AJUNTAMENT DE MAO - MAHON
SERVEI DARXIU 1 PATRIMONI HISTORIC

ARXIU ANNEX

NORMES PER INGRESSAR | CONSULTAR
DOCUMENTACIO

INGRESSAR DOCUMENTACIO

A. Emplenar el Full d’Ingrés de Documentacio (plantilla Word/nou/Full ingres doc
arxiu) (impres 1)
e NUm. Ordre: nimero ordre del lligall
e Data doc.: any dels documents que hi ha dins cada Iligall
e Descripcié document: descripcid dels documents que hi ha dins el lligall
e N. arxiu: NO S’HA D’OMPLIR

Important:
Els lligalls

- han d’estar en bones condicions

- com que els lligalls es col-locaran a les prestatgeries verticalment, la descripcio de la
documentacid que hi ha dins es posara al llom vertical, a la part superior.

Els documents

- han d’estar el maxim de depurats possible (eliminau fotocopies, duplicats, etc...)

- només s’han de guardar els documents que siguin necessaris

B. Quan s’hagin emplenat els fulls d’ingrés, s’enviaran a I’ Arxiu (per mail). El Iligalls
quedaran, de moment, a I’oficina remitent.

L’Arxiu comprovara els fulls d’ingrés i donara un numero d’arxiu a cada lligall.
Després tornara a la unitat remitent una copia del full d’ingrés, a més de les etiquetes
amb els numeros d’arxiu corresponents a cada lligall. Les etiquetes s’hauran d’aferrar
a la part superior del llom del Iligall (en posicio vertical)

Una vegada etiquetats els lligalls, es procedira a traslladar-los a I’ Arxiu Annex.

El nimero d’arxiu assignat a cada lligall és molt important, ja que sera I’inica
manera de localitzar la documentacié ingressada a ’Arxiu Annex; per tant, les
unitats remitents han de guardar les copies dels fulls d’ingrés, ja que per poder recuperar
la documentacié només hauran d’especificar el nimero d’arxiu del lligall a la unitat
d’Arxiu.
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CONSULTAR DOCUMENTACIO

Les consultes no seran immediates, tal com es venia fent fins ara. El procés sera el
seguent:

- La Unitat comunicara a I’Arxiu el Nimero d’Arxiu del lligall que vol consultar
(nimero que estara indicat a la copia del full d’ingrés)

- Les consultes es rebran durant tot el mati a 1’ Arxiu

- Els dimarts i els dijous es passara una relacié amb totes les peticions acumulades a
la persona que fara el transport (valisa), que anira a cercar els lligalls a I’Arxiu
Annex i els repartira a les unitats sol-licitants. Les unitats, quan rebin el lligall que
han sol-licitat, hauran de signar el full d’entrega (impres 2)

- Launitat, quan hagi acabat de consultar el lligall, el retornara a 1’ Arxiu.

Important
Les consultes es faran de tot el Iligall, per tant, si dins un lligall hi ha 5 expedients,

s’entregara tot el lligall, i no només un expedient.

NOTA

Els LLIBRES es relacionaran a fulls diferents a les dels lligalls, perqué
tindran una numeracié diferent. Les normes per ingressar i consultar-los,
seran les mateixes, excepte en el lloc d’aferrar I’etiqueta del nUm. Arxiu:
es posara a la part inferior del llom del llibre



