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Num Exp./Any: 234.178/8.- Sup: A.- Denunciat: WANG YONGLI

Precepteinfringit: P1: Art 20.5 (OrdenanzaMunicipa Residuos) -T.I: Art 33.A OMR
- T.S: Art 34.A OMR

Sanci6 Proposta: 450,76

Num Exp./Any: 234.184/8.- Sup: A.- Denunciat: Ruiz Herndndez Victor

Precepteinfringit: Pl: Art 20.5 (OrdenanzaMunicipa Residuos) -T.I: Art 33.A OMR
- T.S: Art 34.A OMR

Sancié Proposta: 450,76

Num Exp./Any: 234.188/8.- Sup: A.- Denunciat: Caseta Productions SL

Precepte infringit: Pl: Art. 49.3 O.M.A. i contaminacié acustica TI: Art 82 O.M.A i
CA.TS Art8420M.A.i CA.

Sancié Proposta: 601,00

Num Exp./Any: 234.191/8.- Sup: A.- Denunciat: Yasfi Abdelkrim

Precepteinfringit: P1: Art 20.5 (OrdenanzaMunicipa Residuos) -T.I: Art 33.A OMR
- T.S: Art 34.A OMR

Sanci6 Proposta: 450,76

Num Exp./Any: 234.267/8.- Sup: A.- Denunciat: Mari Orfila Maria del Maria Pilar

Precepteinfringit: P1: Art 20.5 (OrdenanzaMunicipa Residuos) -T.I: Art 33.A OMR
- T.S: Art 34.A OMR

Sanci6 Proposta: 450,76

Num Exp./Any: 234.326/8.- Sup: A.- Denunciat: Romero Navarro Ricardo

Precepte infringit: PI: Art 24 Ordenanza Municipal Residuos -Tl: Art 33.A OMR -
T.S: Art 34.A OMR

Sancié Proposta: 300,51

Num Exp./Any: 234.333/8.- Sup: A.- Denunciat: Rodriguez Pérez Blanca Maria

Precepte infringit: Pl: Art 1/4 OMH (Ordenanga Municipal Horaris) BOCAIB
75/10.6.99 Art. 152 O.PB.G-T.I: 26e) LO 1/92 -T.S:; 29.2 LO

Sanci6 Proposta: 300,51

Num Exp./Any: 234.346/8.- Sup: A.- Denunciat: Tur Ribas José
Precepteinfringit: P1: Art 20.5 (OrdenanzaMunicipa Residuos) -T.I: Art 33.A OMR
- T.S: Art 34.A OMR

Sanci6 Proposta: 450,76

Eivissa, 29 de juliol de 2008.
Santiago Pizarro Simén
El Tinent d’ Alcalde Delegat de I’ Area d’ Administracié Municipa

— 0 —

Ajuntament de Sant Josep

Num. 15291

El Ple d’aguest Ajuntament, en sessi6 ordinaria feta el 31 de juliol de
2008, ha adoptat entre d' altres, els seglients ACORDS:

1r) En compliment del que disposal’art. 15.1 del Reia Decret Legislatiu
2/2004, de 5 de marg, pel qual s aprovael text refos delaLlel reguladorade les
Hisendes Localsi de conformitat amb el que preveu I’ article 17.1 de I’ esmentat
RDL, s acorda el segiient:

Aprovar provisionalment I’ establiment de la taxa per I’ utilitzacio de les
instal-lacions esportives i activitats extraescolars esportives del municipi de
Sant Josep, i I’ ordenancga fiscal annexa, tot aixd de conformitat amb I’ article 17
del Text Refos delaLle reguladora de les Hisendes Locals.

2n) De conformitat amb la legislacié abans esmentada, aquest acord pro-
visional, aixi com ales ordenances fiscals a que es refereixen, s exposaran en el
tauler d'anuncis de I’ entitat, en el BOIB i ala premsalocal, durant un termini
detrentadies, afi que elsinteressats puguin examinar |’ expedient i presentar les
reclamacions que trobin oportunes. En el cas que no es presentin reclamacions,
s entendra definitivament adoptat aquest acord.

Sant Josep de saTalaia, 6 d'agost de 2008
L' ALCALDE, Josep Mari Ribas.

El Pleno de este Ayuntamiento, en sesion ordinaria celebrada el dia 31 de
julio de 2008, ha adoptado entre otros, los siguientes ACUERDOS:

1°) En cumplimiento de lo que dispone el articulo 15.1 del Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el cua se aprueba el Texto Refundido de
laLey Reguladora de las Haciendas Locales, y de conformidad con |o previsto
en €l articulo 17.1 del mencionado RDL, se acuerda aprobar |o siguiente:

Aprobar provisionalmente el establecimiento de la tasa parala utilizacion
de las instalaciones deportivasy actividades extraescol ares deportivas del muni-
cipio de Sant Josep, i la ordenanza fiscal anexa, todo esto de conformidad con
el articulo 17 del Texto Refundido de la Llel reguladora de las Haciendas
Locales.

2n) De conformidad con lo que dispone €l articulo 17 a que se refiere el
apartado anterior, este acuerdo provisional, asi como las ordenanzas fiscales a
que serefieren, se expondran en el tablon de anuncios de la Entidad, en el BOIB
y en laprensalocal, durante un plazo de treinta dias, con € fin de que los inte-
resados puedan examinar €l expediente y presentar las reclamaciones que con-
sideren oportunas. En el caso que no se presenten reclamaciones, se entendera
definitivamente adoptado este acuerdo.

Sant Josep de sa Talaia, 6 de Agosto de 2008.
EL ALCALDE, Josep Mari Ribas.

_o_

Num. 15292

A |'efecte del que disposal’article 169 del RDL 2/2004, de 5 de marg, pel
qual s aprova €l text refés de la Llel reguladora de les Hisendes locals, es fa
saber que en la Intervenci6 d’aquesta Entitat local es troba exposat a public
I’ expedient de modificacié del pressupost nim. 3/08, de concessi6 de credits
extraordinarisi suplements de credit, finangat amb carrec al romanent liquid de
tresoreria disponible, que ha estat aprovat inicialment per la Corporaci6 en Ple
en sessid del dia 31 dejuliol de 2008.

Elsinteressats que estiguin legitimats segons el que disposal’article 170.1
del RDL 2/2004 esmentat a qual s hafet referencia, i pels motius taxativament
nombrats en I’esmentat article 170.1, podran presentar reclamacions amb sub-
jecci6 as segents tramits:

a) Termini d’ exposici6 i admissié de reclamacions: Quinze dies habils a
partir del seglient aladata d'inserci6 d’ aquest anunci en el BOIB.

b) Oficina de presentacié: Registre general.

c) Organ davant el qual esreclama: Ajuntament Ple.

Sant Josep de sa Talaia, 6 de d'agost de 2008.
L' ALCALDE, Josep Mari Ribas.

A los efectos de lo dispuesto en € articulo 169 del RDL 2/2004, de 5 de
marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley reguladora de las
Haciendas locales, se pone en conocimiento general que en la Intervencion de
esta Entidad local se hallaexpuesto al publico el expediente de concesion modi-
ficacion del presupuesto, nim. 3/08, de concesion de créditos extraordinarios i
suplementos de créditos financiados con cargo a remanente liquido de tesoreria
disponible que fue aprobado inicialmente por la Corporacion en Pleno en sesion
celebrada el dia 31 de de julio de 2008.

Los interesados que estén legitimados segin lo dispuesto en e articulo
170.1 del RDL 2/2004 citado a que se ha hecho referencia, y por los motivos
taxativamente enumerados en el citado articulo 170.1, podrén presentar recla-
maciones con sujecion alos siguientes tramites:

a) Plazo de exposicion y admisidn de reclamaciones: Quince dias hébiles
apartir del siguiente ala fecha de insercion de este anuncio en el BOIB.

b) Oficina de presentacion: Registro General.

¢) Organo ante e que se reclama: Ayuntamiento Pleno.

En Sant Josep de sa Talaia, 6 de agosto de 2008.
EL ALCALDE, Josep Mari Ribas

_o_

Ajuntament de Santa Eulalia del Riu

Num. 15293

Atésqueel Pled aguest Ajuntament va acordar en sessi6 ordinariade data
26 de juny de 2008, aprovar €l Reglament del’ Arxiu Municipal de SantaEularia
desRiu, i de conformitat amb allo establert en I’ article 49 de laLlei Reguladora
de les Bases del régim local, s obre un periode d'informaci6 pablica per termi-
ni de 30 dies, comptats a partir de la publicaci6 del present anunci en el BOIB,
perque pugui ser examinadai puguin presentar-se les reclamacionsi el's sugge-
riments que es considerin pertinents.

En el supdsit de no presentar-se cap reclamacio, s entendra definitivament
adoptat I’ acord fins aleshores provissional.

EXPOSICIO DE MOTIUS

La Constitucié espanyola de 1978, en els articles 44 i 105, estableix els
dretsdels ciutadans al’ accés alsarxiusi alacultura. En relacié amb agquest dret,
I’arxiu municipal de Santa Eularia des Riu es presenta com un servei public
garantit per I’ Ajuntament, i és responsabilitat municipal la conservacié i custo-
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dia dels documents que s hi reuneixen, en perfectes condicions, i posar-los a
servel de la propia administracié i dels ciutadans, com es reflecteix en lalegis-
lacié reguladorade |’ administracio local, Llei 7/1985, de 2 d' abril, que estableix
les bases del régim local i Reglament d’ organitzaci, funcionament i régim juri-
dic de les entitats locals, aprovat per Reial decret 2568/1986, de 28 de novem-
bre.

L'arxiu municipal té un caracter eminentment cultural, sense perdre, per
altra banda, el seu caracter fonamental en I’eix del funcionament dels serveis
administratius municipals. Aixi doncs, la proteccié, la custodia i el servei del
patrimoni documental sdn indispensables per al foment de la culturai la histo-
riadel poblei per al’dptim funcionament de I’administraci6 a nivell local.

Aquest reglament descriu laidentitat del patrimoni documental municipal,
garanteix la seua proteccid, unitat, defensa i accessibilitat. S'hi formulen una
serie d'articles, drets i deures de I'arxiu municipal. El seu objectiu fonamental
és regular el funcionament intern d’ aquest servei, la seua relacié amb les dife-
rents unitats administratives municipalsi les condicions d' accés a la seua docu-
mentacio pels usuaris, sense oblidar la seua projeccio cultural.

De tot |’ exposat resulta evident que lamissié de |’ arxiu no és la de servir
de ‘magatzem de paper’, siné que li correspon un contingut representat per fun-
cions de control, ordenaci®, classificacio, custodiai servel dels documents.

CAPITOL I. DISPOSICIONS GENERALS
Article 1. Definicio

L"arxiu municipal és un servei piblic de caracter administratiu especialit-
zat en lagestié i € tractament de la documentaci6, la seua custodia i difusié.
Esta constituit basicament pel conjunt organic de documents produits, rebuts o
reunits per I’ Ajuntament en I’ exercici de les seues funcions, a llarg de la seua
historia, afi de dur a terme gestioé administrativa, informacio, projeccié docu-
mental i investigacio historica, cientificai cultural.

Aixi mateix, s'entén per arxiu municipal € Iloc o llocs on es reuneixen,
conserven, ordenen i difonen els documents que formen part del patrimoni
documental.

A nivell organic hi ha un Gnic arxiu municipal, i anivell funcional, s'es-
tableixen tres fases, enumerades segons el valor i I'edat de la documentacio,
independentment de la seua ubicacio.

Arxius de gesti6: Els fons documentals existents als arxius de les depen-
dencies municipals formen els arxius de gesti6. Conservaran tots els documents
rebuts o generats per I’ activitat

propia de la unitat mentre duri la tramitacié dels assumptes as quals fan
referéncia i durant un periode no superior a cinc anys, depenent del tipus de
serie documental. La responsabilitat d’ aguests arxius recaura sobre el cap de
departament, que designara una persona que assumeixi la classificacié i I’ orde-
naci6 dels documents d'acord amb les directrius de caracter genera que esta
bleixi la persona responsable de I’ Arxiu Municipal.

Arxiu central: Es la unitat que custodia tota la documentacié procedent
dels arxius de gestié una vegada transcorregut €l periode de permanéncia en
aquells. La documentacio sera tractada des del punt de vista arxivistic, perque
serveixi tant per asuport alagestié administrativa de lamaneramés eficag, com
per ainformaci6 dels ciutadans legitimament interessats. El termini de conser-
vacio és de 25 anys.

Arxiu historic: Conservara aquella documentacio de la qual s'hagi deter-
minat |a seua conservacié permanent d’ acord amb el seu valor historic.

Article 2. Patrimoni documental municipal

El patrimoni documental municipal esta constituit tal i com estableix I’ ar-
ticle49.2 delaLle ordinaria 16/1985, de 25 de juny, pel conjunt de documents
produits, rebuts o reunits per:

L'Alcaldia, €els regidors i €els diferents drgans, serveis i dependéncies
municipals.

Les persones fisiques a servei de I’ Ajuntament en I’ exercici de les seues
funcions politiques o administratives.

Les persones juridiques en el capital de les quals hi participi majoritaria-
ment I’ Ajuntament.

Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis municipals en tot el
que té relacié amb la gestio d’ aquests servels.

Les persones fisiques o juridiques que hagin fet cessi6 expressa a
I” Ajuntament dels seus fons documentals.

Per tant, la documentacio generada pels patronats, fundacions, serveis i
empreses vinculades a I’ Ajuntament, creades o per crear, forma part del patri-
moni documental municipal. També hi incloem tots els documents ingressats en
I"arxiu en virtut de donaci6, diposit o llegat historic.

Article 3. Funcions

L"arxiu municipal, en el seu doble vessant, com aservei piblici a mateix
temps com a servei general de I’administracié municipal, és I'encarregat de la
gestio, € tractament, la conservacio, I’ accés, lainformacié i la difusié del patri-
moni documental municipal.

Funciones de I’ arxiver municipal:

Sent I"arxiu municipal un servel pablic local, les funciones que el seu res-
ponsable ha de desenvolupar en compliment de les seues atribucions son:

Rebre, conservar i custodiar adequadament la documentacio.

Classificar i ordenar la documentacio.

Elaborar normes reguladores de la classificacid, ordenacié i tractament de
ladocumentaci6 de gesti6 dels diferents organs auxiliars i departamentsde I’ ad-
ministracié municipal.

Proposar directrius per ala correcta ubicaci6 fisica dels documents, indi-
cant les condiciones idonies que han de reunir €ls locals del deposit i les ins-
tal lacions necessaries per ala seua utilitzacio i seguretat.

Ocupar-se delaformaci6 d'inventaris, catalegs, indexs, repertoris o altres
instruments de descripcié documental que consideri necessari per facilitar un
adequat accés dels usuaris a la documentacié.

Establir les condicions de préstec dels documents per ala consulta per les
diferents unitats administratius municipals i mantenir un registre de tots els
documents prestats.

Mantenir un Ilibre de registre de tots els documents rebuts o prestats per
alaseuaconsulta, fent constar lanaturalesai denominacié del document, la per-
sona que sol licita el préstec, departament, data, signaturai firmadel peticiona-
ri, tant en el moment del préstec com a la seua devolucio. Aquest punt es refe-
reix exclusivament a la utilitzacié de la documentacié per a Gs intern de
I’ Ajuntament.

Facilitar I’accés i la consulta de la documentaci6 a tots els investigadors,
estudiososi ciutadans en general, d’ acord amb el marc legal i normatiu existent.

Contribuir aunamajor eficaciai un millor funcionament de I’ administra-
cié municipal facilitant d'una manerarapidai pertinent la documentacio neces-
saria per alaresoluci6 d un tramit administratiu.

Vetlar pel bon funcionament de I'arxiu i de la disciplina a les seus dife-
rents arees i dependéncies.

Custodiar €l segell de I'arxiu, les claus, els diposits, la sala de consulta i
qualsevol de les seues dependeéncies.

Vigilar la utilitzacié dels documents pels usuarisi €l manteniment del seu
origen i integritat.

Mantenir unarelacié d'investigadors amb nom, adrega i tema d’ estudi.

Preocupar-se del foment del patrimoni documental proposant I’ adquisicio,
ladonacié o el diposit en els casos que sigui possible.

Podra proposar mesures necessaries i que no estiguin previstes en aquest
reglament, encaminades a millorar el compliment i els desenvolupament de les
funcions establertes per a servei d’arxiu.

Ladireccid cientifica, técnicai administrativadel servei d’ arxiu correspon
al’arxiver. Per al’execucio de les seues funcions comptara amb la col -|abora-
ci6 de personal suficient i adequat.

L arxiver és el responsable del bon ordrei funcionament de I’ arxiu, deles
instal-lacions i del personal que hi treballa

Article 3. Adscripcio

El servei d’arxiu, atesa |’ especialitat i el caracter transversal de les seues
funcions, dependra de I’ alcalde o regidor en qui delegui.

CAPITOL Il. GESTIO | TRACTAMENT DELS DOCUMENTS
Article 4. Definici6 i ambit d' aplicacié

Lagestioi € tractament dels documents és el conjunt d' operacionsii téc-
niques necessaries per al’ organitzacio dels documents des de la seuacreacio i/o
recuperacié al’arxiu. Aquest processos seran aplicats sobre tota la documenta-
ci6 que constitueix el patrimoni documental municipal. Aixo suposa:

Conéixer les séries documentals, identificar-les i anditzar-les.

Elaborar €l quadre de classificacié.

Aplicar el quadre de classificacio i les codificacions pertinents.

Establir pautes i termes per transferir la documentacié al’ arxiu.

Elaborar instruments de descripcio per possibilitar lalocalitzacio i larecu-
peracié dels documents en qualsevol moment del seu cicle vital.

El sistema de gestié de documents es fonamenta en |’ aplicacié del quadre
de classificacio i en la seua normalitzacié. L' arxiu és |’ encarregat de mantenir i
actualitzar el quadre de classificacio.
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Article 5. Ingrés dels documents
Transferencies

Les unitats administratives municipals, els serveis, seccions i negociats,
hauran de remetre a I'arxiu els expedients, llibres i documents transcorreguts
almenys cinc anys de la seua tramitacié administrativa.

El termini de conservacié dels documents a les unitats administratives
productores es basaraen |’ andlisi de cada una de les séries documental s que pro-
dueix I’ Ajuntament, i aquest termini s'adequara a les necessitats de la unitat
administrativa, per la qual cosa el termini establert de cinc anys podria ser
menor en determinades séries, que pel seu volum col-lapsin I’arxiu de gestié, o
lavigéncia administrativa s’ hagi completat.

La transferencia de documents implica el traspas de responsabilitat de
custodia, perd en cap cas implica €l tradlat de la propietat o de responsabilitat
de gesti6 derivada del procediment administratiu des de la unitat productorafins
al’arxiu general en relacié amb els documents transferits.

La responsabilitat sobre els documents correspon a I'arxiu general una
vegada adquireixin valor historic.

Instruments i protocol de transferéncies
Calendari de transfereéncies

L'arxiu elaborara un calendari de transferéncies, establint uns termes de
remissio al’arxiu de la documentacié en funcié de les caracteristiques i Us de
les séries documentals, prévia consulta amb els responsables de les unitats pro-
ductores.

Procés de transferéncies
Pas 1. Avis.

El procés s'inicia amb un avis per part del persona de I'arxiu general a
coordinador d'arxiu de la unitat que va a transferir documents amb dos setma-
nes d' antelacié respecte al termini assenyalat en e calendari de transferéncies.

Pas 2. Full de transferéncia.

L'arxiu proporcionara a la unitat administrativa el full de transferéncia i
les normes per emplenar-lo (annex 1).

Tota transferéencia de documentacié anira acompanyada d’ aquest full on
es relacionaran els documents transferits, firmada pel responsable de la unitat
productora.

L'impres sera firmat per |I' arxiver, amb comprovacié prévia, i quedara un
exemplar en poder de I'arxiu i I’atraal’ oficina remitent.

El full de transferéncia és el document que justifica I’ assumpci6 pel ser-
vei d’arxiu de laresponsabilitat en la conservacié de la documentacié rebuda.

Organitzaci6 dels documents per ala seua transferéncia

La documentaci6 transferida estara en perfecte estat i complira els requi-
sits seglients:

Ladocumentaci6 seratransferidaen formad’ expedients, i s entén per tals
el conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d’ antecedents i
fonament a la resolucié administrativa, aixi com les diligencies encaminades a
executar-la. Aixi es contempla en el reglament d' organitzacio, funcionament i
régim juridic de les corporacions locals aprovat per el Reial decret 2568/1986,
de 28 de novembre.

Es procurara enviar els expedients, lliures i documents tramitats per anys
complets.

Ladocumentacié seraoriginal o copia tnica. No s acceptaran copiesinne-
cessaries, ni tampoc esborranys, fotocopies ni butlletins oficials.

Estara ordenadai foliada.

Desproveida de gomes, clips, classificadors de plastic o qualsevol atre
element que comprometi |a seua conservacio.

Dotada d’ una carpeta amb menci6 de contingut i nimero identificador.

Degudament ordenada en arxivadors definitius.

El trasllat de caixes amb desti al’arxiu central corre a carrec de la unitat
remitent.

Totes las transferencies de documentaci6 realitzades quedaran reflectides
en el corresponent registre complimentat per I’ arxiu.

L arxiu municipal podrarebutjar totes aquelles trameses que no complei-
xin els requisits esmentats.

La documentacié administrativa desordenada, mesclada, deteriorada o
que no mantingui el caracters minims del que constitueix un expedient, no sera
admesa per ala seua custodiai servei al’arxiu municipal.

Ingressos extraordinaris

Els ingressos extraordinaris de documents, és a dir, els que no procedei-
xin dels diferents organs i unitats administratives municipals, jasigui per dona-
cié, compra, llegat o diposit requeriran acord formal de I’ drgan municipal com-
petent. Tot aix0 quedara reflectit en I’ expedient d'ingrés corresponent.

L’ Ajuntament procurara a través d’ aquestes transferéncies extraordinaries
la recepci6, recuperacié o adquisicié de fons documentals bibliografics relatius
alahistoriade la ciutat.

Article 6. Classificacio, seleccid i expurgacio
Classificacio

Els documents rebuts seran objecte de totes les operacions técniques
necessaries per ala seua correcta descripcio i instal-lacié al’ arxiu.

El servei d'arxiu elaborara les normes d’ organitzacié i descripci6 de les
series documental's conservades als dipdsits de I'arxiu municipa i as arxius de
gestio de les diferents unitats administratives de I’ Ajuntament.

Tenint en compte els seus mitjansi criteris professionals, €l servei d'arxiu
marcara les prioritats en la classificacié, ordenacio i descripcid de la documen-
tacié encara no organitzada, i elaborara €ls instruments de consulta més ade-
quats per facilitar el seu Us, catalegs, inventaris o indexs.

Ladescripcio6 de la documentaci6 custodiada en |'arxiu municipal es rea-
litzara preferentment utilitzant técniques informatiques, amb ajuda de bases de
dades documentals, per agilitar i facilitar qualsevol recerca tant al’arxiu ales
diferents oficines municipals.

L’ arxiu podra participar en programes de formacié del personal municipal
en aquells temes rel atius a técniques de gestié documental.

Seleccio i expurgacio

Per ala definitiva conservacié dels documents al’ arxiu municipal, esrea-
litzarala seleccié corresponent, eliminant elsinservibles. Aquesta seleccié i €li-
minaci6 haura de ser aprovada pel Ple, a proposta de I’ arxiver, i després dels
informes oportuns als responsables de les oficines productores i en conformitat
amb lalegislacié vigent.

S'evitara |’ acumulaci6 de copies, minutes, circulars repetides, fotocopies
i documents auxiliars als arxius d’ oficina que dificultin i destorbin tasques quo-
tidianes (annex 2).

Per ala seleccid de documents amb vistes a la seua conservacio o elimi-
nacié al’arxiu municipal es creara una comissio de selecci6, valoracié i expur-
gacio. Aquesta comissiO es creara per acord del Ple municipal, d' acord amb la
legislacié vigent. En formaran part, a més de |’ arxiver municipal i el secretari
de la corporacid, representants productors de documentacio, gestors i futurs
usuaris.

En tot cas, cap empleat municipal podra destruir documents originals dels
que gestioni la unitat en la qual presta serveis, o d'altres, si aguesta eliminacio
ho ha set aprovada préviament per I’ 0rgan competent. La destruccié, ocultacié
0 pérdua de documentacié podra donar Iloc a responsabilitats penalsi adminis-
tratives.

Article 7. Conservacié dels documents
Edifici i instal-lacions de I’ arxiu

L'arxiu municipal esta situat a la carretera de Santa Eularia a Eivissa al
km. 2,5, a les dependéncies municipals habilitades a tal fi a loc conegut com
Cas Llaurador.

Lesinstallacions seran d' us exclusiu del servei d’arxiu, i no podran des-
tinar-se en cap moment a altres finalitats que no siguin les que li sdn propies.

L'arxiu municipal té dos zones perfectament diferenciades:

La zona de treball, amb espai per a persona d'arxiu, zona en la qua
també s'ubical’ area de consulta per ainvestigadors, ciutadans i administradors.

La zona de diposits o llocs destinats a la instal-lacié i conservacié fisica
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dels documents. Aquesta zona esta considerada d’ accés restringit i no podra ser
visitada sense I’ acompanyament del personal de |’ arxiu.

Aquestes instal -lacions hauran de reunir les condicions d’ espai, ambien-
tals, mitjans i instruments necessaris per a compliment dels fins de conserva-
Ci6, custodiai servei del patrimoni documental municipal.

Lesclausdel’arxiu municipal estaran sotalacustodiadirectadel’ arxiver.
Cap persona o persones alienes a |’ arxiu municipal podran estar-ne en posses-
si6, ni entrar a cap de les seues dependéncies sense anar acompanyades de la
persona o persones de |’ arxiu propiament autoritzades.

L’ Ajuntament de Santa Eularia des Riu vetlara per I’ adequat manteniment
de les instal-lacions de I'arxiu en tot el referent als sistemes d'il-luminacio,
comunicacio, ofimatica, deteccid i extincié d'incendis, equips mecanics, antiin-
trusié i en tots els altres elements que permetin un adequat funcionament del
centre.

Conservacio i restauracio

El servel d’arxiu podra assessorar sobre les qualitats dels suports docu-
mentals utilitzats a I’ administracié municipal en prevencié de la seua millor
conservacio. També es tendran en compte les seues indicacions pel que fa a
mobiliari d’arxiu en les diferents oficines, models de caixes arxivadores, tinta i
en tot aquell material ofimatic la qualitat del qual pugui repercutir en la conser-
vaci6 del patrimoni documental.

Proposara I’ adopcié de mesures oportunes per a la restauracié d aquells
documents deteriorats conservats al’arxiu o ales oficines municipals.

La documentacié de més de vint-i-cinc anys d'antiguitat conservada a
I"arxiu que necessiti ser restaurada podra sortir del centre, durant el periode que
sigui necessari, amb laformalitzacié del corresponent expedient en el qual cons-
ti obligatoriament I’ autoritzaci6 de I’alcalde i I'informe del servel d' arxiu.

CAPITOL III. ACCES | SERVEI DELS DOCUMENTS
Article 8. Dret ala consultadel patrimoni documental municipal

L' administracié municipal garanteix el dret de ciutadans a la documenta-
Ci6 dipositada a |’ arxiu municipal, sens perjudici de les restriccions definides a
lallel o de les que es puguin establir per raons de conservacié. La consulta es
basara en els articles 18, 44 i 105b de la Constitucié espanyola, en el que con-
templal’article 57 delaLlei ordinaria 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni his-
toric, els articles 31, 32, 35 37 delaLlei ordinaria 30/1992, de 26 de novem-
bre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment admi-
nistratiu comu i la Llei 15/2006, de 17 d'octubre, d'arxius i patrimoni docu-
mental de les Illes Balearsi en lalegislacié especifica aplicable.

Article 9. Integritat de la documentacié

Els usuaris sdn responsables de la integritat de la documentacié durant la
consultai es comprometen atornar-laen el mateix ordrei estat en que elsva ser
Iliurada.

Article 11. Usuaris

S'ha de distingir entre usuaris externs, els ciutadans en general i altres
administracions publiques, i usuaris interns, els membres de la corporacié i la
resta dels servels municipals.

Article 11. Accés as diposits

Els usuaris, tant interns com externs, no accediran a dipdsit, ni se servi-
ran directament la documentaci6 en cap circumstancia.

Article 12. Classificacié dels documents

Als efectes del servel (préstec i consulta), els documents es classifiquen
en: documents de lliure accés i documents d’ accés restringit.

Documents de Iliure accés:

Els documents subjectes en |a seua tramitacié a dret administratiu, que es
corresponguin a procediments acabats i que no continguin dades que afectin la
seguretat o defensa de I’ Estat, I’ esbrinament de delictes o de la intimitat de les
persones.

Els documents que encara que continguin dades que afectin laintimitat de
les persones, hagin transcorregut més de 25 anys de la seua mort, si és conegu-
da, 0 més de 50 anys de la data del document.

Documents d’ accés restringit:

Els documents no subjectes en la seua tramitacié a dret administratiu:
Documents auxiliars de la gestio.

Correspondeéncia d’ Alcaldia.

Actes de reunions de treball.

L' accés a aquest documents queda reservat a les oficines, funcionaris o
membres de |a corporacio.

Els documents que contenen dades que puguin afectar la intimitat de les
persones, ala seguretat i defensade I’ Estat 0 al’ esbrinament dels delictes:

Expedients sancionadors i disciplinaris.

Examens (inclosos en I’ expedient de selecci6 de personal)

Curriculums (inclosos en I’ expedient de seleccié de personal)

Expedients personals

Expedients de recursos

Rebuts

Llistats d' impagats

Padr6 Municipal d’ Habitants

Fulls de preses de dades a efectes estadistics

Informes medics

Informes de baixes

Expedients de salut laboral

Expedientes de quintes

Expedients de sol licituds d’ gjudes assistencials

Informes socials

Informacions de la Policia Municipal

Expedients de sol licituds de targetes d’armes

Informes de la Policia Municipal

I, en general, tots aquells documents de caracter nominatiu que continguin
dades pertanyents a laintimitat de la persona.

L’ accés a aquests documents queda reservat als titulars i a les oficines,
funcionaris o membres de la corporacio que, o bé varen intervenir en laseuatra-
mitacio, o bé, la matéria d’ aquests documents esta dins de I’ ambit de les seues
competencies.

Els documents de caracter nominatiu que no contenguin pertanyents a la
intimitat de les persones

Expedients d' activitats economiques

Estudis de detall

Expedients de Ilicéncia d’ obertura

Expedients de Illicéncia d’ obra

Expedients de plans parcials

Expedients de projecte d’ urbanitzacié

Podran exercir el dret d’ accés, amés de la personatitular, les terceres per-
sones que acreditin interes legitim i directe. L' accés a aquests documents per
part de les oficines municipals, funcionarisi membres de la corporaci6 seralliu-
re, sempre i quan ho facin en |I’exercici de les seues competencies.

L’ accés a agquests documents podra ser denegat, d’ acord amb | article 37.4
delallei 30/92.

Es pot considerar que tenen interes legitim i directe de la consulta dels
expedients de sol licitud de llicencia d’ obra o d’ obertura les persones segiients:

Presidents de comunitats de vesins.

Propietaris actuals.

Llogaters o arrendataris.

Teécnics, administradors o gestors, que actuin en nom de la propietat o dels
esmentats anteriorment.

Propietaris d' edificis o comercgos adjacents.

Interessats en adquisicio de locals o pisos.

Article 13. Consultes externes

L'arxiu municipa donara servei as ciutadans mitjancant cita prévia tele-
fonica dins de " horari establert entre les 9:30 i les 13:30 h de dilluns a diven-
dres, telefonant a 971410168 o enviant un missatge a I’ adreca de correu elec-
tronic seglient: arxiu@santaeularia.com

Tota persona que desitgi consultar documents de I’ arxiu municipal haura
derealitzar unatelefonada, enviar un correu electronic o presentar unainstancia
en e Registre d'Entrada de I’ Ajuntament, descrivint la documentacié que és
objecte de la seua consulta, i remetre-laal’arxiu municipal. El servei d’arxiu es
posara en contacte amb el peticionari per citar-lo ales dependénciesde I’ arxiu i
resoldre la seua consulta. Una vegada a les instal-lacions de I’ arxiu el peticio-
nari emplenara el full de consulta externa (annex 3) i se li servirala documen-
tacio requerida

El servei d’arxiu esreserva el dret de sol-licitar la presentacié del DNI o
de qualsevol dtre document que permeti laidentificacié del peticionari.
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La consulta dels documents s’ haura de realitzar alazonade I’ arxiu muni-
cipal habilitada atal fi (sala de consulta).

Els documents que continguin informacio relativa a la seguretat, honor,
intimitat i imatge de les persones, o siguin objecte d’ algun régim de proteccio,
nomeés podran ser consultats en els termes establerts en la legislacio estatal i
autonomica sobre patrimoni documental, regim juridic de les administracions
publiques, propietat intel lectual, proteccio de dades informatiques i altres apli-
cables.

La consulta de documents de caracter nominatiu, amb una antiguitat infe-
rior a 50 anys, s no se n'és titular, només es podra exercir s s acredita docu-
mentalment un interes legitim.

Qualsevol denegaci6 de consulta haura de verificar-se mitjangant resolu-
ci6 motivada.

Si les persones sol licitants son investigadores que acreditin un interés his-
toric, cientific o cultural rellevant podran accedir a aquesta documentacié, una
vegada demostrada |a seua finalitat, sempre que es comprometin per escrit a no
fer-hi mencié de dades qualitatives que identifiquin les persones afectades, res-
pectant laseuaintimitat. L’ obtencio de reproduccions d’ aguests documents esta-
ra supeditada a |’ autoritzacié de les persones interessades.

Els investigadors autoritzats estaran obligats a respectar I’ horari i les nor-
mes de regim intern de |’ arxiu.

Aixi mateix s'haura d entregar un exemplar del treball reaitzat, una
vegada publicat, que passara a formar part del fons bibliografic de I’ arxiu.

Quan els documents de I'arxiu hagin set microfilmats, digitalitzats o
copiats per qualsevol altre sistema de reproduccio, la consulta es fara preferent-
ment sobre aquests suports, a fi de protegir els originas i preservar-los dels
danys derivats d’un Us frequient i d’ una continua manipulacio.

Eventualment, si les necessitats de I’ arxiu o de I’ Ajuntament ho requerei-
xin, podra limitar-se I’ accés dels ciutadans a |’ arxiu.

Article 14. Consultes internes

Els documents de I’ arxiu municipal només podran ser prestats als serveis
administratius municipals i als membres de la corporacié. El préstec de docu-
ments a altres administracions publiques es realitzara mitjancant I’ enviament
d'unacopiade I’ original, excepte en els casos previstos en la legislacio vigent.

El préstec de documents es limita a unitats completes tal i com es custo-
dienal’arxiu, mai apart d’ expedients o documents separats del conjunt del qual
formin part.

No podran ser prestats aquells documents amb més de 50 anys d’ antigui-
tat. En cas de necessitat es realitzara una copia autoritzada del document per ser
remesa en comptes de |’ original.

L'accés als documents per part dels regidors esta regulat en el vigent
Reglament d’ organitzaci6, funcionament i regim juridic de les corporacions
locals. El procediment aseguir és|’ establert en aquest text normatiu, i enlesdis-
posicions posteriors que € desenvolupin o modifiquin. Els membres de la cor-
poracio podran optar per accedir as documents a les dependéncies del propi
arxiu o utilitzant el sistema de préstec.

La documentacié prestada no podra ser incorporada a un altre expedient.
Queda totalment prohibit extreure o incloure documents, variar I’ ordre intern, o
en general, qualsevol atra circumstancia que atempti contra la integritat i I'es-
tat de I’ expedient.

Formai procediment

El préstec de documents es realitzara mitjangant un impres de sol -licitud
de préstec que identifica el sollicitant, la unitat administrativa i el document
requerit. Sera firmat, en constancia de conformitat, per la persona sol licitant de
la documentaci6 en el moment de I’ entrega (annex 4). Totes dues parts conser-
varan un exemplar d’aquest full. Cap document sortira de I’ arxiu sense passar
per agquest tramit.

El responsable de la documentaci6, una vegada que surti de I’ arxiu muni-
cipal, sera el cap administratiu del servei que la demani fins que no reintegri a
I"arxiu municipal.

Els documents hauran de ser tornats en un termini maxim de 3 mesos,
acompanyats de la sol-licitud de préstec, en la qual constara la data de la seua
devolucié i estara firmada pel responsable del préstec i de I’ arxiver. El termini

dedevolucié podraser ampliat excepcionalment i es procediraalarenovacio del
préstec.

Tots €els préstec quedaran registrats en el llibre de registre de préstecs a
efectes estadistics.

Cap servei, departament o negociat municipal podra quedar-se de manera
permanent o indefinida documents extrets de I'arxiu municipa per a la seua
consulta.

Si una unitat administrativa necessita consultar documentacio ja custodia-
da al’arxiu i generada per una altra dependéncia municipal, haura d' obtenir
autoritzacié d' aquesta si, pel seu contingut, aixi ho determina el servei d' arxiu.

Sortida de documents dels edificis municipals

El préstec de documents se circumscriu estrictament a I edifici que ser-
veixi de seu a I’ Ajuntament, i queda terminantment prohibida la seua sortida
forad' aguest excepte en els casos seglients:

Requeriment dels tribunals de justicia o enviament a altres administra-
cions publiques en compliment de tramits reglamentaris o perque recaigui reso-
luci6 definitiva, d’acord amb la legislacié vigent. Sempre que sigui possible se
substituira |’ original per una copia autoritzada.

Préstec per aexposicionsi activitats de difusié cultural.

Restauracio, reproducci6 i enquadernacié, quan no sigui possible efec-
tuar-les a les dependéncies de I’ Ajuntament.

L a sortida de documents, que sera sempre temporal i per un termini deter-
minat préviament, requereix:

- Informe del servel d’arxiu, en el qual s especificaran en cada casles con-
dicions necessaries per garantir la seguretat i devoluci6 integra de la documen-
tacio.

- Resoluci6 de I’ alcalde o regidor en qui delegui.

El préstec de documents es realitzara mitjangant un impres d’ entrega de
documents que necessariament haura de ser firmat, en constancia de conformi-
tat, per lapersonasol licitant de la documentacié en e moment del’ entregai pel
cap de I'arxiu en €l de la devolucié. Ambdues parts conservaran, almenys, un
exemplar d'aguest impres.

En cas de sol licitud de sortida de documents de I’ arxiu per ala seua exhi-
bicié pablica s'hauran de complir els requisits seglients:

El sol-licitant presentara la peticié per escrit almenys dos mesos abans de
ladatadel’inici previst de |’ expoisicid, detallant, com aminim, laidentificacio
del peticionari i dels documents sol-licitats, €l termini del préstec, les caracte-
ristiques de |’ acte o exposici6 pel qual se sol-liciten les pecesi les mesures de
conservacio i seguretat existents a local delamostrai en el procés de transport,
aixi com el tipus d’ asseguranca contractada.

El servei d arxiu elaborara un informe en el qual constin les mesures de
seguretat i conservacié que hauran de tenir els documents, la valoracié per a
|’ asseguranca, laformaen quel’ arxiu municipal haurade ser mencionat en |’ ex-
posicié i possibles catalegs, aixi com laresta de les condicions especifiques que
sigui necessari establir. Aquest informe portara € vistiplau de |’ alcalde o regi-
dor en qui delegui i haura de ser acceptat, en tots els seus termes per escrit, per
la persona sol licitant de la documentacio.

El servei d'arxiu té |’ obligacio de supervisar el compliment de les condi-
cions en les quals es trobin tots els documents fora de les seues instal -lacions;
per alaqual cosa podra comprovar, en tot moment i sense previ avis, les seues
condicions.

Article 15. Reproduccié de documents
Copies dels documents

Qualsevol personao entitat pugui obtenir copies dels documents existents
al’arxiu Municipal la consulta dels quals hagi set autoritzada

El persona d'arxiu és |'Unic autoritzat per realitzar reproduccions de
documents. Només en casos excepcionals, i davant determinats suports, |’ arxi-
ver podra autoritzar la sortida de la documentacio per a la seua reproduccio,
controlada en tot moment per I’ arxiu.

Amb caracter general, les reproduccions es reditzaran en els suports que
I"arxiver consideri més convenients des del punt de vista de la conservacio dels
documents.

Formai procediment
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Tota reproduccié haura de ser autoritzada per I'arxiver i requerira una
sol-licitud prévia (annex 5). En el cas de documents d’ accés restringit, lasol lici-
tud haura de fer-se per escrit, amb petici6 raonada, i sera contestada per I’ arxi-
ver autoritzant o denegant la reproducci6, amb informe previ de |’ assessoria
juridica.

Les sol-licituds de reproduccié de series completes o les que pel seu carac-
ter massiu i altres causes excedeixin els recursos humans o técnics del servei
d arxiu podran ser rebutjades per I arxiver. Aixi mateix, |’ arxiver podraimposar
restriccions en alguns casos de sol ‘licituds de reproducci6 de documents de fons
especifics sobre un suport determinat, segons criteris tals com |’ antiguitat, la
qualitat i I’ estat del suport original, format o manipulacio dificil.

Es prohibeix la reproducci6 total o parcial dels instruments d’informacio,
control i descripci6é per procediments mecanics.

Taxes per reproduccio

Tota reproducci6 sol licitada per usuaris externs meritara el pagament de
I"exaccid que correspongui, d'acord amb el que estableixen les ordenances
municipals.

Us public de les reproduccions

Les reproduccions de documents se sotmeten a les lleis de propietat
intellectual i industrial.

Laseuadifusio, jasigui en formade llibre, video, cartell o utilitzant qual-
sevol altre suport o sistema de difusi6 o divulgacié, haura d'indicar necessaria-
ment la procedencia del document o documents i quan sigui procedent, e nom
de I'autor i comptar amb autoritzacié prévia. A més, haura d’ entregar un exem-
plar a servei d'arxiu, que I'incorporara als seus fons.

L' autoritzacié municipal es fara per una sola vegada. Qualsevol difusié
posterior haura de comptar amb una nova autoritzacié.

Article 16. Informacié i difusio

El servei d’arxiu té entre les seues funcions divulgar els seus fons com a
patrimoni documental municipa i, per tant, part integrant del patrimoni cultural
de laciutat, ala vegada que fomentar lainvestigacié i la cultura.

Atal fi el servei d'arxiu promourai dissenyara quantes activitats divulga
tives, pedagogiques i cientifiques consideri convenients. A més, potenciara la
difusi6 de lainformacié dels fons del patrimoni documental mitjancant publica-
cions, pagines web, etc.

LEGISLACIO

L' accés dels ciutadans a la informacio es recull en la normativa juridica
seguient:

Constituci6 espanyola. Article 105-b

Llei 7/85, de 2 de abril, reguladora de les bases de regim local. Articles 18
1 70.3i55¢c.

Llei 16/1985 del patrimoni historic espanyoal. Articles57.1 ai ci 62.

Llei 15/2006, de 17 d’ octubre, d’ arxiusi patrimoni documental deles|lles
Balears.

Reial decret 111/1986, de 10 de gener, de desenvolupament parcia de la
Llei 16/1985. Articles 25 39.

Reial decret 2568/1986, de 28 de novembre. Reglament d’ organitzacio,
funcionament i régim juridic de les corporacions locals. Articles 14 i 230.2.

Llei 12/1989, de 9 de maig de 1989, de la funci6 estadistica publica
Articles 13, 151 19.

Llei 5/1992, de 29 d octubre, de regulacié del tractament automatitzat.
Article 14.

Llei 30/1992, de regim juridic de les administracions plbliquesi del pro-
cediment administratiu comu. Article 37.

GLOSSARI DE TERMES

Document: Tot objecte material que porti, registri o fixi, en si, informa-
Ci6, és adir, & conjunt format pel contenidor amb el seu contingut; amb I’ ob-
jectiu de conservar i transmetre aquesta informacié al domini de I’espai i del
temps a fi de ser utilitzada com a instrument juridic o probatori, testimoni his-
toric, etc.

Séries documentals: Las series son el testimoni documental continuat
d’ activitats repetitives desenvol upades per una entitat en compliment d’ unafun-
Ci6 determinada. Cada secci6, subsecci6 i oficinaesta constituida per documents
agrupats en series.

Quadre de classificacio: Instrument de consulta resultat de lafase d’iden-

tificacié que reflecteix I’ organitzacié d'un fons documental o de latotalitat dels
fons d'un arxiu i aporta les dades essencials de la seua estructura (denomina-
cions de seccionsi series, dates extremes, etc....)

Transferéncies: Procediment habitual d’ingrés de fons a un arxiu mitjan-
cant el trasllat de les fraccions de séries documentals, una vegada que s’ ha com-
pletat el termini de permanencia fixat per les normes establertes en la fase de
vaoraci6 per a cada una de les etapes del cicle vital dels documents.

Edat dels documents: Segons lateoria arxivistica els documents adminis-
tratius tenen inherents una série de valors (administratius, fiscals, juridics, his-
torics...) en funcié de la seua naturalesa i del temps transcorregut des de la seua
genesi. En alguns casos aquests valors seran permanents i en altres aniran can-
viant amb el temps. L’ edat dels documents sera un dels determinants del tracta-
ment que han de rebre.

Valor dels documents:

Valor administratiu: aquell que té un document per al’administracié d’o-
rigen o per a aquella que la succeeix com a testimoni dels seus procediments i
les seues activitats.

Valor arxivigtic: Conjunt de valors administratius, legals, provatoris i/o
informatius que justifiquin la conservacié permanent dels documents.

Valor comptable: aquell que tenen els documents que puguin servir d’ ex-
plicaci6 o justificacié d' operacions destinades al control pressupostari.

Valor fiscal: aquell que tenen les documents que puguin servir de testi-
monio del compliment d’ obligacions tributaries.

Valor historic: Aquell que té el document com font primaria per ala his-
toria.

Valor informatiu: Aquell que serveix de referéncia per a I'elaboracié o
reconstruccio de qualsevol activitat del’ administracio i que també pugui ser tes-
timoni de la memoria col lectiva.

Valor juridic: Aquell del qual es deriven drets o obligacions legals regula-
des pel dret coma.

Valor legal: Aquell que puguin tenir tots els documents que serveixin de
testimoni davant de lallei.

Valor primari: aquell que va unit a lafinalitat immediata per ala qual €
document ha set produit: fiscal, judicial, juridicoadministratiu. ..

Valor secundari: Aquell que obeeix altres motivacions que no sn la pro-
piafinalitat del document, como son €l valor historic i informatiu.

Calendari de transferencies: Llistat de regles i normes que regeixen la
transferenciaal’ arxiu de les diferents series documentals.

Catdlegs: Instrument de referéncia, en que la finalitat d'informar sobre
una matéria o objecte especific, es descriuen unitats documentals relacionades
segons una afinitat tematica, cronologica, paleografica, forma o per qualsevol
altre criteri establert préviament.

Inventaris: Instrument de referéncia que descriu les seéries documentals
d'un fons segons |la seua organitzacio, i que per raons de localitzacié estan frac-
cionades en unitats d’ instal -laci6. L' inventari ha de recollir, imprescindiblement,
una introduccié historica explicativa de I'evolucio de I’ organisme productor
dels documentsi € quadre de classificacié dels fons descrits. L'inventari ha de
consignar lasignaturade launitat d’instal -laci6, el nom delasériei lesdates que
comprén. S ha de completar amb els index corresponents.

indexs: Instrument de referéncia format per encapcalaments onomastics,
toponimics, cronologicsi de conceptes contingut en els documentsi en elsins-
truments de referenciai descripcio.

DISPOSICIONS FINALS

S autoritza I’ Alcaldia para dictar quantes disposicions siguin necessaries
per a desenvolupament d’ aquest reglament.

El servei d'arxiu podra elaborar instruccions per al’ aclariment o interpre-
tacio d' aguest reglament.

ANNEXO |
ARXIU MUNICIPAL : SERVEI DE TRANSFERENCIES
Full de transferéncia de documentacio
Departament Data de transferencia
Responsable de I'arxiu de gestio Nombre total de caixes

Tel. :

e-mail : NUm. de transferéncia
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Nombre Série/
de caixes Contingut Dates Observacions Signatura
Remitent He rebut
ANNEX I

NORMES D’ EXPURGACIO PER ALSARXIUS D’ OFICINA
Como norma general per atotes les oficines:

Es podran destruir als 3 anys de la data indicada en el document seguient:

- Copies d'informes diaris d’ assisténcia, treball, etc.

- Notes de régim interior d’ enviaments de documentacié. (Es recorda que
s han de separar dels documents originals que es remeten).

- Relacions d’ enviament de documents.

- Fotocopies en general (Sempre que no formin part d'un expedient).
Exceptuant els documents fotocopiats de la secretaria particular de Alcaldia

- Copies d'informes.

- Catalegs d’' empreses.

-Sol licituds no tramitades per falta d’ enviament de documentacio.

- Copies de fulls de remissié i de préstec de documents a |’ arxiu.

Normes especifiques per departaments

URBANISME.
- Copies de projectes d’' obres municipals i de planols (3 anys).

MULTES.

- Instancies particulars sol-licitant anulacié de sancié (quan no fossin
valids per no reunir els requisits.) (3 anys).

- Expedients de multes (en finalitzar la seu vigencia administrativa)

- Relacions de butlletins de dendncies enviades per la Policia Municipal
(5 anys).

REGISTRE.
- Sol licituds pendents d’ enviament de documents (3 anys).

HISENDA (Intervencio i Tresoreria).

- Duplicats de padrons de diverses contribucions (3 anys).

- Duplicats de ndmines (3 anys).

- Copies de fulls de caixa (5 anys).

- Fulls de declaraci6 a efectes d’' impostos municipals (5 anys).

- Relacié de despeses (5 anys).

- Copies de manaments de pagament i d’ingrés (5 anys)

- Cartes de pagament (5 anys).

- Copies de rebuts remesos a contribuents (finalitzat el periode de cobra-
ment).

- Cartes sobrants de comunicaci6 a's contribuents (finalitzat el periode de
cobrament).

- Justificant de notificacions d’impostos.

PERSONAL

- Instancies presentades per participar en convocatories d' ofertes publi-
ques d' ocupaci6 (6 mesos una vegada finalitzada la prova).

- Notes de regim interior comunicant dies de lliure disposicié per conve-
ni o per atencio del registre (3 anys).

- Sol licituds d’ ocupaci6 (3 anys).

ESTADISTICA
- Instancies sol licitant certificacions (5 anys)
- Copies del cens electora i del padré d’ habitants (3 anys)

POLICIA MUNICIPAL
- Copies d'informes (5 anys)

SECRETARIA PARTICULAR D’ALCALDIA
- Programes de festes, cartells, etc...(Es conservaran un any al’oficina, i
després s enviaran ala Regidoria de Cultura)

NORMES PER A L'ELIMINACIO D’ ALTRA DOCUMENTACIO

- Butlletins oficials de I'Estat i de la Comunitat. Es remetran a I’arxiu
exclusivament els procedents de Secretariaamb unaantiguitat de tres mesos. Pel
que faals exemplars que es reben en altres oficines seran destruits transcorregut
un any de la seua publicacié.

- Les diverses publicacions periodiques, cartellsi programes que es rebin

al’ Ajuntament seguiran el procediment segiient al” hora de la seua conservacio:

- Revistes d’administracio local. Es conservaran durant un any ales ofici-
nes per posteriorment remetre-les al’arxiu general.

- Butlletins d’informacié d’ atres municipis i/o comunitats autdnomes. Es
conservaran per espai d'un any a l’oficina, per posteriorment ser destruides.
S exceptuaran els butlletins d'informacié del propi municipi i de la comunitat
autonoma.

- Programes de festes, cartells, etc... Es conservaran un any a |’ oficina
Només es remetran a I’arxiu 3 exemplars dels corresponents a actes culturals
promoguts per I’ Ajuntament.

- Libres d'interés general, s enviaran ala biblioteca municipal.

Els documents enumerats no podran ser destruits sense estendre una acta
d'expurgacio. A tal fi sera necessari posar-ho en coneixement de I’ arxiu muni-
cipal, el responsable del qual estendra aquesta acta, en la qual haura de constar
una relacio de la documentacié destruida, aixi com la data, la firma dels res-
ponsables de la documentacio, de I’ arxiver municipal i el vistiplau del secreta-
ri.

ANNEX [11

Full de consulta externa

En nom propi com a

..... Titular

..... Interessat/da (propietari/aria, vesi/vesina o limitrof, inquili/ina, com-
prador/a, membre associaci6 de vesins)

..... Investigador/a - estudiant:

..... Alres (ESPECIfiCaU). .. ... vviie it

En representacié com atécnic/a, advocat/dessa, representant de

SOL-LICITA LA CONSULTA DE:

Per a:
... Findlitat administrativa
.... Investigacié
... Estudi académic
.... Informacié tecnica
... Publicacio
.. Interes particular

Amb copia de:

| es compromet mitjangant aquest document a respectar la normativa
vigent en matériad'accés aarxiusi registres pablics, i en virtut d’ aixo:

En tots els casos, a mantenir el secret i la confidencialitat de dades d'in-
dole privada, ja siguin personals, comercials o industrials que poguessin conei-
xer através de la consulta dels documents, i a usar les dades Unicament i exclu-
sivament per als fins expressats en la sol -licitud.

En cas d’ obtenci6 de copies:

Quan s utilitzin per ala seua publicacio, treball d’investigacié o academic
0 comunicaci6 publica, acitar la procedénciai I’ autoria, si escau.

En cas d' assumptes d'indole privada, a

No cedir-les a tercers i usar-les Ginicament i exclusivament per as fins
expressats.

Firma sol ‘licitant Conformitat de I’ Arxiu

ANNEX IV
ARXIU MUNICIPAL: SERVEI DE PRESTEC

SOL-LICITUD DE PRESTEC/CONSULTA DE DOCUMENTACIO
Dades de qui sol-licita:

DEPArtaMENt: . ...t
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Persona responsable de la peticié (nom, cognomsi DNI):

Correu electronic:....
Datadelasol-licitud: ......cccoceevveeevieveecicrcee e

Dades de la documentacié:

Codi declassif. ..............
Descripci6
Any/s.........
Signatura.........coevevivninnnnnn

Control del préstec/consulta:

NUm. de registre: ......
Consultzlan.'......
Data de retorn
Prorroga del préstec finsa ..../[...[.......
Observacions:

Responsable de la peticié Servei d'Arxiu
DEVOLUCIO DE LA DOCUMENTACIO
-Data de retorn:

Responsable de la devolucié Servei d’Arxiu
ANNEX V

Sollicitud de reproduccié de documents per ainvestigacio cientifica

SOL-LICITANT:

Dades de la reproduccio:

Finalitat

... Investigacié ... Publicacié

Temade lainvestigacio

Tipus de reproduccié

..... Fotocopia ..... Disguet ..... CD-ROM, DVD ...... Full impres

..... Paper fotografic .....Enviament internet ......Digitalitzacié amb escaner
..... Fotografia digital

Qui readlitzalareproduccid
..... Ajuntament .......El/la sol licitant

EXPOSA:

Declar sotala meua responsabilitat que aquesta sol-licitud es realitza amb
fins d’investigacio historica, cientifica o cultural, d' acord amb la Llei 30/1992
de régim juridic de les administracions plbliquesi del procediment administra-
tiu comd i que em compromet a respectar la normativa vigent sobre |’ accés als
arxius, laintimitat de les persones, la proteccié de |les dades de caracter perso-
nal i sobre els drets de propietat intel lectual i industrial. Aixi mateix em com-
promet a entregar un exemplar de les publicacions o impressions en les quals
apareguin lainformacio o les reproduccions dels documents de I’ arxiu munici-
pal de Santa Eularia de Riu i respectar la resta de les normes establertes per a
I"arxiu municipal.

Firma sol licitant Conformitat de I’arxiu

Santa Eularia des Riu, 06 d'agost de 2008.

L'ALCALDE
Vicente Mari Torres

Habiendo sido aprobado inicialmente por el Ayuntamiento en Pleno de
esta corporacion en sesion ordinaria el dia 26 de junio de 2008 el Reglamento
del Archivo Municipal de Santa Eularia des Riu, y de conformidad con lo dis-
puesto en el articulo 49 de la Ley Reguladora de Bases de Régimen Local, se
abre un periodo de informacion publica por plazo de 30 dias contados a partir
de| publicacion del presente anuncio en el BOIB, paraque pueda ser examina
da y puedan presentarse las reclamaciones y sugerencias que se estimen perti-
nentes.

En el supuesto de presentar reclamacion alguna, se entendera definitiva-
mente adoptado el acuerdo hasta entonces provisional.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Constitucion espafiola de 1978, en sus articulos 44 y 105, establece el
derecho de los ciudadanos al acceso alos archivosy ala cultura. En relacion a
este derecho del ciudadano, el Archivo Municipa de Santa Eularia des Riu se
presenta como un servicio publico garantizado por €l Ayuntamiento, y es res-
ponsabilidad municipal, la conservacion y custodia de los documentos alli reu-
nidos, en perfectas condiciones, y ponerlos a servicio de la propia administra-
cién y de los ciudadanos, como se refleja en la legislacion reguladora de la
administracion local, Ley 7/1985, de 2 de abril, que establece las Bases del
Régimen Local y Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen
juridico de las Entidades Locales, aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28
de noviembre,

El Archivo Municipal tiene un carécter eminentemente cultural, sin per-
der, por otra parte, su carécter fundamental en el gje del funcionamiento de los
servicios administrativos municipales. Asi pues, la proteccion, la custodiay el
servicio del patrimonio documental municipal son indispensables para €l
fomento de la cultura e historia del pueblo y para el 6ptimo funcionamiento de
laAdministracion a nivel local.

Este reglamento describe laidentidad del patrimonio documental munici-
pal, garantiza su proteccion, unidad, defensay accesibilidad. En é se formulan
una serie de articulos, derechos y deberes del Archivo Municipal. Su objetivo
fundamental es regular el funcionamiento interno de este servicio, su relacion
con las distintas unidades administrativas municipales y las condiciones de
acceso a su documentacion por los usuarios, sin olvidar su proyeccion cultural.

De todo lo expuesto resulta evidente que lamision del archivo no eslade
servir de ‘amacén de papel’, sino que le corresponde un contenido representa-
do por funciones de control, ordenacion, clasificacion, custodiay servicio delos
documentos.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Definicion

El Archivo Municipal es un servicio publico de carécter administrativo
especializado en la gestion y tratamiento de la documentacion, su custodia y
difusion. Esta constituido basicamente por el conjunto organico de documentos
producidos, recibidos o reunidos por el Ayuntamiento en el gercicio de susfun-
ciones, alo largo de su historia, con fines de gestién administrativa, informa-
cién, proyeccion documental e investigacion historica, cientificay cultural.

Asimismo, se entiende por Archivo Municipal el lugar o lugares donde se
reinen, conservan, ordenan y difunden los documentos que forman parte del
patrimonio documental.

A nivel organico existe un tnico Archivo Municipal, y a nivel funcional,
se establecen tres fases, enumeradas segin € valor y la edad de la documenta-
cién, independientemente de su ubicacion:

Archivos de gestion: Los fondos documentales existentes en los archivos
de las dependencias municipales forman los archivos de gestién. Conservaran
todos |os documentos recibidos o generados por la actividad propia de la unidad
mientras dure la tramitacion de los asuntos a los que hacen referenciay durante
un periodo no superior a cinco afios, dependiendo del tipo de serie documental.
La responsabilidad de estos archivos recaera sobre €l jefe de departamento, que
designara una persona que asuma la clasificacion y ordenacion de los docu-
mentos de acuerdo con las directrices de carécter general que establezca la per-
sona responsable del Archivo Municipal.

Archivo central: Esla unidad que custodia toda la documentacién proce-
dente de los archivos de gestion una vez transcurrido el periodo de permanen-
ciaen los mismos. La documentacion seré tratada desde el punto de vista archi-
vistico, para que sirva tanto de soporte a la gestion administrativa de la manera
més eficaz, como para informacion de los ciudadanos legitimamente interesa-
dos. El plazo de conservacién es de 25 afios.

Archivo histérico: Conservara aguella documentacion de la que se haya
determinado su conservacién permanente de acuerdo con su valor histérico.
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Articulo 2. Patrimonio documental municipal.

El patrimonio documental municipal esta constituido, tal y como estable-
ce el articulo 49.2 dela Ley Ordinaria 16/1985, de 25 de junio, por € conjunto
de documentos producidos, recibidos o reunidos por:

La Alcaldia, los concegjaes y los diferentes érganos, servicios y depen-
dencias municipales.

Las personas fisicas a servicio del Ayuntamiento en el gjercicio de sus
funciones politicas o administrativas.

Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Ayuntamiento.

Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios municipales en todo
lo relacionado con la gestion de esos servicios.

Las personas fisicas o juridicas que hayan hecho cesion expresa a
Ayuntamiento de sus fondos documentales.

Por lo tanto, la documentacion generada por os patronatos, fundaciones,
servicios y empresas vinculadas al Ayuntamiento, creadas o por crear, forma
parte del patrimonio documental municipal. También incluimos en é todos los
documentos ingresados en el archivo en virtud de donacién, depdsito o legado
histérico.

Articulo 3. Funciones

El archivo municipal, en su doble vertiente, como servicio publico y a
mismo tiempo como servicio general de la administracion municipal, es el
encargado de la gestion, tratamiento, conservacion, acceso, informacion y difu-
sion del patrimonio documental municipal.

Funciones del archivero municipal:

Al ser el Archivo Municipal un servicio publico local, las funciones que
su responsable ha de desarrollar en cumplimiento de sus atribuciones son:

Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacién.

Clasificar y ordenar la documentacion.

Elaborar normas reguladoras de la clasificacién, ordenacion y tratamien-
to de la documentacion de gestion de los diferentes rganos auxiliares y depar-
tamentos de la administracién municipal.

Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos,
indicando las condiciones idéneas que han de reunir los locales del depésito y
las instalaciones necesarias para su utilizacion y seguridad.

Ocuparse de la formacién de inventarios, catélogos, indices, repertorios o
demés instrumentos de descripcion documental que considere necesarios para
facilitar un adecuado acceso de |os usuarios a la documentacion.

Establecer |as condiciones de préstamo de |os documentos para su con-
sulta por las diferentes unidades administrativas municipales y mantener un
registro de todos |os documentos prestados.

Mantener un Libro de Registro de todos |os documentos recibidos o pres-
tados para su consulta, haciendo constar la naturalezay denominacién del docu-
mento, la persona que solicita el préstamo, departamento, fecha, signatura y
firma del peticionario, tanto en el momento del préstamo como a su devolucién.
Este punto se refiere exclusivamente a la utilizacién de la documentacién para
uso interno del Ayuntamiento.

Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién a todos los investi-
gadores, estudiosos y ciudadanos en general, de acuerdo con el marco legal y
normativo existente.

Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la
Administracion Municipa facilitando de una manera répida y pertinente la
documentacion necesaria para la resolucién de un tramite administrativo.

Velar por el buen funcionamiento del Archivo y de la disciplina en las
diferentes areas y dependencias del mismo.

Custodiar €l sello del Archivo, las llaves, depdsitos, sala de consulta y
cualquier dependencia del mismo.

Vigilar la utilizacién de los documentos por los usuarios y el manteni-
miento de su origen e integridad.

Mantener unarelacién de investigadores con nombre, direccién y temade
estudio.

Preocuparse del fomento del patrimonio documental proponiendo la
adquisicion, donacion o deposito en los casos que sea posible.

Podréa proponer medidas necesarias y que no estén previstas en este regla-
mento, encaminadas a mejorara el cumplimiento y desarrollo de las funciones
establecidas para €l servicio de archivo.

La direccién cientifica, técnica y administrativa del servicio de archivo
corresponde al archivero. Parala ejecucion de sus funciones contara con lacola
boracién de personal suficiente y adecuado.

El archivero es el responsable del buen orden y funcionamiento del archi-
Vo, de las instalaciones 'y del personal que en €l trabaja.

Articulo 3. Adscripcion

El servicio de archivo, dadalaespeciaidad y el caracter transversal de sus
funciones, dependera del alcalde o conceja en quien delegue.

CAPITULO 1. GESTION Y TRATAMIENTO DE LOSDOCUMENTOS
Articulo 4. Definicion y ambito de aplicacion

Lagestiony el tratamiento de los documentos es €l conjunto de operacio-
nes y técnicas necesarias para la organizacion de los documentos desde su cre-
acion y/o recuperacion en el Archivo. Estos procesos serén aplicados sobre toda
la documentacién que constituye el Patrimonio Documental Municipal. Esto
supone:

Conocer las series documentales, identificarlas y analizarlas.

Elaborar el cuadro de clasificacion.

Aplicar € cuadro de clasificacion y las codificaciones pertinentes.

Establecer pautas y términos para transferir la documentacién al archivo.

Elaboraciéon de instrumentos de descripcion para posibilitar la localiza-
cién y la recuperacion de los documentos en cualquier momento de su ciclo
vital.

El sistema de gestion de documentos se fundamenta en la aplicacion del
cuadro de clasificacion y en su normalizacion. El Archivo es el encargado de
mantener y actualizar el Cuadro de Clasificacion.

Articulo 5. Ingreso de los documentos
Transferencias

Las unidades administrativas municipales, los servicios, secciones y
negociados, deberan remitir a archivo los expedientes, libros y documentos
sobre los que hayan transcurrido al menos cinco afios de su tramitacién admi-
nistrativa.

El plazo de conservacion de los documentos en las unidades administrati-
vas productoras se basara en el andlisis de cada una de las series documentales
que produce el Ayuntamiento, adecuando dicho plazo a las necesidades de la
unidad administrativa, por lo que el plazo establecido de cinco afios podria ser
menor en determinadas series, que por su volumen colapsen el archivo de ges-
tién, o cuya vigencia administrativa se haya completado.

Latransferencia de documentos implica el traspaso de responsabilidad de
custodia, pero en ninguin caso implica el traslado de la propiedad o de respon-
sabilidad de gestion derivada del procedimiento administrativo desde la unidad
productora hacia el Archivo General en relacién alos documentos transferidos.

L aresponsabilidad sobre los documentos corresponde a Archivo General
una vez que adquieren valor histérico.

Instrumentos y protocolo de transferencias

Calendario de transferencias

El archivo elaborara un calendario de transferencias, estableciendo unos
términos de remisién al archivo de la documentacion en funcion de las caracte-
risticas y uso de las series documentales, previa consulta con los responsables
de |as unidades productoras.

Proceso de transferencias

Paso 1. Aviso.

El proceso se inicia con un aviso por parte del persona del Archivo
Generd a coordinador de archivo de la unidad que va a transferir documentos
con dos semanas de antelacion respecto a plazo sefidlado en el calendario de
transferencias.

Paso 2. Hoja de transferencia.

El archivo proporcionard a la unidad administrativa la hoja de transferen-
ciay las normas para cumplimentarla. (Anexo 1).

Toda transferencia de documentacion ir4 acompafiada de esta hoja donde
se relacionaran los documentos transferidos, firmada por el responsable de la
unidad productora.

El impreso sera firmado por el archivero, previo cotgjo, i quedard un
egjemplar en poder del archivoy el otro en la oficina remitente.

La hoja de transferencia es el documento que justifica la asuncién por €l
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servicio de archivo de la responsabilidad en la conservacion de la documenta-
cion recibida

Organizacion de los documentos para su transferencia

La documentacién transferida estard en perfecto estado y cumplira los
siguientes requisitos:

Ladocumentacion transferidalo sera en forma de expedientes, entendien-
do como tales el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamento alaresolucién administrativa, asi como las diligen-
cias encaminadas a ejecutarla. Asi se contempla en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones
Locales aprobado por el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.

Se procurara enviar los expedientes, libros y documentos tramitados por
afios compl etos.

La documentacion sera original o copia Unica. No se aceptardn copias
innecesarias, ni tampoco borradores, fotocopias ni boletines oficiales.

Estaré ordenaday foliada

Despojada de gomas, clips, clasificadores de pléstico o cualquier otro ele-
mento que comprometa su conservacion.

Dotada de una carpetilla con mencién de contenido y nimero identifica-
dor.

Debidamente ordenada en archivadores definitivos.

El traslado de cajas con destino a Archivo central corre a cargo de la uni-
dad remitente.

Todas |as transferencias de documentacion realizadas quedaran reflejadas
en el correspondiente registro cumplimentado por €l archivo.

El archivo municipal podra rechazar todos aguellos envios que no cum-
plan los requisitos sefialados.

La documentacion administrativa desordenada, mezclada, deteriorada o
gue no mantenga | os caracteres minimos de |o que constituye un expediente, no
serd admitida para su custodia y servicio en Archivo Municipal.

Ingresos extraordinarios

Losingresos extraordinarios de documentos, es decir, |os que no procedan
de los diferentes 6rganos y unidades administrativas municipales, ya sea por
donacién, compra, legado o depdsito requerirdn acuerdo formal del 6rgano
municipal competente. Todo ello quedara reflejado en el correspondiente expe-
diente de ingreso.

El Ayuntamiento procurara a través de estas transferencias extraordinarias
la recepcion, recuperacién o adquisicion de fondos documental es bibliogréficos
relativos a la historia de la ciudad.

Articulo 6. Clasificacién, seleccién y expurgo
Clasificacion

L os documentos recibidos serén objeto de todas |as operaciones técnicas
precisas para su correcta descripcion en instalacion en el Archivo.

El servicio de archivo elaborara las normas de organizacién y descripcién
de las series documental es conservadas en los depésitos del Archivo Municipal
y en los archivos de gestion de las distintas unidades administrativas del
Ayuntamiento.

Teniendo en cuenta sus medios y criterios profesionales, e servicio de
archivo marcard las prioridades en la clasificacion, ordenacion y descripcion de
la documentacién todavia no organizada, y elaborara |os instrumentos de con-
sulta més adecuados para facilitar su uso, catélogos, inventarios o indices.

L adescripcion de ladocumentaci6n custodiada en el archivo municipal se
realizara preferentemente utilizando técnicas informéticas, con ayuda de bases
de datos documentales, para agilizar y facilitar cualquier bisqueda tanto en el
archivo como en las distintas oficinas municipales.

El archivo podra participar en programas de formacién del personal muni-
cipal en aquellos temas relativos a técnicas de gestion documental.

Seleccion y expurgo

Para la definitiva conservacion de los documentos en el Archivo
Municipal, se realizaréla correspondiente seleccién, eliminando losinservibles.
Dicha seleccion y eliminacion, deberé ser aprobada por € Pleno, a propuesta
del archivero, y tras los informes oportunos a los responsables de las oficinas
productoras y en conformidad con lalegislacion vigente.

Se evitara la acumulacion de copias, minutas, circulares repetidas, foto-
copiasy documentos aixiliares en los archivos de oficina que dificulten y entor-
pezcan tareas cotidianas. (Anexo 2).

Para |a seleccién de documentos con vistas a su conservacion o elimina-
cién en el Archivo Municipal se creard una Comisién de Seleccién, Valoracion
y Expurgo. Dicha Comisién se creard por acuerdo del Pleno Municipal, de
acuerdo con lalegislacion vigente. Formaran parte de ella, ademas del archive-
ro municipa y del secretario de la corporacion, representantes productores de
documentacién, gestores y futuros usuarios.

En todo caso, ninglin empleado municipal podra destruir documentos ori-
ginales de los que gestione la unidad en laque prestaservicios, o de otras, si esta
eliminacién no ha sido aprobada previamente por el érgano competente. La des-
truccién, ocultacion o extravio de documentacion podra dar lugar a responsabi-
lidades penales y administrativas.

Articulo 7. Conservacion de los documentos
Edificio e instalaciones del Archivo

El Archivo Municipal esta situado en la carretera de Santa Eularia a Ibiza
en el km. 2,5, en las dependencias municipal es habilitadas paratal fin en el lugar
conocido como Cas Llaurador.

Las instalaciones serdn de uso exclusivo del servicio de Archivo, y no
podran destinarse en ninglin momento a otras finalidades que no sean las que le
Son propias.

El archivo municipal tiene dos zonas perfectamente diferenciadas:

Lazonadetrabajo, con espacio parael personal de archivo, zonaen laque
también se ubica el &rea de consulta parainvestigadores, ciudadanosy adminis-
tradores.

La zona de depésitos o lugares destinados a lainstalacion y conservacion
fisicade los documentos. Esta zona esta considerada de acceso restringido y no
podra ser visitada sin €l acomparfiamiento del personal del Archivo.

Estas instalaciones deberdn reunir las condiciones de espacio, ambienta-
les, medios e instrumentos necesarios parael cumplimiento de los fines de con-
servacion, custodiay servicio del patrimonio documental municipal.

Las llaves del Archivo Municipal, estardn bajo la custodia directa del
archivero. Ninguna persona o personas aenas a Archivo Municipal podran
estar en su posesién, ni entrar en ninguna de sus dependencias sin estar acom-
pafiadas de la persona o personas del archivo propiamente autorizadas.

El Ayuntamiento de Santa Eularia des Riu velara por el adecuado mante-
nimiento delasinstalaciones del archivo entodo lo relativo alos sistemas deilu-
minacion, comunicacion, ofimética, deteccion y extincidn de incendios, equipos
mecanicos, antiintrusién y en todos los demés elementos que permitan un ade-
cuado funcionamiento del centro.

Conservacion y restauracion

El servicio de archivo podré asesorar sobre las calidades de los soportes
documentales utilizados en la administracién municipal en prevencién de su
mejor conservacion. También se tendran en cuenta sus indicaciones en |o relati-
vo a mobiliario de archivo en las distintas oficinas, modelos de cajas archiva-
doras, tintay en todo aguel material ofimético cuya calidad pueda repercutir en
la conservacion del patrimonio documental .

Propondrala adopcién de medidas oportunas para la restauracion de aque-
I1os documentos deteriorados conservados en €l archivo o en las oficinas muni-
cipales.

La documentacién de més de veinticinco afios de antigiiedad conservada
en el archivo que necesite ser restaurada podra salir de este centro, durante el
periodo que sea preciso, con laformalizacién del correspondiente expediente en
el que conste obligatoriamente la autorizacion del acaldey el informe del ser-
vicio de archivo.

CAPITULO Ill. ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS
Articulo 8. Derecho alaconsultadel patrimonio documental municipal

La administracién municipal garantiza el derecho de ciudadanos a la
documentacién depositada en el Archivo Municipal, sin perjuicio de las restric-
ciones definidas en laley o de las que se puedan establecer por razones de con-
servacion. La consulta se basara en los articulos 18, 44 y 105b de la
Constitucién Espafiola, en lo que contempla el articulo 57 de la Ley Ordinaria
16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico, los articulos 31, 32, 35y 37
de la Ley Ordinaria 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las
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administraciones publicas y del procedimiento administrativo comin y la Ley
15/2006, de 17 de octubre, de Archivos y Patrimonio documental de las Islas
Balearesy en lalegislacion especifica aplicable.

Articulo 9. Integridad de la documentacion

Los usuarios son responsables de la integridad de la documentacién
durante la consultay se comprometen a devolverla en el mismo orden y estado
en que les fue entregada.

Articulo 11. Usuarios

Cabe distinguir entre usuarios externos, |os ciudadanos en genera y otras
administraciones pablicas, e usuarios internos, los miembros de la corporacién
y € resto de los servicios municipales.

Articulo 11. Acceso a los dep6sitos

Los usuarios, tanto internos como externos, no accederan a deposito, ni
se serviran directamente la documentacién en ninguna circunstancia.

Articulo 12. Clasificacion de los documentos

A los efectos del servicio (préstamo y consulta), los documentos se clasi-
fican en: documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

Documentos de libre acceso:

L os documentos sujetos en su tramitacion a Derecho Administrativo, que
se correspondan a procedimientos terminados y que no contengan datos que
afecten ala Seguridad o Defensa del Estado, la averiguacién de los delitos o de
laintimidad de las personas.

L os documentos que alin conteniendo datos que afecten alaintimidad de
las personas hayan transcurrido més de 25 afios de su muerte, si es conocida, 0
més de 50 afios de la fecha del documento.

Documentos de acceso restringido:

L os documentos no sujetos en su tramitacion a Derecho Administrativo:
Documentos auxiliares de la gestion.

Correspondencia de Alcaldia.

Actas de reuniones de trabajo.

El acceso a estos documentos queda reservado alas oficinas, funcionarios
0 miembros de la Corporacion.

L os documentos que contienen datos que pueden afectar alaintimidad de
las personas, ala Seguridad y Defensadel Estado o alaaveriguacion de los deli-
tos:

Expedientes sancionadores y disciplinarios.

Examenes (incluidos en el expediente de seleccion de personal)

Curriculums (incluidos en el expediente de seleccién de personal)

Expedientes personales

Expedientes de recursos

Recibos

Listados de impagados

Padrén Municipal de Habitantes

Hojas de tomas de datos a efectos estadisticos

Partes médicos

Partes de bgjas

Expedientes de salud laboral

Expedientes de quintas

Expedientes de solicitudes de ayudas asistenciales

Informes sociales

Partes de Policia Municipal

Expedientes de solicitudes de tarjetas de armas

Informes de la Policia Municipal

Y, en general, todos aquell os documentos de carécter nominativo que con-
tengan datos pertenecientes a laintimidad de la persona.

El acceso a estos documentos queda reservado alostitularesy alas ofici-
nas, funcionarios o miembros de la corporacién que, o bien intervinieron en su
tramitacion, o bien la materia de dichos documentos esté dentro del ambito de
Sus competencias.

L os documentos de carécter nominativo que no contengan otros datos per-
tenecientes alaintimidad de las personas.

Expedientes de actividades econémicas

Estudios de detalle

Expedientes de licencia de apertura

Expedientes de licencia de obra

Expedientes de planes parciales
Expedientes de proyecto de urbanizacién

El derecho de acceso podréa ser gjercido, ademéas de por €l titular, por ter-
ceros que acrediten interés legitimo y directo. El acceso a estos documentos por
parte de las oficinas municipales, funcionarios y miembros de la Corporacién
serd libre, siempre y cuando lo hagan en el gercicio de sus competencias.

El acceso a estos documentos podra ser denegado, de acuerdo con € arti-
culo 37.4 delaLey 30/92.

Se puede considerar que tienen interés legitimo y directo de laconsultade
los expedientes de solicitud de licencia de obra o de apertura las siguientes per-
sonas:

Presidentes de comunidades de vecinos.

Propietarios actuaes.

Inquilinos o arrendatarios.

Técnicos, administradores o gestores, que actlien en nombre de la propie-
dad o de los mencionados anteriormente.

Propietarios de edificios o comercios colindantes.

Interesados en adquisicién de locales o pisos.

Articulo 13. Consultas externas

El Archivo Municipal daré servicio alos ciudadanos mediante cita previa
telefénica dentro del horario establecido entre las 9:30 y las 13:30 h de lunes a
viernes, llamando al teléfono 971410168 o remitiendo un mensaje a la siguien-
te direccion de correo electronico: arxiu@santaeularia.com

Toda persona que desee consultar documentos del Archivo Municipal
debera realizar una llamada, enviar un correo electrénico o presentar una ins-
tancia en el Registro de Entrada del Ayuntamiento, describiendo la documenta-
cién gue es objeto de su consultay remitiéndola a archivo municipal. El servi-
cio de archivo se pondra en contacto con el peticionario para citarlo en las
dependenciasdel archivoy resolver su consulta. Unavez en lasinstalaciones del
Archivo el peticionario rellenara la hoja de consulta externa (anexo 3) y se le
servira la documentacion requerida.

El servicio de archivo sereserva el derecho de solicitar la presentacion del
DNI o de cualquier otro documento que permita laidentificacion del peticiona-
rio.

La consulta de los documentos debera realizarse en la zona del Archivo
Municipal habilitada paratal fin (sala de consulta).

Los documentos que contengan informacion relativa a la seguridad,
honor, intimidad e imagen de las persona, o sean objeto de algun régimen de
proteccion, solo podran ser consultados en los términos establecidos en lalegis-
lacién estatal y autonémica sobre patrimonio documental, régimen juridico de
|as administraciones publicas, propiedad intelectual, proteccion de datos infor-
méticos y otras aplicables.

La consulta de documentos de carécter nominativo, con una antigtiedad
inferior a 50 afios, no siendo titular del mismo, solo podra ejercerse s se acre-
dita documental mente un interés legitimo.

Cualquier denegacion de consulta debera verificarse mediante resolucién
motivada.

Si los solicitantes son investigadores que acrediten un interés histdrico,
cientifico o cultural relevante podran acceder a esa documentacion, una vez
demostrada su finalidad, siempre que se comprometan por escrito a no hacer
mencién en ella de datos cualitativos que identifiquen a las personas afectadas,
respetando su intimidad. La obtencién de reproducciones de esos documentos
estara supeditada a la autorizacién de los interesados.

Los investigadores autorizados estaran obligados a respetar €l horario y
|as normas de régimen interno del Archivo.

Asimismo se debera entregar un ejemplar del trabajo realizado, una vez
publicado, que pasara a formar parte del fondo bibliogréfico del Archivo.

Cuando los documentos del archivo hayan sido microfilmados, digitaliza-
dos, o copiados por cuaquier otro sistema de reproduccion, la consulta se hard
preferentemente sobre estos soportes, con €l fin de proteger los originalesy pre-
servarlos de los dafios derivados de un uso frecuente y de una continua mani-
pulacién.

Eventualmente, si las necesidades del Archivo o del Ayuntamiento 1o
requieren, podra limitarse el acceso de |os ciudadanos a Archivo.

Articulo 14. Consultas internas
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Los documentos del Archivo Municipal sdlo podran ser prestados a los
servicios administrativos municipales y a los miembros de la corporacion. El
préstamo de documentos a otras administraciones publicas se realizara median-
te el envio de una copia del original, salvo en los casos previstos en la legisla-
cién vigente.

El préstamo de documentos se limita a unidades completas tal y como se
custodian en € Archivo, nunca a partes de expedientes o documentos separados
del conjunto del que forman parte.

No podrén ser prestados aquellos documentos con mas de 50 afios de anti-
gliedad. En caso de necesidad se realizard una copia autorizada del documento
para ser remitida en vez del original.

El acceso alos documentos por parte de los concejales esta regulado en el
vigente Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Corporaciones Locales. El procedimiento a seguir es el establecido en ese
texto normativo, y en las disposiciones posteriores que |o desarrollen o modifi-
quen. Los miembros de la corporacion podrén optar por acceder a los docu-
mentos en las dependencias del propio archivo o utilizando €l sistema de prés-
tamo.

La documentacion prestada no podra ser incorporada a otro expediente.
Queda totalmente prohibido extraer o incluir documentos, variar el orden inter-
no, o en general, cualquier otra circunstancia que atente contra la integridad y
estado del expediente.

Formay procedimiento

El préstamo de documentos ser realizar4 mediante un impreso de solici-
tud de préstamo que identifica el solicitante, launidad administrativay el docu-
mento requerido. Sera firmado, en constancia de conformidad, por € solicitan-
te de la documentacion en el momento de entrega (anexo 4). Ambas partes con-
servarén un gemplar de dicha hoja. Ningin documento saldré del archivo sin
pasar por este tramite.

El responsable de la documentacion una vez que salga del Archivo
Municipal serd el jefe administrativo del servicio que lo demande hasta que se
reintegre al Archivo Municipal.

Los documentos deberdn devolverse en un plazo méximo de 3 meses,
acompafiados de la solicitud de préstamo, en la cual se constatarala fechade su
devolucién y estaré firmada por el responsable del préstamo y del archivero. El
plazo de devolucién podra ser ampliado excepcionalmente procediéndose a la
renovacion del préstamo.

Todos los préstamos quedaran registrados en €l libro de registro de prés-
tamos a efectos estadisticos.

NingUn servicio, departamento o negociado municipal podra quedarse de
manera permanente o indefinida documentos extraidos del Archivo Municipal
para su consulta.

Si una unidad administrativa necesita consultar documentacién ya custo-
diada en el Archivoy generada por otra dependencia municipal, deberé obtener
autorizacion de ésta, si por su contenido asi o determina el servicio de archivo.

Salida de documentos de los edificios municipales

El préstamo de documentos se circunscribe estrictamente al edificio que
sirve de sede a Ayuntamiento, quedando terminantemente prohibida su salida
fuera del mismo salvo en los siguientes casos:

Requerimiento de los Tribunales de Justicia o envio a otras administra-
ciones publicas en cumplimiento de trdmites reglamentarios o para que recaiga
resolucion definitiva, de acuerdo con la legislacion vigente. Siempre que sea
posible se sustituira el original por una copia autorizada.

Préstamo para exposiciones y actividades de difusién cultural.

Restauracion, reproduccién y encuadernacion, cuando no sea posible
efectuarlas en las dependencias de Ayuntamiento.

La salida de documentos, que serd siempre temporal y por un plazo deter-
minado previamente, requiere:

- Informe del Servicio de Archivo, en el que se especificaran en cada caso
las condiciones necesarias para garantizar la seguridad y devolucion integras de
la documentacion.

- Resolucion del acalde o concejal en quien delegue.

El préstamo de documentos se realizar4 mediante un impreso de entrega
de documentos que necesariamente debera ser firmado, en constancia de con-
formidad, por €l solicitante de la documentacién en el momento de laentregay

por €l jefe del Archivo en e de la devolucién. Ambas partes conservaran, a
menos, un ejemplar de dicho impreso.

En caso de solicitud de salida de documentos del Archivo para su exhibi-
cién publica deberén cumplirse los siguientes requisitos:

El solicitante presentara |a peticion por escrito a menos dos meses antes
de la fecha del inicio previsto de la exposicion, detallando, como minimo, la
identificacion del peticionario y de los documentos solicitados, el plazo del
préstamo, |as caracteristicas del acto o exposicion parael que se solicitan lapie-
zasy las medidas de conservacion y seguridad existentes en el local de lamues-
tray en el proceso de transporte, asi como €l tipo de seguro contratado.

El Servicio de Archivo elaborard un informe en el que consten las medi-
das de seguridad y conservacién que deberan tener los documentos, la valora-
cién para € seguro, la forma en que e Archivo Municipal debera ser mencio-
nado en laexposicion y posibles catdlogos, asi como el resto de las condiciones
especificas que sea necesario establecer. Este informe llevard el conforme del
alcalde o concejal en quien delegue y debera ser aceptado, en todos sus térmi-
nos por escrito, por el solicitante de la documentacion.

El servicio de archivo tiene la obligacién de supervisar el cumplimiento
de las condiciones en las que se encuentran todos los documentos fuera de sus
instalaciones; paralo que podré comprobar, en todo momento y sin previo aviso,
|as condiciones de |os mismos.

Articulo 15. Reproduccion de documentos
Copias de los documentos

Cualquier persona o entidad puede obtener copias de los documentos exis-
tentes en el Archivo Municipal cuya consulta le haya sido autorizada.

El personal de archivo es €l Unico autorizado pararealizar reproducciones
de documentos. Solamente en casos excepcionales, y ante determinados sopor-
tes, e archivero podra autorizar la salida de la documentacién para su repro-
duccion, controlada en todo momento por el Archivo.

Con carécter general, las reproducciones se realizaran en los soportes que
el archivero considere més convenientes desde €l punto de vista de la conserva-
cion de los documentos.

Formay procedimiento

Toda reproduccion debera ser autorizada por el archivero y requerird una
solicitud previa (anexo 5). En el caso de documentos de acceso restringido, la
solicitud deberd hacerse por escrito, con peticion razonada, y serd contestada
por €l archivero autorizando o denegando la reproduccioén, previo informe de la
Asesoria Juridica

Las solicitudes de reproduccion de series completas o las que por su
carécter masivo y otras causas excedan los recursos humanos o técnicos del
Servicio de Archivo podrén ser rechazadas por el Archivero. Asimismo el archi-
vero podré imponer restricciones en algunos casos de solicitudes de reproduc-
cién de documentos de fondos especificos sobre un soporte determinado, en
atencion a criterios tales como la antigiiedad, calidad y estado del soporte origi-
nal, formato o manipulacion dificil.

Se prohibe la reproduccion total o parcia de los instrumentos de informa-
cién, control y descripcién por procedimientos mecanicos.

Tasas por reproduccion

Toda reproduccién solicitada por usuarios externos devengara el pago de
la exaccion que corresponda, de acuerdo con lo establecido en las ordenanzas
municipales.

Uso publico de las reproducciones

Las reproducciones de documentos se someten a las Leyes de Propiedad
Intelectual e Industrial.

Su difusion, ya sea en formade libro, video, cartel o utilizando cualquier
otro soporte o sistema de difusién o divulgacién, debera indicar necesariamen-
telaprocedencia del documento o documentosy cuando proceda, el nombre del
autor y contar con autorizacion previa. Ademés deberd hacerse entrega de un
ejemplar a Servicio de Archivo gue lo incorporaré a sus fondos.

La autorizacién municipal se hard por una sola vez. Cualquier difusion
posterior debera contar con una nueva autorizacion.

Articulo 16. Informacién y difusién
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El Servicio de Archivo tiene entre sus funciones divulgar sus fondos como
patrimonio documental municipa y, por tanto, parte integrante del patrimonio
cultural de laciudad, alavez que fomentar lainvestigacion y la cultura

Para estos fines €l servicio de archivo promoveray disefiara cuantas acti-
vidades divulgativas, pedagdgicas y cientificas considere convenientes.
Ademés, potenciara la difusién de lainformacion de los fondos del Patrimonio
Documenta Municipal mediante publicaciones, paginas web, etc.

LEGISLACION

El acceso delos ciudadanos alainformacion se recoge en la siguiente nor-
mativa juridica:

Constitucién Espafiola. Articulo 105-b

Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.
Articulos 18y 70.3y 55 c.

Ley 16/1985 del Patrimonio Histérico Espafiol. Articulos 57.1 ay cy 62.

Ley 15/2006, de 17 de octubre, de Archivosy Patrimonio Documental de
las Islas Baleares.

Real Decreto 111/1986 de 10 de enero, de desarrollo parcial de la Ley
16/1985. Articulos 25 y 39.

Real Decreto 2568/1986 de 28 de noviembre. Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones
Locales. Articulos 14 y 230.2.

Ley 12/1989, de 9 de Mayo de 1989, de la Funcion Estadistica Pablica.
Articulos 13, 15y 19.

Ley 5/1992 de 29 de Octubre, de Regulacion del Tratamiento
Automatizado. Articulo 14.

Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicasy del
procedimiento Administrativo Comuan. Articulo 37.

GLOSARIO DE TERMINOS

Documento: Todo objeto material que porte, registre o fije, en si, infor-
macién, es decir, el conjunto formado por e contenedor con su contenido; con
€l objetivo de conservar y transmitir dicha informacion en el dominio del espa-
cioy del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento juridico o probativo,
testimonio histérico, etc.

Series documentales: Las series son el testimonio documental continuado
de actividades repetitivas desarrolladas por una entidad en cumplimiento de una
funcion determinada. Cada seccion, subseccion y oficina esta constituida por
documentos agrupados en series.

Cuadro de clasificacion: Instrumento de consulta resultado de la fase de
identificacion que refleja la organizacién de un fondo documental o de la tota-
lidad de los fondos de un archivo y aporta los datos esenciales de su estructura
(denominaciones de seccionesy series, fechas extremas, etc....)

Transferencias: Procedimiento habitual de ingreso de fondos a un archivo
mediante el traslado de |as fracciones de series documentales, unavez que se ha
completado el término de permanencia fijado por las normas establecidas en la
fase de valoracion para cada una de |as etapas del ciclo vital de los documentos.

Edad de los documentos: Segln la teoria archivistica los documentos
administrativos tienen inherentes una serie de val ores (administrativos, fiscales,
juridicos, histéricos...) en funcién de su naturaleza y del tiempo transcurrido
desde su génesis. En algunos casos estos valores serdn permanentes y en otros
iran cambiando con el tiempo. La edad de los documentos serd uno de |os deter-
minantes del tratamiento que deben recibir.

Valor de los documentos:

Valor administrativo: aquel que tiene un documento para la
Administracion de origen o para aquella que la sucede como testimonio de sus
procedimientos y sus actividades.

Valor archivistico: Conjunto de valores administrativos, legales, probato-
rios y/o informativos que justifiquen la conservacién permanente de los docu-
mentos.

Valor contable: aguel que tienen los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operaciones destinadas a control presupuestario.

Valor fiscal: aquel que tienen los documentos que pueden servir de testi-
monio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor histérico: Aquel que tiene e documento como fuente primaria para
lahistoria

Valor informativo: Aquel que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de laAdministracion y que también puede
ser testimonio de la memoria colectiva

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos o obligaciones legales
reguladas por el derecho comin.

Valor legal: Aquel que pueden tener todos |os documentos que sirven de
testimonio delante de la ley.

Valor primario: aguel que va unido alafinalidad inmediata paralaque e
documento ha sido producido: fiscal, judicial, juridico-administrativo...

Valor secundario: Aquel que obedece a otras motivaciones que no son la
propiafinalidad del documento, como son &l valor histérico e informativo.

Calendario de transferencias: Listado de reglas y normas que rigen la
transferenciaa archivo de |as diferentes series documentales.

Catdlogos: Instrumento de referencia, donde con lafinalidad de informar
sobre una materia u objeto especifico, se describen unidades documentales rela-
cionadas segun una afinidad temética, cronolégica, paleogréfica, formal o por
cualquier otro criterio establecido previamente.

Inventarios: Instrumento de referencia que describe |as series documenta-
les de un fondo seguin su organizacion, y que por razones de localizacion se
encuentran fraccionadas en unidades de instalacion. El inventario ha de recoger,
imprescindiblemente, una introduccién histdrica explicativa de la evolucion del
organismo productor de los documentosy €l cuadro de clasificacion del los fon-
dos descritos. El inventario debe consignar la signatura de la unidad de instala-
cién, el nombre de la serie 'y las fechas que comprende. De debe completar con
los indices correspondientes.

indices: Instrumento de referencia formado por encabezamientos ono-
mésticos, toponimicos, cronolégicos y de conceptos contenidos en los docu-
mentos y en los instrumentos de referencia'y descripcion.

DISPOSICIONES FINALES

Se autoriza a la Alcaldia para dictar cuantas disposiciones sean precisas
para el desarrollo de este reglamento.

El servicio de archivo podréa elaborar instrucciones para la aclaracion o
interpretacion de este reglamento.

ANEXO |

ARCHIVO MUNICIPAL: SERVICIO DE TRANSFERENCIAS

Full de transferencia de documentacion
Data de transferencia

Departamento

Responsable del archivo de gestion Ne° total de cajas

Tel. : N° de transferencia
e-mail :
Ne° de Serie/
cajas Contenido Fechas Observaciones Signatura
Remitente He recibido
ANEXO Il

NORMAS DE EXPURGO PARA LOSARCHIVOS DE OFICINA
Como norma general para todas las oficinas:

Se podrén destruir a los 3 afios de la fecha indicada en el documento lo
siguiente:

- Copias de partes diarios de asistencia, trabajo, etc.

- Notas de régimen interior de envios de documentacion. (Se recuerda que
se deben separar de los documentos originales que se remiten).

- Relaciones de envio de documentos.

- Fotocopias en genera (Siempre que no formen parte de un expediente).
Exceptuando los documentos fotocopiados de la Secretaria Particular de
Alcaldia

- Copias de informes.

- Catdlogos de empresas.

-Solicitudes no tramitadas por falta de envio de documentacion.

- Copias de hojas de remision y de préstamo de documentos al Archivo.

Normas especificas por departamentos

URBANISMO.
- Copias de proyectos de obras municipalesy de planos (3 afios).
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MULTAS.

- Instancias particulares solicitando anulacién de sancién (Cuando no fue-
ran validos por no reunir los requisitos.) (3 afos).

- Expedientes de multas (Al finalizar su vigencia administrativa)

- Relaciones de boletines de denuncias enviadas por la Policia Municipal
(5 afos).

REGISTRO.
- Solicitudes pendientes de envio de documentos (3 afios).

HACIENDA (Intervencion y Tesoreria).

- Duplicados de padrones de diversas contribuciones (3 afios).

- Duplicados de néminas (3 afios).

- Copias de hojas de caja (5 afios).

- Hojas de declaracion a efectos de impuestos municipales (5 afios).

- Relacion de gastos (5 afios).

- Copias de mandamientos de pago y de ingreso (5 afios)

- Cartas de pago (5 afios).

- Copias de recibos remitidos a contribuyentes (finalizado el periodo de
cobro).

- Cartas sobrantes de comunicacion a los contribuyentes (finalizado el
periodo de cobro).

- Justificante de notificaciones de impuestos.

PERSONAL

- Instancias presentadas para participar en convocatorias de ofertas pabli-
cas de empleo (6 meses una vez finalizada la prueba).

- Notas de régimen interior comunicando dias de libre disposicién por
convenio o por atencion del registro (3 afios).

- Solicitudes de empleo (3 afios).

ESTADISTICA
- Instancias solicitando certificaciones (5 afios)
- Copias del censo electora y del padrén de habitantes (3 afios)

POLICIA MUNICIPAL
- Copias de partes (5 afios)

SECRETARIA PARTICULAR DEALCALDIA
- Programas de fiestas, carteles, etc...(Se conservaran un afio en la ofici-
na, para después ser enviados a la Concejalia de Cultura)

NORMAS PARA LA ELIMINACION DE OTRA DOCUMENTACION

- Boletines Oficides del Estado y de la Comunidad. Se remitiran a
Archivo exclusivamente los procedentes de Secretaria con una antigiiedad de
tres meses. En lo que respecta a los ejemplares que se reciben en otras oficinas
serén destruidos transcurrido un afio de su publicacion.

- Las diversas publicaciones periédicas, carteles y programas que se reci-
ben en el ayuntamiento seguiran el siguiente procedimiento ala hora de su con-
servacion:

- Revistas de Administracion local. Se conservaran durante un afio en las
oficinas para posteriormente remitirlas al Archivo General.

- Boletines de informacion de otros municipios y/o comunidades auténo-
mas. Se conservaran por espacio de un afio en la oficina, para posteriormente ser
destruidas. Se exceptuaran los Boletines de informacion del propio municipio y
de la Comunidad auténoma.

- Programas de fiestas, carteles, etc... Se conservaran un afio en la ofici-
na. Solo se remitiran a Archivo 3 ejemplares de los correspondientes a actos
culturales promovidos por el Ayuntamiento.

- Libros: de interés general, se enviardn ala Biblioteca Municipal .

L os documentos enumerados no podran ser destruidos sin levantar un acta
de expurgo. Para €llo serd necesario ponerlo en conocimiento del Archivo
Municipal, cuyo responsable levantara dicha acta, en la que debera costar una
relacion de la documentacion destruida, asi como la fecha, la firma de los res-
ponsables de la documentacién, del archivero municipal y el visto bueno del
secretario.

ANEXO 11
Hoja de consulta externa
Consulta publicarn®.......
DIDRIA .. ettt e e e
D.N.I. coreeenee TR CONtACEOL v,

DOMICHIO. ..t e e e
En nombre propio como:

..... Interesado (propietario, vecino o colindante, inquilino, comprador, miem-
bro asociacion vecinos)

..... Investigador/estudiante:

..... OLtroS (EPECITICA) ... oeven et et e

En representacion como técnico, abogado, representante de

[ = PSPPI
D.N........... ... Telf. contacto.
DOMICHIO. .. e e e e

SOLICITA LA CONSULTA DE:

Para:
.... Fines administrativos
... Investigacion
... Estudio académico
... Informacioén técnica
.... Publicacion

.. Interés particular

Con copia de:

Comprometiéndose a través de este documento a respetar la normativa
vigente en materia de acceso a archivos y registros publicos, y en su virtud:

En todos los casos, amantener el secreto y la confidencialidad de datos de
indole privada, ya sean personales, comerciales o industriales que pudieran
conocer a través de la consulta de los documentos, usando los datos Unica y
exclusivamente para |os fines expresados en la solicitud.

En caso de obtencién de copias:

Cuando se utilicen para su publicacién, trabajo de investigacion o acadé-
mico o comunicacién publica, a citar la procedenciay la autoria, en su caso.

En caso de asuntos de indole privada, a

No cederlos a terceros y usarlas Unica y exclusivamente para los fines
expresados.

Firma solicitante. Conforme del Archivo

ANEXO IV
ARCHIVO MUNICIPAL: SERVICIO DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO/CONSULTA DE DOCUMENTACION
Datos de quien solicita
DEPArtamMENtO: ...ttt
Persona responsable de |a peticion (nombre, apellidosi DNI):
TREIONO : oo oo
Corren electronico:....
Fecha de la solicitud:

Datos de la documentacion:

Codigo declasif. ................
Descripcion
Afiols...........
Signatura.

Control del préstamo/consulta:

NUm. de registre: ......
Préstamo
Consulta .....
Fecha de devolucion
Prérroga del préstamo hasta ..../.../.......

ODBSEIVACIONES. ... v et e e e e et e e e e

Responsable de |a peticion Servicio de Arxivo
DEVOLUCIO DE LA DOCUMENTACIO
- Fecha de devolucién:

Responsable de la devolucién Servicio de archivo

ANEXOV
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Solicitud de reproduccion de documentos para investigacion cientifica

SOLICITANTE:

Datos de la reproduccion:

Finalidad
... Investigacién ... Publicacion ... Exposicion

Tema de lainvestigacion

Tipo de reproduccién
..... Fotocopia ..... Disguette ..... CD-Rom, DVD ...... Hoja Impresa
..... Papel fotogréfico ..... Envio Internet ...... Digitalizacion con escaner

..... Fotografia digital

Quien realiza la reproduccién

..... Ayuntamiento .......El solicitante
EXPONE:

Declaro bajo mi responsabilidad que esta solicitud, se realiza con fines de
investigacion histérica, cientifica o cultural, de acuerdo con la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Com(n y que me comprometo a respetar la normativa vigente
sobre el acceso alosArchivos, laintimidad de las personas, |a proteccion de los
datos de carécter personal y sobre los derechos de propiedad intelectual e indus-
trial. Asi mismo me comprometo a entregar un ejemplar de las publicaciones o
impresiones en las que aparezcan la informacion o las reproducciones de los
documentos del Archivo Municipal de Sta Eulariade Riu'y respetar €l resto de
las normas establ ecidas para el Archivo Municipal.

Firmade solicitante Conformidad del Archivo

Santa Eularia des Riu, 06 de agosto de2008

EL ALCALDE
D. Vicente Mari Torres

— 0 —

M ancomunitat Pla de Mallorca

Num. 15170

Anunci de licitacio

Per resolucié de la presidencia de data 1 d’ agost de 2008, ha estat aprovat
el Plec de Clausules Administratives que han de regir la contractacio per a sub-
ministrament de material per festes locals, s'anuncia dita contractacié mitjan-
¢ant procediment obert amb més d'un criteri per la seva adjudicacié d'acord
amb les segiients caracteristiques :

Objecte del contracte: el subministrament de material per festeslocals as
14 municipis que integren la Mancomunitat Pla de Mallorca.

Termini del contracte: 4 anys.

Tramitacio: Procediment obert amb mes d’un criteri per |a seva adjudica
Cid i urgent.

Tipus de licitacié: 600.000 Euros, IVA inclos, repartit entre els 4 anys de
duracié del contracte.

Garantia provisional: 2% del pressupost.

Garantia definitiva: el 4 per cent del preu de licitacio.

Documentaci6: la documentacio estara a disposicié a la Secretaria de la
Mancomunitat, tots els dies |aborables fins a dia anterior ala data de licitacid,
en hores d' oficina (excepte els dissabtes).

La presentacio de les ofertes podra reditzar-se a la Secretaria de la
Mancomunitat en hores d' oficina durant els vuit dies naturas segiients a la
publicacio de I’anunci de licitacio en el Butlleti Oficia de les |lles Balears.

Documentaci6 que cal presentar: La prevista en el plec de clausules eco-
nomic administratives.

Obertura de |les proposicions: L’ obertura de |es proposicions es redlitzara
alaSalad’ Actes de laMancomunitat, ales 12 hores del primer dimarts després
de lafinalitzaci6 del termini de presentacié de les proposicions.

El pagament dels anuncis anira a carrec de |’ adjudicatari.

Petra, 5 d’agost de 2008
La Presidenta, Joana Maria Pascual Sansd

_o_

M ancomunitat Sud de Mallorca

Num. 15369

De conformitat amb I'acord de 12 d'agost de 2008 de la Junta de la
Mancomunitat Sud Mallorca, s anuncialicitacié conforme el seglient contingut:

|. Entitat adjudicadora- Mancomunitat Sud Mallorca (P¢. Major 1,
Campos). Dependéncia: Secretaria.

I1. Objecte del Contracte.- Subministrament de contenidors de recollida
selectiva, d’acord amb les caracteristiques previstes en el plec de prescripcions
técniques.

I11. Termini d'execucio.- Sera de dos mesos des del dia seglient alafirma
del contracte.

IV. Expedient.- De tramitaci6 ordinaria, procediment obert amb varis cri-
teris d' adjudicacio.

V. Tipus de licitacio.- El pressupost delicitacio és de 130.833,79 euros, €l
preu cert anterior queda desglossat en un valor estimat de 112.787,75 eurosi en
I"Impost sobre el Valor Afegit de 18.046,04 euros.

V1. Pagament.- Amb carrec a la partida 2008/0/100.601003.01 del vigent
pressupost de lamancomunitat i de la subvenci6 del Consell de Mallorca segons
I"acord del Ple en sessi6 extraordinariade |’ 11 dejuliol de 2008, d' aprovacio del
POS 2008.

VIl. Garanties.- La provisional sera de 3.925,01 euros i la definitiva del
5% del preu d'adjudicaci6 del contracte.

VIIl. Exposici6 del plec de clausules administratives particulars.- Durant
els deu primers dies habils, segiients a la publicaci6 d'aguest anunci es podran
presentar al-legacions, i si esdona el cas, s gjornarialalicitacio el temps neces-
sari per resoldre les reclamacions.

1X. Obtenci6é de documentacio.- Al perfil de contractant a qual es tindra
accés segons les especificacions que es regulen en la pagina web segiient:
http://www.gjcampos.org. | ales oficines de la mancomunitat a |’ ajuntament de
Campos, departament de secretaria, Pg. Major, 1 de Campos. Teléfon
971652143, Fax 971652693.

X. Classificacio contractista.- No s exigeix.

XI. Criterisde valoracio i ponderacio de les ofertes: a) Avaluacio del preu:
Fins a 60 punts. b) Millores amb I’ objecte del contracte. Fins a 20 punts. c)
Major resisténcia quimica i mecanica. Fins a 10 punts. d) Major termini de
garantia. Fins a 5 punts. €) Reduccié duracio contracte. Fins a5 punts.

XI1. Presentaci6 de proposicions.- Podran presentar-se a registre general
de I’gjuntament, plaga Major, 1 de Campos, entre les 9.00 i les 13.00 en €l ter-
mini de vint dies naturals, comptats des de I’ endema de la publicacié de |’ anun-
ci a BOIB. Si e darrer dia és dissabte, €l termini acabara el primer dia habil
seglient.

XIll. Obertura de proposicions.- Sera public a la Sala d Actes de
I’ Ajuntament de Campos ales 11.00 hores del primer dijous habil segiient a dia
que finditzi e termini de presentacié de pliques.

XI1V. Documentaci6 i model de proposicid.- El recallit alaclausulaV del
plec de clausules administratives.

Campos, 12 d'agost de 2008.
El President, Guillem Ginard Sala

_O_

Seccié V - Administracio de Justicia
Audiencia Provincial

Num. 15038

Don Joan Catany Mut, Presidente de la Seccién Segunda de la Audiencia
Provincial de Palmade Mallorca.

Hago saber: Que en el Procedimiento de apelacién de Juicio de Faltas que
se dira se ha dictado sentencia cuyo encabezamiento y fallo dice asi:

“Sentencia’.- Visto y examinado por e [Imo. Sr. Don Diego Gomez-
Reino Delgado, Magistrado de la Seccion Segunda de esta Audiencia Provincial
de Pama de Mallorca, en grado de apelacion el presente Rollo de Juicio Verbal
de Faltas nimero 31/08, procedente del Juzgado de Instruccién nimero 1 de



