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Instruccions

Instruccié. Sistema d'Administracio Integral de la
documentacio i dels arxius (AIDA) de I'Ajuntament de
Barcelona.

El Sistema Municipal d'Arxius és constituit pel con-
junt dels organs encarregats de la recollida, tracta-
ment i.difusié dels documents que integren el patri-
moni documental de ['Ajuntament de Barcelona.
Aquest patrimoni és constituit pel conjunt de docu-
ments generats, rebuts o reunits pels 6rgans de go-
vern i auxiliars de I'Ajuntament, tant de I'Administracio
centralitzada com de la desconcentrada territorial-
ment i funcionalment i per les persones fisiques al
servei de I'Ajuntament, en l'exercici dels seus car-
recs, entre altres.

| en us de les facultats atribuides a l'alcalde per
I'article 7 de la Llei especial de Barcelona i per 'arti-
cle 21 de la Llei reguladora de les bases de régim lo-
cal, i en virtut de l'article 21 de la Llei 30/1992, de 26
de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques, i del procediment administratiu comu, es
dicta la present Instruccio, que té per objecte establir
unes normes de classificacio, descripcid i preservacio
de tot el patrimoni documental municipal, per tal de
garantir la recuperacio, la comunicacio i la reproduc-
ci6 de la documentacio i de la informacio durant tot el
seu cicle de vida.

| Disposicions generals

1. La implantacio d'un sistema de gestio integral de
la documentacié municipal s’ha de contemplar com a
part substancial del conjunt de politiques i procedi-
ments que conformen el model de gestié administrati-
va general de I'Ajuntament de Barcelona.

2. Per tal d'integrar la gestié documental dels dife-
rents organs de I'Ajuntament de Barcelona en un tnic
sistema i controlar el document durant tot el seu cicle
de vida fins que sigui conservat o eliminat, atenent
criteris d'eficacia, rendibilitat i recuperacio rapida de
la informacid, el conjunt de I'administracio municipal
haura de fer us de les técniques o metodologies de
tractament de la documentacié emanades des de
I'Oficina de I'Arxiver en Cap.

3. Per la seva banda, I'Institut Municipal d’'Informa-
tica garantira la funcionalitat de les aplicacions infor-
matiques per tal de complir amb la normativa arxivis-
tica implantada a I'Ajuntament de Barcelona i d'acord
amb les directrius de I'Oficina de I'Arxiver en Cap, en
tot alld referent al tractament de la documentacié en
els arxius i oficines municipals.

Il El Sistema d’Administracio Integral de la Documen-
tacio i dels Arxius (AIDA)

1. El sistema AIDA (Administracié Integral de la
Documentacio i dels Arxius) és I'instrument d'unifica-
cio de criteris metodologics, técnics i d'arxivament del

patrimoni documental municipal. Aquest sistema ve
definit pel conjunt de procediments a aplicar en els
documents en totes i cadascuna de les etapes del
seu cicle de vida.

2. El sistema AIDA es concreta en els instruments
seglients: el Quadre d'Organitzacié de Fons, el Mé-
tode de Descripcidé Documental i el Calendari de
Conservacio, als quals s'hauran d'ajustar tots els pro-
cediments de tractament documental. Aquests instru-
ments son unics per a tota la gestido documental.

3. El Quadre d'Organitzacio de Fons inclou els
quadres de classificacié de documents seglents: el
Quadre de classificacio de fons medievals i moderns,
el Quadre de classificacié dels fons dels antics pobles
agregats i el Quadre de classificacié uniforme de do-
cuments administratius.

4. El Quadre de classificacio de fons medievals i
moderns aplega la documentacidé des del segle Xl
fins al primer terg del segle XIX, tant la generada per
I'Ajuntament de Barcelona, com la procedents de di-
verses donacions i llegats.

5. El Quadre de classificacio dels fons dels antics
pobles agregats inclou la documentacié que es con-
serva generada pels antics ajuntaments indepen-
dents del pla de Barcelona, transferida als respectius
districtes en aplicacio del decret d’'Alcaldia de data 27
de juny de 1988.

6. El Quadre de Classificacio Uniforme de Docu-
ments que aplega la documentacioé generada des del
primer ter¢ del segle XIX fins a I'actualitat és aplicable
a I'Arxiu Municipal Administratiu i a tots els Arxius de
Gestid de tota I'administracio municipal, i és l'instru-
ment que estructura funcionalment i jerarquicament
totes les comeses i activitats desenvolupades pels di-
ferents organs i persones adscrites a I'Ajuntament.
per tal d'identificar els documents. Per aixo, els codis
i els titols del Quadre de Classificacio son unics per a
cada série de documents. Cada expedient o do-
cument s’identifica amb un nivell del quadre de
classificacio que ens remet a un concepte general
o especific. El Quadre de Classificacio Uniforme de
Documents és el fonament d'integracio sobre el qual
s'estructura el Calendari de Conservacio.

7. El Métode de Descripcio Documental és el me-
canisme mitjangant el qual queda constancia del con-
tingut i de les caracteristiques dels expedients i docu-
ments que conformen el patrimoni documental
municipal. A partir de la fitxa descriptiva, que és unica
i homogenia per a tots els fons documentals, s'acce-
deix als documents i permet la disposicié de la infor-
macio que contenen.

8. El Calendari de Conservacio del sistema AIDA
determina els valors i regula els terminis de conserva-
cid i permanencia dels documents, independentment
del seu suport, a tots els organs municipals. En
aquest sentit, els organs administratius hauran de te-
nir cura de la conservacio de dades i de la proteccio |
custodia de la documentacio i de la informacio.

9. La implantacié del sistema AIDA en el diferents

" sectors de I'administracié municipal es realitzara ate-
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nent els recursos existents en cadascun d'ells. No
obstant aixo, a partir dels cinc anys de I'entrada en
vigor d'aquesta instruccio totes les transferéncies de
documents a I'Arxiu Municipal corresponent s’hau-
ran d'ajustar als nous criteris de classificaci¢ i codifi-
cacio.

10. La implantacié del sistema AIDA sera duta a
terme pels arxivers adscrits a I'Oficina de I'arxiver en
Cap, els quals treballaran en regim de destinacid iti-
nerant als organs auxiliars de qualsevol nivell de I'ad-
ministracié municipal. Les funcions d'aquests arxivers
consistiran basicament en la direcci6 técnica de la im-
plantacié del sistema, el seu seguiment i supervisio,
I'assessorament i l'auditoria en matéria d'arxiu arreu
dels esmentats 6rgans municipals. En el cas de I'ad-
ministracié desconcentrada territorialment (Districtes)
i funcionalment (Organismes autbnoms i Empreses
municipals), els arxivers itinerants podran realitzar
tasques de suport sota el comandament de l'arxiver
corresponent.

11. Els organs de I'administracié municipal que
sol-licitin la intervencid d'un arxiver per a I'organitza-
cié de la documentacié hauran de disposar dels re-
cursos materials necessaris indicats per I'Oficina de
I'Arxiver en Cap per a dur a terme el tractament docu-
mental. En aquells casos en qué la complexitat de
I'estructura organica i de la gestié municipal i el nom-
bre de personal i de recursos economics dificultin la
implantacio del sistema AIDA, l'arxiver en cap podra
sol-licitar als caps dels drgans la dotacié de personal
de caracter auxiliar com a suport a les tasques de
gestié documental. Pel que fa a la direccio técnica del
personal auxiliar de suport per a la implantacié del
sistema AIDA, I'arxiver executara les directrius en el
marc de la figura de referent funcional.

[ll Implantacid del sistema AIDA en els Arxius de
Gestio

1. Els fons documentals existents en els organs
auxiliars de qualsevol nivell de 'administracio centra-
litzada i de la desconcentrada territorialment (distric-
tes) i funcionalment (organismes i empreses munici-
pals) conservaran en el seu poder tots els documents
rebuts o generats per I'activitat del propi organ o la
dels organs subordinats, mentre duri la tramitacio
dels assumptes a qué fan referéncia i durant els cinc
anys seguents a aquell en qué va concloure la seva
tramitacié administrativa.

2. Aquests fons reben la denominacio d'Arxius de
Gestio i es constitueixen com a elements integrants
del Sistema Municipal d'Arxius. Les directrius téc-
niques per a l'organitzacié de la documentacié d'a-
quests arxius son competéncia de I'arxiver en cap, en
tant que contenen documents que s’hauran de trans-
ferir als altres arxius que integren el sistema arxivistic
i per tal de preservar el patrimoni documental munici-
pal, d'acord amb la facultat supervisora que li confe-
reix la norma quarta de les Normes reguladores de
l'organitzaci¢ i funcionament del sistema municipal
d'arxius. En aquest sentit, la documentacio dels Ar-

xius de Gestio sera sotmesa també a un procés de |

control, conservacio, accés i disponibilitat segons les
directrius emeses per I'Oficina de I'Arxiver en Cap,
per tal d’aconseguir una gestio eficag, transparent i
sotmesa als imperatius legals.

3. L'aplicaci¢ del Quadre de Classificacié Unifor-
me de Documents en els Arxius de Gestidé compor-
tara I'existéncia de dues fases. La primera fase cor-
respon a I'etapa d'implantacié. Durant aquesta fase
el personal que realitzi els treballs d'arxiu estara en
contacte permanent amb els arxivers, per tal d'asse-
gurar la correcta implantacié del quadre de classifi-
cacio. La segona fase s'iniciara un cop finalitzada la
implantaci6 i es traduira en tasques de seguiment
aixi com en un assessorament i tutela envers els
usuaris. Durant aquesta fase, les relacions entre el
personal que realitza els treballs d'arxiu i els arxi-
vers de la implantacié del sistema seran de caracter
esporadic.

IV Organitzacio dels Arxius de Gestio

1. El tractament de la documentacio i l'organitzacio
dels Arxius de Gestio sera efectuada pel personal
adscrit a la dependéncia administrativa titular de I'es-
mentada documentacid, d'acord amb. la direccio, su-
pervisié i inspeccio de I'arxiver. Per a aix0, caldra que
els caps dels organs administratius de cada Arxiu de
Gestid nomenin un interlocutor en matéria documen-
tal amb l'arxiver.

2. D’acord amb el Calendari de Conservacio, els
organs administratius procediran, conjuntament amb
l'arxiver, a I'eliminacio de documents o a la transfe-
réncia dels fons a I'Arxiu Municipal corresponent. En
els suposits que determinades séries documentals no
disposin de la seva norma de conservacio, les depen-
déncies administratives no podran eliminar ni transfe-
rir cap mena de documentacié i hauran d'elevar, a
través de I'Oficina de I'Arxiver en Cap, les propostes
d’avaluacié documental a la Comissio de Tria i Elimi-
nacio de la Documentacié Municipal, d'acord amb el
Manual de Procediment per a la tramitacio de les pro-
postes d'avaluacio i tria de la documentacié munici-
pal, aprovat el 3 de desembre de 1992.

3. Els Arxius de Gesti6 transferiran la documenta-
cio, a I'Arxiu Municipal corresponent, un.cop trans-
correguts els terminis fixats en la normativa esta-
blerta per a la gesti¢ i control de les transferéncies
documentals i en el Calendari de Conservacio. Les
transferéncies s’executaran d'acord amb les normes
vigents i exigiran la classificacio prévia de la docu-
mentacio i la seva descripcié per tal de controlar el
material objecte de custodia.

4. L'Institut Municipal d'Informatica, o si s'escau,
els caps dels organs administratius, haura d'infor-
mar I'Oficina de I'Arxiver en Cap de la incorporacio
de noves tecnologies | métodes de treball en la ges-
tio administrativa per tal de preveure el tractament
arxivistic que se’n pugui derivar i garantir la seva
compatibilitat amb el sistema AIDA des de [l'inici de
la gestié.

5. Per a la formacio dels expedients, des del mo-
ment en qué es generen o es reben els documents
fins que ingressen a I'Arxiu Municipal corresponent,
els Arxius de Gestié seguiran les normes basiques
establertes a la Guia Practica per a la Tramitacio
d’Expedients Administratius, tant pel que fa a la ne-
cessitat de servir de referéncia a I'hora de dissenyar
o modificar les aplicacions de tramitacié com per a
identificar els documents mitjangant el Quadre de
Classificacié Uniforme de Documents.
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6. La introduccid de documents electronics, infor-
matics i telematics en els Arxius de Gestio es dura a
terme amb la perspectiva de la seva preservacio futu-
ra, si s'escau i, per tant, gaudiran de la validesa i efi-
cacia de document original sempre que quedi garanti-
da la seva autenticitat, integritat i conservacié. El
tractament técnic d'aguests documents s'executara
amb els mateixos procediments indicats a I'AIDA.

V Disposicions Finals

1. Per a organitzar els fons documentals dels Arxius
de Gestid, els caps dels drgans administratius hauran
de preveure la participacio i assisténcia als cursos de
formacid continuada per als usuaris del sistema AIDA.
Aquests cursos de formacié hauran d'ésser previs a la
implantacié del sistema AIDA, per tal de garantir I'efi-
cacia i la comprensi¢ del nou tractament arxivistic de
la documentacio i informacié municipal.

2. Els Arxius de Gesti¢ disposaran del Manual de
Procediment per a I'aplicacié del Quadre de Classifi-
cacid Uniforme de Documents del sistema AIDA de
I'Ajuntament de Barcelona. Aquest Manual recull, per
escrit i amb detall, les técniques per a la classificacio,
arxivament i descripcié de la documentacié municipal
i el procediment a qué haurad de sotmetre's la gestio
documental dels arxius de gestio de tots els serveis,
dependéncies i sectors de I'administracic municipal
d'acord amb les directrius del sistema AIDA.

3. El sistema AIDA incorpora l'automatitzacio de
la gestio documental en tot el seu cicle vital. El trac-
tament informatic de la gestio documental sera uni-
forme per a tots els arxius i inclou, entre altres, els
moduls seglents: descripcié de documents i d’expe-
dients reglats o no reglats, recerca i recuperacié de
la informacié, transferéncia de la documentacio i ca-
lendari de conservacio.

4. Els nous sistemes informatics hauran de facilitar
la interconnexid i la transferencia de la informacio en-
tre els organs que integren I'Arxiu Municipal de Bar-
celona, per una banda, i els Arxius de Gestio de la
resta de I'administracio municipal, per l'altra.

5. Per tal de mantenir una homogeneitzacié en el
tractament tecnic de la documentacio i donar suport a
les especificitats que es puguin derivar dels diferents
arxius, es crearan els grups de treball- seglents: de

manteniment dels programes d'informatitzacio, del
Quadre de Classificacio Uniforme de Documents,
d’'Accés a la documentaci¢ i d'Avaluacio i Tria de do-
cuments. L'arxiver en cap determinara la supressio o
la nova creacio de grups de treball atenent a la plani-
ficacié i a la politica arxivistica. Els nomenaments
dels membres d’aquests grups de treball seran pro-
posats per l'arxiver en cap.

6. El Grup de Treball de manteniment dels pro-
grames d'informatitzacié tindra com a objectius prin-
cipals els seglents: manteniment i millora del pro-
grama informatic per a la documentacié activa,
semiactiva i inactiva; normalitzacid dels instruments
de descripci6 i I'actualitzacio, manteniment i millora
dels sistemes de transferéncia de documents.

7. El Grup de Treball del Quadre de Classificacid
Uniforme de Documents s'encarregara, entre altres,
de les funcions segiients: manteniment del quadre de
classificacid; control dels codis d'identificacié de les
entrades funcionals; propostes de millora dels instru-
ments de descripcié dirigides al grup de treball de
manteniment dels programes d'informatitzacié.

8. El Grup de Treball d'Accés a la documentacio
tindra com a objectius, entre altres, els seglents:
aplegar la legislaci6 actual sobre I'accés; estudiar la
problematica en relacié al lliure accés-restriccio;
presentar relacions d'accessibilitat de les series do-
cumentals municipals. Aixd no obstant, I'd6rgan muni-
cipal competent determinara els terminis de consul-
tabilitat i accés a la informacié de la documentacid
de tots els arxius municipals, d'acord amb la legisla-
ci6 vigent i les propostes elaborades pel Grup de
Treball d’Accés.

9. El Grup de Treball d'Avaluacié i Tria de docu-
ments s'encarregara del manteniment del manual de
procediment aprovat per la Comissié de Tria i Elimina-
cio; de la tipificacié dels tipus de mostreig a utilitzar en
la documentacio activa i semiactiva i elevar propostes
d'avaluacio de séries documentals i de sessions mo-
nografiques a la Comissio de Tria i Eliminaci.

10. L'arxiver en cap proposara l'elaboracié d'una
instruccid interna sobre el funcionament d'aquests
grups de treball a efectes de coordinar els diferents
estudis que se'n derivin i canalitzar la informacio a la
resta d'arxivers de I'Ajuntament de Barcelona.

Barcelona, 15 de desembre de 1997. L'alcalde,
Joan Clos i Matheu.




