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Preambulo

En el momento de la fundacion del Orfed Catala se concibid la creacion de una Biblioteca de
apoyo a los socios y a los cantantes y, al mismo tiempo, se considerd la formacidon de un
Archivo de musica. A partir de ahi ambas secciones se consolidaron: por un lado la Biblioteca
musical y sala de lectura para los socios; y por otro, el Archivo de partituras y documentacion
histérica como ayuda a los coros y la investigacidn musicoldgica en general.

La Biblioteca, en un principio, tenia como fin principal convertirse en una biblioteca general
para los socios del Orfed, por lo que todavia en la actualidad una parte de sus fondos no son
de tematica musical. Al mismo tiempo, a través de adquisiciones y la recepcion de donaciones
se fue constituyendo un fondo de gran interés musicolégico. Al esfuerzo por alcanzar nuevos
ingresos se afiadia la creciente actividad del Orfed Catala, de la que se derivaba Ia
incorporacién de muchos fondos particulares de musicos e intérpretes.

En los dultimos afios la Biblioteca-Archivo del Orfed Catala, ahora identificada bajo la
denominaciéon de Centre de Documentacié de I'Orfed Catala (en adelante, CEDOC o Centro de
Documentacién), ha podido mejorar el tratamiento de sus fondos y colecciones y ha
potenciado el acceso a la documentacidn para promocionar la investigacién y su difusién entre
los socios de la entidad y el publico en general. En paralelo a esta tarea, el CEDOC ha asumido
la gestién y el tratamiento de los documentos de los diferentes departamentos o unidades
administrativas, para poder aplicar criterios de gestion documental a la totalidad de la
informacidn generada y recibida por el Orfed Catala, asi como por la Fundacié Orfeé Catalay el
Palau de la Musica Catalana, atendiendo a su actual relacion (en adelante el Orfed vy la
Fundacidn).

Es necesario, por todo lo anterior, regular con cierta precision este conjunto de servicios y
funciones que se llevan a cabo desde el Centro de Documentacion. El presente Reglamento
debe permitir consolidarlo y potenciarlo, por un lado, como Centro de caracter patrimonial v,
al mismo tiempo, como una unidad que presta servicios a nivel interno, basados en la eficacia,

eficiencia y transparencia del CEDOC.

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

El presente Reglamento regula el funcionamiento del CEDOC vy fija criterios para la gestion de
los documentos que producen o reciben, tanto el Orfeé como la Fundacién en el ejercicio de
sus actividades y funciones. Se trata de facilitar el acceso a los documentos y dar informacion

sobre su contenido.



Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacion al tratamiento y gestion de los
mencionados documentos, asi como también a todos los drganos, departamentos (unidades
administrativas) y personal del Orfeé y de la Fundacién, asi como a los socios del Orfed y
terceros que deseen acceder a los documentos del CEDOC y que hayan sido autorizados para

ello.

Articulo 2. El Centro de Documentacion

1. El Centro de Documentacién brinda un servicio especializado en el tratamiento,
conservacién y divulgacion de los documentos, colecciones bibliograficas y fondos
documentales del Orfeé Catala y de la Fundacié Orfed Catala-Palau de la Musica Catalana.
2. Corresponden al Centro de Documentacidn, las siguientes funciones:
a) Custodia de los fondos documentales y colecciones del Orfed y de la Fundacion.
b) Atencién de consultas internas y externas sobre los fondos y colecciones.
c) Realizacidn de actividades de divulgacion sobre las materias propias del Centro.
d) Ingreso de documentos, colecciones y fondos relacionados con el mundo de la
interpretacion musical y la musicologia, y documentacién del entorno de la cultura
catalana.
e) Gestidon documental de los documentos administrativos (aquellos que se entiendan
como documentacién activa de cada departamento) del Orfed y de la Fundacién.
f) Otras funciones que le encomienden los érganos de gobierno del Orfeé o de la

Fundacion.

Articulo 3. Dotacion basica del Centro de Documentacion

1. El Centro de Documentacidon dispondra de los recursos necesarios para un correcto
tratamiento de las colecciones y fondos y una adecuada atencidn a los usuarios. Las
instalaciones del Centro se organizaran o diferenciaran en los siguientes espacios:

a) Espacio para la conservacién y almacenamiento de los documentos con la capacidad y
condiciones ambientales y de seguridad adecuadas.

b) Espacio de consulta.

c) Espacio o area de trabajo y de tratamiento técnico de la documentacion.

2. El Centro de Documentacidén dispondra del personal técnico adecuado para el desarrollo de

sus funciones.



3. El Centro de Documentacion dispondra de web propia (www.cedoc.cat), con los canales y
servicios adecuados para los fines de difusidon de sus fondos y relacidon con los usuarios del

mismo.

Articulo 4. La Direccion del Centro de Documentacion

La Direccion del Centro de Documentacidon actuard bajo las directrices del archivero-
bibliotecario, miembro de la Junta Directiva del Orfed Catala, y sin perjuicio del ejercicio de las
funciones que el articulo 49 de los Estatutos del Orfed Catala atribuyen a este cargo.
Son funciones de la Direccidn del Centro de Documentacion:
a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones propias del
Centro.
b) Proponer la realizacion de programas de actuaciones.
c) Elaborar, proponer la aprobacidn y verificar la aplicacion de las normas técnicas,
directrices, procedimientos y metodologias de gestion documental y tratamiento
archivistico de los documentos del Orfed y de la Fundacién.
d) Establecer los criterios de gestion de los equipos e instalaciones del Centro. Elaborar
propuestas de mejora de los equipos e instalaciones y de correccidn de las deficiencias
gue se observen.
e) Dirigir al personal adscrito al Centro y administrar el presupuesto de este.

f) Elaborar la memoria anual del Centro.

Articulo 5. Usuarios del Centro de Documentacion

Tendrdn la consideracidn de usuarios del Centro de Documentacion:
a) Los socios del Orfed Catala, que se consideraran usuarios internos.
b) Las personas vinculadas laboralmente al Orfed o a la Fundacion, que tendran la
consideracion de usuarios internos.
¢) Cualquier persona mayor de 16 afios no incluida en los dos colectivos citados

anteriormente, cuya consideracion sera de usuario externo.

Articulo 6. Servicio de consulta de los fondos y colecciones

1. Los usuarios podran consultar los fondos y las colecciones identificandose previamente ante
el personal del Centro de Documentacidn. Los usuarios tendrdn derecho a recibir asistencia y
atencién personalizada por parte del personal del Centro. La solicitud de consulta se

formalizara a través de un formulario que pondra de manifesto el fin de la consulta y el uso



que se darad a la informaciéon obtenida. Asimismo, el usuario asumird el compromiso de
respetar el uso declarado respecto a la consulta del documento.

2. En las solicitudes de consulta de los documentos que no estén digitalizados y online, es
decir, accesibles a través de la pagina web, el usuario debera especificar los documentos que
desee consultar. El nimero de documentos objeto de una misma solicitud podrd limitarse en
funcién de la naturaleza de tales documentos y de las disponibilidades del servicio.

3. En cuanto a los usuarios externos, se requerira solicitud de cita previa, que podra efectuarse
a través de cualquier forma de contacto o canales de comunicacién del Centro.

4. Como criterio general, cuando se disponga de reproducciones de los documentos, el original
se preservard y se facilitara el acceso a su reproduccién. En caso de documentos que hayan
sido objeto de publicacién en canales o por medios libremente accesibles al publico, se
excluira la consulta de los documentos originales.

5. La consulta del catdlogo automatizado y de los documentos digitalizados online es libre para
todos los usuarios y no requerird identificaciéon previa.

6. Los usuarios podran utilizar los puntos informatizados de trabajo propios del Centro para la
consulta de los catdlogos e instrumentos de descripcién y para la consulta de los documentos

gue se encuentren en soporte digital.

Articulo 7. Acceso a los documentos de los fondos y colecciones

1. Los usuarios del Centro no estdn autorizados a acceder directamente a los documentos de
los fondos y colecciones custodiados en el Centro. Los documentos en soporte papel les seran
cedidos personalmente por el personal del Centro previa formalizacidn de la correspondiente
solicitud.

2. Finalizada la consulta de los documentos, estos se dejaran en el punto de trabajo ocupado
por el usuario.

3. El usuario podra solicitar que le sean reservados por un periodo no superior a 15 dias los

documentos que haya estado consultando.

Articulo 8. Consulta del fondo de reserva

1. Se consideran integrantes del fondo de reserva del Centro de Documentacién todos los
documentos que hayan sido calificados expresamente de este modo. Los catdlogos,
repertorios u otros instrumentos de descripcién especificaran cuales son los documentos que

tienen dicha consideracidn. Todos los usuarios podrdn acceder a las reproducciones existentes



de los documentos del fondo de reserva con las mismas condiciones que las descritas en el
articulo 6.

2. Las personas que acrediten la realizacién de trabajos de investigaciéon podrdn consultar los
documentos originales del fondo de reserva, siempre y cuando la realizaciéon del trabajo
requiera la consulta de este original. En tal caso, el usuario debera tener especial cuidado en la
manipulacion de los documentos originales y deberd seguir las instrucciones y

recomendaciones que le entregara el Centro.

Articulo 9. Documentos de los fondos y colecciones afectados por limitaciones en su consulta
1. Los catdlogos u otros instrumentos de descripcién indicardn, en su caso, la existencia de
limitaciones a la consulta de los fondos documentales. Las limitaciones o exclusiones se
fundamentardn en la necesidad de preservar intereses o derechos del Orfed, de la Fundacién o
de terceras personas.

2. En caso de documentos reservados, la Direccion del Centro valorara las solicitudes de acceso
para fines de investigacién presentados por personas que disfruten de la consideracién de
investigadores. En tal caso podra autorizar su consulta parcial o integra, previa firma por parte
del investigador de un documento comprometiéndose a su uso en exclusiva para fines de
investigacion y con respeto a los derechos e intereses protegidos por el ordenamiento. Segun

los casos, podra solicitarse también la autorizacién del Orfed o bien de la Fundacion.

Articulo 10. Servicio de préstamo de documentos manuscritos

1. Los usuarios internos podran disponer del servicio de préstamo de libros o material editado.
Podran ser objeto de préstamo los documentos editados desde 1960 en adelante que no
formen parte de ninguna de las siguientes categorias:

a) Los documentos de archivo y las colecciones propias del Orfed.

b) Obras de referencia, como diccionarios, bibliografias, enciclopedias, catdlogos o similares.

c) Las publicaciones periddicas.

d) Documentos de ediciones ya agotadas, fuera de catalogo, de gran valor o dificilmente
reemplazables.

e) Documentos de consulta muy frecuente.

f) Tesis, tesinas u otros documentos resultantes de trabajos de investigacion, no editados.

g) Hojas sueltas.

h) Otros documentos que se excluyan expresamente por razon de su rareza o singularidad.

2. Los usuarios podran disponer de los documentos obtenidos en préstamo durante un

periodo maximo de 15 dias. Antes del vencimiento del plazo podran solicitar una nueva



renovacion por un periodo de 15 dias. Cada documento podrd ser objeto de un maximo de dos
renovaciones. No se autorizard la renovacién en caso de documentos solicitados por otro
usuario. En caso de que el usuario devuelva el documento con retraso, se aplicara una
penalizacion de tres dias de exclusion de préstamo por cada dia de retraso. En caso de
reiteracion, podrd ser excluido del servicio.

3. El usuario deberd devolver el documento en las mismas condiciones y estado en que lo
recibié. En caso de no devolucién, pérdida o deterioro del documento, el usuario debera
abonar un importe equivalente a su valor sin perjuicio de otras acciones que el CEDOC pudiera

emprender como sujeto perjudicado por tal circunstancia.

Articulo 11. Consulta de documentos administrativos

1. Los usuarios podran consultar los documentos administrativos custodiados en el Centro de
Documentacion. La solicitud de consulta, dirigida al Centro de Documentacién, podrd
efectuarse por cualquier medio que permita su constancia documental.

2. El acceso y las limitaciones a la consulta seguirdn los mismos criterios que los fijados en el
articulo 7. En caso de existencia de documentos o datos que merezcan reserva, se contestara
al solicitante informando de dicha circunstancia. Que determinadas series no hayan podido ser
objeto de tratamiento archivistico podra ser causa para denegar el acceso.

3. El plazo maximo de respuesta a las solicitudes de acceso sera de 10 dias habiles. En caso de
solicitud de volumenes importantes o de documentacidon que requiera preparacion previa, el

plazo de 10 dias habiles podra prorrogarse por un nuevo periodo de la misma duracion.

Articulo 12. Préstamo de documentos administrativos

1. Las personas vinculadas laboralmente a la Fundacidn podran retirar temporalmente
documentos administrativos generados por el Orfed o la Fundacién e ingresados en el
Centro. La solicitud de retirada de documentos se presentard por escrito firmada vy
acompafiada de copia de un documento de identificacién personal directamente al Centro.
Dicha solicitud debera detallar el motivo por el que se solicita el documento y la persona
que la firme deberd comprometerse a respetar el uso declarado. En caso contrario, el
CEDOC podra ejercitar las acciones que estime oportunas en defensa de sus intereses.

2. En caso de que un departamento (una unidad) desee obtener en préstamo
documentacion producida por otra unidad, el primero deberd acompafiar a su solicitud la
autorizacion escrita de la unidad generadora de la documentacion.

3. El préstamo o salida temporal de los documentos se otorgara por un plazo de 15 dias

naturales, prorrogable dos veces por plazos de igual duracién a peticién del obtentor.



Finalizado el plazo final, en caso de no ser devuelta la documentacidn, y tras ser reclamada
dos veces a la unidad que solicité el documento, el Centro informara a la Direccidn de la

Fundacion para que resuelva sobre la su custodia.

Articulo 13. Reproduccion de documentos

1. El Centro de Documentacidn facilitara a los usuarios que lo soliciten reproducciones de
los documentos que custodia, siguiendo los procedimientos y aplicando las tarifas
aprobadas. La Direccion del Centro podrd eximir de pago las reproducciones para fines de
investigacion, docencia u otros de interés para la colectividad.

2. Como criterio general, solo el personal del Centro podra efectuar la reproduccion de
documentos. Sin embargo, de forma excepcional, la Direccidon podra autorizar la realizacion
de reproducciones por medios propios del solicitante.

3. Se regulardan mediante convenio o contrato especifico los pedidos que supongan una
explotacién masiva o un vaciado intensivo de la documentacién del Centro.

4. Las solicitudes de reproducciones por parte de usuarios internos se regiran por las
mismas normas que las externas, salvo en relacién con las tarifas, que en el caso de los
usuarios internos no se aplicaran.

5. En cualquier caso se respetaran los derechos de propiedad intelectual que deban ser

observados por el CEDOC y por el usuario en el desarrollo de estas tareas.

Articulo 14. Deberes de los usuarios

Los usuarios respetardn en todo momento las normas de uso de las instalaciones y equipos
del Centro. En cualquier caso tendran que comportarse en todo momento de forma
respetuosa con el personal del Centro y demas usuarios. Cuidaran del mobiliario y equipos
del Centro. En caso de dafos, tendran que abonar el importe equivalente a su valor. Queda
prohibido fumar, comer, introducir bebidas o hablar en voz alta. Los teléfonos mdviles

deben mantenerse en silencio o apagados.

Articulo 15. Préstamos para exposiciones

Al efecto de dar a conocer los fondos, colecciones y servicios de la Fundacién y el Orfed, se
facilitara la incorporaciéon de documentos de sus fondos y colecciones en exposiciones que
puedan organizar otras entidades. Se regulara a través de convenio o contrato especifico la

cesion de documentos para tal fin, que deberan ser autorizados por la Direccidn del Centro.



Asimismo podrd contemplarse en aquellos acuerdos la mencidn expresa de

agradecimientos a favor del CEDOC por los préstamos realizados.

Articulo 16. Actividades de divulgacion

El Centro organizard y promocionara actividades orientadas a la difusidon de sus fondos y
colecciones. La Direccién del Centro elaborara y propondra la aprobacién de un programa

de actividades que debera estar orientado a todos los publicos.

Articulo 17. Ingresos de documentos, fondos y colecciones

1. Los ingresos de documentos procedentes de personas fisicas y juridicas no vinculadas al
Orfed o a la Fundacidn, requeriran de un informe previo de la Direccién del Centro y de la
aceptacion por parte del archivero-bibliotecario del Orfedé Catala. En caso de que la
aceptacion del ingreso conlleve gastos no ordinarios, se requerira la previa aprobacion de la
Junta del Orfed. En el resto de casos el ingreso podrd ser aceptado, a propuesta de la

Direccién del Centro, por el archivero-bibliotecario del Orfe6 Catala.

2. En los ingresos de documentos procedentes tanto de personas vinculadas al Orfed como
a la Fundacién, asi como otras, podran admitirse condiciones propuestas por la persona
cedente o donante, siempre y cuando tales condiciones no contradigan o dificulten la
funcién de servicio y fines propios del Centro de Documentacion. Sera la Direccién del
Centro el responsable de controlar que se respeten las condiciones, en su caso, asumidas

por el centro.

Articulo 18. Eliminacion de la documentacion administrativa

1. En relacion con la documentacién administrativa que genera la Fundacion como
producto de su actividad, existird la posibilidad de eliminar aquella que no sea de
conservacion definitiva y una vez haya pasado su plazo de conservacion temporal, segin se
indique en el Cuadro de Conservacion y Acceso.

2. En caso de que la eliminacidn se realice desde las oficinas, antes de proceder a la
eliminacion de los documentos se solicitara el permiso necesario a la Direccién del Centro

por via de correo electrénico (centredocumentacio@palaumusica.cat).

3. Se informard sobre qué documentos desean eliminarse y se detallard su serie o series

documentales y aiflos que comprenda la documentacion.


mailto:centredocumentacio@palaumusica.cat

4. El Centro aprobara, en su caso, la eliminacidon de los documentos, y guardard en un
registro interno cudles son los documentos han sido eliminados.

5. La documentacion administrativa que custodia el Centro podra ser o no eliminada segln
indicacion del Cuadro de Conservacion y Acceso. En cualquier caso, en cada ocasién que el

Centro efectle una eliminacidn, también se anotara en el registro interno de eliminaciones.

Articulo 19. Sistema de Gestion Documental

1. El Sistema de Gestion Documental (en adelante, SGD) del Orfed y de la Fundacién lo
constituye el conjunto de criterios, directrices, procedimientos y técnicas que garantizan el
cumplimiento de las exigencias legales y de una buena prdctica en materia de gestion
documental, custodia, comunicacién y, en su caso, confidencialidad de los documentos
producidos o recibidos por el Orfed o bien la Fundacion en el ejercicio de sus funciones y
actividades, desde su produccién o recepcién hasta su conservacion permanente o
eliminacion.

2. El SGD debe garantizar una correcta gestion de los documentos en todo momento. La
Direccién del Centro de Documentacion elaborara y propondrd la aprobacién de las
instrucciones necesarias para garantizar un correcto tratamiento de los documentos en los
archivos de gestion y su transferencia en el Centro.

3. El SGD esta integrado por los siguientes instrumentos bdsicos: el Cuadro de organizacion
de fondos, los Cuadros de clasificacion, el Manual de descripciéon documental, el Calendario

de conservaciéon y acceso y el Catdlogo de series.

Articulo 20. Responsabilidades en la implantacién del SGD

1. Todos los érganos, unidades y personal del Orfed y de la Fundacion, asi como socios del
Orfed, deben facilitar y colaborar en la implantacién del SGD.

2. El personal del Centro asesorara en la implantacién del SGD, en la utilizacidon de sus
instrumentos y en la aplicacidn de su normativa técnica.

3. La Direccion del Centro coordinara los trabajos de implantacién y verificara su aplicacién
efectiva. Elaborara y propondra la aprobacion de un Reglamento de funcionamiento y un

programa de formacion por los usuarios del SGD.

Articulo 21. Comunicacion




El presente Reglamento figurard en la intranet de la Fundacién de forma que esté a
disposicion de todos sus destinatarios. Asimismo, la Fundacidn se asegurard de que todos

ellos hayan recibido el presente Reglamento.

Articulo 22. Aprobacién, entrada en vigor y reforma del Reglamento

El siguiente cuadro refleja las distintas versiones del Reglamento que han sido

confeccionadas, con su fecha y modificaciones ulteriores de cada una de las versiones del

documento:
VERSION FECHA CAMBIOS
1.0 Junio 2013 Version inicial
2.0 Octubre 2020 Adecuacion a la

normativa de
proteccion de datos
personales y demas

aspectos que habian

quedado obsoletos.

El presente Reglamento serd aprobado por la Junta Directiva del Orfeé Catala y por el
Patronato de la Fundacion. Constara en acta de los mismos la fecha de aprobacién. Siendo
esa fecha la inicial en que el documento tendra vigencia en el Orfed y en la Fundacién.

Articulo 23. Seguimiento, adecuacién y reforma del Reglamento

Se estableceran revisiones periddicas del contenido del Reglamento para garantizar su
continua adecuacion a la realidad del Orfed y la Fundacién, ademas de cambios legislativos

o jurisprudenciales, etc. Asimismo, se realizard el seguimiento sobre su utilizacion.

Articulo 24. Tratamiento de los datos personales de los usuarios

El Centro de Documentacidn tratard los datos personales de los usuarios conforme a los
principios y pautas establecidos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales. En aplicacion de la
misma, el CEDOC seguira lo regulado en la Politica General de Proteccion de Datos
Personales aplicada por la Fundacion.

Aprobado por el Patronato de la Fundacién en sesion de 29 de octubre de 2020






