Ajuntament de Girona Servei de Gestié Documental, Arxius i Publicacions

Gestidé documental i arxius

La gestié documental i arxius a I'’Ajuntament de Girona és competéncia de I'Arxiu Municipal (AMGi),
integrat al Servei de Gesti6 Documental, Arxius i Publicacions (SGDAP). L'AMGi és el servei
especialitzat en gestionar, tractar i conservar tota la documentacié que produeix i ha produit al llarg
dels segles I'Ajuntament de Girona com a institucié de govern de la ciutat, fonamentalment a partir del
segle XIV. En lactualitat, també és I'drgan responsable de la implantacié i desenvolupament del
sistema de gestié documental, la funcié del qual és el seguiment efectiu de la tramitacié de tots els
documents generats per '’Ajuntament de Girona, amb I'objectiu de facilitar I'agilitacié de la seva
tramitacié, normalitzar i organitzar de manera homogénia i efica¢ la documentacié administrativa i
la racionalitzacidé de les politiques per a la seva preservacié. A aquesta funcié cal afegir-hi la de
vetllar per la recuperacié del patrimoni documental no produit directament per I'Ajuntament, perd
vinculat al municipi de Girona per raons socials, econdmiques, culturals o de qualsevol altra mena.

Queé fem

La nostra feina consisteix a organitzar, gestionar i fer accessible a la ciutadania la documentacié
administrativa produida per I'Ajuntament de Girona i, també, tot el patrimoni documental municipal.

Qué oferim

e Consulta, presencial i en linia, i reproduccié6 de documentacié original: documentacié
administrativa, planols, cartells, fotografies, pel-licules, etc.

e COrientaci6 especialitzada en la consulta de fons de I'Ajuntament de Girona i, també,
especialitzats en 'ambit de Girona.

e Informaci6é historica sobre esdeveniments, personatges, institucions i llocs de la ciutat de
Girona.

e |dentificacio, datacio i transcripcié de documents antics i de fotografies antigues.
e Assessorament en l'organitzacio i gestié de fons i col-leccions.
- Com gestionar la documentacié administrativa.
- Que cal conservar, qué es pot eliminar.
- Quines dades de caracter personal cal protegir
- Com aplicar les tecnologies a la gestié de la documentacid: digitalitzacid, microfilmacid, etc.
- Com gestionar el documents electronics.
- Que cal saber sobre drets de propietat intel-lectual.
e Preservaci6 i conservacio de documents.
e (Custodia temporal de documentacié original.
e Proteccio6 del patrimoni documental del municipi.

e Informacié especialitzada i consulta sobre bibliografia de la ciutat de Girona, amb prop de
9.000 referencies, imatge, arxivistica, legislacié i administracié local.

e Consulta de premsa digitalitzada, presencialment o en linia.
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e Visites concertades al centre per a escolars, grups i public especialitzat

e Organitzaci6 i col-laboracié en activitats de difusié i de formaci6é entorn de la documentacié i la
imatge adrecades a diferents pulblics: jornades, cursos, conferéncies, projeccions
cinematografiques, exposicions fisiques i virtuals, etc.

e Divulgacié d’estudis sobre qualsevol ambit d'interés per al municipi de Girona.

e Informacié general als usuaris i usuaries de forma presencial, per telefon, per fax, per correu
postal i per correu electronic.

A qui ens adrecem

Persones vinculades amb I'ambit de la investigacid, professionals, estudiants, empreses, entitats i
ciutadania en general.

Com podeu accedir al nostre servei

e L’accés és lliure i gratuit, només cal acreditar-se amb el DNI o el passaport, tanmateix, resta
fora de consulta durant els terminis prescrits la documentacié amb informacié protegida per la
legislacid, excepte en els casos previstos per la normativa vigent.

e La reproduccié, amb independéncia de la seva finalitat, i la cessié6 de documentaci6é per a
exposicions esta regulada per la normativa del servei i subjecta a les taxes i preus publics
corresponents.

e L’estat de conservacié d’alguns documents pot condicionar I'adopcié de mesures que poden
afectar la consulta, com exemple I's de guants, que proporcionem al mateix centre.

e Per ala reproduccié i s public de determinats documents cal omplir la sol-licitud corresponent
que trobareu a la Seu electronica de I'Ajuntament de Girona. També la trobareu al CRDI o us
podem enviar per correu electronic.

El nostre compromis

e Les consultes presencials sobre fons, orientacié en la recerca o informacié historica s’atendran
de forma immediata. Les realitzades mitjancant correu electronic o postal es respondran en uns
terminis maxims de 3 i 15 dies respectivament.

e Les sol-licituds de reproduccié de documentacié es resoldran en el termini maxim de 15 dies.

e Les peticions d’identificaci6 i dataci6 de documents i les d’orientacid en la transcripcié de
documents antics s’atendran en un termini maxim de 15 dies.

e Les peticions d’assessorament en l'organitzacié i gesti6 de fons i col-leccions, i en les
condicions de preservacio i conservacié s’atendran en un termini maxim de 15 dies.

e Les sol'licituds de custddia temporal de documentacié original s’avaluaran i respondran en el
termini de 7 dies i es resoldran en el termini maxim de 30 dies.

e Les intervencions sobre la salvaguarda del patrimoni documental del municipi s’atendran de
manera immediata, i en tot cas en el termini maxim de 48 hores.

e L’organitzacié de visites a les dependéncies del servei es resoldran en el termini maxim de 15
dies, perod es realitzaran sempre amb un minim de 15 dies d’antelacié.
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e La comunicacié de les activitats de difusi6é i de formacié es portaran a terme amb 30 dies
d’antelacié com a minim.

e L’avaluacié per a la divulgacié d’estudis sobre qualsevol ambit d'interés per al municipi de
Girona es realitzara en un termini maxim de 30 dies.

e Les queixes i suggeriments presencials s’atendran de forma immediata, mentre les realitzades
mitjangant correu electronic o postal es respondran en uns terminis maxims de 3 i 15 dies
respectivament.

Ajudeu-nos a millorar el servei

Per tal de millorar el servei i garantir 'acompliment dels nostres compromisos de qualitat us
demanem la vostra col-laboraci6:

e Respecteu l'ordre i els criteris d’atenci6é que estableixi el servei.
e Procureu mantenir I'ordre dels materials i publicacions que hi ha a les nostres dependéncies.
e Comuniqueu-nos qualsevol incidéncia o anomalia que detecteu al nostre servei.

Ens trobareu a...

ARXIU MUNICIPAL DE GIRONA:

- Arxiu Historic de la Ciutat: Placeta Institut Vell, 1. 17004 Girona.
Teléfon: 972 221 545, fax: 972 202 694, arxiumunicipal@ajgirona.cat

- Centre de Recerca i Difusié de la Imatge (CRDI): Placeta Institut Vell, 1. 17004 Girona
Teléfon: 972 228 281, fax: 972 202 694, crdi@ajgirona.cat

- Arxiu Administratiu: plaga del Vi, 1. 17004 Girona
Telefon: 972 419 434, fax: 972 419 016, arxiumunicipal@ajgirona.cat

WEB: http://www.qgirona.cat/sqgdap

Els nostres horaris

ARXIU MUNICIPAL DE GIRONA:
Arxiu Historic de la Ciutati Centre de Recerca i Difusio de la Imatge:
Setembre a juny:
Dilluns, dijous i divendres: 8 h-15h
Dimarts, dimecres: 8h-15hi16h-19h
Dissabtes: 9 h - 14 h.
Estiu (de I'1 de juliol al 15 de setembre)
Dilluns a divendres: 8 h - 15 h.
Arxiu Administratiu:

Dilluns a divendres: 8 h - 15 h (tot I'any)



