxiu
Municipal.

2.2. La documentacié produida per les persones que desenrotllen funcions politiques o
administratives en I'’Administracié local forma part del patrimoni documental municipal i
en cap cas pot ser considerada com una propietat privada, per tant al terme de
I'exercici de les funcions especifiques desenrotllades o de les tasques de
representacio politica assumides es deura depositar en el departament corresponent.

Aixi mateix, totes les fundacions, patronats, servicis i empreses vinculades a
I'Ajuntament hauran de transferir periddicament la seua documentacio, degudament
organitzada i relacionada a I’Arxiu Municipal.

Article 3. Finalitats.

- Prestar els servicis d’assessorament, informacié, estudi o dictamen de caracter
cientific o técnic que li siguen requerits, per conveni o contracte amb entitats publiques
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i privades, o amb persones fisiques, en les condicions i requisits que préviament es
determinen.

- Desenrotllar tant com siga possible programes d'investigacio i establir relacions de
cooperacié i col-laboraci6 amb altres arxius, universitats, centres d’investigacio o
institucions culturals estatals i estrangeres per a afavorir i potenciar lintercanvi
d’experiéncies i coneixements i desenrotllar actuacions conjuntes que puguen
contribuir als seus respectius fins.

Article 4. Arxiu administratiu.

L’arxiu administratiu el conformen aquells documents que no hagen alcancat I'edat de
trenta anys d’antiguitat.

La gesti6 dels documents administratius comprén:
4 1. Analitzar i identificar la documentacié administrativa.

4.2. Establir normes reguladores de classificacid, ordenacié i tractament de la
documentacié durant la seua gestié administrativa en els diferents organs auxiliars i
departaments de ’Administracié municipal, i controlar-ne I'aplicacio.

4.3. Establir criteris i normatives per a la transferéncia i I'ingrés de documentacié a
I'Arxiu Municipal.

4 4. Realitzar les propostes de conservaci6 i d’eliminacié de documentacié d'acord
amb el marc legal i normatiu existent.

4.5. Marcar directrius per a la correcta ubicacié fisica dels documents i establir les
condicions idonies que han de complir els locals de depodsit i les instal-lacions
necessaries per a la seua utilitzacié i seguretat.

4.6. Contribuir a una millor eficacia i un millor funcionament de I'Administracio
municipal mitjangant I'elaboracié d'inventaris, catalegs, indexs, repertoris i d’altres
instruments de descripcié documental necessaris per tal de facilitar d’'una manera
rapida i pertinent la documentacié necessaria per a la resolucié d’un tramit
administratiu.

4.7. Les normatives i directrius del Servici d’Arxiu hauran de ser aprovades, per a la
seua implantacio, per I'érgan de govern competent i regiran en tots els ambits de
I'actuacio administrativa i en totes les unitats productores de documentacio.

Article 5. Arxiu historic.

5.1. Forma part i a tal efecte es considera arxiu historic aquella documentaci6 ubicada
en les dependéncies municipals i en 'Arxiu Municipal, amb una antiguitat de més de
trenta anys, la qual es troba a disposicié6 de I'Ajuntament, de l'investigador i dels
ciutadans, en general.

5.2. Tots els documents de I'arxiu historic estan exclosos del servici de préstec.
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5.3. De cap manera podra eixir de I’Arxiu documentacié historica sense 'aprovacio de
I'organ municipal competent, i caldra a més obligatériament un informe preceptiu de
I'arxiver municipal.

Excepcions a esta norma seran les eixides de documentacié per a microfilmar-se i/o
digitalitzar-se, aixi com per a la restauracid de documents en mal estat i
enquadernacié.

Article 6. Arxiu electronic.

L'arxiu electronic el conformen aquells documents emmagatzemats en format o suport
electronic.

La gestio dels documents electronics comprén:

6.1. Analitzar i identificar la documentacié electronica.

6.2. Establir normes reguladores de classificacid, ordenacié i tractament d'eixa
documentacié durant la seua gesti6 administrativa en els diferents organs i
departaments de I’Administracié municipal i controlar-ne I'aplicacié.

6.3. Establir criteris i normatives per a la seua transferéncia a I'arxiu electronic.

6.4. Realitzar les propostes de conservacio i eliminacié de la documentacié d’acord
amb el marc legal i normatiu existent.

Article 7. Personal de I’Arxiu Municipal.

7.1. La direcci¢ cientifica i técnica del servici correspon a I'arxiver municipal.

7.2. Per al desenrotllament de les seues funcions I'arxiver municipal haura de comptar
amb els mitjans escaients quant a instal-lacions, espai, personal competent i
instruments i materials necessaris.

Article 8. Horari de consulta.

L'horari de consulta de la documentacié que consta en I'’Arxiu Municipal d’Alzira sera
establit per la Junta de Govern Local, en horari de matins i de, almenys, una vesprada.

Article 9. Consulta i utilitzacio dels documents.

9.1. En I'Arxiu Municipal, deposit, sala de consulta i diferents dependéncies d’este, no
es permetra fumar, parlar en veu alta, ni alterar de cap manera el silenci i condicions
normals de treball.

9.2. Aquells usuaris que deterioren llibres, documents i/o objectes de qualsevol classe

propis de I'arxiu restaran obligats a indemnitzar el perjudici causat, segons la valoracié
que realitzara el cap del Servici.
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Els danys ocasionats maliciosament i les possibles sostraccions s’han de posar en
coneixement de I'autoritat municipal i del secretari de la corporacié i, en el seu cas, de
I'autoritat judicial, per als efectes que siguen procedents.

9.3. Des de I'Arxiu Municipal se seguira una politica d’'ingressos de fons documentals
locals d’acord amb el seu ambit d’actuacio -el terme municipal- 'interés del fons i la
disponibilitat d’instal-lacions i de recursos humans.

9.4. L’'arxiver municipal podra proposar a 'Alcaldia i esta resoldre, si s’escau, I'adopcié
de qualsevol mesura que considere necessaria i que no estiga prevista en este
reglament, adregada a millorar el compliment i el desenrotllament de les funcions i
finalitats de I'’Arxiu Municipal.

CAPITOL 2. DE L'INGRES DELS DOCUMENTS.
Article 10. Transferéncies.

10.1. Les distintes oficines han de transferir periddicament a I'Arxiu Municipal els
expedients i documents sempre, almenys, cinc anys després de finalitzar la seua
tramitacid, i acompanyades del full de remissié de fons corresponent, per ftriplicat,
degudament omplit en els termes que establix larticle 179 del Reglament
d’Organitzaci6, Funcionament i Régim Juridic de les Entitats Locals. (S'adjunta el
model en apéndix). Mentrestant, la documentacié haura de ser custodiada per les
unitats productores. En els fulls de remissio de fons se n‘'emprara un per a cada série
documental.

10.2. Els enviaments cal efectuar-los amb la periodicitat i en les condicions que
establisca I’Arxiu, en col-laboracié amb els diferents caps de servici, i en funcié sempre
de la disponibilitat d’espai existent en els deposits documentals.

10.3. Seran objecte de transferéncia els llibres oficials, expedients i qualsevol altre
document en els termes que s’expessen en larticle 1.1 d’este reglament, com també
els instruments de descripcid relatius a esta documentacio.

Els expedients (a ligual que la resta de documents) s’han d’enviar en perfecte estat,
ordenats i foliats, eliminats previament duplicats i fotocopies inutils, i s’han
d’acompanyar d’una relacié en la que s’enumere i descriga cada un dels documents
que conformen el tramit d’acord amb la normativa que establixca el Servici d’Arxiu.

En cap cas s’admetra un degoteig d’expedients, solts; estos s’han de transferir en la
seua globalitat tots els produits en I'any a transferir, i ordenats correlativament seguint
el seu 'ordre seqiiencial, sense cap buit en el dit ordre sequencial.

La documentacido ha de remetre’s sense cap goma elastica, grapa, clip metal-lic o
qualsevol altre element perjudicial per a la conservacié correcta del document;
igualment, caldra susbstituir totes les carpetes danelles (A-Z) per caixes
normalitzades. Els sobres, carpetes, caixes, etc que estiguem molt deteriorats, s’han
de substituir per altres de noves.




































