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Queé és I’Arxiu Municipal? Queé ofereix?
L'Arxiu Municipal d'Inca és l'organ especialitzat de I'’Ajuntament en la gestid,
I'organitzacio, la conservacio i la difusié del patrimoni documental.

Soén objectius de I'arxiu I'organitzacid i conservacio del patrimoni documental, aixi com
preveure i satisfer les necessitats d'informacié i documentacid per a una correcta gestio
administrativa, com el de I'actuacié cultural, atenent el dret a accedir a aquesta i facilitant el
seu Us dins el marc normatiu del present reglament.

LArxiu Municipal esta integrat per les instal-lacions on es reuneixen, ordenen i
difonen amb les finalitats anteriors. Aquestes dependéncies tenen com a funcié Unica i
exclusiva la que li és propia i especifica i en cap cas no podran utilitzar-se per a altres
finalitats.

El patrimoni documental té la condicié de bé de domini public i que, a efectes de
titularitat i de gestid, és propietat de I’'Ajuntament d’Inca. La seva conservacié i organitzacio
té com a objectius:

e Satisfer les necessitats d'informacié i documentacié, per tal de realitzar una correcta
gestio administrativa municipal.

e Justificar els drets de les persones fisiques, juridiques, publiques o privades.

e Facilitar la informacié i la documentacié necessaries per a la investigacio i estudis
historics i culturals.

Un cop definit el concepte de patrimoni cal esmentar la seva especificacié: es considera
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patrimoni documental de ’Ajuntament el conjunt de documents generats, rebuts o reunits per:

e l'alcaldia, regidors i els diferents organs, serveis i dependéncies municipals.

e Les persones fisiques al servei de I'Ajuntament en I'exercici de les seves funcions o carrecs.

e Les persones juridiques en el capital social de les quals participa majoritariament

I'Ajuntament, aixi com les persones privades, fisiques o juridiques, gestores de serveis

publics al municipi.

e Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis municipals amb tot allo vinculat
a la gestio d'aquests serveis, com també les que facin cessié o donacié expressa dels
seus fons documentals.

e La documentacié generada per les persones que exerceixen funcions politiques o

administratives en I’Administracido Municipal.
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Ajuntament d’Inca
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Per descriure i ubicar investigadors i usuaris, de
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Document: és qualsevol expressio textual en llenguatge oral o escrit, natural o codificat,
imatge grafica o so, recollida en qualsevol tipus de suport i que constitueixi un testimoni de
I'activitat o pensament huma.

La seva ubicacio

A I'actualitat, I'arxiu es troba situat al segon pis del Claustre de Sant Domingo. No es troba
emplagat al seu lloc originari, sind que a I'actualitat tant I’Arxiu Historic com I’Administratiu es
troben ubicats I'’Area de Cultura i Educacié de I'Ajuntament d’Inca. LArxiu Historic es troba
localitzat al segon pis d'una ala del claustre i ’Administratiu es troba al soterrani de I'ala annexa.

Direccio: Claustre de Sant Domingo. Avinguda de les Germanies, s/n 07300 Inca

Teléfon: 871 914 500

Horari d’obertura al public per a la consulta del fons:

De dilluns a divendres de 9 a les 14 hores; els dimarts i dijous de 16 a 20 hores; dies
setmanals festius tancat.

Els recursos humans de I'arxiu
L'arxiu esta al carrec del cronista oficial d’Inca, el Sr. Gabriel Pieras Salom, i a mans d’una
becaria que tenen com a funcions principals:
¢ Rebre, conservar i custodiar adequadament la documentacio.
e Classificar i ordenar la documentacio.
e Elaborar normes reguladores de la classificacio, ordenacié i tractament de la
documentacio de gestio dels diferents organs auxiliars i departaments I'’Administracio,
i controlar-ne la seva aplicacio.
e Proposar directrius per a la correcta ubicacio fisica del documents i indicar les
condicions idonies que han de reunir els locals del diposit i les instal-lacions necessaries
per a la seva utilitzacio i seguretat.
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e Ocupar-se de la formacio d’inventaris, catalegs, indexs, repertoris i d'altres instruments
de descripcié documental que consideri necessaris per tal de facilitar un adequat accés
dels usuaris a la documentacio.

e Facilitar I'accés i la consulta de la documentacio a tots els investigadors, estudiosos i
ciutadans en general, d'acord amb el marc legal i normatiu existent.

e Contribuir a una major eficacia i millor funcionament de I’Administracié6 Municipal
facilitant d'una manera rapida i pertinent la documentacioé necessaria per a la resolucié
d'un tramit administratiu.

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

¢ Mantenir relacions amb els ens publics i privats amb tot allo que concerneix el servei d’arxiu.

¢ Vetllar pel bon funcionament del servei d'arxiu i de la disciplina en les seves arees i
dependencies.

e Custodiar el segell de I'arxiu, les claus, els diposits, la sala de consulta i qualsevol altra
de les seves dependéncies.

¢ Rebre correspondencia oficial, les peticions i les sol-licituds, i distribuir el treball als
empleats del servei d’arxiu.

® Proposar |'adquisicié dels materials que siguin necessaris.

e Mantenir un llibre de registre de tots els documents rebuts o prestats per a la seva
consulta fent constar la naturalesa i denominacido del document, la persona que
sol-licita el préstec, departament, data, signatura i firma del peticionari, tant en el
moment del préstec com en la seva devolucio.

e Vigilar la utilitzacié dels documents per part dels usuaris i el manteniment del seu ordre
i integritat.

e Mantenir una relacié d'investigadors on figuri el nom, I'adreca i el tema d’investigacié.

e Confeccionar les estadistiques mensuals i anuals d’investigadors i usuaris.

e Preocupar-se pel foment del patrimoni documental municipal mitjangant propostes
d’adquisicio, donacio o diposit en els casos que sigui possible.

¢ Proposar les mesures necessaries per al bon funcionament del servei d’arxiu.
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La carta de serveis
L'investigador, estudiant o ciutada trobara al seu abast :
e E| fons documental catalogat de qué disposa I'arxiu:
- El fons catalogat de I'’Arxiu Historic d'unes 5.000 entrades.
- Larxiu Fotografic constituit per 77 albums amb fotografies d’actes oficials de
I'Ajuntament d’'Inca (1979-2003).
- Programes de festes del Dijous Bo (1969-2005).
- Programes de les festes patronals de Sant Abdon i Sant Senén (1941-2005).
- ’hemeroteca (1920-1996).
- 172 llibres del Butlleti Oficial de les llles Balears (1833-1962).

¢ La consulta de la documentacio
- Tota la documentacié de I'arxiu és lliurement consultable, sempre que es respecti la
normativa del reglament intern de I'arxiu, exceptuant els segtients documents:

- La documentacié en mal estat de conservacié o en procés de restauracio.

- Per a documents el contingut dels quals pugui afectar mateéries classificades o que
llur difusid pugui comportar riscos per a la seguretat i defensa de I'Estat o
I’esbrinament de delictes, sera necessaria autoritzacié de la institucié competent.

- Per a aquella documentacié que contingui dades de caracter personal i de la qual
no hagin transcorregut més de cinquanta anys de la seva produccid, tal com
estableix la mateixa norma, sera necessaria |'autoritzacido expressa de totes les
persones afectades.

Serveis que oferim a |'usuari:

- Lassessorament i orientacié personalitzada al ciutada i a l'investigador, en la
recerca i localitzacié de documents, per part del personal qualificat de I'arxiu.

- La consulta dels documents originals es dura a terme a |'espai habilitat per a
aquesta funcio, mitjancgant I'acreditacio corresponent (autoritzacié temporal o de la
Targeta Nacional d'Investigador) i emplenant una fitxa de consulta.

- Cada usuari pot sol-licitar un maxim de cinc unitats al mateix temps i pot efectuar
noves peticions a mesura que vagi tornant les unitats consultades.

e Activitats culturals
- Visites pedagogiques guiades per un arxiver, destinades a grups reduits (no podran
excedir quinze persones). Aquesta possibilitat t¢ com a finalitat donar a conéixer les
seves instal-lacions, les funcions, i els serveis. S’hauran de sol-licitar amb anterioritat.

e Serveis complementaris
- Taquilla individual: per facilitar el diposit de les pertinences personals dels usuaris
com els bosses de ma, carteres, llibres i altres objectes amb els quals no esta permes
accedir a la sala de lectura.
- Serveis de fotocopies. L'arxiu ofereix, amb els limits, tarifes i formes de pagament
establerts per la legislacio i normativa vigent, reproduccio dels seus fons documentals
en fotocopia.

Les reproduccions se sol-licitaran per escrit mitjancant el formulari que es troba disponible a I'arxiu.
Cal remarcar que la reproduccié queda supeditada a I'estat de conservacié dels documents.
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Petit esbos dels drets dels usuaris:
Els usuaris de I'arxiu tenen, entre d’altres, els seglients drets:

- Accedir de forma lliure i gratuitament a la sala de lectura de I'arxiu en I'horari i dies
establerts, amb les condicions derivades de la normativa vigent, amb una acreditacio
previa i I'acceptacié de les normes internes de I'Arxiu Municipal.

- Disposar de les condicions adequades de seguretat, higiene i comoditat necessaries per
al treball d’investigacio.

- Rebre informacio i orientacio sobre els fons de I'arxiu.

- Accedir als documents i a la seva reproduccio, d'acord amb les normes i procediments establerts.

- Disposar d'un Llibre de Queixes i Suggeriments.

Compromisos de qualitat
L'Arxiu Municipal de I'Ajuntament d’'Inca ofereix els seus serveis amb els seglients
compromisos de qualitat:

¢ Consulta de documents

- Resposta a les consultes sobre el fons per fax, correu postal i electronic, en el termini
maxim d'un mes des de la seva recepcio i registre a l'arxiu.

- Atencié immediata a les consultes telefoniques sobre informacio general.

- Informacié immediata i personalitzada a I'usuari sobre els fons i com accedir-hi.

- Reserva d’un lloc de consulta a peticio de I'usuari.

- Préstec de documentacio a I'Administracid, dins els 15 dies seglients a la seva sol-licitud.

- Contestacio als organs de I'Administracié general de I'Estat en el termini maxim d'un
mes sobre |'acceptacio de la seva peticid de transferencia.

¢ Entrega de documents i de fotocopies
- Entrega de la documentacié sol-licitada a la sala de lectura, en el termini maxim d'una hora.
- Entrega de fotocopies de documents historics amb finalitat d'investigacié en el termini
maxim d'un mes.
- Entrega de fotocopies sol-licitades per via d'urgencia en el termini maxim de 48 hores.

L'estat actual de la qiiestio: qué podria oferir I'arxiu?

L'aspecte fonamental és conscienciar les autoritats locals de la necessitat de conservar
el document com a patrimoni historic, ja que és el llegat de la nostra identitat i de la nostra
historia, que sobtadament es perdra en I'oblit.

a) Gestio i difusio del patrimoni documental

e Dotacio de personal especialitzat per dur a terme la catalogacio, l'inventari i la
conservacié dels documents.

e Elaborar una pagina en linia de I'arxiu on es pugui consultar:
- La ubicacio de les instal-lacions mitjancant un mapa i I'horari d’obertura.
- Fer una recerca inicial mitjancgat el quadre de classificacio.
- Realitzar consultes personalitzades amb I'encarregat de I'arxiu mitjancat I’adreca

electronica: arxiuhistoric@incaciutat.com

¢ Realitzacio i publicacié del Reglament per al bon funcionament intern de I'arxiu, aixi
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com, establir unes directrius basiques d’accés per als usuaris.
- Elabora un fullet-triptic a manera de guia facil.

e Elaborar un quadre de classificacié del fons documental amb la cronologia
corresponent, amb la finalitat de facilitar la seva recerca i sistematitzacio.

* Promoure activitats divulgatives, culturals i pedagogiques, mitjangant:
- Lorganitzacié de visites concertades, en grups reduits de 15 a 20 persones, amb la finalitat
de donar a coneéixer les seves instal-lacions, els documents i la sala de consulta.
- Elaborar publicacions informatives del fons documental.
- Impulsar activitats com les conferéncies, estudis locals...

b) Conservacio dels documents. Premisses basiques per prolongar la conservacio:
e E| primer pla d'actuacié necessari seria la neteja de cada volum, carpeta i lligall, per
treure la pols, els acars i altres agents que ataquen el paper. Si escau, caldria canviar
el sistema dels paquets en la mesura que es degraden.

¢ Seria interessant canviar el sistema de catalogacié emprat, per evitar, tant com sigui

possible, que es traspaperin els papers i facilitar la recerca i la conservacié dels

documents del fons historic.

A manera d'exemple serien prou eficaces les seglients mesures:

- Un sistema d’enquadernament encolat per als expedients o conjunts inseparables.

- Emprar un sistema de carpetes de cartolina dura a I'hora de realitzar paquets. Aquest
sistema permetria la cohesié dins un mateix paquet i també evitar extraviar part del
conjunt catalogat dins un mateix niumero de fitxa.

- La numeracié de cada full amb el nimero de la fitxa assignat.

¢ Digitalitzacié de tots els documents, revistes i fotografies. Aquest punt té per finalitat
la realitzacié d'un cataleg virtual per economitzar el temps de recerca i alhora
conservar una copia del document.
- Seria necessari comprar suport informatic com per exemple un ordinador, una
impressora, una fotocopiadora i un escaner.

e Creacio d'una base de dades, després de realitzar I'escaneig, per facilitar la recerca
mitjancgat la interconnexio dels temes, grups i seccions, aixi com la numeracio de les fitxes.

e Un cop catalogats tots els documents sense arxivar, s’haurien d’establir nous métodes
de sistematitzacio de les seccions, com per exemple:

- Agrupar els documents en grans grups/seccions partint del quadre de classificacio.
Aixo permetria I'agrupacié coherent i alhora facilitaria la recerca.

- El quadre de classificacio estableix un organigrama del grup organitzat en seccions:
Accio i organs de govern, Administracio, Serveis, Urbanisme i obres, Economia i
Hisenda, Administracié de Justicia, Fotografies, Arxius particulars i col-leccions facticies.

- Alhora es podrien disposar de forma cronologica i en diferents estances distribuides
per seccions seguint aquest quadre.

- Realitzar un quadre del fons historic establint les col-leccions i la cronologia.

- Els llibres manuscrits s’haurien de disposar dins unes prestatgeries tancades amb
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vidres per a la seva optima conservacié. Aquests en |'actualitat estan en un estat
degeneratiu a causa dels agents atmosférics com son els acars i sobretot per la humitat
o el pas del temps. Aixo implica que s’haura d’establir un pla de restauracié minima
per a les petites rompudes i la neteja de cada llibre.

¢ Disposar d'una sala de conservacio i restauracié de la documentacio.
- Establir un lloc per a tal efecte, aixi com per a la seva neteja periodica.

c) Accés als documents
¢ Disposar d’un lloc per a I'encarregat de |'arxiu, aixi com d'altres eines per facilitar la
seva tasca com:

- Zona per disposar un petit despatx.

- Materials d'oficina: necessaris per les mancances actuals com les d’una taula tant per
a lI'encarregat i per als usuaris, llums per a les taules, un arxivador amb distints
departaments per a les fitxes de I'inventari, petits utensilis (com boligrafs, grapadora,
clips, cinta adhesiva).

- Materials informatics: un ordinador amb gran capacitat per disposar del programa
d'inventari d’arxiu, una impressora amb les funcions de fotocopiadora i escaner.

- Sistema de calefaccid i aire fred.

e Habilitar una sala de consulta-estudi per als usuaris i investigadors a la zona de I'arxiu.

¢ l'usuari s’haura d’identificar per accedir a la consulta mitjancant:

- En qualsevol cas per accedir als documents, per part dels usuaris, sera imprescindible
omplir una fitxa en la qual constin les seves dades i el tema de la investigacid. Alhora
estaran obligats a respectar I'horari i les normes de regim local intern de I'arxiu. Aixi
mateix, hauran d'entregar una copia del treball realitzat, que passara a formar part del
fons bibliografic de I'arxiu.

- Els investigadors tindran lliure accés a tots els documents que es conservin a I'Arxiu
Municipal amb el fi de completar investigacions quantitatives en que no es faci
esment de les dades qualitatives de les persones afectades, i amb un compromis per
escrit previ que garantira degudament la intimitat de les persones.

e Es posara a disposicio dels usuaris els documents sol-licitats mitjangant una peticié
reglada per escrit.

- Es podra sol-licitar un maxim de tres unitats cada cop i es podran efectuar noves
peticions a mesura que vagi tornant les unitats consultades.

- Alhora es facilitara el reglament d'accés destinat al bon Us de les instal-lacions i al
maneig dels documents

- L'accés als documents originals queda subordinat a la seva conservacié.

- L'usuari haura d'acreditar-se abans d'accedir a la sala de consulta ja sigui amb la
targeta nacional d'investigador, la presentacio del permis temporal concedit pel
centre o altres. Logicament aquesta acreditacid és personal i intransferible.

- S’haura d'accedir a la sala de consulta amb el material destinat a la presa de notes,
com els llapis, fulls en blanc, per la qual cosa no pot utilitzar-se tinta per escriure,
perque es pot danyar el document amb taques indelebles. Per a aquest fi, també es
permet |'Us d'ordinadors portatils.
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- Sera indispensable manipular els documents amb precaucié i sense brusquedats,
perqué no es perjudiqui la seva conservacio.

e Servei de fotocopies mitjangant una peticio prévia i el pagament de la taxa estipulada.
- El nombre de copies sera limitat i també dependra de I'estat de conservacié. Implica
la necessitat de la compra d’una fotocopiadora-escaner

d) Conceptes clau per entendre la dinamica d’un arxiu
Arxiver: professional amb titulacié universitaria superior que defineix, implanta i manté
el sistema de gestié documental i de gestio de I'arxiu per tal d’organitzar i custodiar els
documents, amb la finalitat de facilitar-ne I'accés i la consulta.

Arxiu: és l'organisme o la institucié des d'on es fan especificament funcions
d’organitzacid, tutela, gestio, descripcio, conservacio i difusié de documents i fons
documentals. També s’entén per arxiu el fons o el conjunt de fons documentals.

Fons documental: és el conjunt organic de documents aplegats en un procés natural
que han estat generats o rebuts per una persona fisica o juridica, publica o privada, al
llarg de la seva existéncia i en I'exercici de les activitats i funcions que li son propies.

Document d’arxiu: és tota expressid en llenguatge oral, escrit, d'imatges o de sons,
natural o codificat, enregistrada en qualsevol mena de suport material, i qualsevol altra
expressio grafica, testimoni de |'existencia, de les activitats o de les funcions de
qualsevol persona fisica o persona juridica, amb exclusié de les obres publicades que
integren el patrimoni bibliografic.

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