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Adscrits a Secretaria. Serveis Generals.

Alcaldessa: Ana Herrera Bordallo
Responsable: Laura Tomas Sanchez

Qui som?
0 LArxiu Municipal i gestid documental és un servei public especia-
O litzat en la gestio i tractament de la documentacio, i en la custodia
| difusio del patrimoni documental que conserva. LArxiu Municipal

Qué fem? organitza i difon el patrimoni documental municipal, garanteix el
dret a la informacid, facilita la investigacio i vetlla per salvaguardar
el patrimoni documental del municipi.

En I'ambit de la gestid6 documental, el servei t¢ com a objectiu
participar, promoure, millorar i gestionar les eines | politiques del
Sistema de Gestio Documental corporatives del sistema munici-
pal, i el desenvolupament de ’Administracié electronica.

Per tot el que s’ha exposat, la missio del servei d'Arxiu i Gestio Do-
cumental és gestionar, administrar, preservar , difondre | permetre
l'accés a tota la documentacio generada i rebuda per I'Ajunta-
ment de Sant Pere de Ribes i les seves empreses i organismes
dependents, aixi com 'acceés a altres documents ingressats a I'Ar-
xiu de procedéncia externa, fer difusio del patrimoni documental
municipal participant activament en la proteccio d'aquest.

1. Consultaiaccés: consulta publica i gratuita de documenta-
ci6 original (sempre que I'estat de conservacié de la documenta-
ci6 ho permeti) i/o documentacio digitalitzada en linia.
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. 2. Orientacio i assessorament en la cerca de documentacio i
oferim’ atencio especialitzada en les consultes dels fons.

3.  Reproduccio: reproduccié de documents en suport paper o
digital, previ pagament de la taxa corresponent.
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4. Organitzacio d'activitats: activitat mensual del grup de descrip-
cio d'imatges, aixi com visites escolars a les instal-lacions de I'Ar-
xiu. Col-laboracié en activitats d’altres serveis de I'Ajuntament de
Sant Pere de Ribes.

5. Servei i gestio documental interna: prestar documentacio als
usuaris interns de I'Ajuntament. Gestionar les transferencies de
documentacié de les diferents unitats de I'Ajuntament. Avaluar la
documentacié ingressada a I'Arxiu Municipal aplicant les Taules
d’Avaluaciéo Documental i eliminar documents si s’escau.

6. Suport i manteniment de la gestié documental. Implantacio de
I'administracié electronica. Suport en analisi de procediments ad-
ministratius.

7. Redaccio de politiques de gestio de documentacio, informacio
| dades.

8. Proteccio del patrimoni documental del municipi. Assessora-
ment individual, a entitats i organitzacions, en relacio amb la con-
servacio dels seus arxius.

A\ Www

o ab
On trobar els
formularis o
documentacio

https://seuelectronica.santperederibes.cat/seuelectronica

i els tramits

on line?

a a

A qui ens Ens adrecem al conjunt de la ciutadania, | també a les unitats o
adrecem? serveis interns de la propia corporacio municipal.
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- Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestio de documents,
modificada per la Llei 20/2015, de 29 de juliol.

E - Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria
Legislacio de documents.
aplicable - Reial Decret 64/1994, de 21 de gener, pel qual es modifica el

Reial Decret 111/1986, de 10 de gener, de desenvolupament
parcial de la llei 16/1985, de Patrimoni Historic Espanyol.

- Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala.
- Llei 16/1985, de 25 de juny, del Patrimoni Historic Espanyol.

- Decret 48/2003, de 20 de febrer, pel qual s’aprova I'Estatut de
I'’Agéncia Catalana de Proteccio de Dades.

- Llei 5/2002, de 19 d’abril, de 'Agéncia Catalana de Proteccio
de Dades.

- Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccio de dades
personals | garantia dels drets digitals.

- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la
informacio publica i bon govern. (Llei catalana).

- Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacio publica i bon govern. (Llei estatal).

C/ Major 110

Sant Pere de Ribes 08810 (Edifici de Can Puig)

Pl. Vinya d'en Petaca

Sant Pere de Ribes 08812 (Edifici Vinya d’en Petaca)
On som? Horari: 8:30 a 14:30, de dilluns a dijous.

Telefon: 938967300

Web: www.arxiu.santperederibes.cat

Adreca electronica: arxiu@santperederibes.cat

Drets :

1. Accedir lliurement a la sala de consulta.

2. Ser atesos amb eficacia i amb la maxima brevetat possible.

3. Disposar de les condicions adequades de seguretat i comodi-
tat per a la consulta.

4. Accedir a aquella documentacio que hagi sol-licitat, respectant
les limitacions legalment establertes.

Drets i deures
de la
ciutadania
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Drets i deures
de la
ciutadania

5. Accedir als documents en el suport material que la persona
sol-licitant hagi elegit entre els disponibles, tret que motius de
conservacio ho desaconsellin.

6. Obtenir copies dels documents consultats, excepte que no es
puguin lliurar per raons de conservacio o per motius legals.

7. Presentar una queixa o reclamacioé sobre el servei rebut.

8. Fer aportacions i suggeriments.

Deures :

1. Respectar els drets de procedéncia de la documentacié.

2. Respectar els drets de propietat intel-lectual, industrial i
d'imatges en el cas que existeixin.

3. Tenir cura de la documentacio consultada.

4. Desar la documentacio en les mateixes condicions d’ordre, In-
tegritat en les que va ser deixada per a la consulta.

5. Satisfer les taxes per a I'obtencié de copies.

Recomanacions

1. Consultar previament per telefon o a la web municipal els
tramits que es necessitin gestionar i la documentacié que
cal portar.

2. Evitar fer les gestions i els tramits I'ultim dia que finalitzen
els terminis.

3. Informar de les modificacions o errors que es detectin,
tant en la informacio com en el tramit que s’ha gestionat.

Compromisos

-5- Servei d’Arxiu

1. Disposar d'unes instal-lacions adequades i accessibles.

2. Conservar en les millors condicions ambientals i de seguretat
la documentacio custodiada.

3. Atendre a les persones usuaries amb el menor temps d’espera.
4. Resoldre les sollicituds amb el menor temps d’espera.

5. Oferir informacié clara i entenedora.

6. Garantir I'accés a la informacio per part dels particulars en rela-
cio amb els documents que estiguin sota la nostra responsabilitat
directa, tot respectant el dret a la intimitat i altres drets protegits
per 'ordenament vigent.

7. Oferir un acceés digital de qualitat i facil de fer servir.
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Indicadors:
1. Percentatge de requeriments i actuacions.

Compromisos ! _ _
2. Mitjana de temps de resposta i/o arribada.

1. Enquesta de satisfaccio ciutadana: Periodicament, es duran
terme enquestes de satisfaccio sobre 'atencié rebuda pel Servei
de Mobilitat i Transport.

2. Formulacio de suggeriments i queixes: LOAC disposa d'un
FO"P?S d?' procés intern per gestionar les queixes i els suggeriments a través
participacio del qual ciutadania i institucions publiques o privades poden exer-
cir el seu dret a presentar suggeriments pel que fa a la creacio,
ampliacio o millora dels serveis prestats per I'’Ajuntament i recla-
macions per la tardanga, desatencions, incidéncies o qualsevol
altra anomalia en el seu funcionament.

Es podran presentar reclamacions i suggeriments, felicitacions i
queixes a través de:

www.santperederibes.cat : queixes suggeriments i propostes
Correu electronic:

oacribes@santperederibes.cat o
oaclesroquetes@santperederibes.cat

Oficina OAC de forma presencial mitjangant escrit aportat pel
ciutada.
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