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PREAMBULO

El presente reglamento se presenta como una necesidad que tienen las organizaciones e
instituciones publicas a la hora de gestionar y conservar su patrimonio documental, que por
ley tienen el cometido de conservarlo, protegerlo y destinarlo a un uso que no impida su
conservacion, asi como también mantenerlo en lugares adecuados. Se formula como un
conjunto de principios, procedimientos y disposiciones, cuyo cumplimiento afecta y obliga
tanto al Archivo Municipal de Pedrezuela como a todos sus usuarios, es decir: trabajadores
de todas las oficinas, servicios y dependencias municipales, 6rganos de gobierno, ciudadanos

e investigadores.

Se trata de establecer un marco normativo sobre el que se van a desarrollar las relaciones
del Archivo con los 6rganos de gobierno municipal, con los diferentes departamentos del
Ayuntamiento y en Ultima instancia con los usuarios del Archivo, quedando perfectamente
definidas las competencias y responsabilidades del Archivo y de las diferentes unidades

administrativas u oficinas.

Hay que sefialar que, desde el derecho del ciudadano a la participacidn en los bienes
culturales y el acceso a la informacidon, planteamientos recogidos en la Constitucion
Espafiola, el Archivo Municipal se presenta como un servicio publico que debe ser

garantizado por el Ayuntamiento.

El Ayuntamiento de Pedrezuela quiere disponer asi de un sistema de archivos supervisado y
dirigido desde su Archivo Municipal, responsable de la totalidad del sistema de gestion de la

documentacién administrativa municipal.

CAPIiTULO I. DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 1. Definicion.

1. Se denomina Archivo Municipal al conjunto organico de documentos de cualquier
época y soporte material, producidos y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio
de sus funciones, asi como los provenientes de personas fisicas o juridicas —publicas
o privadas- que los hayan cedido a éste y que se conservan debidamente
organizados para su utilizacién en la gestidn administrativa municipal, la informacion

a los ciudadanos, la cultura y la investigacion.

2. El Archivo Municipal es un servicio publico de caracter administrativo especializado en

la gestién y tratamiento de la documentacion, en su custodia y divulgacion.
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3. El archivo es también un bien de dominio publico en funcién de lo establecido en la

Reglamento municipal

normativa vigente sobre bienes de las corporaciones locales, pues conserva y
custodia el patrimonio documental municipal. Es por lo tanto propiedad del
Ayuntamiento de Pedrezuela.

4. Por archivo entendemos también las distintas instalaciones donde se relne, conserva,
organiza y difunde esa documentacion.

5. Se entiende por “documento” toda expresion en lenguaje natural o convencional y
cualquier expresién grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de
soporte material, incluidos los soportes electronicos, asi como los registros
electronicos, estén o no formados total o parcialmente por documentos electrénicos.

6. El Archivo Municipal esta integrado funcionalmente por:

a. Los archivos de gestion o de oficina
b. El archivo general
c. El sistema de gestion de documentos electronicos y de registros

electrdnicos.

7. El Archivo Municipal es, asimismo, un Servicio General de la Administracion
Municipal.
8. El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y la promocidon del Archivo Municipal vy,
de acuerdo con la legislacién vigente, le atribuye las competencias siguientes:
a. Organizar y difundir el patrimonio documental municipal.
b. Garantizar el derecho a la informaciéon y regular el acceso a ella.
c. Facilitar la investigacion y velar por la salvaguarda del patrimonio documental

del término municipal.

Articulo 2. Funciones del Archivo Municipal

1. Las funciones del Archivo Municipal comprenden:

a. La gestidn de documentos electrénicos y registros electrénicos.
b. La gestion documental.

c. El acceso a la documentacién

d. La proteccion y difusion del patrimonio documental

2. La gestidn de documentos electronicos y registros electronicos se atendra, en
su definicién, funciones y ejecucién, a cuantas normas, especificaciones, recomendaciones
y buenas practicas se aprueben, tanto a nivel nacional o comunitario como por el 6rgano

municipal competente, oidos los técnicos del Archivo Municipal.
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3. La gestién documental incluye:

Analizar e identificar la documentacién administrativa.

b. Establecer normas reguladoras de clasificacion, ordenacion y
tratamiento de la documentacion, durante su gestién administrativa
en los diferentes 6rganos auxiliares y departamentos de la
Administracion Municipal y controlar su aplicacion.

c. Establecer criterios y normas para las transferencias y el ingreso de
documentacién en el Archivo General.

d. Efectuar las propuestas de conservacién y eliminacién de
documentacién, de acuerdo con las leyes y normas vigentes.

e. Marcar directrices para la correcta instalacidon de los documentosy
establecer las condiciones idoneas que han de cumplir los locales de
depdsito.

f.Contribuir a la eficacia de la Administracién Municipal mediante la
elaboracion de inventarios, catalogos, indices, repertorios y otros
instrumentos de descripcidn documental que agilicen las busquedas

de documentos.
4. El acceso a la documentacién exige:

a. Establecer las condiciones del préstamo de documentos para su
consulta en las dependencias municipales y mantener un registro de
documentos prestados.

b. Poner a disposicion del publico los instrumentos de descripcion
documental para facilitar el acceso de los usuarios a la
documentacién.

c. Garantizar el acceso y la consulta de la documentacion a los
investigadores, estudiosos y ciudadanos en general, en las

condiciones determinadas por las leyes y normas en vigor.
5. La proteccion y difusion del patrimonio documental implica:

a. Promover la difusion del patrimonio documental del Ayuntamiento mediante
exposiciones, publicaciones, conferencias, servicios didacticos y demas actividades
encaminadas a mostrar y divulgar dicho patrimonio documental, que forma parte del
patrimonio histérico de Pedrezuela.

b. Estimular la proteccion del patrimonio documental del término municipal, mediante
propuestas de adquisicion, donacidn o depdsito y luchar contra su expolio, sin

perjuicio de las atribuciones que la Ley otorga a la Comunidad Auténoma.

Reglamento municipal Pagina 4



Ayuntamiento de
Pedrezuela Reglamento municipal

6. Para el desarrollo de sus funciones, el Archivo Municipal deberd disponer de los medios y
recursos adecuados y suficientes. Las zonas de trabajo y de depdsito de documentacion se
consideran de acceso restringido y no podran acceder a ellas las personas ajenas al Servicio,
a menos que vayan acompafiadas por algin miembro de su personal o en caso de fuerza

mayor.

7. Las funciones del Archivo Municipal se desarrollaran conforme a lo regulado en el presente
Reglamento y, en su defecto, a lo establecido en la Ley 7/1985 de 2 de Abril, de Bases de
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18 de Abril; el Real Decreto
2568/1986 de 28 de Noviembre; la Ley 16/1985 de 25 de Junio, del Patrimonio Histdrico
Espafiol; Ley 30/1992 de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun; Ley 4/1993 de 21 de Abril, de Archivos
y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid y demas normativa estatal o

autondmica vigente sobre la materia.

Articulo 3. Patrimonio Documental Municipal.

1. Forman parte del Patrimonio Documental del Ayuntamiento todos los documentos

producidos, recibidos o reunidos en el ejercicio de sus funciones por:

Todos los 6rganos del gobierno y de la administracién general del Ayuntamiento.
Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Ayuntamiento,
asi como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en
el Municipio, en cuanto a los documentos generados en la gestion de dichos servicios
y que aprueba el drgano municipal correspondiente.

c. Las personas fisicas que desempefan cargos publicos en cualquiera de los drganos de
los apartados anteriores.

d. Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

e. El Ayuntamiento mediante legado, compra o donacién.

2. Toda persona que desempeiie funciones politicas o administrativas en la Administracion
Municipal estara obligada a entregar los documentos que haya generado en razén de su
cargo al cesar en sus funciones, conforme al articulo 54.1 de la Ley 16/1985 de 25 de Junio,
Ley del Patrimonio Histérico Espafiol.

3. Todas las Fundaciones, Patronatos, Servicios, Empresas Municipales o cualesquiera otras
personas juridicas vinculadas al Ayuntamiento de Pedrezuela o emanadas de él, cuya
desaparicidon o disolucién juridica estuviera prevista y cuyos archivos no sean traspasados o

entregados a un nuevo organismo que asuma las competencias y funciones de la entidad
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desaparecida, podran disponer del depodsito de su documentacion, debidamente organizada y
relacionada en el Archivo Municipal.

El Archivo Municipal custodiara y organizara estos fondos, respetando en todo momento su
unidad de origen, la estructura organica de los mismos y las condiciones de acceso publico

dispuestas en esta norma.

Articulo 4. Adscripcién y direccion del Archivo Municipal.

El servicio de Archivo se adscribe a la Alcaldia, que podra delegar en el 6rgano de Gobierno
responsable de la organizacion administrativa y, deberd tener la autonomia que le es propia
por su especialidad funcional, dependiendo administrativamente del Secretario General como

fedatario municipal.

CAPITULO II. DEL PERSONAL

Articulo 5. El archivero/a municipal.

1. El Archivero/a Municipal es el maximo responsable técnico del Archivo Municipal. Esto
incluye la responsabilidad sobre la gestidn documental de los archivos de oficina y de los

documentos y registros electrdnicos.

2. Las funciones del Archivero Municipal son las siguientes:

Analizar e identificar la documentacién.
Supervisar el funcionamiento de todo el Servicio.

c. Establecer normas reguladoras de clasificacion, ordenacién y tratamiento de la
documentacion en el archivo municipal.

d. Dirigir y supervisar, tanto los aspectos estrictamente técnicos y cientificos, como los
de equipamiento y edificio o local destinado a archivo.

e. Coordinar con los responsables de los distintos departamentos las tareas
relacionadas con los archivos de oficina.

f. Dirigir y supervisar la aplicacion de las normas técnicas y reglamentarias relativas a
los archivos de oficina.

g. Realizar propuestas de conservacion y de eliminacion de documentos de acuerdo con
el marco legal y normativa existente.

h. Aplicar las normas técnicas y reglamentarias relativas a los documentos y registros
electrdnicos.

i. Establecer las condiciones de préstamo de los documentos para su consulta por las
diferentes unidades administrativas municipales y mantener un registro de todos los

documentos prestados.
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j. Garantizar el acceso y la consulta de la documentacién a todos los usuarios en
general, con las limitaciones establecidas en el marco legal vigente, o las que puedan
derivarse del propio estado de la documentacion.

k. Apoyar el incremento del patrimonio mediante propuestas de adquisicién, donacién o

depdsito de documentacion de personas fisicas o juridicas.

3. El archivero municipal, a peticion del interesado, podra emitir certificaciones y copias

autenticadas de documentos depositados en el Archivo Municipal.

4. Las funciones del archivero municipal previstas en este reglamento podran ser delegadas
total o parcialmente en otras personas del Archivo Municipal, de manera temporal o
permanente, por razén de vacaciones, bajas, permisos u otras causas contempladas en los

convenios vigentes en cada momento.

5. El archivero municipal podra proponer cualquier medida que considere necesaria y que no

esté prevista en este reglamento, para mejorar el funcionamiento del Servicio.

6. El archivero deberd, en el ambito de su actuacidn, luchar contra el expolio del patrimonio
documental municipal, entendiendo por tal toda accién u omision que ponga en peligro de
deterioro, pérdida o destruccion de todos o algunos de los valores de los bienes que integran
el patrimonio documental en su ambito local. En tales casos, el archivero Municipal debera

interesar a las autoridades competentes para que tomen las medidas oportunas.

CAPITULO III. DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 6. Definicion.

1. La gestidn documental es el conjunto de operaciones y técnicas relativas a la creacidn,
desarrollo, aplicacién y evaluacidon de los sistemas necesarios para garantizar la maxima
eficacia en el manejo de los documentos, desde el momento de su creacién o recepcién

hasta su transferencia, eliminacion o conservacidon permanente.

2. El sistema de gestidon documental ha de garantizar el seguimiento y la localizacidon de
cualquier documento a lo largo de todo el circuito de actuacion administrativa, asi como las

condiciones de transferencia, conservacion y acceso de cada uno.
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Articulo 7. Los archivos de oficina.

1. Los archivos de oficina tendran en su poder los documentos recibidos o generados por el
organo en el que estan integrados y sus 6rganos subordinados, mientras dure la tramitacion
de los asuntos a los que se refieren y durante los cinco anos siguientes a la conclusién de
ésta, a no ser que problemas de espacio aconsejen la transferencia al Archivo General antes

de tiempo.

2. No obstante, el Archivo Municipal podrd proponer la conservacidon en los archivos de
oficina mas tiempo del previsto, de documentos cuya permanencia junto a la oficina sea

aconsejable, por ser objeto de frecuentes consultas o por cualquier otro motivo justificado.

3. La documentacidn que se encuentre en la situacidn a que hace referencia el parrafo
anterior, se considerara integrada en la etapa archivistica que le corresponda y sometida,

por tanto, al pleno control del Archivo Municipal.

4. La conservacion y custodia de los documentos existentes en los archivos de oficina, sera

responsabilidad de los jefes de las unidades administrativas de las que forman parte.

5. El tratamiento técnico archivistico de los documentos serd conforme con las “Normas de
Régimen Interno” que regulan el funcionamiento concreto del Archivo Municipal y de los
archivos de oficina. Estas normas deberdn ser aprobadas por el 6rgano municipal que

corresponda.

6. El Archivo Municipal elaborara las normas de organizacidn y descripcion de las series
documentales de los archivos de oficinas. Estas normas deben ser aprobadas por el drgano

municipal que corresponda.

7. La utilizacidon y consulta de la documentacidon de los archivos de oficina por parte de las
Administraciones Publicas y de los ciudadanos, cuando legalmente proceda, habra de ser

autorizada por el jefe de la unidad administrativa de la que forma parte el archivo.

8. A través de cursos de formacion el Archivo Municipal facilitara la preparacion en técnicas

de archivo de oficina al personal administrativo de las oficinas municipales.

Articulo 8. Transferencias y recepcion de documentos en el Archivo Municipal.

1. Cumplido el plazo de custodia de los documentos en los archivos de oficina de las distintas

unidades municipales o departamentos, plazo que la Ley establece en 5 afios desde la fecha

de inicio de cualquier tramite, el Archivo Municipal recibird todos los documentos tramitados
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que le remitan las distintas oficinas productoras de los mismos, acompanados siempre de la
Hoja Electrénica de Remisidén de Documentos, debidamente cumplimentada en los términos
que establece el articulo 179 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen

Juridico de las Entidades Locales y sobre el soporte que determine el Archivo Municipal.

2. Las oficinas municipales deberan remitir los expedientes y documentos al Archivo
Municipal en perfecto estado: ordenados, paginados o foliados, eliminando previamente
fotocopias, duplicados, documentos de apoyo informativo y materiales no permitidos,
materialmente integros con una relacién de contenido en la que se enumere y describa cada

uno de los documentos que conforman el tramite.

3. Todos los ingresos quedaran registrados en el Libro General de Entradas, realizado a partir
de las Hojas Electrénicas de Remisidén y en todos los ficheros derivados de la ficha
informatizada de descripcion de documentos.

4. Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que establezcan el

Archivo Municipal.

5. El Archivo Municipal podra rechazar todos aquellos envios que no cumplan los requisitos

sefalados.

6. Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo Municipal, ya sea por depésito,
donacién o legado, deberan ser informados favorablemente por el Archivero/a. Si la cesion
tiene la suficiente entidad, a juicio de los técnicos del Archivo, y asi lo solicita el cedente, se
redactara un convenio en el que se formalicen las condiciones de la cesién, que debera ser

aprobado por el 6rgano municipal competente.

7. El sistema de gestion de documentos electrdnicos y registros electrénicos dispondra de un
protocolo especifico donde se definan los procesos de transferencia, conversion y migracion,
y que garanticen en cualquier caso la integridad, durabilidad y veracidad de los datos. Este
protocolo serd aprobado por el érgano municipal competente, con base en la normativa

vigente y previo informe del responsable del sistema informatico del Ayuntamiento.

Articulo 9. El Archivo General

1. El Archivo General es el 6rgano unitario de custodia de toda la documentacion municipal
procedente de los archivos de oficina, una vez transcurridos los cinco afos que establece el
articulo 9.1. Asi mismo, el Archivo General custodiara los documentos electrdnicos y los
registros electrénicos que le hayan sido transferidos, de acuerdo con el procedimiento

establecido en el articulo 9.7.
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2. El Archivo General esté formado por el Archivo Intermedio, el Archivo Central y el Archivo

Historico; todos ellos se corresponden con las distintas fases de archivo.

3. En cada una de estas fases los documentos son objeto de diversas operaciones técnicas

precisas para su correcta descripcion, instalacién y conservacion.

4. En la fase de Archivo Intermedio, se procedera a la valoracidén de las series documentales;

en la fase de Archivo Central se realiza el expurgo de documentos.

5. En el Archivo Municipal se conservara la documentacién procedente del término municipal
y en general la que haya sido cedida por cualquier entidad o persona ajena al Ayuntamiento

o adquirida por éste y que tenga un valor histdrico reconocido.

CAPITULO IV. DE LA SELECCION Y EL EXPURGO

Articulo 10. Seleccién y expurgo

1. El Archivo Municipal elaborard unas normas de seleccidn y expurgo con el fin de evitar la
proliferacion de duplicados, minutas, circulares repetidas, fotocopias y documentos auxiliares

en los archivos de oficina.

2. La selecciéon de documentos para su conservacidn permanente en el Archivo Municipal o
su eliminacion, se realizard mediante la aprobacion del Pleno del Ayuntamiento, a propuesta
del Archivo Municipal y tras el informe pertinente de la Comisién de Seleccidn y Expurgo a
las oficinas productoras y de acuerdo con la legislacién vigente.

3. El sistema de gestién de documentos y registros electronicos se regird por su propio
protocolo de evaluacion, seleccion y eliminacién, que serd aprobado por el 6rgano municipal
competente, con base en la normativa vigente y previo informe del responsable del sistema

informatico del Ayuntamiento.
4. Se creara una Comision de Seleccién y Expurgo, érgano colegiado interdisciplinar y
encargado de analizar los tipos documentales que genera la Administracidn del Ayuntamiento

para establecer los que deben conservarse y los que pueden eliminarse.

Comisién de Seleccidén y Expurgo

1. Los acuerdos de la comisidon tendran un caracter informativo y de propuesta.

—
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2. Las funciones de la comisidon seran:

a. Analizar la documentacion tramitada en el Ayuntamiento, delimitando los tipos y las
series documentales y valorando éstas para determinar su valor informativo,
administrativo, legal e histérico.

b. Definir el procedimiento al que habra de someterse la tramitacién de las propuestas
de seleccion y expurgo formuladas por los jefes de las dependencias administrativas,
asi como los medios de ejecucidn material de la eliminacion.

c. Elaborar recomendaciones e instrucciones para la realizacion de las tareas
relacionadas con el proceso de seleccidon y expurgo y asegurar la colaboracién de las
unidades administrativas.

d. Elaborar un Manual de documentacidén municipal que permita relacionar todos los

tipos documentales, sus caracteristicas y los términos de conservacion.
3. Los miembros que integran la comision seran:

e Presidente: El alcalde o, en su lugar, el concejal delegado del area de la que dependa
el Archivo Municipal.
e Secretario: Archivero/a Municipal.
e Vocales:
o un técnico designado por el drea de Recursos Humanos
o el secretario general del Ayuntamiento o funcionario en quien delegue
o dos doctores o licenciados en historia contempordnea, designados por el
Alcalde (cuando corresponda)
o de manera sucesiva, los jefes de las distintas dependencias municipales cuya

documentacidén vaya a ser analizada.

4. La Comisidbn se reunird como minimo una vez al afio y en la primera reunién se

establecerad el método de trabajo.

5. Toda iniciativa encaminada al expurgo de documentos originales en los archivos de
oficina, habrd de ser comunicada previamente al Archivo Municipal, el cual adoptara las

prevenciones que en cada caso considere necesarias.

CAPITULO V. DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 11. Edificio e instalaciones del Archivo Municipal.

1. El lugar destinado para Archivo Municipal, estara situado en el edificio Consistorial.

Asimismo, el Archivo Municipal tendra varias zonas perfectamente diferenciadas:
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e Zona de trabajo para el personal del Archivo.
e Sala de consulta para ciudadanos, investigadores y administradores.

e Zona de depdsito para la instalacidon y conservacion fisica de los documentos.

2. Las instalaciones destinadas al Archivo Municipal deberan reunir las condiciones técnicas

necesarias para garantizar la conservacion y seguridad de los documentos.

Articulo 12. Conservacion

1. Para garantizar la conservacion del soporte y de la informacion de los documentos, el
Archivo Municipal propondrd la utilizacién de materiales (papeles, sistemas de impresion,
unidades de instalacién, etc.) y sistemas de proteccidn adecuados (copias de seguridad,

microfilmaciones, grabaciones, etc.).

2. Siempre que sea posible se reproduciran, mediante el sistema que el Archivo estime mas
conveniente, aquellos documentos que, por su naturaleza o estado de conservacion, hagan

recomendable el uso restringido del original.

3. En caso de detectarse procesos de deterioro o degradacién de la documentacién el Archivo
Municipal tomara las medidas necesarias. Si la restauracion de un documento exige sacarlo
de las dependencias municipales, el traslado deberan autorizarlo los érganos competentes,

previo informe preceptivo del archivero.

4. El almacenamiento y proteccién de la integridad de los datos contenidos en el sistema de
gestion de documentos electronicos y registros electrénicos se regird por su propio protocolo,
aprobado por el drgano municipal competente, con base en la normativa vigente y previo

informe del responsable del sistema informatico del Ayuntamiento.

5. El Sistema de gestidon de documentos electrénicos y registros electrdonicos dispondra de un
protocolo especifico de copias de seguridad, copias de respaldo, cortafuegos, etc. que

garanticen la integridad de los datos.

Articulo 13. Reproduccion de los documentos

1. Se procurara la reproduccion a través de fotocopias y, en su caso, de cualquier soporte
informatico de aquellos documentos que se consultan mas frecuentemente y también de
aquellos documentos que, por su naturaleza o estado de conservacion, hagan recomendable

el uso restringido del original.
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2. El Archivo Municipal deberd estar suficientemente dotado del material técnico preciso

para la reprografia.

3. El derecho de acceso conllevara el de obtener copias o certificados de los documentos

cuyo examen se autorice, y previo pago de las tasas correspondientes que estén aprobadas.

4. El Archivo Municipal establecera el medio mas adecuado para proceder a la reproduccion,
segun las caracteristicas fisicas del documento. En casos excepcionales podra permitirse que
profesionales designados por el Archivo Municipal puedan efectuar la reproduccién fuera de

las dependencias del servicio.

5. Como norma general, el Archivo Municipal sélo hara fotocopias de los documentos que no
estén encuadernados y siempre que la reproduccién no repercuta negativamente en su
estado de conservacion. El Servicio de Archivo ofrecera medios de reproduccion alternativos,

en la medida de sus posibilidades.

6. Los documentos afectados por derechos de autor no podran reproducirse libremente y

estaran sujetos a lo establecido en la legislacidn vigente en materia de propiedad intelectual.

7. El Archivo utilizarad todos los medios técnicos a su alcance, en lo relativo a comunicaciones
de redes extensas y tecnologias de la informacién, para poner a disposicién de los usuarios la
documentacion de acceso publico, via remota. Para ello, elaborara un protocolo especifico,
aprobado por el drgano municipal competente, y basado en la normativa vigente y previo

informe del responsable del sistema informatico del Ayuntamiento.

8. En el caso de utilizacion de reproduccion de documentos del Archivo Municipal para
editarlos o difundirlos publicamente, se hard constar obligatoriamente la procedencia.
Cuando se trate de reproducciones de imagenes, también se debera consignar el nombre del
autor, sin perjuicio de otras obligaciones que se puedan establecer con el Archivo Municipal o

que se puedan derivar de la reproduccién en cuanto a derechos de autor.

9. Cuando se trate de documentacidon reproducida fotograficamente, el Archivo Municipal
cedera la reproduccion en concepto de alquiler de la imagen y para un sélo uso y edicion.

Cualquier reedicion deberad obtener un nuevo permiso de reproduccion.

10. De toda edicion, ya sea de libros, carteles, videos u otros productos, en la que se
utilicen reproducciones de documentos del Archivo Municipal, se deberd entregar un
ejemplar al Archivo Municipal, para ser incorporado al fondo de la Biblioteca Auxiliar del

Archivo.
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11. El Ayuntamiento se reserva el derecho de emprender acciones legales contra las

personas que incumplan las condiciones establecidas en estas normas.

Articulo 14. Conservacion y Restauracion.

1. El Archivero asesorara sobre las calidades de los soportes documentales en prevencién de

su mejor conservacion.

2. Igualmente propondra la adopcidn de medidas oportunas para la restauraciéon de

documentos deteriorados.

CAPITULO VI. DEL ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 15. De las clases de documentos

Los documentos del Archivo Municipal se dividen, atendiendo a la informacidén que

contienen, en documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

Son documentos de libre acceso:

Los documentos sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo, siempre que
correspondan a procedimientos terminados y que no contengan datos que afecten a la

seguridad o defensa del Estado, averiguacién de delitos o la intimidad de las personas.

Los documentos que contengan datos que afecten a la intimidad de las personas, podran
consultarse libremente cuando hayan transcurrido 25 afios desde la fecha de la muerte de
éstas. Si esta fecha no fuera conocida, deberdn haber pasado 50 afios desde la fecha de

creacidn del documento para poder acceder libremente a él.

Son documentos de acceso restringido:

Los documentos no sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo como:
eCorrespondencia de la Alcaldia, de caracter o contenido politico no administrativo.
eActas de reuniones de trabajo de los distintos grupos politicos.

eDocumentos auxiliares de la gestion.

Todos los documentos que contengan datos que puedan afectar a la intimidad de las

personas, a la seguridad y defensa del Estado o a la averiguacion de los delitos.

—
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Algunas series documentales que pertenecen a este apartado son:

e Examenes y curriculo incluidos en los expedientes de seleccion de personal

e Expedientes disciplinarios.

e Expedientes personales.

e Expedientes de recursos.

e Expedientes de salud laboral.

e Expedientes sancionadores.

e Expedientes de solicitudes de ayudas asistenciales.

¢ Hojas de toma de datos a efectos estadisticos.

¢ Informes de la Policia Local cuando aparecen nombres de personas fisicas o juridicas
en relacidn con un delito, o se detalla una situacién familiar o socioecondmica.

e Informes sociales.

e Padrén Municipal de Habitantes.

e Partes médicos.

Documentos de caracter nominativo que no contengan datos relativos a la intimidad de las

personas pero si de sus intereses materiales como:

e Expedientes de actividades econdmicas
e Expedientes de estudios de detalle.

e Expedientes de licencias de apertura.

o Expedientes de licencias de obra.

e Expedientes de planes parciales.

e Expedientes de proyectos de urbanizacion.

Articulo 16. Del acceso a los documentos

El acceso a los documentos no sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo dentro de
los documentos restringidos queda reservado a las oficinas, funcionarios o miembros de la
Corporacidén para quienes resulte necesaria la consulta de los mismos por entrar

directamente en el ambito de sus competencias.

El acceso a los documentos que contengan datos que afecten a la intimidad de las personas,
a la seguridad y defensa del Estado queda, reservado a los titulares de los mismos y a las
oficinas, funcionarios o miembros de la Corporacidon que, o bien intervinieron en su
tramitacidon, o bien tengan competencia directa en la materia que traten los mismos. Si se
trata de miembros de la Corporacidén, las Unicas limitaciones de acceso seran las que

establezca la legislacién vigente, podran consultar la documentacién pero no difundirla.

—
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El derecho de acceso a los documentos de caracter nominativo que no contengan datos
relativos a la intimidad de las personas pero si de los intereses materiales podra ser ejercido

ademas de por el titular, por terceros que acrediten interés legitimo y directo.

El acceso a estos documentos sera libre para las oficinas municipales, funcionarios y
miembros de la Corporacion, siempre y cuando lo hagan en el ejercicio de sus competencias

y sin difundir la documentacion.

El acceso a estos documentos podra ser denegado de acuerdo con el articulo 37.4 de la Ley
30/1992.

Se considera que tienen interés legitimo y directo en la consulta de los expedientes de
solicitud de licencia de obras, de actividades econdmicas, proyectos de urbanizacion, de

parcelaciones y estudios de detalle las siguientes personas:

ePropietarios actuales.

ePropietarios potenciales.

eInquilinos o arrendatarios.

ePresidentes de comunidades de vecinos.
ePropietarios de edificios o comercios colindantes.

eTécnicos que actlien en nombre de los anteriores.

Articulo 17. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los ciudadanos.

Los ciudadanos que deseen consultar documentos del Archivo Municipal deberan
cumplimentar una solicitud escrita que les facilitard el Ayuntamiento de Pedrezuela y

acreditar su identidad y el motivo de su consulta.

Para consultar un documento de caracter nominativo, no siendo titular del mismo, el
ciudadano solicitante presentara al Ayuntamiento un documento que acredite el interés

legitimo de la consulta.

Cuando los documentos del Archivo Municipal hayan sido microfiimados o procesados en
disco dptico u otros tipos de soportes, las consultas se haran preferentemente sobre estos
soportes, a fin de proteger los originales de los dafios que puedan causar la manipulacién y

uso frecuentes.
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Para la obtencién de copias se cumplimentaréd el recibo correspondiente y se abonaran las

tasas estipuladas en la Ordenanza Municipal pertinente.

La denegacion del acceso a los documentos se hara por escrito y explicando el motivo.

No se permitird la consulta de la documentacion a menores de 18 afos, a no ser que vayan

acompafiados de un mayor de edad.

No podra consultarse mas de un documento a la vez y no se permitird a mas de una persona

consultar el mismo documento simultdaneamente.

Las personas que deterioren algin documento u otro objeto tendran que indemnizar al
Ayuntamiento por los dafios causados, de acuerdo con la valoracién que se haga, previo
informe del Archivero Municipal, sin perjuicio de las responsabilidades que se puedan derivar

de la actuacion de dichas personas.

Articulo 18. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los

trabajadores de las oficinas municipales.

Las oficinas municipales podran acceder a los documentos del Archivo Municipal a través del

doble servicio: consulta y préstamo.

Cada oficina municipal podrad solicitar la consulta de los documentos por ella tramitados y

transferidos al Archivo Municipal, y de los documentos clasificados como de libre acceso.

Para consultar o recibir informacion de documentos de acceso restringido, tramitados y
transferidos al Archivo Municipal por otras oficinas, se deberd manifestar el motivo de su

necesidad, tanto en el caso de las consultas como en el de préstamos.

En el caso del préstamo deberan cumplimentar, la Hoja de Préstamos.

Articulo 19. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los miembros

de la Corporacion.

El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacidén esta regulado en
los articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen

Juridico de las Entidades Locales.

Los miembros de la Corporacion podran acceder a los documentos y a la informacion en ellos

contenida a través del doble servicio: la consulta y el préstamo.

—
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En el caso del préstamo deberan cumplimentar, al igual que los demas usuarios, la Hoja de

Préstamos.

El acceso a los documentos de caracter nominativo por parte de los miembros de la
Corporacion, no relacionados con asuntos de su competencia o no tratados por los érganos
colegiados de los que forman parte, podra denegarse o permitirse a través de resolucion
motivada del Alcalde, segun lo dispuesto en el articulo 14, del Reglamento de Organizacién,

Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo General en el plazo maximo de un
mes, y en el mismo estado en que salieron. Se podrd ampliar este plazo, previa peticién

razonada al Archivo Municipal.

Semestralmente, el Archivero informara al drgano de gobierno correspondiente sobre las

infracciones realizadas en este sentido.

Articulo 20. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los

investigadores.

De acuerdo con la Ley 30/1.992, de 18 de noviembre, cuando los solicitantes sean
investigadores que acrediten un interés historico, cientifico o cultural relevante podran

realizar peticion especifica sobre la materia objeto de investigacién.

Los investigadores tendran acceso a todos los documentos que se conserven en el Archivo
Municipal, previo compromiso por escrito de que se garantizara la intimidad de las personas

cuando sus datos cualitativos aparezcan en los documentos objeto de la investigacion.

Para la obtencién de copias, los investigadores abonaran las tasas estipuladas en la
Ordenanza Municipal pertinente. La Corporacién se reserva el derecho de facilitar
gratuitamente estas copias cuando asi lo estime oportuno.

No obstante, de los documentos de acceso restringido no se facilitaran copias.

Los investigadores deberan entregar copia de cada trabajo realizado, que pasara a formar

parte del fondo bibliografico del Archivo Municipal.

Asimismo, los investigadores estaran obligados a respetar el horario y las normas de

funcionamiento del Archivo Municipal.
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El acceso a los documentos y a su informacién podra ser denegado segun lo dispuesto en el
articulo 37.4 de la Ley 30/1992.

Articulo 21. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras
Administraciones.

El acceso a los documentos municipales por parte de otras Administraciones estd regulado
por el articulo 4.2 de la Ley 30/1992.
En lo relativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico se seguira lo regulado en el

articulo 15 de la Ley 17/1.989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica.

Articulo 22. La consulta.

Los ciudadanos tienen derecho a la consulta de los documentos conservados en el Archivo

Municipal.

Las limitaciones a este derecho son las derivadas de la naturaleza de los documentos, de su

estado de conservacion o de las impuestas por la legislacion vigente.

La consulta de documentos se regird por el procedimiento establecido a este respecto en las

“Normas de Régimen Interno del Archivo Municipal”.

De todas las consultas quedara constancia en el Archivo mediante la Hoja de consulta.
Articulo 23. Préstamo de documentos.

Los documentos del Archivo Municipal s6lo podran ser prestados a los trabajadores de los
Servicios Administrativos Municipales y a los miembros de la Corporaciéon y en los términos
establecidos en los articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacidon, Funcionamiento y

Régimen Juridico de la Entidades Locales.

Para que el préstamo pueda realizarse, es necesario cumplimentar siempre la Hoja de

Préstamo de Documentos.

Todos los préstamos quedaran registrados en el Libro Registro de Préstamos a efectos

estadisticos.
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Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo Municipal en el plazo maximo de
un mes y en perfecto estado. Se podra ampliarse este plazo, previa peticion razonada al
Archivo Municipal.

Semestralmente, el archivero informara a la Alcaldia sobre las infracciones realizadas en este

sentido, y reclamara a los distintos responsables sobre los incumplimientos de este plazo.

Los documentos del Archivo Municipal sélo podran salir de la Casa Consistorial en los

siguientes casos:

eCuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia.

eCuando se acuerde su reproduccion a través de microfims, caracteres magnéticos,
disco 6ptico o cualquier tipo de soporte que se realice fuera de las dependencias
municipales.

ePara ser encuadernados cuando los formatos de los documentos asi lo requieran.

ePara ser sometidos a procesos de restauracion.

ePara la realizacién de exposiciones.

En estos casos, se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad y la
adecuada conservacion de los documentos, asi como el reintegro de los mismos al Archivo

Municipal.

De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o a cualquier organismo
publico, se dejard una copia o fotocopia autorizada en el Archivo Municipal, segun lo
dispuesto en el articulo 171.2 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen

Juridico de las Entidades Locales.

Las solicitudes de copias reprograficas se realizaran por escrito y seran atendidas, siempre y
cuando el Archivo Municipal disponga de los medios técnicos adecuados para realizarlas,
salvo que, por medidas preventivas de la conservacién del documento, no proceda realizar

dichas copias.

Sélo se podra solicitar el préstamo temporal de documentos para la difusién del patrimonio
documental, para exposiciones u otra forma de divulgacidn cultural, con las siguientes

condiciones:

e Las solicitudes de préstamo se formulardn por escrito, con indicacién clara de los
documentos solicitados, del nombre del responsable de los traslados, custodia y
devolucién de la documentacién y del tiempo que estard fuera. La resolucion del
drgano competente, previo informe del archivero, se comunicara por escrito.
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e Antes de entregar la documentacion, se hara una copia de seguridad por cuenta del
solicitante.

e Los gastos de embalaje, transporte, etc., irdn por cuenta del solicitante.

e El solicitante asegurard la documentacién contra todo riesgo. Si se solicita una
prérroga del tiempo de exposicion, se ampliara en la misma medida el plazo de la
péliza.

e Se exigiran las condiciones de conservacidon y sistemas de seguridad adecuados y se
prohibird utilizar cualquier sistema de fijacion (cintas adhesivas, grapas, chinchetas,
etc.) que pueda perjudicar al documento.

e Se prohibe efectuar cualquier tipo de copia de los documentos expuestos sin

autorizacion expresa del Ayuntamiento de Pedrezuela.

DISPOSICIONES FINALES

Primera
e Se autoriza a la Alcaldia para dictar cuantas disposiciones sean precisas para
el desarrollo de este reglamento.
e El Archivo Municipal podrd elaborar instrucciones para la aclaracion,
desarrollo o interpretacién de este reglamento.
Segunda

e El presente reglamento serd de obligado cumplimiento por todo el personal
del Ayuntamiento de Pedrezuela en la medida de sus funciones y actividades
y para cualquier persona que desee consultar o acceder a su fondo
documental.

e Para lo no establecido en el presente reglamento se regird por las

disposiciones vigentes en la materia.
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Diligencia del Secretario:

Para hacer constar que la ordenanza municipal REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE PEDREZUELA, fue aprobada inicialmente en el Pleno el 04-04-
2022 (y publicada su aprobaciéon definitiva en el BOCM el 09-09-2022).

En Pedrezuela, a 14 de julio de 2022.

Fdo: Ignacio Suarez Rodriguez

|
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ANEXO 1

COMPROMISO ESCRITO DE INVESTIGADORES

D/Da

D.N.LNO i i ieaeens 1910 2 21T 1o

CiUdad e Tfno

Que se encuentra investigando en el Archivo Municipal de Pedrezuela

se compromete a través del presente escrito, a cumplir con los mandatos expresados en el
articulo 105,b) de la Constitucidon; el articulo 63 de la Ley 7/1985, Ley de Bases de Régimen
Local; el articulo 57.a) de la Ley 16/1985, Ley de Patrimonio Histérico Espafiol, asi como lo
establecido en la Ley 30/1992, Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun, y el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de
las Entidades Locales, en lo referente a datos de caracter privado y personal que figuran en

los documentos a utilizar para realizar la investigacion.

Para que conste y surta los efectos oportunos asilo firmo en Pedrezuela a,
de de 2021
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ANEXO 2

FICHA DE INVESTIGADORES
APELLIDOS:

NOMBRE:

D.N.L:

LOCALIDAD:  eueuiats s et ets et ehs sttt et et ettt ettt e
CALLE! oo ie et s eeennis e sn e s eneneine e NO i
CARTA DE PRESENTACION:
UNIVERSIDAD:

FECHAS DE LA INVESTIGACION:  ..oocuuiueieiei et e e e e
TEMA DE INVESTIGACION:

CONSULTAS REALIZADAS

ANO ASUNTO SIGNATURA

ANO ASUNTO SIGNATURA

e —
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ANEXO 3

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Apellidos
Solicitante Nombre | NIF |
Apellidos
Representante | Nombre | NIF |
Direccion
Domicilio de N°/km
notificacion Municipio
Provincia [c.p |
Datos de contacto | Teléfonos
e-mail

Indigue los documentos, materias o temas de consulta:

Indique la finalidad de la consulta si lo considera necesario:

Fecha y firma

En a de de 202
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