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Seccién |. Disposiciones generales
AYUNTAMIENTO DE SOLLER
2873 Aprobacion definitiva Reglamento del Archivo Municipal del Ayuntamiento de Soller

Aprobado inicialmente el Reglamento del Archivo Municipal del Ayuntamiento de Séller, en sesion plenaria de 12 de enero de 2016 (BOIB
num. 16, de 2 de febrero de 2016); transcurrido el plazo de treinta dias de exposicion publica sin que se hayan presentado reclamaciones o
sugerencias, queda aprobado de forma definitiva y se publica a continuacién su texto integro con las recomendaciones del Instituto Balear de
la Mujer en lo concerniente al lenguaje empleado, segun el informe de impacto de género:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SOLLER
INDICE
EXPOSICION DE MOTIVOS
CAPITULO L. EL ARCHIVO MUNICIPAL Y EL PATRIMONIO DOCUMENTAL
SECCION 1. DEFINICION Y FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL
SECCION 2. EL PATRIMONIO DOCUMENTAL
CAPITULO II. EL PERSONAL DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO
CAPITULO IIL LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION 1. DEFINICION Y AMBITO DE ACTUACION
SECCIO 2. TRANSFERENCIA, CONSERVACION Y ELIMINACION
CAPITULO IV. LA GESTION DEL ARCHIVO HISTORICO
CAPITULO V. EL ACCESO Y LA CONSULTA DE LA DOCUMENTACION
CAPITULO VI. LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
CAPITULO VIL LA CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS
DISPOSICION ADICIONAL
DISPOSICION FINAL
EXPOSICION DE MOTIVOS

El funcionamiento actual de las instituciones, y mas concretamente de la Administracion municipal en el ejercicio de sus funciones politicas
y administrativas, se ve afectado por la creciente complejidad administrativa, lo que provoca una acumulacion creciente y continua de la
documentacion.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/35/945259

El articulo 46 de la Constitucion Espaiiola prevé que los poderes ptblicos han de garantizar la conservacion y promover el enriquecimiento
——del patrimonio histoérico, cultural y artistico. Por tanto, el Ayuntamiento serd el érgano encargado de proteger, administrar y difundir el
i patrimonio documental municipal, constituido por todos los documentos, integrados en el Archivo Municipal. Como servicio publico de

caracter administrativo, serd el encargado de la gestion y el tratamiento de la documentacion, de su custodia y conservacion.

%En base a la Ley 15/2006, de 17 de octubre, de Archivos y Patrimonio Documental de las Iles Baleara, se considera necesaria la elaboracion
de un reglamento para fijar los criterios basicos de conservacion y difusion del patrimonio documental municipal, para garantizar no sélo la
@gesﬁén administrativa, sino también la investigacion historica y cientifica.
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El reglamento se divide en seis capitulos, cuyo objetivo es definir y regular estas competencias.

* Definir el archivo municipal, sus funciones y el patrimonio documental (cap. 1)

* Delimitar la responsabilidad del personal de los archivos municipales (cap. II)

* Delimitar el sistema de gestion de los documentos administrativos, su ambito de actuacion, la transferencia, conservacion y
eliminacion de documentacion (cap. 11I)

* Delimitar el sistema de gestion del archivo histdrico, su &mbito de actuacion, la conservacion y la difusion de su fondo (cap. IV)

* Regular el acceso a la documentacion (cap. V)

* Regular la reproduccion de la documentacion (cap. VI)

« Establecer la conservacion y custodia de los documentos. Regular la reproduccion de la documentacion (cap. VII)

CAPITULO 1.
EL ARCHIVO MUNICIPAL Y EL PATRIMONIO DOCUMENTAL

SECCION 1.
DEFINICION, DENOMINACION Y FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 1

El Archivo Municipal es el conjunto organico de documentos generados y recibidos por la Administracion local en el desarrollo de sus
funciones a lo largo de su existencia. Es un servicio publico de caracter administrativo, integrado por un patrimonio documental que tiene la
condicion de bien de dominio publico y que esta integrado en el 4rea o 4reas administrativas correspondientes del Ayuntamiento de Soller,
del que depende a los efectos de titularidad y gestion del archivo administrativo y archivo historico.

En sentido fisico, es el lugar donde se custodian los documentos y el espacio donde se organizan y se sirven.
Articulo 2
La denominacion que corresponderd al servicio serd la de Archivo Municipal de Séller (AMS).

En el ambito organico, se establece la existencia de un unico archivo municipal. En el ambito funcional, se establecen dos fases denominadas
seglin los valores y la edad de la documentacion:

a) Archivo de gestion o administrativo: se trata del archivo de oficina y del archivo definitivo que denominamos intermedio. Asi
se entiende por Archivo Administrativo la instalacion e instalaciones donde se retinen, conservan, ordenan y se difunden los
documentos que integran el patrimonio documental municipal que no tengan mas de cincuenta afios de antigiiedad.

a.1. Archivo de oficina: estard localizado en las oficinas pertinentes del area o negociado y al alcance del personal. Constara
de toda aquella documentacion que necesite el area para su funcionamiento diario o que el personal técnico del area
considere adecuada por sus especificaciones concretas. Estara controlada por el propio personal administrativo o técnico.

a.2. Archivo intermedio: estara localizado en las dependencias del Archivo Administrativo Municipal y constara de toda
aquella documentacién ya archivada y que haya perdido su uso administrativo o, en casos especificos, por aquella
documentacion que el pesonal técnico del area correspondiente considere oportuno.

be) Archivo Histérico: Se entiende por Archivo Historico la instalacion e instalaciones donde se reunen, conservan, ordenan y se
difunden los documentos que integran el patrimonio documental municipal —sean generados por la propia administracion o por
externos- que tengan mas de cincuenta aflos de antigiiedad.

Articulo 3

El archivo es un servicio general de la Administracion municipal encargado de sistematizar la gestion documental de la institucion en todas
las etapas del ciclo documental. Tiene atribuidas las funciones de recogida, organizacion, evaluacion, conservacion y difusion.

" | http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/35/945259

Las funciones del Archivo Municipal son:

* La gestion de los documentos
* El control y acceso a la documentacion
* La proteccion y difusion del patrimonio documental
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Articulo 4

Las instalaciones del Archivo Municipal tienen como funciones tinicas y exclusivas las que le son propias y especificas, y en ningun caso
tendran acceso las personas ajenas al servicio si no es para desarrollar las actividades contempladas en el capitulo V de este reglamento.

Articulo 5
El archivo dispondra de los medios adecuados para garantizar el desarrollo de las funciones que le son encomendadas.
Articulo 6

Las funciones de este servicio estaran sujetas a lo que regula la legislacion y las normas vigentes a dia de hoy aplicables a la gestion,
conservacion y difusion del patrimonio documental del Estado espafiol y las especificas de la CCAA de las Illes Balears.

SECCION 2.
EL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Articulo 7

Se entiende por documento cualquier expresion en lenguaje convencional y cualquier expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en
cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes informaticos, independientemente de la fecha de recogida y excluyendo los

1
ejemplares no originales de ediciones-.
Articulo 8

El patrimonio documental del Ayuntamiento, tal como establece el articulo 49.2 de la Ley ordinaria 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio
Documental Espaiiol y la Ley 15/2006, de 17 de octubre, de Archivos y Patrimonio Documental de las Illes Balears es el conjunto de
documentos generados, recibidos o reunidos por:

8.1 La Alcaldia, las concejalias y los diferentes drganos, servicios y dependencias municipales.

8.2. Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones.

8.3. Las personas juridicas en cuyo capital social participe el Ayuntamiento.

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

8.5. Las personas fisicas o juridicas que, a pesar de no tener vinculacién con la gestion de los servicios municipales, voluntariamente
determinen por cualquier figura —herencia, donacion o legado -, hagan cesion o deposito expreso de sus fondos documentales.

8.6. El Ayuntamiento, por medio de legado histérico o adquisicion de terceras personas.

Por ello, y tal como como establece en la Ley 16/1985, de 25 de junio de Patrimonio Historico Espaiiol y la Ley 15/2006, de 17 de octubre,
de Archivos y Patrimonio Documental de las Illes Balears, la documentacion generada por aquellas personas en el ejercicio de las funciones
especificas desarrolladas o las funciones de representacion politica asumidas, debera quedar en el departamento correspondiente o bien ser
transferida al Archivo en el momento en que finalicen sus funciones o trabajos.

Articulo 9
La documentacién municipal nunca podra ser considerada como una propiedad privada ya que es inalienable, inembargable y no hipotecable.
Articulo 10

Las llaves del Archivo Administrativo Municipal y de las diferentes dependencias que puedan haber estaran bajo custodia directa de su
responsable, quien en caso de necesidad delegara en aquella otra persona del mismo servicio del Archivo que considere oportuna, para su
custodia. Asimismo, habra una copia de todas las llaves en las dependencias municipales bajo el control de la Policia Local, de la Secretaria,
tde la Alcaldia o de quienes sefialen los responsables del Ayuntamiento.

" | http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/35/945259
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Nadie ajeno al servicio del Archivo podra estar en posesion de las llaves ni entrar en ninguna de las dependencias del Archivo Administrativo

: Municipal sin ir acompafiada por la persona o personas del Servicio autorizadas, salvo casos excepcionales de fuerza mayor.
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Articulo 11

El Archivo Administrativo Municipal ha de proteger, difundir y velar contra la expoliacion, el deterioro, la pérdida o la destruccion del
patrimonio documental bajo su cargo.

Articulo 12

El Archivo Municipal velara por la integridad del patrimonio documental municipal entendido en los términos que sefala el articulo 40 de la
Ley ordinaria 16/1985 de 25 de junio. Con dicha finalidad se haran las oportunas propuestas de adquisicion, aceptacion de cesion, donacion,
deposito o reproduccion de los fondos documentales de interés para el municipio. Para que sea efectiva cualquiera de estas acciones sera
preceptiva la aprobacion por el Pleno del Ayuntamiento.

CAPITULO 11
EL PERSONAL DEL ARXIVO MUNICIPAL DE SOLLER

Articulo 13

La conservacion y organizacion del patrimonio documental municipal tiene como objetivo principal satisfacer las necesidades de informacion
y documentacion para realizar una correcta gestion administrativa municipal, justificar los derechos de las personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas y facilitar la informacion y la documentacion necesaria para la investigacion y estudios historicos y culturales. Para poder
cumplir con estos objetivos ha de disponer de los medios materiales y personales necesarios.

Como el Archivo Municipal es un servicio publico local, las funciones que sus responsables han de llevar a cabo, de conformidad con las
atribuciones de recogida, seleccion, conservacion, custodia, difusion y servicio del patrimonio documental municipal son las siguientes:

1. Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacion.
2. Clasificar y ordenar la documentacion.

3. Elaborar normas reguladoras de la clasificacion, ordenacion y el tratamiento de la documentacion de gestion de las diferentes areas y
negociados de la Administracion municipal y controlar su aplicacion.

4. Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos e indicar las condiciones idoneas que han de tener los locales del
depdsito y las instalaciones necesarias para su utilizacion y seguridad.

5. Ocuparse de la formacion de inventarios, catalogos, indices, repertorios y otros instrumentos de descripcion documental que considere
necesarios para facilitar un adecuado acceso de la persona usuaria a la documentacion.

6. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a todas las personas investigadoras, estudiosas y la ciudadania en general, conforme
al marco legal y normativo existente.

7. Contribuir a una mayor eficacia y a un mejor funcionamiento de la Administracion municipal y facilitar de una manera rapida y pertinente
la documentacion necesaria para la resolucion de un tramite administrativo.

8. Realizar las propuestas de eliminacion de documentacion conforme al marco legal y normativo existente.

9. Mantener relaciones con las entidades publicas y privadas con todo lo que tenga a ver con el servicio de Archivo.
10. Velar por el buen funcionamiento del servicio de archivo y de la disciplina en sus diferentes areas y dependencias.
11. Custodiar las dependencias del Archivo Municipal.

12. Recibir la correspondencia, las peticiones y solicitudes del servicio de Archivo.

13. Proponer la adquisicion de los materiales que fueren necesarios.

14. Mantener un libro de registro (soporte informatico) de todos los documentos recibidos o prestados para su consulta, donde constara la
naturaleza y la denominacion del documento, la persona que solicita el préstamo, el departamento, la fecha, la firma del peticionario, tanto en
el momento del préstamo como en el de su devolucion en caso de ser documentacion solicitada para uso interno por el mismo Ayuntamiento.

I | %%?‘@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/35/945259
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15. En caso de que la documentacion sea solicitada por las personas investigadoras, mantener una relacion de investigadores e investigadoras
donde figure el nombre, la direccion y el tema de investigacion.

16. Confeccionar anualmente estadisticas sobre personas investigadoras y usuarias.

17. Preocuparse del fomento del patrimonio documental municipal a través de propuestas de adquisicion, donacién o depdsito en los casos
que sea posible. Sera el encargado también de llevar a cabo politicas de difusion de dicho patrimonio municipal.

18. Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento del servicio de archivo.

19. La persona responsable del Archivo sera garante de la disciplina en el Archivo y también de como se lleven a cabo los trabajos de
clasificacion, ordenacion y catalogacion, de la correcta conservacion del material documental y cientifico, y del buen orden del servicio para
que la persona usuaria pueda utilizar el material que se custodia, y evitar pérdidas o deterioro.

20. La persona encargada del Archivo municipal tendra que dirigir, controlar y repartir las tareas propias del personal del servicio en las areas
especificas de actuacion.

21. Las funciones del Archivero o Archivera podran ser delegadas total o parcialmente en otras persones designadas, de manera temporal por
motivo de vacaciones, baja u otras causas que asi lo requieran.

22. La persona encargada del Archivo tendra que velar contra la expoliacion del patrimonio documental municipal en el ambito local. En
caso de detectar casos de expoliacion o deterioro, el Archivero o Archivera tendra que comunicarlo a las autoridades competentes para que
tomen las medidas oportunas conforme al articulo 7 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espariol.

23. Para poder realizar sus funciones, la persona encargada del Archivo municipal tendrd que contar, en la medida que sea posible, con los
medios adecuados respecto de las instalaciones, espacio, personal e instrumentos materiales necesarios.

CAPITULO 111
LA GESTION DE LOS DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

SECCION 1.
DEFINICION Y AMBITO DE ACTUACION

Articulo 14

Se entiende por gestion de documentos administrativos el conjunto de técnicas y procedimientos normalizados que afecten toda la
documentacion administrativa municipal, desde la génesis o recepcion hasta el momento en que es eliminada o ingresada en el Archivo
Historico.

La finalidad de esta gestion es la de conseguir unos sistemas eficientes, rendibles y econémicos.

Articulo 15

Para llevar a cabo la gestion de documentos administrativos sera necesario el desarrollo, la implantacion y la concepcion de unos sistemas
adecuados para la clasificacion, la codificacion, la conservacion o eliminacion y la descripcion de los documentos. Esto supone:

1. La implantacion del cuadro de clasificacion oficial para todo el Ayuntamiento, que sera aprobado en el Pleno.
2. El conocimiento de las series documentales, es decir, identificarlas y analizarlas.

3. La utilizacion de los cuadros de clasificacion aprobados y, por tanto, su aplicacion con las codificaciones pertinentes.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/35/945259

4. El establecimiento de pautas y plazos para transferir la documentacion del archivo de oficina al archivo intermedio.

=—=S5. La elaboracién de instrumentos de descripcion para posibilitar la localizacién y recuperacion de los documentos en cualquier momento de
. Circuito.

%‘f{ﬁArticulo 16

%El sistema de gestion de documentos se fundamenta en la aplicacion del cuadro de clasificacion municipal y en la normalizacion de sus
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continentes desde el momento de su creacion o recepcion. El sistema de gestion de documentos ha de garantizar el seguimiento y la
localizacion de cualquier documento en todos y cada uno de los circuitos de la actuacion administrativa, las condiciones de la transferencia,
la conservacion y la accesibilidad.

Articulo 17

La persona responsable del Archivo serd la encargada de mantener y actualizar el cuadro de clasificacion. Los cambios en el procedimiento
administrativo que puedan crear, eliminar o modificar series documentales quedaran reflejados en el cuadro de clasificacion, por lo que
cualquier modificacion sera comunicada al Archivo para proceder a los cambios pertinentes.

Sera preceptivo que la aplicacion de las normas y directrices que elabore el Archivo Administrativo cuente con la aprobacion del Pleno del
Ayuntamiento.

Articulo 18

El Archivo Administrativo elaborara los instrumentos de descripcién y recuperacion necesarios y pertinentes, como son guias, inventarios,
catalogos e indices, para facilitar la informacion y la recuperacion de la documentacion.

SECCION 2.
TRANSFERENCIA, CONSERVACION Y ELIMINACION

Articulo 19

El Archivo Administrativo elaborard un calendario de transferencias estableciendo unos plazos de remision al Archivo de los documentos
administrativos segun las caracteristicas y el uso de las diferentes series documentales.

Articulo 20

Mientras no haya un calendario de transferencias, la documentacion se custodiard en el Archivo de las oficinas durante los cinco afios
posteriores a la conclusion de su tramitacion. Teniendo en cuenta la necesidad de espacio en las oficinas o el grado de consulta de la
documentacion, el archivo podra decidir abreviar o alargar este espacio de tiempo, con un limite minimo de custodia de los documentos de un
aflo. De cualquier manera, la documentacion que supere los treinta afios de antigiiedad debera ser custodiada en el archivo histérico. Serd una
excepcion aquella documentacion que, por causas justificadas, deba permanecer en las oficinas.

Articulo 21

La documentacion que sea transferida de les oficinas al archivo administrativo debera ir acompafiada de las correspondientes hojas de
remision (elaboradas por la persona encargada del Archivo), donde constara necesariamente la descripcion del expediente, el niimero y las
fechas extremas, e ira firmado por el jefe o la jefa de la oficina remitente. Una vez realizada la comprobacion, el archivo devolvera una copia
firmada y sellada conforme se ha recibido la documentacion resefiada.

Articulo 22

El Archivo Administrativo elaborara unas normas de transferencia. Mientras no estén aprobadas, las condiciones minimas que regularan la
transferencia son:

1. La documentacion tendra que ser original.
2. No se aceptan copias innecesarias, ni tampoco borradores, fotocopias, ni boletines oficiales.

3. No habra clips ni goma eléstica sujetando los documentos, sino cinta de algodén libre de acidos, en caso de transferir expedientes al
archivo que ya hayan sido archivados.

4. El contenido del expediente debera permanecer completo, hecho que significa que nunca podra ser separado el contenido cuando haya de
emigrar de una oficina a otra, y asi también al Archivo.

5. En el interior de la carpeta del expediente constara una relacion de los documentos que la integran.

6. En la portada de la carpeta de los expedientes constara el numero y el asunto del expediente.

ety
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7. El tipo de papel debera ser de conservacion permanente. Una vez aprobado el calendario de conservacion, se podra utilizar otro tipo de
papel en la documentacion que no sea de custodia permanente.

8. Las hojas del expediente administrativo estaran rubricadas y foliadas por el personal funcionario encargado de la tramitacion, segun lo
indicado en el articulo 164 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales, aprobado
por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.

Articulo 23

Es responsabilidad del Archivo Administrativo la confeccion de los calendarios de conservacion y de sus normas de procedimiento y
aplicacion.

Articulo 24

Una vez elaborado el calendario de conservacion, se someterd a estudio por la Comision Informativa correspondiente. La aprobacion sera
facultad del Pleno municipal.

Articulo 25

El Archivo Administrativo velara para que en todos los depdsitos se den las condiciones ambientales, de seguridad e higiene adecuadas para
una buena conservacion y proteccion de la documentacion.

Articulo 26

Cuando se tenga que proceder a reformas o cambios de ubicacion del Archivo se solicitara un informe de la persona encargada del Archivo.
Este informe sera vinculante.

Articulo 27

La persona encargada del Archivo informara de aquellos defectos o problemas en las instalaciones del archivo o en la documentacion, y de
las medidas convenientes para proceder a su subsanacion.

Articulo 28

La documentacion que supere los cincuenta afios de antigiiedad serd considerada como parte del Archivo Historico, excepto en aquellos casos
concretos que determine el Pleno de la Corporacién, con el informe previo de la persona encargada del Archivo municipal.

CAPITULO 1V.
LA GESTION DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 29

Se entiende por gestion de documentos historicos el conjunto de técnicas y procedimientos normalizados que afectan toda la documentacion
historica municipal, desde el momento que es ingresada en el Archivo Historico.

La finalidad de esta gestion es conseguir unos sistemas eficientes, rendibles y econdmicos.
Articulo 30

Para llevar a cabo la gestion del Archivo Historico sera necesario el desarrollo, la implantacion y la concepcion de unos sistemas adecuados
para la clasificacion, la codificacion, la conservacion, la descripcion y la difusion de los documentos.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/35/945259

Articulo 31

=EI sistema de gestion de documentos se fundamenta en la aplicacion del cuadro de clasificacion municipal y en la normalizacion de sus

I contcnidos desde el momento de su creacidon o recepcion. El sistema de gestion de documentos ha de garantizar el seguimiento y la
t#]ocalizacion de cualquier documento en todos y cada uno de los circuitos de la actuacion administrativa, las condiciones de la transferencia,

%la conservacion y la accesibilidad. La persona encargada del Archivo sera la responsable de mantener y actualizar el cuadro de clasificacion.
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Articulo 32
La persona encargada del Archivo sera la responsable de disefiar planes de conservacion y difusion del fondo histoérico del Archivo.
Articulo 33

El Archivo Historico elaborara los instrumentos de descripcion y recuperacion necesarios y pertinentes, como son guias, inventarios,
catalogos e indices, para facilitar la informacion y la recuperacion de la documentacion.

CAPITULO V.
EL ACCESO Y LA CONSULTA DE LA DOCUMENTACION

Ver la ORDENANZA PARA LA CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SOLLER

CAPITULO V1.
LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Ver la ORDENANZA PARA LA CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SOLLER

CAPITULO VIL
LA CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 34

El responsable del archivo se preocupara de la conservacion de la integridad del patrimonio documental, y en su virtud informara a la
Corporacion sobre las anomalias que observe, con la finalidad de determinar las acciones a realizar.

Articulo 35

Se adoptaran medidas preventivas con la finalidad de evitar el deterioro de la documentacion y mantenerla en las condiciones adecuadas para
su conservacion.

Articulo 36

Desde el archivo se asesorard a las diferentes dependencias municipales sobre les medidas a adoptar para garantizar la durabilidad de la
documentacion.

Articulo 37

Desde el archivo se propondra la adopcion de medidas para la restauracion del patrimonio documental, cuyo estado lo aconseje.
Para todo proceso de restauracion, se exigira un proyecto que determine el procedimiento a seguir.

Articulo 38

La ubicacion del archivo estara en el edificio en el que estén instaladas las otras dependencias municipales. A pesar de ello, en cas de estar
situado en otro edificio, se estableceran los sistemas de comunicacién y servicio de documentacion en las oficinas que sean mas adecuadas.

Articulo 39
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Las dependencias tendran dos zonas diferenciadas:

® Una que comprendera la zona de trabajo, despacho y sala de consulta.
® Otra destinada exclusivamente a depdsito de documentos.
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DISPOSICION ADICIONAL

Queda pendiente la aprobacion del Cuadro de Clasificacion del Archivo, un protocolo de actuacion de las diferentes areas con el Archivo, y
otros elementos que la persona responsable considere necesarios para el correcto desarrollo de sus funciones. Estas aprobaciones se
vincularan una vez esté aprobado el actual reglamento.

DISPOSICION FINAL
Este reglamento entrara en vigor el mismo dia de la publicacion del texto oficial en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

1 Ley 15/2006, de 17 de octubre de Archivos y Patrimonio Documental de las Illes Balears.
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