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Motivacion:

Este Reglamento se propone por la necesidad de regular la gestién
archivistica municipal, ya que el Archivo es uno de los ejes basicos del
funcionamiento de los diferentes servicios administrativos, al ser el depositario de
todos los expedientes y documentos que genera el Ayuntamiento.

Se formula como el conjunto de principios, procedimientos y disposiciones
cuyo cumplimiento afecta y obliga tanto al Archivo Municipal de Bolafios como a
todos sus usuarios, es decir, trabajadores de todas las oficinas, servicios y
dependencias municipales, érganos de gobierno, ciudadanos e investigadores.

Estd motivado con la voluntad de realizar y desarrollar los fines y las
funciones que le son propias y por la necesidad de racionalizar y agilizar el
funcionamiento del mismo, asi como de garantizar el derecho a la informacidn,
cumpliendo con lo estipulado en la legislacion vigente.

CAPITULO I:

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Del Archivo:
Definicion

1. Se denomina Archivo Municipal al conjunto organico de documentos de
cualquier época y soporte material, producido y recibido por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, y que se conservan
debidamente organizados para su utilizacion en la Gestion
Administrativa Municipal, la informaciéon a los ciudadanos, la cultura y la
investigacion.

2. Se entiende por documento, toda expresiéon en lenguaje natural o
convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen,
recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes
informaticos.

Composicion:
El Archivo Municipal de Bolafios esta integrado por los siguientes fondos
documentales:
- Fondo Municipal
- Fondo de la Iglesia Parroquial
- Fondo Notarial
- Fondo de la Encomienda

Articulo 2. Funciones del Archivo Municipal

1. El Archivo Municipal es un bien de dominio publico en funciéon de lo
establecido en el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales (R.D.
1372/1986 de 13 de junio), ya que conserva y custodia el patrimonio
documental del Ayuntamiento.
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2. El Archivo Municipal es asimismo un servicio general de la Administracion
Municipal cuya principal funcidn es la sistematizacion de la gestion
documental del Ayuntamiento desde la creacion del documento hasta su
conservacion histérica, recibiendo, organizando vy sirviendo los
documentos a la propia institucion y los ciudadanos.

3. Las funciones de este servicio se desarrollaran conforme a lo regulado en
el presente reglamento, y en su defecto a lo establecido en la legislacion
vigente, a saber, Ley 7 /1985 de 2 de abril, de Bases de Régimen Local;
el R.D. legislativo 781/1986 de 18 de abril; el R.D. 2568/1986 de 28 de
noviembre; la Ley 16/1985 de 25 de junio, del Patrimonio Historico
Espafiol: Ley 30/1992 de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun;
Ley 19/2002 de Archivos Publicos de Castilla la Mancha, y demas
normativa estatal o autondmica vigente en esta materia.

Articulo 3. Patrimonio Documental Municipal:

1. Forman parte del Patrimonio Documental del Ayuntamiento todos los
documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

a. Todos los organos del Gobierno y de la Administracion General del
Ayuntamiento.

b. 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 que genera la gestidon de dichos servicios.

c. Las personas fisicas que desempefan cargos publicos en cualquiera
de los 6rganos de los apartados anteriores.

d. Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

Igualmente forman parte del Patrimonio Documental Municipal todos los
documentos que aun no siendo estrictamente municipales, por su origen, ingresen
en el Archivo por donacién, compra, legado o depdsito o cualquier otra formula
legal de ingreso aceptada por los érganos de gobierno municipales.

2. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas en la
Administracién Municipal estard obligado a entregar los documentos que
haya generado en razon de su cargo al cesar de sus funciones, conforme al
articulo 54.1 de la Ley 16/1985 de 25 de junio, Ley de Patrimonio Histérico
Espafiol.

3. Todas las Fundaciones, Patronatos, Servicios, Empresas Municipales o
cualesquiera otras personas juridicas vinculadas al Ayuntamiento de Bolafios
de Calatrava, o emanadas de él, cuya desaparicion o disolucion juridica
estuviera prevista y cuyos archivos no sean traspasados o entregados a un
nuevo organismo que asuma las competencias y funciones de la entidad
desaparecida, podran disponer el depdsito de su documentacion,
debidamente organizada y relacionada en el Archivo Municipal.

4. Forman parte del Patrimonio Documental Municipal los archivos de
materiales multimedia, CD Rom, DVD,s, etc. Este material documental se
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instalara adecuadamente, y se clasificara independientemente del resto de
los fondos.

5. Asi mismo forma parte del Patrimonio Documental la coleccién de
fotografias, mapas, planos, paneles, posters, folletos, etc publicados por el
Ayuntamiento de Bolafios de Calatrava.

6. Del mismo modo forman ese patrimonio documental los fondos bibliograficos
y documentales adquiridos por el Ayuntamiento para la gestién de sus
diferentes servicios, (memorias, colecciones de publicaciones periddicas,
etc).

Articulo 4. Adscripcion y direcciéon del Archivo Municipal:

1. El servicio de Archivo se adscribe a la Alcaldia, que podrd delegar en el
organo de gobierno responsable de la organizacién administrativa y debera
tener la autonomia que le es propia por su especialidad funcional,
dependiendo administrativamente de |a Secretaria General del
Ayuntamiento.

Articulo 5. Personal:

1. El personal del Archivo debera tener conocimientos en técnicas archivisticas
y documentales, Historia General y Local, Historia de las Instituciones,
Diplomatica, Paleografia, asi como de Derecho Politico y Administrativo.

CAPITULO I1

DEL/LA ARCHIVER@ MUNICIPAL

Articulo 6. Funciones
Las funciones del/la responsable del Archivo irdn encaminadas a:

1. Recoger, conservar y facilitar adecuadamente la documentacion a los
servicios municipales, ciudadanos e investigadores que lo precisen.

2. Elaborar normas reguladoras para la consulta, clasificacién, ordenacién vy
tratamiento de la documentacién en los diferentes niveles del sistema de
archivos de la administracién municipal y controlar su correcta aplicacion.

3. Supervisar la correcta realizacion del Ingreso de los documentos en el
Archivo.

4. Elaborar el Cuadro de Clasificacion de Fondos y los instrumentos de
descripcion pertinentes: inventarios, catalogos, indices, etc, para facilitar el
adecuado acceso de los usuarios a la documentacion.

5. Establecer directrices para la correcta ubicacién fisica de los documentos.
Indicando las condiciones idoneas que han de reunir los locales del depdsito,
y las instalaciones necesarias para su utilizacion y seguridad, asi como su
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conservacion integra en el tiempo. Y proponer la adquisicion de materiales
necesarios para el buen funcionamiento del servicio.

6. Elaborar los instrumentos de control necesarios y facilitar estadisticas
anuales para evaluar el servicio.

7. Preparar y dirigir el trabajo necesario para la informatizacidon del Sistema
Municipal de Archivos.

8. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién a todos los
investigadores, estudiosos y ciudadanos en general

9. Contribuir a una mayor eficacia, y mejor funcionamiento de Ia
administracion municipal, facilitando de una manera rapida y pertinente la
documentacién necesaria para la resolucién de los tramites administrativos.

10. Proponer a los 6rganos de Gobierno y aplicar los plazos de conservacion de
la documentacién, aconsejando programas de seleccién y eliminacién
controlada de los documentos.

11. Expurgar la documentacién, previo expediente acreditativo, instruido por la
correspondiente “Comisién de Valoracién, Selecciéon y Expurgo”, reunida a
tal fin, o bajo las normas que en su caso apruebe la Corporacién. Teniendo
en cuenta en todos los casos y como medida preventiva, el criterio de los
jefes de los diferentes departamentos municipales y en ultima instancia el
criterio de la Secretaria Municipal, y manteniendo siempre como criterio
decisorio, el valor legal de los documentos, asi como su interés historico-
cultural.

12.Relacionarse con los entes publicos y privados externos, en todo lo que
concierne al Sistema Municipal de Archivos y del resto del Patrimonio
Historico del Ayuntamiento.

13. Custodiar las llaves de los depédsitos, sala de consulta, o cualquier otra
dependencia de los mismos. En este sentido ninguna persona ajena al
Archivo Municipal podrd estar en posesion de las mismas ni entrar en
ninguna de sus dependencias sin estar acompafada del/la archiver@ o de
personal propiamente autorizado, a no ser que se den circunstancias
excepcionales o de fuerza mayor, caso en el que debera contar con
autorizacion escrita.

14.Vigilar la utilizacion de los documentos por los usuarios y el mantenimiento
de su origen e integridad, evitando extravios o deterioros o incorporaciones
innecesarias, velando contra el expolio del Patrimonio Documental Municipal,
entendiendo como tal cualquier 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 estos casos habra de
informar a los érganos municipales y a las autoridades competentes para
gue adopten las medidas oportunas de acuerdo con el articulo 7 de la Ley
16/1985 de 25 de junio de Patrimonio Histérico Espafiol.
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15. Mantener al dia las estadisticas de investigadores y temas de investigacion
consultados en el archivo.

16.Respetar y aplicar los criterios establecidos para la documentacion
considerada como materia clasificada, de acuerdo con los articulos 52 y 57,
de la Ley 16/1985, de 25 de junio de Patrimonio Histdrico Espafol o norma
legal que la regule.

17.Establecer las medidas necesarias en cuanto a espacio, personal, medios
técnicos y tecnoldgicos, para el correcto funcionamiento del servicio.

18.El/la responsable del archivo intervendra en la puesta al dia del Inventario y
catalogo de los bienes de interés histérico, arqueoldgico, étnico, y artistico
del Ayuntamiento en colaboracién con los Servicios responsables del mismo.

CAPITULO III

DE LOS ARCHIVOS DE LAS OFICINAS MUNICIPALES

Art. 7: Normalizacion

- Debido a la importancia de la correcta organizacion documental en la
primera fase de su vida, es decir, en las unidades administrativas donde
nacen y se gestionan los documentos, se buscara con cada responsable de
departamento, la implantacion de wunos criterios archivisticos, de
organizacion, clasificacion, descripcion, ordenaciéon e instalacion de los
documentos generados en su gestidon, mientras que estos se conserven en
las oficinas, a la espera de ser trasladados definitivamente al Archivo
General.

- La organizacién de los diferentes archivos de las oficina debe contemplar las
siguientes fases:

o Anadlisis y valoracién del fondo documental de cada oficina, de sus
diferentes series. Elaboracion del cuadro de clasificaciéon de cada uno
de los diferentes archivos de oficina, que sera una parte del Cuadro
de Clasificacion General de Fondos Documentales con el que se
trabaja en el Archivo General. Dicho cuadro recogera agrupadas por
secciones, las series documentales que produce cada negociado o
unidad administrativa, entendiéndose por serie documental el
conjunto de unidades documentales producidas por un dérgano a lo
largo del tiempo en el desarrollo de una misma actividad, norma
juridica, y/o procedimiento.

o Ordenacion de los documentos dentro de cada serie documental.

Art.8: La responsabilidad de la documentacion contenida en las oficinas,
hasta su transferencia al Archivo Municipal:

- Corresponde a los negociados o unidades administrativas, la conservaciéon y
organizacion de los documentos de sus archivos de oficinas, para lo cual
podran contar con el asesoramiento del/la archiver@.

- El jefe de cada oficina o servicio, se hara responsable de la documentacion
que se tramita en sus dependencias, y él mismo o la persona en quien
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delegue quedara como responsable de la documentacién y de la correcta
formacion de expedientes y de las transferencias documentales.

- Los expedientes cuya tramitacién corresponda a un determinado negociado
0 unidad administrativa, pero deban en virtud del procedimiento, continuar
su tramitacion en otro u otros negociados o unidades administrativas
diferentes, deberan volver completos al negociado o unidad administrativa
de origen, una vez terminada dicha tramitacién. Estos expedientes son
produccion documental de la oficina que los inicia y como tales han de ser
conservados por esta, una vez resueltos hasta su envio al Archivo General.

CAPITULO IV

DEL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO

Art. 9: Transferencias y recepcion de documentos.

1. Entendemos por transferencia el proceso por el que las series documentales
son enviadas de las oficinas municipales al Archivo Municipal englobando
tanto la entrega fisica de los documentos como el traspaso de su custodia.

2. Las oficinas municipales remitirdan al Archivo los expedientes cuya
tramitacion esté finalizada y completa, y su edad sea superior a 5 anos
desde la fecha de inicio del tramite. Los expedientes deberan ir completos
en los que se refiere a sus partes constitutivas, en caso contrario no seran
aceptados en el Archivo Municipal, a no ser que conste una diligencia
especifica del jefe de servicio, departamento o negociado, y en su defecto de
la Secretaria de la Corporacion, sefialando el caracter incompleto del mismo,
la falta concreta de algun elemento constitutivo y las razones de la misma.

3. Solo se transferira la documentacidon con menos de 5 afios cuando esté
debidamente justificado por motivos de custodia, nivel de consultas, o falta
de espacio y mala conservacion en las oficinas.

4. Se entiende por expedientes el conjunto ordenado de documentos vy
actuaciones que sirven de antecedentes y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

5. La documentaciéon administrativa, desordenada, mezclada o que no
mantenga los caracteres minimos de lo que constituye un expediente no
sera admitida para su custodia y servicio en el Archivo Municipal.

6. Los documentos iran acompafiados de la Hoja de Remisiéon de Fondos,
(Anexo I), por triplicado, debidamente cumplimentada en los términos que
establece el articulo 179 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales, y firmada por el jefe de servicio
que hace la transferencia. La transferencia de documentos simples,
expedientes y libros oficiales, deben hacerse por separado, en hojas de
remision distintas. La hoja de remisién de fondos se cotejaran con el envio,
y si no se detectan errores, se enviarad a las dependencia remitente una de
las copias con el recibi del responsable del Archivo y la signatura anica
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asignada a cada unidad documental. Las dos copias restantes se las
reservara el archivo para su inventario general y sectorial.

7. Las oficinas municipales deberan remitir los documentos al Archivo Municipal
en perfecto estado, ordenados, paginados o foliados, y eliminando
previamente fotocopias, duplicados inutiles y materialmente integros. Y
contendran una relacion de contenido en la que se enumeren y describa
cada uno de los documentos que conformen el tramite. Se eliminara
previamente la documentacion de apoyo informativo, duplicados vy
fotocopias. Los expedientes deberan estar protegidos por las carpetillas
oficiales del Ayuntamiento, deberan contener los siguientes datos, namero
de expediente, serie documental, (segun el cuadro de clasificacién), cddigo,
fecha de inicio y de finalizacién del expediente, unidad administrativa.

8. La documentacion se remitirda al Archivo sin anotaciones, tachaduras,
grapas, clips, gomas, notas adhesivas o cualquier otro elemento que ponga
en peligro su conservacion.

9. Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que
establezca el Archivo, de acuerdo con los diferentes jefes del Servicio. (Para
lo cual se elaborara un calendario anual de transferencias de acuerdo con las
necesidades de cada oficina).

10. El Archivo Municipal podra rechazar todos los envios que no cumplan los
requisitos sefalados.

11.Todos los ingresos quedaran registrados en el Libro General de Entradas del
Archivo Municipal.

12.Las publicaciones generadas por el Ayuntamiento, como parte integrante de
nuestro patrimonio documental, deberan conservarse por triplicado en el
Archivo Municipal: Boletines Informativos, posters, folletos, etc.

Art. 10: Ingresos extraordinarios.

1. Los ingresos extraordinarios en el Archivo, ya sea por donacion, compra o
legado, requeriran acuerdo formal del 6rgano municipal competente, a
propuesta de la Secretaria General. Los documentos deberan ir
acompafiados por un inventario, que previa comprobacion, serd rubricado
por el Archivero/a Municipal y por el Secretario/a del Ayuntamiento.

2. En caso de ingresos en calidad de depdsitos, se acordara previamente por la

corporacion las condiciones en las que se realiza, acompafandose de un
inventario del mismo, que previa comprobacion sera rubricado por el jefe de
servicio y con el Visto Bueno de la Secretaria Municipal, entregando al
depositante copia del acta de recepcidn.
El depdsito no implica cambio de titularidad, por ello, las solicitudes de
reintegro de los fondos depositados, a sus titulares, se formalizaran
mediante escrito razonado dirigido a la Alcaldia, quien resolvera de acuerdo
a las condiciones establecidas en el documento de depdsito y conforme a lo
establecido a la legislacién vigente en la materia.
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CAPITULO V

DE LA CLASIFICACION, DESCRIPCION Y SELECCION DE LOS DOCUMENTOS.

Art. 11: Clasificacion y descripcion:

1. Los documentos recibidos en el Archivo seran objeto de todas las
operaciones técnicas precisas para su correcta identificacion, valoracion,
descripcion, organizacion e instalacion.

2. El Archivo Municipal propondra a los d6rganos de gobierno los criterios vy
normas de clasificacién, ordenacién, descripcidn, instalacion y conservacién
de la documentacion y su aplicacién serd de obligado cumplimiento, y
deberan ser aprobadas por el Pleno Municipal.

3. Asi mismo el Archivo Municipal propondrd los modelos de Cuadro de
Clasificacion y catalogo de todas las series documentales que sera aplicado a
toda la documentacion municipal.

4. El Archivo facilitarad las bases técnicas al personal administrativo sobre la
clasificacién y descripcién de los documentos.

Art. 12: Seleccion y eliminacion controlada de la documentacion o expurgo

1. La seleccidon de documentos para su conservacion en el Archivo Municipal o
la eliminacion de los inservibles se realizard mediante la aprobacion del
Ayuntamiento Pleno a propuesta del Archivero y tras los informes
pertinentes a los responsables de las oficinas productoras y de acuerdo con
la legislaciéon vigente.

2. La corporacion en colaboraciéon con el Archivo Municipal y las distintas
direcciones y departamentos del Ayuntamiento, creard la “Comision de
Seleccion, Valoracion y Expurgo”, de los documentos municipales.

3. Con caracter general y exceptuando la eliminacion necesaria y rutinaria de
copias, duplicados, notas y otros escritos de los expedientes originales, las
oficinas municipales no estan facultadas para realizar eliminaciones de
documentos originales a su cargo. Solo excepcionalmente previo informe
del Archivo Municipal y de la Secretaria General y mediante resolucion y
acuerdo de los Organos de Gobierno municipales podran llevarse a efecto
tales eliminaciones.

CAPITULO VI

DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
Art. 13: Edificio e instalaciones del Archivo Municipal:
1. El archivo deberd estar ubicado en la Casa Consistorial y en su defecto en
cualquier otra dependencia municipal que cumpla los requisitos minimos

exigidos, pero siempre, cuando se trate de documentacion totalmente
organizada.

11


http://www.bolanosdecalatrava.es/

Redaccion vigente del texto del presente Reglamento,
tras su aprobacion definitiva por el Ayuntamiento
Pleno el dia 25-03-2011, y publicada en el BOP

Ayuntamiento de Bolafios de Calatrava n° 45, de fecha 15-04-2011.
Pza. de Espafia 1, 13260, Bolaiios de Cva., a 20 de septiembre de 2013
Bolafos de Calatrava, Ciudad Real LA SECRETARIA

Tel/Fax: 926870027-48/926870169
www.bolanosdecalatrava.es
Registro de Entidades Locales Nim 01130230 Fdo. Beatriz Laguna Revilla

Asi mismo el Archivo tendra varias zonas perfectamente diferenciadas:

e Zona de trabajo, con despacho, sala de consulta y biblioteca auxiliar
de los libros editados por el Ayuntamiento

e Zona de depdsito de documentos, incluyendo en los mismos una sala
de recepcion de documentos.

e Zona de consulta para administradores, ciudadanos e investigadores.
Y que en su defecto puede ubicarse en la misma zona de trabajo.

2. Las instalaciones deberdan cumplir las normas técnicas precisas que

garanticen la conservacion y seguridad de los fondos, tanto desde el punto
de vista medioambiental como de proteccion contra incendios y robos.
Se tendran en cuenta el grado de humedad relativa del aire, la temperatura,
los indices de polucién la luz, la no proliferacién de insectos. Ademas se
adoptaran medidas técnicas para la extinciéon y prevencion de incendios y
robos.

3. El acceso a los depésitos del Archivo Municipal estara restringido al personal
responsable del mismo.

4. Las llaves y dispositivos de acceso a los depdsitos del Archivo Municipal,
estaran bajo la custodia del personal responsable del archivo, quien en caso
de necesidad delegara su custodia a personas autorizadas. Ninguna persona
ajena al servicio debera acceder a los depdsitos si no es acompanada por
alguien perteneciente al servicio. La autorizacion excepcional de acceso a los
depésitos deberd ser expedida por la Secretaria General.

Art. 14: Reproducciones:

1. Se procurara la reproduccion por medio digital de aquellos documentos,
cuya naturaleza o estado de conservacion asi lo aconseje, para limitar asi el
uso del original.

2. En este sentido los documentos pertenecientes al Fondo Antiguo del
Ayuntamiento que se encuentran digitalizados a través del Proyecto de
Catalogacion y Digitalizacion sélo se consultaran en formato digital excepto
causas de fuerza mayor debidamente motivadas.

3. Las reproducciones seran facilitadas a los usuarios atendiendo a la
legislacién vigente en materia de acceso a los documentos, pero respetando
siempre la conservacién y la integridad de los mismos. En caso de duda
sobre lo oportuno o no de la reproduccidén sera la Secretaria General quien
resolvera previo informe del Archivo Municipal.

4. En cualquier caso las solicitudes de copias reprograficas se solicitaran por
escrito y seran atendidas en los supuestos citados.

5. La autorizacién de reproducciéon de los documentos no otorga derecho sobre
ellos de propiedad intelectual o industrial a quienes lo obtienen.
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6. El servicio de Archivo facilitara fotocopias de los documentos municipales
gue custodia en los casos que asi lo estipule la ley y previo pago de los
derechos municipales vigentes.

Art. 15: Conservacion y Restauracion:

1. El/la responsable del Archivo asesorara sobre las calidades de los soportes

documentales utilizados por el Ayuntamiento para procurar la adecuada
conservacion de los documentos.
A estos efectos, previo a la adquisicidon de cualquier tipo de material técnico
o especial y a la adquisicion de papel adecuado, serd necesario informe
técnico preceptivo del Archivero, siguiendo las directrices de la Subdireccién
General de los Archivos Estatales del Ministerio de Cultura.

2. Igualmente propondra medidas oportunas para la restauracién de los
documentos deteriorados.

CAPITULO VII

DEL ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Art. 16: Consulta

1. En cuanto a normas y procedimientos se diferenciard entre consultas
internas realizadas por los diferentes departamentos, secciones o
negociados municipales, asi como las realizadas por los corporativos, de las
consultas publicas o externas, entendidas como tales las realizadas por
los ciudadanos en general, cualquiera que sea el motivo o razon de las
mismas

2. La consulta de documentos se regiran por el procedimiento establecido en
las normas de acceso que se elaboren al respecto y que serdn aprobadas
por el Ayuntamiento Pleno.

3. La administracion municipal garantizard el acceso de los ciudadanos al

Archivo Municipal, sin mas limitacion que la derivada de la legislacion
vigente, asi como de la naturaleza de los documentos y de su estado de
conservacion.
La consulta se basara en la siguiente normativa: art.105b y 44 de la
Constitucién Espafiola,. Art. 57 de la ley 16/1985 de 25 de junio de
Patrimonio Histdrico Espafol, Art. 37 de la ley 30/1992 de Régimen Juridico
de Administracion Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, Ley
19/2002 de 24 de octubre de Archivos Publicos de Castilla la Mancha, etc.

4. Los documentos que contengan datos que puedan afectar a la seguridad,
honor, intimidad o imagen sélo podran ser consultados en los términos
establecidos en la legislacion estatal y autondmica vigente en esta materia.

5. Los usuarios externos y los investigadores, por su parte deberan
cumplimentar una ficha de consulta con sus datos (Anexo III), y estaran
obligados a respetar el horario y las normas de régimen interno del Archivo.
Del mismo modo, los investigadores, en el caso de edicidon o publicacién por
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cualquier medio de un trabajo de investigacién tomando como fuente los
fondos del Archivo Municipal deberdn hacer entrega de un ejemplar o de una
copia del trabajo elaborado al propio archivo, y especificar en su trabajo la
procedencia de las fuentes utilizadas (Anexo 1IV).

6. En los casos en los que se considere oportuno el Archivero podra solicitar a
los usuarios, la presentacion del DNI, pasaporte o carnet de investigador.

7. Las consultas externas deberan hacerse en los locales destinados para tal fin
y bajo la supervision del técnico del Archivo.

8. Las consultas internas, es decir, relacionadas con la propia administracién
municipal, el Archivo pondra a disposicién de los usuarios la documentacion
en sus dependencias, pudiendo ser extraidos los documentos del mismo por
cuenta de cada servicio, departamento o negociado, siempre que se
cumplan los requisitos establecidos para el préstamo en el presente
reglamento.

Art. 17: Préstamo de documentos:

1. Los documentos del Archivo Municipal sélo podran ser prestados a los
trabajadores de los Servicios Administrativos Municipales y a los miembros
de la Corporacién, en los términos establecidos en los articulos 14, 15y 16
del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales.

2. El préstamo interno de documentos se hara previa firma por el peticionario
de una hoja de préstamo o recibo de préstamo, (anexo II), anotada en el
libro registro de salidas del Archivo Municipal donde figurard anotada la
naturaleza del documento, la fecha de entrega, la persona que lo pide y el
departamento al que va dirigido. En el momento en el que el documento sea
devuelto al Archivo Municipal la persona encargada de hacerlo debera firmar
en el lugar correspondiente de manera que se acredite fehacientemente que
el documento prestado ha sido devuelto a su origen, sefaldandose
igualmente la fecha de la devolucién.

3. El responsable de la documentacién una vez que salga del Archivo Municipal
sera el técnico superior del departamento o en su lugar el presidente de la
Comision a la que corresponda, sin perjuicio de la responsabilidad en la que
puedan incurrir otros funcionarios y empleados publicos.

4. Los expedientes se devolveran al Archivo Municipal en las mismas
condiciones de orden, constitucién interna y limpieza en las que fueron
prestados. En caso contrario el/la archiver@, no aceptara la devolucién y lo
pondra por escrito en conocimiento de la Secretaria General del
Ayuntamiento y/o Concejal delegado, a fin de que se tomen las medidas
oportunas.

5. Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo en el plazo

maximo de tres meses y en perfecto estado. Sélo en casos excepcionales
podra ampliarse este plazo, previa peticidon razonada al Archivo Municipal.
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6. Anualmente el Archivero informara a la Alcaldia sobre las infracciones
cometidas en este sentido y reclamara a los distintos responsables sobre los
incumplimientos de los plazos, asi como la necesidad de devolver
inmediatamente los documentos a su lugar de origen.

7. El Archivo facilitard los instrumentos de descripcidon necesarios para
localizacién y consulta de los documentos y asesorara a los usuarios en la
blsqueda de los mismos.

8. Los usuarios del Archivo no podran tomar por si mismos, de los estantes o
depdsitos los documentos que deseen consultar, salvo que por
circunstancias especiales, y previa autorizacion del Archivero le sea
permitido hacerlo.

9. Los documentos se facilitaran por riguroso orden de pedido, excepto en
casos de urgencia que sera necesaria nota interna del concejal delegado de
acuerdo con el archivero municipal.

10. Los documentos so6lo podran salir de la Casa Consistorial en los siguientes
casos:

a. Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia

b. Cuando se acuerde su reproduccion a través de soportes que se
realicen fuera de las dependencias municipales.

c. Para ser sometidos a procesos de restauracion.

d. Para la realizaciéon de exposiciones.

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

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

12. Las solicitudes de copias o reproducciones, se realizardn por escrito y seran
atendidas siempre que el Archivo disponga de los medios técnicos
adecuados para realizarlas, salvo que por medidas preventivas de
conservacion no proceda realizar dichas copias.

Las reproducciones o fotocopias estaradn sujetas a las tasas municipales
vigentes.

13.El Archivo Municipal permanecerd abierto al publico durante la jornada
laboral establecida para los diversos servicios municipales.

Se haran consultas fuera de ese horario cuando se presente una peticién

razonada al archivo o al concejal delegado. En ningun caso las consultas
podran realizarse sin la presencia del Archivero o personal autorizado.
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Art. 18: De las clases de documentos:

1. A los efectos de servicio, (préstamo y consulta), los documentos se clasifican
en documentos de libre acceso y de acceso restringido.

2. Son documentos de libre acceso:

a. 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,
averiguacion de los delitos o la intimidad de las personas.

b. Los documentos que aun conteniendo datos que afecten a la
intimidad de las personas, que tengan una antigliedad de 50 afios
sobre la fecha del documento, o de veinticinco contados desde la
muerte del titular si esta fecha es conocida.

3. Son documentos de acceso restringido:

a. Los documentos no sujetos en su tramitacion al derecho
administrativo, como:

i. Correspondencia de la Alcaldia de caracter o contenido politico
no administrativo
ii. Actas de reuniones de trabajo de los distintos grupos politicos
iii. Documentos auxiliares de la gestion.

b. Todos los documentos que contengan datos que pueden afectar a la
intimidad de las personas, a la seguridad y defensa del Estado o a la
averiguacion de los delitos.

Algunas series documentales que pertenecen a este apartado son:

- Examenes y curriculum incluidos en los expedientes de seleccién de personal

- Expedientes disciplinarios

- Expedientes personales

- Expedientes de quintas

- Expedientes de recursos

- Expedientes de salud laboral

- Expedientes sancionadores

- 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 relacion con un delito, o se detalla una situacion familiar o
socioecondémica

- Informes sociales

- Padron municipal de habitantes

- Padrones de rentas

- Partes de la policia local

- Partes de baja.

- Partes médicos.

- Etc.
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c. Documentos de caracter nominativo, que no contengan datos
relativos a la intimidad de las personas, pero si de sus intereses
materiales, como:

- Expedientes de actividades econdmicas.

- Expedientes de estudios de detalle

- Expedientes de licencias de apertura

- Expedientes de licencias de obra

- Expedientes de planes parciales

- Expedientes de proyectos de urbanizacién

Art. 19: Del acceso a los documentos

1. El acceso a los documentos contemplados en el articulo 18.3a), queda
reservado a las oficinas, funcionarios, y miembros de la corporaciéon para
quiénes resulte necesaria la consulta de los mismos por entrar directamente
en el ambito de sus competencias.

2. El acceso a los documentos contemplados en el articulo 18.3b), reservado a
los titulares de los mismos y a las oficinas, funcionarios o miembros de la
Corporacion, que o bien intervinieron en su tramitacién, o bien tengan
competencia directa en la materia que traten los mismos. Si se trata de
miembros de la Corporacién, las Unicas limitaciones de acceso seran las que
establezca la legislacion vigente.

3. El derecho de acceso a los documentos contemplados en el articulo 18.3c),
podra ser ejercido ademas de por el titular, por terceros que acrediten un
interés legitimo y directo.

4. 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 Este acceso podra ser denegado de acuerdo
con el articulo 37.4 de la ley 30/1992.

5. Si alguno de los expedientes incluidos en el articulo 18.3c) contuviese
documentos como expedientes sancionadores, expedientes de denuncia,
recurso, o cualquier otro con datos de caracter personal, deberan ser
retirados del expediente solicitado como objeto de consulta, antes de ser
mostrados al solicitante.

6. Se considera que tienen interés legitimo y directo en la consulta de
expedientes de solicitud de licencias de obra, de actividades econdmicas,
proyectos de urbanizacion de parcelaciones y estudios de detalle las
siguientes personas:

Propietarios actuales

Propietarios potenciales

Inquilinos y arrendatarios

Presidente de comunidades de vecinos

Propietarios de edificios o comercios

colindantes

Técnicos que actien en nombre de los

anteriores.

ua P wWNPE

()}
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Art. 20: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los
ciudadanos:

1. Los ciudadanos que deseen consultar documentos en el Archivo Municipal,
deberdn manifestarlo por escrito, (anexo III), en el citado archivo,
acreditando en ambos casos su identidad y el motivo de la consulta.

2. Las solicitudes simples seran resueltas en el acto por el/la archiver@, v las
que por su complejidad no puedan ser resueltas en el acto, lo seran en el
plazo de 15 dias por el sefior Alcalde o Concejal delegado del servicio.

3. Los impresos de solicitud de documentos o informacién al Archivo Municipal,
obraran en poder de este servicio que los facilitara a los interesados.

4. Para consultar un documento con caracter nominativo, no siendo titular del
mismo, el ciudadano solicitante de la consulta presentard en el Archivo
Municipal un documento que acredite el interés legitimo de la consulta.

5. Cuando los documentos del Archivo Municipal hayan sido digitalizados en
otro tipo de soportes, las consultas se haran preferiblemente sobre estos, a
fin de proteger los originales de los dafos que puedan causar la
manipulacion y el uso frecuente.

6. Para la obtencién de copias se cumplimentara el recibo correspondiente y se
abonaran las tasas estipuladas en la Ordenanza Municipal pertinente.

Art. 21: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los
trabajadores de las oficinas municipales.

1. Las oficinas municipales podran acceder a los documentos del Archivo
Municipal a través del doble servicio: consulta y préstamo. En el segundo
caso deberan rellenar la Hoja de Préstamos (Anexo II)

2. Cada oficina municipal podra solicitar la consulta de los documentos por ella
tramitados y transferidos al Archivo Municipal y de los documentos
clasificados como de libre acceso.

3. Para consultar o recibir informacion de documentos de acceso restringido,
tramitados y transferidos al Archivo Municipal por otras oficinas, se debera
manifestar el motivo de su necesidad, tanto en el caso de las consultas,
como en el de los préstamos. Y en funcion de eso, en principio el encargado
del servicio y posteriormente el Alcalde o Concejal delegado determinara si
es posible o no facilitar dicha informacion.

Art. 22: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los
miembros de la Corporacion

1. El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacion,
estd regulado en los articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las entidades locales

2. Los miembros de la Corporacion, podran acceder a los documentos y a la
informacion en ellos contenida a través del doble servicio de consulta y
préstamo
En el caso de préstamo, deberan cumplimentar al igual que los demas
usuarios la Hoja de Préstamos (Anexo II)

3. El acceso a los documentos de caracter nominativo por parte de los
miembros de la Corporacion, no relacionados con asuntos de competencia o
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no tratados por los drganos colegiados de los que forman parte, podran
denegarse o permitirse a través de resolucion motivada del Sefior Alcalde,
segln lo dispuesto en el articulo 14, del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Art. 23: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los
investigadores.

1. De acuerdo con la Ley 30/1992 de 18 de noviembre, cuando los solicitantes
sean investigadores que acrediten un interés histérico, cientifico o cultural
relevante, podran realizar peticién especifica sobre la materia objeto de la
investigacion.

2. Los investigadores tendran acceso a todos los documentos que se conserven
en el Archivo Municipal previo compromiso por escrito (Anexo III y Anexo
IV) de que se garantizara la intimidad de las personas, cuando sus datos
cualitativos aparezcan en los documentos objeto de la investigacion.

3. Para la obtencion de copias se cumplimentara el recibo correspondiente vy
los investigadores abonaran las tasas estipuladas en la Ordenanza Municipal
pertinente. La Corporacion se reserva el derecho de facilitar gratuitamente
estas copias cuando asi lo estime oportuno.

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

5. Los requisitos para la consulta de documentos por parte de los
investigadores, quedaran reflejados en la ficha correspondiente. (anexo
IV).

6. Los investigadores deberan entregar copia de cada trabajo realizado, donde
se utilice como fuente el Archivo Municipal, que pasard a formar parte del
fondo bibliografico del mismo.

7. Los investigadores estaran obligados a respetar los horarios y las normas de
funcionamiento del Archivo Municipal

Art.24: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras
administraciones:

1. El acceso a los documentos municipales por parte de otras administraciones
estad regulado por el articulo 4.2 de la Ley 30/1992.

2. No obstante para acceder a los fondos clasificados como restringidos, debera
presentarse en el archivo municipal documento de solicitud firmado por el
responsable del departamento que formule la consulta.

3. En lo relativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico se

atendera a lo regulado en el articulo 15 de la ley 17/1989 de 9 mayo de la
Funcidn Estadistica Publica.
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CAPITULO VIII

DEL REGIMEN INTERNO DEL ARCHIVO

Art. 25: Las normativas de los instrumentos de organizacion y de
descripcion

1. El Archivero debera proponer a los 6rganos municipales la aprobacion de
normas internas de organizacion y descripcién de las series. La aplicacion de
las mismas se hara tanto en el Archivo Municipal general como en los
archivos de gestion de las distintas oficinas municipales. Deberan tenerse en
cuenta los manuales de tipologia documental publicados para tal fin.

2. Los instrumentos de organizacion y descripcion del archivo municipal son:
los Cuadros de Clasificacion, la norma ISAD (G), Manuales de Tipologia,
ficheros, indices, inventarios, guias y catalogos.

3. Para la elaboraciéon y posterior publicacién de los mismos, deberan
consignarse una o varias partidas del Presupuesto General del ayuntamiento
en cada ejercicio economico.

CAPITULO IX

DEL ARCHIVO MUNICIPAL Y SU RELACION CON LA HISTORIA, LA CULTURA
Y LA INVESTIGACION

Art. 26: El Archivo y la Cultura.

1. Los fondos documentales que guardan los Archivos Municipales, deben estar
intimamente relacionados con la investigacion y la cultura. Las limitaciones
en este sentido sélo podran establecerse en todo aquello que se relacione
con la seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de los delitos y la
intimidad de las personas.

2. Las autoridades vy el/la archiver@ deberdn promover exposiciones,
conferencias, actos y cursos, con el fin de acercar el Archivo Municipal a los
ciudadanos y dar a conocer, muy especialmente a los estudiantes las raices
y el pasado de la ciudad.
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ANEXO |

HOJA DE REMISION DE FONDOS AL ARCHIVO MUNICIPAL

OFICINA
FECHA:

ANO N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO CUSTODIA | SIGNATURA | CODIGO
DOCUMENTO J| ORDEN

Notas:
- Las oficinas municipales deberan remitir los documentos al archivo municipal en perfecto estado: ordenados, paginados
o foliados, y eliminando previamente fotocopias duplicados indtiles y materialmente integros.
- Se rechazaran aquellos envios que no cumplan los requisitos sefialados.

21



http://www.bolanosdecalatrava.es/

Redaccion vigente del texto del presente Reglamento,
tras su aprobacion definitiva por el Ayuntamiento
Pleno el dia 25-03-2011, y publicada en el BOP

Ayuntamiento de Bolafos de Calatrava n° 45, de fecha 15-04-2011.

Pza. de Espafia 1, 13260, Bolaiios de Cva., a 20 de septiembre de 2013

Bolafos de Calatrava, Ciudad Real LA SECRETARIA

Tel/Fax: 926870027-48/926870169

www.bolanosdecalatrava.es

Registro de Entidades Locales Nim 01130230 Fdo. Beatriz Laguna Revilla
ANEXO |1

SOLICITUD DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGNATURA

DESCRIPCION

PETICIONARIO

AREA/ DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

Bolafios de Cva a de de

El/la archiver@ El/la peticionari@

Fecha de devolucién:

El/la archiver@ El/la peticionari@
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ANEXO I11

FICHA DE INVESTIGADORES

APELLIDOS:
NOMBRE:
D.N.I.:
LOCALIDAD:

CARTA DE PRESENTACION: (S6lo universitarios)
UNIVERSIDAD:

FECHA DE LA INVESTIGACION

TEMA DE LA
INVESTIGACION:

CONSULTAS REALIZADAS
ANO ASUNTO SIGNATURA
DOCUMENTO
FIRMA:
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ANEXO IV

COMPROMISO ESCRITO DE INVESTIGADORES

D/D?

DN In®

Domicilio

Que se encuentra investigando en el Archivo Municipal de Bolafios sobre:

Se compromete a través del presente escrito, a cumplir con los mandatos expresados en el art.
105.b) de la Constitucion, 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 Administraciones Publicas y de Procedimiento
Administrativo Comun, y el Reglamento de Organizacion 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.

Del mismo modo, reconoce que las reproducciones autorizadas de la documentacion
perteneciente al Archivo Municipal de Bolafios, no le concede ningun derecho a la propiedad
intelectual e industrial.

Y se compromete a que en caso de publicacion o difusién publica de la informacién contenida
en los documentos del Archivo Municipal de Bolafios hara constar la procedencia de la misma y
enviara al Ayuntamiento una copia del trabajo realizado.

Para que conste y surta los efectos oportunos, asi lo firmo en Bolafios de Calatrava a
de de

Firma:
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