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- CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Art. 12 Definicion y funciones

El Archivo Municipal es el conjunto organico de cualquier época y soporte
material, completo o fraccionado, producido y recibido por el Ayuntamiento en
el ejercicio de sus funciones y que se conservan para su utilizacién en la gestién
administrativa municipal, la informacidn, la cultura y la investigacién.

Asimismo, se entiende por Archivo municipal, el lugar o lugares donde se
retnen, conservan, ardenan y difunden para los fines contemplados en el parrafo
anterior, los documentos que forman parte del Patrimonio documental municipal,
en el que se incluyen todos los fondos documentales que, no siendo estrictamente
municipales por su origen, lo sean por legado histérico, adquisiciones, depdsito,
o por cualquier otra causa y origen.

El Archivo Municipal es un Servicio General de la Administracién Municipal,
cuyas funciones son las de recibir, conservar y servir los documentos a la propia
institucién y a los ciudadanos.

Las funciones enumeradas y cualquier otra que se consideren integrantes de
este servicio se desarrollan conforme a lo regulado en el presente Reglamento y
en su defecto, en lo establecido en la Ley 7/1985 de 2 de abril; el R.D. 2568/1988,
de 28 de noviembre; de R.D. 718/1986, de 18 de abril; la Ley 16/1985, de 25 de
junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, y demds normativa autonémica o estatal
vigente sobre la materia.

Art. 22 Adscripcidn
El servicio de Archivo dependera del 6rgano de gobierno responsable de la

organizacion administrativa y tendra que tener la autonomia que le es propia por
su especialidad funcional.

Art. 32 Personal

La direccidn cientifica, técnica y administrativa del Servicio corresponde al
Archivero. Siendo el Archivo Municipal un Servicio publico local, las funciones que
el responsable del mismo ha de desarrollar en cumplimiento de sus atribuciones

de recogida, seleccidn, conservacion, custodia, difusién y servicio del patrimonio

documental municipal son:

e Recoger, conservar y custodiar adecuadamente la documentacion.

e« Proponer los procedimientos para las transferencias, consultas y préstamos.
Establecer un cuadro de clasificacién de fondos y normas de tratamiento
de la documentacién de gestion de los diferentes érganos auxiliares y
departamentos de la Administracién Municipal.

e Clasificar y ordenar la documentacion para una vez finalizado este proceso
facilitar el acceso y la consulta a todos los investigadores, estudiosos y
ciudadanos en general, de acuerdo con el marco legal y normativo existente.

o Confeccionar los elementos descriptores de la documentacion (inventario,
guias, indicés 'y catdlogos), que considere riecesarios para recuperar la
_informacién y facilitar un adecuado acceso de los usuarios a la docu-

mentacién.

¢ Preocuparse del fomento del patrimonio documental municipal propo-
niendo la adquisicién, donacién o depésito de los casos que sea posible.

s Preparar y dirigir el trabajo necesario para la informatizacién del Archivo.

e Proponer, o en su caso decidir, cualguier medida que considere necesaria
y no esté prevista en este Reglamento que vaya encaminada al mejor
cumplimiento y desarrollo de las funciones y fines enumerados como

propios del Servicio y contemplados en el Capitulo | de este Reglamento.

El Archivero debera luchar, en el ambito de su actuacién contra el expolio del
patrimonio documental municipal, entendiendo por tal toda accion u omisién que
ponga en peligro de deterioro, pérdida o destruccion 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 se tomen las medidas oportunas en relacién con el Art. 79 de la Ley 16/1985,
de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, y Art. 259 punto 2, apartado e.
de la Ley 7/1985, de 2 de abril Reguladora de las Bases del '‘Régimen Local.

Para el desempeifio de sus funciones el Archivero Municipal deberd contar, en
la medida que sea posible, con los medios adecuados en cuanto a instalaciones,

espacio, personal e instrumentos materiales necesarios.




Art. 42 Transferencias

Las oficinas municipales deberan remitir al Archivo Municipal la documentacion
administrativa con edad superior a cinco afios que esté totalmente finalizada,
debiendo permanecer hasta entonces en cada departamento, seccion o negociado
municipales. En el caso de series documentales de muy frecuente consulta el
Archiveroy é_l responsable de la oficina productora podran acordar su permanencia
durante mas tiempo en el archivo de gestion.

Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que establezca
el Archivo, en colaboracién con los diferentes jefes de Servicio.

Los expedientes se enviaran en perfecto estado ordenados y foliados, eliminando
previamente duplicados y fotocopias indtiles, y acompafiados de la correspondiente
Hoja de Remisién de Fondos, debidamente cumplimentada en los términos que
establece el Art. 179 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales.

El Archivo Municipal no admitird aguellos envios que no cumplan los requisitos

sefalados.

Art. 52 Ingresos Extraordinarios

Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo, ya sea por depésito,
donacidon, compra o legado, requerirdn acuerdo formal del érgano municipal
competente, segln la normativa vigente.

En el caso de depdsito se acordara previamente por ia Corporacién las
condiciones en que se realiza, acompafandose un inventario del mismo, que previa
comprobacién sera rubricado por el Secretario Municipal y el Archivero entregando
al depositario documento probatorio, certificado o acta de recepcion de dicho
depésito por parte del Ayuntamientb. Tal documento y el inventario adjunto
deberan ser presentados por el depositante en el caso de que en un momento
dado decida recuperar el depésito efectuado. Para llevar a cabo dicha recuperacién

por parte del propietario sera necesario solicitarlo por escrito al Alcalde Presidente
de la Corporacidn.

CAPITULO [l CLASIFICACION, DESCRIPCION Y EXPURGO.

Art. 62 Clasificacién y Descripcion

Los documentos recibidos serdn objeto de todas las operaciones técnicas
precisas para su correcta descripcion e instalacion en el Archivo.
El Archivero redactar los instrumentos de organizaciény descripcion de las series
documentales de todas las edades sin excluir a los archivos de gestion de las

distintas unidades administrativas del Ayuntamiento.

Art. 72 Seleccién y Expurgo

El aumento de la gestion esta generando uno de los principales problemas
con que ha de enfrentarse el archivero de hoy: el extraordinario volumen
documental que se ha visto incrementado sensiblemente por la multiplicacién
innecesaria de las excesivas e incontroladas reproducciones de la documentacion
original. A este volumen material y fisico se le ha sumado la multiplicacién de la
informacién por diferentes vias lo que esta creando necesidades urgentes de

espacio para su almacenamiento.

Estos hechos plantean una valoracion y seleccion de los datos, a fin de que una
vez fenecida la vigencia administrativa, solo aquellos que, retinen las mejores
condiciones de testimonio e informacién pasen a los archivos histéricos para su
conservacion perpetua en ellos, como piezas valiosas del patrimonio documental.
Por tanto, debera evitarse la acumulacién de copias, duplicados, minutas, circulares

repetidas, etc.

Se expurgara la documentacion segun las normas de expurgo actualmente
vigentes y las que, en su caso apruebe la Corporacién, consultando como medida
preventiva con los Jefes de los diferentes departamentos municipales y con el
Secretario de la Corporacién, manteniendo como criterio decisorio el valor

probatorio o legal de los mismos, asi como su interés histérico-cultural.
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Art. 82 Instalaciones

El Archivo Municipal, debera estar ubicado preferentemente en el edificio del
Ayuntamiento. En el local se distinguen dos zonas diferenciadas: Una zona de
trabajo, con despacho, sala de consulta y biblioteca auxiliar; y otra zona de depésito
de documentos.

Si por razones de espacio, economia o politica municipal el Archivo Municipal
no puede estar ubicado en un solo local o edificio, en ningun caso la seccion
administrativa del mismo podra estar fuera de la Casa Consistorial, donde se
encuentran centralizados los servicios municipales a los que esta ligado

organicamente por sus funciones, fines y tareas diarias.

Existen tres tipos de depdsito: el de gestidn, el intermedio y el histérico. El
Archivo de Gestidn estd constituido por documentacion activa, la cual es necesaria
para las actividades del organismo que la ha originado. La permanencia de la

documentacion en el Archivo de gestidn sera de cinco afios.

El Archivo Intermedio o depdsito de pre-archivaje esta constituido por
documentacion semiactiva de utilizacién muy esporadica. La permanencia de la

documentacién en el Archivo Intermedio serd del sexto al trigésimo afio.

El Archivo Histérico estd constituido por documentacién inactiva. Esta
documentacion es la que ha perdido su utilidad administrativa y conserva un valor
permanente. Cuando la documentacion supere los treinta afios ha de pasar al

Archivo Historico.

Las instalaciones deberan reunir las condiciones de espacio, medios, e
instrumentos necesarios para el cumplimiento de los fines de conservacion, custodia

y servicio del patrimonio documental del municipio.

Asimismo, las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas precisas que
garanticen la conservacion y seguridad de los fondos, frente a factores degradantes

naturales o accidentales.

Art. 92 Reproducciones

Se procurara la reproduccidn a través de microformas o disco éptico de aquellos
documentos que par su naturaleza o estado de conservacién sea recomendable

preservar el original.

El Alcalde, previo informe del Archivero, podra denegar los pedidos de repro-
duccion de documentos cuando el estado de conservacidn de los mismos asi lo
aconseje. ‘

No se facilitaran reproducciones fotograficas, fotocopias o microfilms de ague-
llos documentos cuyo servicio al publico esté restringido o limitado por disposiciones
vigentes.

Queda prohibida la reproduccién de las copias de cualquier tipo de documentos
suministrados por el Archivo Municipal, sin la autorizacion expresa y escrita del

Alcalde, previo informe del responsable del Servicio.

La autorizacidn de reproduccion de fotocopias, microfilms, etc., no concede
ningun derecho de propiedad intelectual o industrial a quienes lo realicen u
obtengan.

El Servicio de Archivo hara fotocopias de los documentos que custodia mediante
al pago de los correspondientes derechos municipales y siempre siguiendo el orden
de pedido. La realizacidn y envio de fotocopias por correo, cuando fuera estric-
tamente necesario, se llevara a cabo previo pago del valor de las mismas y de los
gastos de envio correspondientes.

Para reproducir fondos documentales por cualquier otro método que no sea
la fotocopia, sera el propio Servicio de Archivo el que se encargara de ello en el
caso de que sea posible, previo cdlculo del coste y pago adelantado del mismo por
parte del solicitante.

Art. 102 Conservacion y Restauracion

El Archivo asesorara sobre las calidades de los soportes documentales en
prevencién de su mejor conservacion. .
lguaimente propondra la adopcidn de las medidas oportunas para la restauracién
de documentos deteriorados siempre que fuese posible. '

Para cualquier acto que vaya contra la conservacion de la documentacion, o
uso no adecuados se consideraran las sanciones de los Articulos 75 al 78 de la

vigente Ley de Patrimonio Histérico Espafiol.




CAPITULO V. DEL ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Art. 112 Consulta

A efectos de este Reglamento quedan claramente diferenciadas, en cuanto a
normas y procedimientos, las consultas internas realizadas por los difere.ntes
departamentos, secciones o negociados municipales, asi como por los cor:poratmos,
de las consultas publicas, entendidas como tales las efectuadas por los ciudadanos

en general cualgquiera que sea el motivo o razén de las mismas.

La Administracién Municipal garantizara el acceso de los ciudadanos a los

documentos conservados en el A.M., conforme a lo establecido en la legislacidon

vigente sobre la materia.

Este derecho de los ciudadanos no tiene mas limitacion que la derivada de la

naturaleza de los documentos, de su estado de conservacion o de aquellos otros

determinados por la legislacién vigente.

Los documentos que contengan datos que puedan afectar a la seguridad, honor,
intimidad e imagen de las personas sélo podran ser consultados en los términos
establecidos en el Art. 51.1 de la Ley de Patrimonio Histérico Espaiiol.

Las personas que deseen consultar documentos del Archivo Municipal, deberan
solicitarlo por escrito, acreditando suficientemente su personalidad, los motivos

de la consulta, el tema y las fechas de los documentos solicitados.

La consulta de los documentos del Archivo Municipal, debera realizarse en los

locales del mismo habilitados para tal fin (sala de consulta).

En el local del Archivo Municipal, depésito, sala de consulta y diferentes
dependencias del mismo, no se permitird fumar, hablar en voz alta ni alterar de

ninguna manera el silencio y condiciones normales de trabajo.

El Archivo Municipal adecuara el horario de consulta a las disponibilidades de
su personal y podré ser modificado por la Corporacién en funcién de sus necesidades

y medios.

Se exigira a los usuarios la presentacion del D.N.l. o Carné de Investigador.

Los usuarios de Archivo Municipal, no podran tomar por si mismos de los
estantes los documentos que deseen consultar.

Los usuarios no podran escribir sobre los documentos, ni doblarlos, ni calcarlos.
El Servicio de Archivo proporcionara a los usuarios ia documentacién para que
esté a su disposicién, pero no efectuars busquedas de documentos, publicaciones,
etc., de los que no se proporcionen los datos exactos. '

En estos casos, el personal del Archivo Municipal, tiene como funcién facilitar
los documentos, la informacién general y la orientacién sobre los fondos que
custodia, a través de los instrumentos de descripcién que ha de elaborar, pero en

ningun caso dedicard su tiempo a investigar sobre temas amplios o inconcretos
en cuanto a su localizacion.

Los documentos se servirdn tanto a nivel interno como al publico en general,
por riguroso orden de pedido. En caso de necesidad o de urgencia, en lo que se
refiere a consultas internas, cuando por causa razonada se considere necesario

variar este orden serd preceptivo para ello una orden escrita del Presidente de la
Comisién respectiva.

Los usuarios seran responsables de los documentos que se les entregue para
consulta mientras los utilicen, debiendo tener cuidado de la manipulacidn de los
mismos. Los dafios y pérdidas que se produzcan se deberdn resarcir por el valor
total del documento estropeado, asi como el valor de los perjuicios que directa

o indirectamente se ocasionen, previa tasacién realizada por el Ayuntamiento.

El derecho de consulta podra ser retirado a toda persona que trate la
documentacién de forma negligente, o que mantengan actitudes que dificulten
el trabajo o la investigacidn, que no respete el presente Reglamento.

En el caso de utilizacién de los documentos del Archivo Municipal, con vista
a su publicacién o difusién publica, debers hacerse constar obligatoriamente su
procedencia. Asimismo deberan entregar una copia del trabajo realizado, que
pasara a formar parte del fondo bibliografico del Archivo.

Art. 122 Préstamo

Los documentos del Archive Municipal, solo podran ser prestados a los servicios

administrativos municipales, y a los miembros de la Corporacidn en los términos




establecidos en los Art. 14, 15 y 16 del Reglamento de Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales.

Todos los préstamos quedaran registrados en el Libro Registro de Salida y
deberd cumplimentarse una Hoja de Préstamo.

En el préstamo de documentos a la propia administracién local cada Servicio,
Departamento o Negociado del Ayuntamiento podra extraer la documentacion
previa firma por el peticionario de una relacién de entrega anotada en el Libro de
salidas del Archivo Municipal, donde figurara anotada la naturaleza del documento,
la fecha de entrega, la persona que lo solicita y el departamento al que va dirigido.

“En el momento en que los documentos sean devueltos al Archivo Municipal
el personal del mismo deberd firmar en el lugar correspondiente de manera que
se acredita fehacientemente que el documento prestado ha sido devuelto a su

origen, sefialandose igualmente la fecha en que ha sido realizada tal devolucién.

El responsable de la documentacién, una vez que salga del Archivo Municipal,
sera el Técnico del Departamento que lo ha solicitado, sin perjuicio de la res-

ponsabilidad en que puedan incurrir otros funcionarios o empleados.

Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo en el plazo maximo
de tres meses y en perfecto estado. Sélo en casos excepcionales podrd ampliarse
este plazo, previa peticién razonada al Archivo.

Si la documentacion recibida no presenta las mismas caracteristicas que cuando
salié del Archivo, no se aceptara su devolucidn y se pondria en conocimiento del

Secretario del Ayuntamiento con el fin de que se tomen las medidas oportunas.

Anualmente el Archivero informara al érgano de gobierno correspondiente
sobre las infracciones realizadas en este sentido.

' * No se prestaran para su consulta parte de expedientes o documentos desgajados
del conjunto organico del que forman parte. Unicamente se facilitardn expedientes
completos o tal como hayan sido reunidos en el Archivo.

Sélo en casos excepcionales (para microfilmar, restaurar documentos, hacer

una exposicién, encuadernar fondos, etc.) podran los documentos salir del Archivo

Municipal, su habitual lugar de custodia, estableciéndose previamente la duracion,

condiciones de seguridad y garantias que se consideren necesarias.

En ningun caso, la extraccién de documentos del Archivo Municipal, en los
casos sefialados o en otros que se determine en su momento, podran hacerse sin
la autorizacién expresa y por escrito al Archivero Municipal y la existencia claramente
determinada de su responsable, persona fisica o juridica, que se haga cargo del
traslado, custodia y devolucién de los mismos al Archivo Municipal, en el plazo y
condiciones establecidas en este Reglamento. ;

De todo documento original remitido a Tribunales de Justicia o a un organismo
publico se dejara fotocopia o copia autorizada en el Archivo, segln lo dispuesto
en el Art. 171.2 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades, Locales.

CAPITULO VI. MODIFICACION DE ESTA NORMATIVA

Para modificar esta normativa se seguiran los mismos tramites que para su
aprobacion.

En Puertollano, a 9 de noviembre de 1994,
NiUmero 5.595
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