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1. EXPOSICION DE MOTIVOS

El archivo municipal es, del conjunto de serviciognicipales, el érgano especializado de
organizar la gestién y el tratamiento de la docuawtn, en su custodia y en su divulgacion.
Para sus competencias, pues, las funciones dé/@rtlinicipal abarcan tanto el &mbito de la
gestién econémica como el de la actuacion cultural.

El ayuntamiento esta obligado legalmente a tenatosumentacién organizada y, al mismo
tiempo, debe dar respuesta a las necesidades qméegit una gestibon administrativa
transparente y eficaz, el derecho de acceso ddamacion por parte de los ciudadanos y la
proteccién, recuperacion y difusién del patrimosdd@umental del municipio.

Para contribuir al citado objetivo, este Reglamesgastructura en cinco grandes capitulos y
su finalidad es definir y regular, por una partes kompetencias del archivo municipal
integrando los distintos ambitos de actuacion éelisio. Respecto a las funciones vinculadas
a la gestién de los documentos administrativogeg&amentan aspectos concretos sobre su
ambito de aplicacion, el sistema de gestién de meatos, la transferencia, evaluacion y
seleccion de la documentacion, como también lagliciemes necesarias para asegurar la
conservacion Sobre el acceso a la documentacidregséa la consulta y préstamo de orden
interno y externo en relacién con las restricciotemales existentes, las condiciones que
deben regirse en la reproduccion de la documemagiéel uso publico de estas
reproducciones. Y, finalmente, se establecen lassbg el ambito de actuacion del Archivo
Municipal en relacién con la proteccion y difusifel patrimonio documental del municipio.

2. CAPITULO I: EL ARCHIVO MUNICIPAL Y EL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Seccion 1: Definicion

Articulo 1.

El archivo municipal es un servicio publico de cteé administrativo especializado en la
gestion y el tratamiento, en su custodia y en gulgicion, y que, a efectos de titularidad y de
gestion, es propiedad del ayuntamiento de Son Regyee integra en el area administrativa
correspondiente.

Articulo 2.
El ayuntamiento garantiza el mantenimiento y pradrode este servicio y, de acuerdo con la
legislacion vigente, le reconoce las siguientespiancias:

- Organizar y difundir el patrimonio documental muijpdd.

- Garantizar el derecho a la informacion.

- Facilitar la investigacion.

- Velar por la salvaguarda del patrimonio documeti¢himunicipio.

Seccidén 2: El archivo municipal y el patrimonio doumental

Articulo 3.
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Constituye el archivo el conjunto organico de doentos, independientemente de su fecha y
soporte, generados por el ayuntamiento en el ejerde sus funciones, asi como los de
personas fisicas, juridicas o privadas que le hagaho cesion.

Articulo 4.

Se entiende por documento, en los términos de regfiamento, cualquier expresion en
lenguaje natural o convencional y cualquier otrgresion gréfica, sonora o en imagen,
recogida en cualquier tipo de soporte materialJuidos los soportes informéticos. Se
excluyen los ejemplares no originales de ediciones.

Articulo 5.
Se considera patrimonio documental del ayuntamig¢atoy como establece el Articulo 49.2
de la Ley 16/1985 de 25 de junio, el conjunto deudmentos generados, recibidos o reunidos
por:
- Alcaldia, las regidurias y los diferentes érgamsesyicios y dependencias municipales.
- Las personas fisicas al servicio del ayuntamientel ejercicio de sus funciones.
- Las personas juridicas en el capital social delades participa mayoritariamente el
ayuntamiento.
- Las personas fisicas o juridicas gestoras de gsvimunicipales con todo aquello que
se relacione con la gestion o de los citados sesvic
- Las personas fisicas o juridicas que todavia rgateminculacién con la gestion de los
servicios municipales, hagan cesién o donaciénesgpte sus fondos documentales.
- El ayuntamiento, mediante legado histérico o adgjdis a terceras personas.

Articulo 6.

La documentacion generada por las personas queejmciones politicas o administrativas
en la Administracion Municipal forma parte del patnio documental municipal y nunca
podr& ser considerada com una propiedad privada.

Cuando finalice el ejercicio de las funciones eBjas desarrolladas o de las tareas de
representacion politica asumidas, la documentasgddebera depositar en el departamento
correspondiente o bien transferirla al archivo Mipdl, de acuerdo con lo que indica el
art.54.1 de la Ley 16/1985 de 25 de junio, de matnio historico espafiol.

Asimismo, todas las fundaciones, patronatos, ses/icempresas vinculadas al ayuntamiento
deberan transferir periodicamente su documentadeidamente organizada y relacionada al
Archivo Municipal.

Seccion 3: Funciones del archivo municipal

Articulo 7.
De acuerdo con las competencias establecidas ékrtiello 2 de este reglamento, las
funciones del archivo municipal son:

- La gestién de documentos administrativos.

- El acceso a la documentacion.

- La proteccidn y difusion del patrimonio documental.

Articulo 8.
La gestion de los documentos administrativos contae
- Analizar e identificar la documentacién administat
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Establecer normas reguladoras de clasificacibnatartiiento de la documentacion
durante su gestion administrativa en los difereatganos auxiliares y departamentos
de la Administracion municipal (archivos de ofiginacontrolar la aplicacion.
Establecer criteros y normativas para las transtée y el ingreso de documentacion
al archivo municipal.

Realizar las propuestas de conservacion y dergloion de documentacion con el
marco legal y normativo existente.

Marcar directrices para la correcta ubicacién figle los documentos y establecer las
condiciones idoneas que deben reunir los localésdelgdsito y las instalaciones
necesarias para su utilizacion y seguridad.

Contribuir a una mejor eficacia y a un mejor fumeimiento de la administracion
municipal mediante la elaboracion de guias, invemtaatalogos, indices, repertorios
y otros instrumentos de descripcion documental s& s, con tal de facilitar de una
manera rapida y pertinente la documentacién ndeegara la resolucion de un
tramite administrativo.

Articulo 9.
El acceso a la documentacion exige:

Establecer las condiciones de préstamo de documpata la consulta a las diferentes
dependencias del ayuntamiento y mantener un regddr todos los documentos
prestados.

Poner a disposicion publica guias, inventariosilogos, indices, repertorios y otros
instrumentos de descripcion documental que fagildeacceso de los usuarios a la
documentacion.

Garantizar el acceso y la consulta de la documigmactodos los investigadores, los
estudiosos y los ciudadanos en general, de acwem@l| marco legal y normativo

existente, y confeccionar las estadisticas de tadaonsultas y préstamos.

Articulo 10.
La proteccion y difusion del patrimonio documeraplica:

Promover la difusién del patrimonio documental roipdl, mediante exposiciones,
publicaciones, conferencias, servicio pedagdgicoery general todas aquellas
actividades orientadas a mostrar y divulgar el degdocumental que custodia el
Servicio de Archivo y uge forma parte del patrinwohistérico de la ciudad.

Fomentar la proteccion del patrimonio documentahuaicipio mediante propuestas
de adquisicion, de donacion y/o depésito en loescgae sea posible.

Velar contra el expolio del patrimonio documentalnisipal, entendiendo como tal
cualquier accién u omisibn que ponga en peligroddterioro, de pérdida o de
destruccién de todos o de algunos de los valoresosiebienes que integren el
patrimonio documental en su &mbito local. Si oewarialguno de estos casos deberia
informarse al pleno, para que tomara las medidadwpas.

Articulo 11.

Las funciones de este servicio estardn sujetas au® regula este reglamento v,
supletériamente, a lo establecido en el resto dmattiva autondmica o estatal vigente sobre la
materia.

Articulo 12.
El archivo Municipal dispondra de los medios addogsapara garantizar el desarrollo que las
funciones que le son encomendadas.
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Las instalaciones del archivo no podran ser utlhgsapara ninguna otra finalidad que las
propias del archivo. Las zonas de trabajo y de sigpde la documentacion se consideraran de
acceso restringido y no pueden tener acceso persgipaas al archivo municipal sin ir
acompafiadas de alguien del mismo servicio, sahonirgitancias excepcionales por motivos
de fuerza mayor.

3. CAPITULO II: EL PERSONAL DEL ARCHIVO

Articulo 13.

El responsable técnico del archivo municipal earehivero/a municipal, el cual debera ser

titulado/a superior con conocimientos suficientedeynostrados de las técnicas archivisticas.
Seré responsable del buen orden y funcionamientgedécio, de las instalaciones, y también

del personal que trabaja.

La llaves de las instalaciones estaran bajo swdiastlirecta.

El resto de personal debera tener los conocimigtadtitulacion necesaria a las tareas que le
sean encomendadas.

Articulo 14.

El personal del archivo municipal esta sometidseareto profesional por lo que respecta a la
divulgacion de informacion de la documentacion qustodia, de acuerdo con la legislacion
vigente.

Articulo 15.

Las funciones del archivero/a municipal podrandedegadas total o parcialmente en otras
personas del mismo servicio, de forma temporah motivo de vacaciones, bajas, permisos u
otras causas reflejadas en los convenios vigemtesi@a momento, salvo de aquellas que le
hayan sido expresamente delegadas.

Articulo 16.

El archivero/a municipal podra proponer o, si esesario, decidir cualquier medida que
considere necesaria y que no esté prevista en regtamento, dirigida a mejorar el
cumplimiento y el desarrollo de las funciones yflaalidades enumeradas como propias del
Servicio y contempladas en el capitulo |, Seccidle 8ste reglamento.

4. CAPITULO III: LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Seccion 1: Definicion y ambito de actuacion

Articulo 17.

La gestion de los documentos administrativos esoejunto de las operaciones y de las
técnicas relativas a la concepcién, el desarrddo,aplicacion y la evaluacion de los
documentos hasta su transferencia, eliminaciomsezgacion del archivo municipal.

La finalidad de esta gestion es conseguir unosmsas eficientes, rendibles y econémicos.

Articulo 18.
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La gestién de los documentos administrativos ingidiobre toda la documentacion que se
genera en la Administracion municipal y tambiéragoellos organismos autonomos donde el
ayuntamiento tenga una participacion mayoritaria.

Articulo 19.

Es objeto de la gestion de los documentos adnatiigts toda la documentacion entendida en
los temas que se expresan en el articulo 5 deRegfi@mento, y también los instrumentos de
descripcion relativos a esta documentacion.

Seccidn 2: El sistema de gestiéon de documentos

Articulo 20.

El sistema de gestion de documentos se fundamemtda eaplicacion del cuadro de
clasificacion municipal y en la normalizacion des stontinentes desde el momento de su
creacion o recepcidn. El sistema de gestion derdentos debe garantizar el seguimiento y la
localizacion de cualquier documento en todos y aamia de los circuitos de la actuacion
administrativa, las condiciones de su transferefeieonservacion y su accesibilidad.

Articulo 21.

El archivo Municipal es el 6rgano especializaddeeadministracion del sistema de gestion de
documentos y, por tanto, el encargado de elaboggisar y mantener al dia el cuadro de
clasificaciéon de la documentacion municipal. Asimis desde el archivo municipal se
estableceran los calendarios que, en relacion tocuadro de clasificacion, regiran la
transferencia, el acceso y la conservacion dedardentacion.

Articulo 22.

La inclusion en el cuadro de clasificacion de nsesaries documentales es una funcién
exclusiva del Servicio de Archivo. Asimismo éstad& en consideracion los criterios o
propuestas de las unidades productoras de docuwi@ntaPor otra parte, cualquier

modificacion a nivel formal, de contenido o de fitacion que se produzca en las series
documentales ya existentes, deberd comunicarserdkci® de Archivo con tal de que éste

proceda a una nueva evaluacién y actualice, sieessario, el cuadro de clasificacion y
calendarios correspondientes.

Articulo 23.

El archivo municipal, en tanto que es el admingiradel sistema de gestion de documentos,
podra establecer normativas especificas que regulemejoren aspectos concretos sobre
normalizacion de documentos, su transferenciapssezvacion, etc.

Articulo 24.

Las normativas y directrices del archivo municipddberdn ser aprobadas, para su
implantacién, por el 6rgano de gobierno pertingnteegiran en todos los ambitos de la
actuacion administrativa y en todas las unidadedymtoras de documentacion.

Articulo 25.

El archivo municipal promovera la formacion delgmsral administrativo que tiene a su cargo
el archivaje de documentacion sobre las basesudeldnamiento del sistema de gestion de
documentos y ofrecera el asesoramiento necesamdoepduen funcionamiento de la gestion
de la documentacion administrativa.
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Seccion 3: Transferencia de la documentacion

Articulo 26.

Cada una de las unidades administrativa del ayuetdoy asi como los organismos
auténomos y las empresas que estan vinculadas seglispuesto en el articulo 5 de este
reglamento, transferirdn periédicamente su docuswé, la tramitacion administrativa de la
cual haya finalizado, al archivo municipal. Miemstréa documentacion debera ser custodiada
por las unidades productoras.

Articulo 27.

Seran objeto de transferencia los libros oficiateqyedientes y cualquier otro documento en
los términos que se expresan en el articulo 4 t@eREglamento, asi como los instrumentos de
descripcion relativos a esta documentacion. Sersdi por expediente el conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de antdeegefundamento a la resolucion
administrativa, y también a las diligencias diragda ejecutarla. Los expedientes se formaran
mediante la agregacion sucesiva de todos los daousmepruebas, dictamenes, decretos,
acuerdos, notificaciones y otras diligencias qubadeintegrarlos; sus hojas utiles seran
rubricadas y foliadas por los funcionarios encangadk su tramitacion, de acuerdo con lo que
indica el Articulo 164 del Reglamento de organiazacfuncionamiento y régimen juridico de
las corporaciones locales, aprobado por el Realdi®e2568/1986 de 28 de noviembre.

Articulo 28.

Las transferencias de documentacion se haran @edacaon la clasificacion que el Servicio
de Archivo haya determinado, segun las necesidieléss diferentes unidades productoras de
documentacién y de la capacidad de recepcion dentErtacion del archivo Municipal.

Articulo 29.

Mientras no haya un calendario de transferen@asdptumentacion se custodiara al archivo de
las oficines durante los 5 afios posteriores a telasion de la su tramitacion. Teniendo en
cuenta la necesidad de espacio en las oficinagymadb de consulta de la documentacion, el
Servicio de Archivo podra decidir abreviar o alargate espacio de tiempo. De cualquier
modo, la documentacion que supere los 30 afios tigledad deberd ser custodiada al
archivo. Seran excepcion aquellos casos concre®sigtermine el Pleno de la corporacion,
previo informe del archivero/a municipal.

Articulo 30.

La documentacién desordenada, mezclada, deteriorapiee no mantenga las caracteristicas
minimas de lo que es un expediente no sera adnpitica su custodia y servicio al archivo

municipal. De acuerdo con el Articulo 27 de estglamento, antes de transferir los

expedientes al Archivo municipal debe haber firal@ su tramitacion administrativa, y que

sean completos por lo que respecta sus partesitatimas; en caso contrario no seran

aceptados salvo que conste una diligencia espedidicresponsable de la unidad productora, y
en su defecto del secretario/a de la corporacidicando su caracter incompleto, la falta

concreta de algun elemento constitutivo y las rega@ue la han motivado.

Articulo 31.

La documentacion transferida al archivo Municipakberd ir acompanyada del
correspondiente formulario de transferencia queitédades remitentes rellenaran en base a la
normativa que establezca el servicio de Archivo.
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Articulo 32.

El servicio de archivo comprobara si la documedtadransferida se corresponde con la
indicada en el formualrio. En caso de que no s&eaj las normas establecidas por el Servicio
de archivo, que su descripcion no sea suficientamdetallada o que contenga algun tipo de
error u omision, o que su instalacion no fueradaecta, se devolvera la documentacién al
servicio remitente indicando las deficiencias psorigo. No se admitird su ingreso al archivo

municipal hasta que no se hayan corregido estasedefias.

Articulo 33.
Las condiciones minimas que regularan la transte&ete documentos en papel son:
- La documentacion debera ser original.
- No se aceptaran copias innecesarias, ni tampogadaoes, fotocopias ni boletines
oficiales.
- No habran clips, elasticos sujetando los documemiosualquier otro elemento que
comprometa la conservacion del soporte.
- Los documentos integrantes de los expedientes @eberfoliados y numerados.
Ademas, en la parte interna de la carpeta, constaraelacion de estos documentos.
- En la portada de la carpeta de los expedientesaransl nimero y el asunto del
expediente.
- El tipo de papel deberé ser de conservacion pemt&ngl aprobarse el calendario de
conservacion podra utilizarse otro tipo de papelaedocumentacion que no sea de
custodia permanente.

La transferencia de documentos legibles por magiehara ir acompafada de un documento
en papel que especifique contenido, fecha y maiadatograma, sistema operativo, tamario,
compresion...) para la su consulta.

Articulo 34.
Todos los ingresos, tanto ordinarios como extraarits, quedaran asentados en el registro de
entrada de documentos.

Seccion 4: Evaluacion y seleccion de la documentagi

Articulo 35.
La evaluacion, seleccion y evaluacion de docum@niase hard en base al procedimiento que
determine el Servicio de archivo, con el informeofable del pleno.

El procedimiento de evaluacion y seleccién de demtaction municipal se aplicara a toda la
documentacién independientemente de su edad y dbisacion. Asimismo, y como norma
general, no puede ser objeto de evaluacion y séfeta documentacion anterior al 1 de enero
de 1940.

Articulo 36.
El Servicio de archivo es el encargado de estableaetualizar el calendario de conservacion
y eliminacion de la documentacion.

Articulo 37.

No se podré eliminar documentacién sin resolucaorfable de la Comision Municipal de
evaluacion y seleccion de documentacion o del plgnprevia propuesta del archivero/a
municipal e informe del secretario/a de la corpidrac
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El servicio de archivo podra establecer una nokaatispecifica sobre que documentacién
debe eliminarse (fotocopias, borradores, documemtatplicada...) antes de su transferencia.

Articulo 38.

El Servicio de archivo es el encargado de llevaegistro de eliminacion de documentacion,
donde constara el numero de registro de eliminat¢dfecha de resolucion de la CMATD o
del pleno, la fecha de ejecucion, el tipo de docuawdn o serie documental, la medida y el
mostreo que se haya realizado.

Seccidn 5: Conservacion de la documentacion

Articulo 39.

El Servicio de archivo velara para que en todasdiendencias se den las condiciones
ambientales, de seguridad e higiene adecuadasipafauena conservacion y proteccién de la
documetnacion.

Articulo 40.

Para garantizar la conservacion del soporte y dgfdamacion de los documentos el Servicio
de Archivo propondra el uso de materiales (papstermas de impresion, unidades de
instalacion...) y sistemas de proteccion adecuddogias de seguridad, microfilmaciones,
reprobaciones...)

Articulo 41.

En el caso de detectarse procesos de deterioralegoadacion de la documentacion, el
Servicio de archivo tomara las medidas necesaBiafa restauracion de la documentacion
requiere trasladarlo, deber& autorizarlo el 6rgaoropetente, previo informe del archivero/a
municipal.

5. CAPITULO IV: EL ACCESO A LA DOCUMENTACION

Seccion 1: Disposiciones generales

Articulo 42.

A efectos de este reglamento quedan claramenteddi@das, por lo que respecta a hormas y
procedimientos, las consultas internas realizada$ap diferentes unidades productoras o por
los representantes corporativos, de las consuitbcps o externas, entendidas por éstas las
efectuadas por otras administraciones, ciudadangsrmeral o investigadores.

Articulo 43.
El archivo Municipal atender& al publico durantdeario de consulta, la duracién del cual no
sera necesariamente la misma que la jornada ladb@ratchivero/a.

Articulo 44.

El archivo pondra al alcance de los usuarios,degumentos de descripcién necesarios para
agilizar la consulta y localizacion de la documeitdta pertinente. La busquera de informacion
ird a cargo de los peticionarios o interesados.

Articulo 45.
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Los usuarios no podran coger por su cuenta destanterias o depdsitos de acceso restringido
los documentes que deseen consultar. Los documsmseEsvira por riguroso orden de pedido.

Articulo 46.

El acceso a la documentacién general queda suboi@ina que no se pongan el peligro los
valores que aconsejan su conservacion. A tal elaechivero/a municipal podréa denegar la

consulta de los originales, sin perjuicio de lailpbdad de acceder a las reproducciones de la
obra fijadas en cualquiera de los medios o0 sopgrtesonsten en el archivo.

Articulo 47.
Se podra denegar el acceso a la documentaciénragemt haya sido objeto de clasificacion,
restauracion o cualquier otro tratamiento necegmia garantizar las funciones del archivo.

Articulo 48.
En el caso de documentos procedentes de depdsitmacion, deberan de respetarse las
condiciones establecidas por las personas o icstites donantes o depositantes.

Articulo 49.
La documentacion del archivo no puede salir dénkstalaciones municipales si no es en casos
excepcionales y siempre con las debidas garargiasgliridad.

La autorizacion se concederd mediante resolucidéaladdia. Los casos en los que se podra
autorizar la salida son:
- Por requerimento de los tribunales de justicia.
- Por préstamo para exposiciones, bajo las condigiesiablecidas para cada caso.
- Pararealizar tareas de restauracion, religadaagiecnacion, limpieza o desinfeccién
de los documentos.
- Por reproduccién de documentos, siempre que ehjralio pueda realizarse en el
archivo o en las dependencias municipales.

Articulo 50.
Las condiciones de consulta y de uso de los sesvidel archivo podran ser ampliadas
mediante decreto de alcaldia.

Seccion 2: Consulta y préstamo de orden interno

Articulo 51.

El servicio de archivo pondra la documentacion spakicion de las diferentes unidades
productoras que podran consultarla, previa soticiein las mismas dependencias del Servicio
de archivo. Se podra dejar en préstamo bajo l@mnsspilidad de cada unidad.

Articulo 52.

El préstamo de documentos se hara mediante forimuiamado por el solicitante y el
archivero/a. Cuando se devuelva la documentaci®@ereicio de archivo dejara constancia en
el mismo formulario.

Articulo 53.

Queda excluida de préstamo la documentacion gugatana antigiedad superior a los 30
anos. En estos casos la documentacion debera examin la sala de consulta del servicio de
archivo.
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Articulo 54.

La documentacion devuelta deberd mantener las mis@acteristicas, orden, constitucion
interna y externa, limpieza y condiciones en las fyue facilitada para su consulta. En caso
contrario, no se aceptara su devolucién hastaejuepinicion del archivero/a municipal, no se
cumplan las citadas condiciones. Ademas, el arahi@do comunicara por escrito al jefe de
servicio solicitante y, en ultima instancia, alaie con tal de que se tomen las medidas
oportunas.

Articulo 55.
El plazo ordinario de préstamo no sera superionas8es. Si fuera necesario podra prorrogar
hasta un maximo de un afio. En ningln caso el pnégptadra considerarse indefinido.

En el cas de superar el plazo, el archivero/a npaliccomunicara al jefe de servicio
solicitante y, en Ultima instancia, al alcalde/das infracciones que se estén produciendo con
tal de que los documentos sean reintegrados aickede Archivo y se adopten las medidas
gue se consideren oportunas contra los respons#blas citadas infracciones.

Articulo 56.
En ningun caso se dejaran en préstamo partes @elierpes o documentos separados de la
unidad documental de la cual forman parte.

Articulo 57.
La consulta y préstamo de documentos de otro departto u oficina debera contar con la
autorizacién por escrito del jefe de departamentis@ de dicha documentacion.

Consulta de los regidores/as

Articulo 58.

La consulta y préstamos de documentacion por partes regidores se considerara de orden
interno; se realizaran en los terminos estable@ddss articulos 14, 15 y 16 del Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, del reglamento danizacion, funcionamiento y régimen
juridico de las entidades locales.

Para el acceso a la documentacion se observarédisipgsiciones generales de consulta
establecidos en la seccion | de este capitulo.

Articulo 59.

El acceso a documentos de caracter restringidonseigposiciones legales, no relacionados
con asuntos de su competencia, o no tratados pdirganos colegiados de los que forman
parte, podra denegarse o permitirse a través diucadn motivada del alcalde/esa, segun lo
dispuesto en el articulo 14 del reglamento de dzgaidn, funcionamiento y régimen juridico
de las entidades locales.

Seccion 3: Consulta y préstamo de orden externo

Consulta de otras administraciones

Articulo 60.
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El acceso a los documentos por parte de otras @&dragiones se realizard de acuerdo con lo
que expresa el articulo 4 de la Ley 30/92 de 2éaléembre, de régimen juridico de las
administraciones publicas y del procedimiento adstrigtivo comun, mediante solicitud de los
datos, documentos 0 medios de prueba que estédendiel ente al cual se dirige la solicitud.

Articulo 61.

El préstamo de documentacion que responda a regjgatos de otras adminsistraciones,
segun el articulo 171 del Real decreto 2568/198cmsesiderara de caracter excepcional.
Previamente a su tramitacion, la unidad adminisagolicitante debera disponer de copia
autenticada en el Servicio de Archivo.

Consulta de los ciudadanos

Articulo 62.

La Administracion municipal garantizard el accesolds ciudadanos a la documentacion
depositada en el Servicio de archivo, sin perjuitgdas restricciones definidas en la ley o de
las que se pueda establecer por razones de coriservaa consulta se basara en los articulos
18,44 y 105.b) de la Constitucién Espafiola y edesarrollo reglamentario.

Todas las denegaciones se motivaran con indicatgdla normativa especifica en la que se
fundamente la decision.

Articulo 63.

Los ciudadanos que quieran consultar documentosrdielvo municipal deberan solicitarlo
por escrito en el registro general del ayuntamieeto instancia dirigida al alcalde/esa
acreditando su identidad y motivo de la consulta.

Si la peticidon reune los requisitos legales, ehi@aro/a permitird la consulta de manera
inmediata; en caso contrario, el archivero/a infmdry el 6rgano competente lo resolvera en
el plazo maximo de quince dias.

Consulta de los investigadores

Articulo 64.

Las consultas externas con fines culturales, fievsi o de investigacions e realizaran
rellenando previamente una ficha donde constardorlbre y apellidos, DNI, pasaporte o
carné de investigador, domicilio, teléfono, coretectronico y tema de busqueda.

Articulo 65.

Los investigadores podran consultar documetnaciécotadda por el Articulo 18.1 de la
Constitucién espafiola, en base al articulo 37.7adéey ordinaria 30/1992, de 26 de
noviembre, de régimen juridico de las administnaeso publicas y el procedimiento
administrativo comuan, siempre que garanticen ebcler a la intimidad de las personas. El
investigador/a deberd firmar un documento dondmsgrometa a respetar este derecho.

Articulo 66.

En el caso de uso de documentos del archivo mahicgn vista a su publicacion o difusién
debera hacerse constar obligatoriamente su procied€&uando se trate de documentacion en
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imagen deberd constar, ademas de la procedenciaradelo, el nombre de su autor si es
conocido, sin perjuicio de otras obligaciones quedan establecerse.

Articulo 67.
Se establece la donacion al archivo de un ejeng@htrabajo que ha motivado la consulta
documental, publicado total, parcialmente o enagextr.

Articulo 68.

Las personas que deterioren libros, documentosiguier tipo de objetos deberan indemnizar
los dafios causados de acuerdo con la valoraciéeejreslice, previo informe del archivero/a

municipal, sin perjuicio de las responsabilidades guedan derivarse de acuerdo con la
vigente legislacion.

Se prohibe colocar encima libros, impresos, maitosan otra documentacion, el papel donde
se escribe, doblar hojas y escribir en tinta ozlapi los documentos, ni dejar papeles como
testimonio.

Articulo 69.
La documentacién queda excluido de préstamo y debsultarse en los locales habilitados a
tal finalidad.

Seccion 4: Reproduccion vy uso de documentos

Articulo 70.

Cualquier persona o entidad puede obtener reprahes de los documentos del archivo
municipal, exceptuando aquellos el acceso a lotesussté restringido por la legislacion
vigente o por voluntad de depositante en el casesienes.

En el caso de documentos excluidos de consultdhgy@n sido comunidados por resolucion
expresa, con la autorizacion de consulta se postablecer limites o la prohibicion de la
reproduccion.

Articulo 71

El Servicio de Archivo establecera el medio mascaddo para proceder a la reproduccion
segun las caracteristicas fisicas del documentocdses excepcionales se permitira que
profesionales designados por el servicio de Arclpiredan realizar la reproduccion fuera de
las dependencias del servicio.

Articulo 72.
Para la reproduccion de cualquier tipo de documeetaequiere la solicitud previa del
interesado y la autorizacion expresa y por esceto,el mismo impreso, del archivero/a
municipal.

El solicitante debera hacer constar la finalidatadeproduccion.

Articulo 73.

La autorizacion de reproduccion no otorga ninglnect® de propiedad intelectual o industrial
a quien la realice o la obtenga, en correspondarmialos articulos 17,18 y 128 del Real
decreto legislativo 1/1996, de 12 de abril, queueba el texto refundido de la Ley de la
propiedad intelectual.
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Articulo 74.
El Servicio de archivo reproducira los document@vip pago de las tasas correspondientes.

Articulo 75.

Como norma general del Servicio de Archivo solaahatocopias de aquellos documentos
gue no estén ligados y siempre y cuando la repod@umo repercuta negativamento a su
estado de su conservacion. El archivero/a municgfedcera medios de reproduccion
alternativos segun la posibilidad del servicio do.

Articulo 76.
Los dibujos, fotografias, grabados y mapas se depicin, preferentemente, mediante
fotografia, microfilm o digilitalizacion.

Seccion 5: Uso publico de las reproducciones

Articulo 77.

En caso de uso de reproduccion de documentos deivarmunicipal para editarlos o
difundirlos publicamente, se debera hacer condtigaioriamente su procedencia. Cuando se
trate de reproducciones de imagenes también seédkbeer constar el nombre de su autor,
sin perjudicio de otras obligacionse que puedaabsterse con el Servicio de Archivo o que
se puedan derivar en cuanto a derechos de autor.

Articulo 78.

Cuando se trate de documentacion reproducida fafiogmente, el servicio de archivo cedera
la reproduccion en concepto de alquiler de la imagpara un solo uso y edicion. Cualquier
reedicion debera contar con un nuevo permiso dedapcion.

Articulo 79.
Toda edicion en la cual se reproduzcan documerioardhivo Municipal podré ser objeto de
inspeccion previa a la edicion si asi lo solicltprepio servicio.

Articulo 80.

De toda edicion en la cual se utilicen reproducesode documentos del archivo muncipal se
deberan entregar dos ejemplares al servicio dévargiréviamente a su comercializacion, con
tal de se incorporen a su fondo. Esta condiciéa e&lida tanto para la edicion de libros como
para videos, carteles u otros productos sobre ateraptos para la reproduccién de
imagenes. Segun el tipo de edicion, el serviciardhivo podra establecer otras condiciones.

Articulo 81.

El ayuntamiento se reserva el derecho de emprédaslercciones legales que crea oportunas
contra aquellas personas que incumplan las comgisiestablecidas en este reglamento o en
los acuerdos especificos por ambas partes.

6. CAPITULO V: LA PROTECCION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO

Seccidén 1: Disposiciones generales
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Articulo 82.
Forman parte del patrimonio documental del municigin base al Articulo 49 de la Ley
ordinaria 16/1985 de 25 de junio, del patrimongtdrico espafiol:

e El patrimonio documental del ayuntamiento seguulefine en el articulo 5 de este
reglamento.

* Los documentos de mas de cuarenta afios de antijpentducidos o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por cualquier tipo dicdad o persona juridica de caracter
privado que desarrolle su actividad en el municipio

« Los documentos de mas de cien afios de antigiiedddagidos o recibidos en soportes
de caducidad inferior a los cien afios, como esasb @e audiovisuales en soporte
fotoguimico o magnético.

Se considerara también patrimonio documental deréatpara el municipio toda aquella
documentacidn, sin limite de edad, resultante @eti@idad de las personas fisicas o juridicas
del municipio o que hayan sido vinculadas.

Articulo 83.
El @mbito de actuacion territorial del ServicioAlehivo es del término municipal y el fondo
objeto de su actuacion, son los descritos enieLitanterior.

Articulo 84.
El Servicio de Archivo seguird una politica de egps de acuerdo con su &mbito de actuacion,
el interés del fondo y la disponibilidad de recgreamanos y de instalacion.

Seccié 2: Proteccion del patrimonio documental

Articulo 85.

El Servicio de archivo velara por la integridad palrimonio documental del municipio y por
Su proteccion y recuperacion. Con esta finalidad kes oportunas propuestas de adquisicion,
de aceptacion de cesion o de reproduccion del fdndamental de interés para el municipio.
Al mismo tiempo, podra asesorar entidades, empregasticulares sobre las condiciones de
conservacion y tratamiento de la documentacion.

Articulo 86.

El ingreso de documentacion en el Servicio de Anzldebe ser aceptado, previo informe del
archivero/a municipal, por el 6rgano competentdadeorporacion, que debera acordar las
condiciones bajo las cuales se realiza. Se comfead un primer inventario de la
documentacion, que sera rubricado por el archigara/nicipal. El ayuntamiento entregara al
cedente un documento probatorio del citado ingreso.

Articulo 87.

Para recuperar documentacién cedida al Servicidrdbivo en régimen de depoésito sera
imprescindible solicitarlo por escrito al alcaldsle EI ayuntamiento procederd o no a su
devolucion de acuerdo con los pactos efectuadosomdtituirse la cesidbn en régimen de
depdsito, o si éstos no existieran, a las disposgtegales que la regulan.

Seccion 3: Difusion del patrimonio documental del mmicipio

Articulo 88.
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El servicio de archivo debe divulgar el patrimomiocumental que custodia como parte
integrante del patrimonio cultural del municipioorCeste objetivo disefiar4 programas de
actividades que pueden incluir, entre otros:

- Laedicion de material divugativo del fondo y de $rvicios.

- Ladifusion de documentos en revistas y monogratéagmbito local.

- Larealizacion de visitas guiadas al Archivo Mupadi

- La organizacion de jornadas, cursillos y confer@sci

- El montaje o colaboracion en exposiciones.

Articulo 89.

Por el caracter cultural de la documentacion qeéodia, el archivo Municipal, ademas de las
actividades propias, estard abierto a colaborar ioitiativas de otras entidades que
constibuyen a la divulgacion del patrimonio cultwi@ municipio.

Articulo 90.
El archivo municipal colaborara con los centroedsefianza para dar a conocer la existencia,
la naturaleza y los posibles usos del patrimonaudental.

Articulo 91.
El archivo municipal asesorard a los usuarios sdbee caracteristicas, contenido y
posibilidades de explotacion de la documentaci@apstodia.

7. APENDICE LEGISLATIVO

El presente reglamento se regula por la siguiegfislhcion vigente:

- Constitucién espafiola de 1978

- Ley organica 1/1982 de 5 de mayo, de proteccioit dal derecho al honor, a la
intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

- Ley orgénica 2/1983 de 25 de febrero, de EstatatAutonomia de las Islas Baleares,
modificado por la Ley organica 9/1994 y reformado fa Ley organica 3/1999 de 8
de enero.

- Ley 7/1985 de 2 de abiril, reguladora de basesgimed local.

- Ley ordinaria 16/1985 de 25 de junio, del patrinadnistorico.

- Real decreto 1372/1986 de 13 de junio, por el guapsueba el reglamento de bienes
de las entidades locales.

- Real decreto 2568/1986 de 28 de noviembre, pouelsg aprueba le reglamento de
organizacién, funcionamiento y régimen juridicdakeentidades locales.

- Ley ordinaria 30/1992 de 26 de noviembre, de réginjaridico de las
administraciones publicas y del procedimiento adstriztivo comun.

- Real decreto legislativo 1/1996 de 12 de abril,gdajue se aprueba el texto refundido
de la Ley de propiedad intelectual, regularizanddarando y armonizando las
disposiciones vigentes sobre la materia.

- Ley 4/1999 de 13 de enero, de modificacion de n3@&1992 de 26 de noviembre de
régimen juridico de las administraciones publicatelyprocedimiento administrativo
comun.

- Ley organica 15/1999 de 13 de diciembre, de praieate datos de caracter personal.
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- Real decreto 139/2000 de 5 de febrero, por el queregula la composicion,
funcionamiento y competencias de la Comision Sop&alificadora de Documentos
Administrativos.

- Real decreto 1164/2002 de 8 de noviembre, por elsguregula la conservacion del
patrimonio documental con valor histérico, el cohtde la eliminacion de otros
documentos de la Administracion General del esiados organismos publicos y la
conservacion de documentos administrativos en sogatinto al original.

- Ley 3/2003 de 26 de marzo, de régimen juridiccadediministracion de la comunidad
autonoma de las Islas Baleares.

- Ley 15/2006 de 17 de octubre, de archivos y patrima@locumental de las Islas
Baleares.

8. DISPOSICION FINAL

De acuerdo con lo dispuesto en el art. 70.2 deela 1/1985 de 2 de abiril, la entrada en
vigencia queda prevista el dia siguiente al de ublipacion al BOIB del acuerdo de la
aprobacién definitiva o del provisional elevadaabhdategoria (BOIB n.97 de 28 de junio de
2011)
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