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1. Definicidé

L’Arxiu

Municipal d’Alcoi és un servei municipal i 6rgan especialitzat en la gestio, tractament i

custodia de la documentacié generada per I'Ajuntament o altres institucions d’ambit local. Aquesta
documentacié, que constitueix el patrimoni documental municipal i forma part del Patrimoni
Cultural Valencia, s’organitza i es difon en les instal-lacions destinades per I'Ajuntament a Arxiu
Municipal,

2. Organigrama del Departament

* Director/a
* Personal técnic d’Arxiu
» Personal técnic auxiliar d’Arxiu

3. Serveis que presta

a)

b)

d)

f)

Accés i consulta de documents: La consulta de documents és un servei que presta
l'Arxiu Municipal a la mateixa institucid, a la investigacié i a la ciutadania en general,
perqué puguen accedir a la documentacid lliurement mitjancant un formulari per a
consultes presencials, excepte els limits d’accés que determina la legislacié vigent. Les
consultes poden realitzar-se telematicament en el portal BIVIA: https://bivia.info

Atenci6 presencial i informacié en matéria de gestié documental: Servei d’atencié que
actua com a intermediari entre les persones usuaries i els documents i la informacio
arxivistica, tant de manera presencial com no presencial. Informacié a la ciutadania sobre
el patrimoni documental que custodia i facilitar el seu accés, sempre amb la limitacié de la
legislacié vigent. Resposta a consultes i Difusio Selectiva de la Informacié (DSI).
Reproduccié dels documents: Es pot sol-licitar presencialment o per correu electronic. Si
la documentacié no esta digitalitzada, els costos seran a carrec de la persona o entitat
sol-licitant. Es permet la reproduccié directa, després de l'autoritzacié prévia del personal
de sala i només per a usos d’investigacio, amb camera o teléfon intel-ligent, amb expressa
prohibicio de flaix.

Activitats de difusio: Promocio i divulgacio dels documents que constitueixen el patrimoni
documental municipal mitjangcant exposicions, presencials o virtuals, visites guiades,
publicacions especialitzades, difusié per mitja de xarxes socials o altres activitats de
dinamitzacio i difusio.

Activitats formatives: Programa didactic i formatiu per a les persones usuaries i formacio
especialitzada per a personal municipal sobre organitzacio i gestié documental.

Servei a la mateixa Administracié: Per a donar resposta als diferents departaments
municipals en relacié amb la ciutadania. Es realitza la gesti6 i lliurament de documentacio
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)

h)
i)
)

k)

1)

previament transferida que és sol-licitada en préstec pels departaments que ho
requerisquen i per un termini no superior a tres mesos.

Assessorament de valoracié i qualificacié documental de la documentacié que genera
I'Ajuntament d’Alcoi, per a determinar la seua eliminacid o conservacié permanent, després
de l'autoritzacié prévia de la Comissio Qualificadora de Documents Administratius.
Informatitzacio i digitalitzacio: Pas de la informacio fisica del fons documental de I'Arxiu
municipal a format digital com a mesura de preservacié i per a facilitar la seua consulta i
difusio.

Increment del patrimoni documental local

Arxiu fotografic: Posar a la disposicid de la ciutadania la Fototeca amb les reserves
previstes per la legislacié intel-lectual i industrial. La seua funcié primordial és la
conservacio i difusié del patrimoni fotografic local.

Hemeroteca: Proporcionar acceés lliure i gratuit a la premsa de caracter local i comarcal.
Conservar la premsa periddica local o comarcal des del segle XIX, amb més de 200
capcaleres des de 1799 fins a [lactualitat. EI Ministeri de Cultura I'ha declarada
Hemeroteca Historica.

Registres sonors: Accés a la Fonoteca.

4. Compromisos de qualitat assumits

a)

b)

d)

f)

)

h)

Accés i consulta de documents

» Facilitar 'accés a la informacié amb les degudes restriccions legals.

* Assessorament en la consulta de documents en sala.

Atencid al public

* Atenci6 al 100% de les demandes d’informacio.

* Atencio a consultes internes i externes.

* Respondre a les necessitats d’atencié i assessorament.

* Personalitzacio del servei d’'informacié d’arxiu.

* Realitzar la Difusi6 Selectiva de la Informaci6 (DSI).

*  Emissi6é d’'informes.

Reproduccié dels documents

* Atendre tant sollicituds presencials com telematiques.

* Entregar les reproduccions sol-licitades en un maxim de 5 dies habils quan la
documentacié estiga digitalitzada.

Activitats de difusio

* Donar a conéixer I'Arxiu, els seus materials i els seus recursos.
Augmentar la visibilitat de la institucio.

* Promocié o participacié almenys de 10 activitats anuals.

* Termini maxim de 5 dies per a respondre a sol-licituds de promocio o participacié en el
desenvolupament d’alguna activitat.

Activitats formatives

* Atenci6 al 100% de les sol-licituds plantejades pel personal municipal en formacié i
assessorament per a I'organitzaci6 i gestio documental.

* Desenvolupament d’almenys 5 activitats didactiques i formatives.

Servei a la mateixa Administracio

¢ Garantir als departaments I'accés als documents transferits.

* Facilitar el lliurament dels documents als departaments.

Assessorament de valoracio i qualificacié documental

¢ Atencio al 100% de peticions d’estudi de valoracié documental i propostes d’eliminacio
per a la seua tramesa a la Comissié Qualificadora Superior.

Informatitzacié i digitalitzacié dels documents

* Poder consultar i accedir a la informacié per mitja del portal BIVIA.

* Repositoris electronics com a alternativa de consulta a la documentacio fisica.

Increment del patrimoni documental

* L’Arxiu Municipal intenta incorporar tota aquella documentacié rellevant d’entitats o
persones fisiques relacionades amb la ciutat.
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* L'Arxiu Municipal, segons les seues possibilitats pressupostaries, adquireix en el
mercat documents rellevants sobre la historia d’Alcoi.
i) Arxiu fotografic
* La Fototeca ha de ser el centre d’'informacié local de la documentacio fotografica.
k) Hemeroteca
* L'Hemeroteca ha de ser el centre d’informaci6 local on es conserva tota la premsa de la
localitat.
I) Registres sonors
* La Fonoteca ha de conservar i difondre material sonor per a ajudar a la investigacié
historica.

5. Indicadors de seguiment

a) Accés i consulta de documents
* Queixes o incidéncies relacionades amb l'accés i consulta de documents, amb
'assessorament per a la consulta de documents en sala, o bé amb el compliment de
les restriccions legals.
* Nombre de documents incorporats.
* Nombre de documents consultats.
b) Atencio al public
* Nombre de cerques sol-licitades.
* Nombre de respostes d’atencié i assessorament.
* Temps de resposta.
* Nombre de consultes dins del mateix Ajuntament.
* Nombre de consultes externes realitzades.
c) Reproduccié dels documents
* Temps de lliurament de les reproduccions en cas de documentacio digitalitzada.
d) Activitats de difusio
* Nombre d’exposicions i visitants.
* Nombre de col-laboracions amb altres institucions.
* Nombre d’'activitats culturals anuals desenvolupades.
 Temps de resposta a sol-licituds de promocid o participacié en el desenvolupament
d’alguna activitat.
e) Activitats formatives
¢ Queixes o incidéncies relacionades amb l'atencié en formaci6 i assessorament, o en el
nombre d’activitats didactiques i formatives desenvolupades.
f) Servei a la mateixa Administracio
* Queixes o incidéncies en les quals no es complisca la tramitacié dels préstecs.
g) Assessorament de valoracio i qualificacio documental
* Nombre de peticions d’estudi de valoracié documental ateses.
h) Informatitzacié i digitalitzacié de documents
* Nombre de registres incorporats a BIVIA per any.
* Nombre de documents incorporats al repositori per any.
* Nombre de documents digitalitzats.
i) Increment del patrimoni documental
* Nombre de donacions o altres formes de cessio.
* Nombre d’adquisicions.
i) Arxiu fotografic
* Nombre de fotografies incorporades a BIVIA.
* Nombre de consultes telematiques.
*  Nombre d’'imatges difoses per Internet.
* Nombre d’exposicions fotografiques.
* Nombre de fotografies sol-licitades per a la seua reproduccié.
k) Hemeroteca
* Nombre de publicacions periddiques incorporades a BIVIA.
* Nombre de consultes telematiques.
l) Registres sonors
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* Nombre de consultes telematiques.
* Nombre d’adquisicions.

6. Drets i deures de les persones usuaries

Drets

Deures

A rebre informacio sobre els fons de I’Arxiu i com usar els seus serveis.

Accedir als documents i a la seua reproduccio, d’acord amb les normes i procediments
establits.

Disposar de les condicions de seguretat, higiene i comoditat necessaries per a consultar
els documents.

Ser atesos de manera clara, rapida i professional.

Formular queixes i reclamacions, obtenir informacié sobre el procediment per a la seua
presentacié i tractament, aixi com rebre una resposta en els terminis establits.

Fer un us racional del fons documental i de les instal-lacions.

Respectar els procediments establits d’atencié presencial a la sala de consulta.

Facilitar i aportar informacié que permeta realitzar la cerca documental.

Respectar les normes vigents d’accés i reproduccio de la documentacio.

Manipular amb cura els documents i mantenir la seua integritat i ordre intern.

Complir la legislacié en matéria de proteccié de dades, propietat intel-lectual o industrial.
Comunicar al personal de I'Arxiu qualsevol anomalia o incidéncia que es detecte.

En cas d'utilitzar-se la documentacié per a la seua publicacié o difusio publica, haura de
fer-se constar, obligatoriament, la seua procedéncia. Si es tracta de fotografies haura de
citar-se, a més, el seu autor, si es coneix. lgualment, s’haura de facilitar un exemplar del
treball realitzat, que passara a formar part de la biblioteca auxiliar de I'Arxiu.

Els treballs de recerca son particulars, per la qual cosa el personal d’Arxiu no esta facultat
per a realitzar treballs de recerca, excepte per requeriment judicial o d’altres entitats
publiques per a fins justificats d’interés public.

7. Incompliment de compromisos

Les reclamacions per incompliment dels compromisos declarats podran dirigir-se a la Unitat
responsable de la Carta. En un termini maxim de 30 dies habils, la persona responsable de

qualitat
causes
cas, pe

del Servei es posara en contacte pel mitja que haja especificat per a informar de les
per les quals el compromis no s’haja pogut complir i de les mesures adoptades, si és el
r a solucionar I'incompliment denunciat.

8. Informacio sobre la forma de participacié de les persones usuaries

Per a participar en la millora dels serveis de I'Arxiu, es poden formular propostes que poden ser
enviades a I'Arxiu mitjangant els canals de participacié que I'Ajuntament d’Alcoi posa a la
disposici6 de la ciutadania:

Registre General (C/ Sant Lloreng, 2) tot sol-licitant cita prévia.

Seu Electronica

Bustia Ciutadana, a exclusi6 daquelles questions que, per les seues propies
caracteristiques, requerisquen una sol-licitud formal en el Registre General o en la Seu
Electronica.

Correu electronic de I'Arxiu: és el mitja més rapid per a contactar amb el Departament i
plantejar consultes o peticions.

9. Adreces, teléfons i xarxes socials de la unitat
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Adrega: Av. Pais Valencia, 1 - 03801 Alcoi (planta baixa)
Teléfon: 96 553 71 43
Horari
o Curs académic:
= Dilluns adivendres,9ha14hi16 ha20.30 h
= Dissabte, 9.30ha 14 h
o Estiu:
= Dilluns a divendres, 9 ha 14 h

Web: https://www.alcoi.org/ca/areas/cultura/archivo_municipal/index.html

BIVIA: https://bivia.info

Adreca electronica: arxiu@alcoi.org

Facebook: https://ca-es.facebook.com/bibliotequesalcoi/
Twitter: https://twitter.com/biblio_alcoi
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