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REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
(BOP N° 118, de 24 de mayo de 2001)

EXPOSICION DE MOTIVOS

Desde el derecho de los ciudadanos de acceso a la informacién, y a la participacion en los
bienes culturales, el Archivo Municipal se presenta como un servicio publico que debe ser
garantizado por el Ayuntamiento y es responsabilidad municipal que se custodie adecuadamente
y se ponga a disposicién de los usuarios y de la propia Administracion.

A ello responde el presente reglamento. En él se busca, por un lado, delimitar la identidad
cuantitativa y cualitativa del patrimonio documental municipal, asi como garantizar su proteccion,
unidad, defensa y accesibilidad. Por otra racionalizar, agilizar y garantizar el mejor funcionamiento
del mismo desde el punto de vista de la funciébn administrativa municipal tratando de acabar con
la tendencia a la desorganizacion.

Se formulan al respecto un conjunto estructurado de articulos, derechos y deberes
Archivo municipal, asi como de los administradores y administrados con el fin de formar
conjunto coherente y fluido que elimine los obstaculos que impiden o dificultan el cumplimiento

522015

los fines que le son propios y especificos. ©
<L

= o

=

CAPITULO | .DEL ARCHIVO MUNICIPAL I<_E 5’,
o = |

Art. 1. Definicion o’ s
o}

1. El Archivo Municipal es el conjunto organico de documentos de cualquier époa =

soporte material, producidos y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funcCio —

gue se conservan debidamente organizados para su utilizacién en la gestion administ—=—=

municipal, la informacion a los ciudadanos, la cultura y la investigacion.

Asimismo, el Archivo Municipal es la Unidad Administrativa donde se retnen, conser

I
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difunden los documentos que forman parte del patrimonio documental municipal.

Art. 2. Funciones del archivo municipal

1. El archivo es un servicio general de la administracion municipal cuyas func

esenciales son:

-controlar y describir el procedimiento a seguir en la produccion, la emision y la recei0s

diaria de documentos;
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-determinar el método y los criterios aplicables a la organizacién ,descripcion y la
conservacion de los documentos, tanto de las oficinas como de los depositados en el archivo;

-contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la administracién municipal
racionalizando la produccién documental;

-proponer directrices para la correcta conservacion y ubicacion de los documentos durante
el ciclo vital de los mismos;

-establecer los criterios sobre transferencias de documentacion al archivo municipal;

-proponer estudios de valoracion, seleccién y eliminacién de documentos;

-definir las normas de uso y aplicar la regulacion sobre el acceso y la difusién de los

documentos.
. - ot
Todo ello de acuerdo con las leyes, los reglamentos y otras disposiciones legales y 103
~
principios teéricos y técnicos sobre archivos. §
S
8
Art. 3. El Patrimonio Documental Municipal < ke
= o
— o
1.Forman parte del Patrimonio Documental del Ayuntamiento todos los docum@qﬁ
i
producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por: sz 8
o
@
QE
==

e Todos los 6rganos del Gobierno y de la Administracion general del Ayuntamiento.

e Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Ayuntamient

{ll

como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en el Muni

.z . . . I

en cuanto a los documentos que genere la gestion de dichos servicios. —
I

e Las personas fisicas que desempefan cargos publicos en cualquiera de los érg——

de los apartados anteriores. —
—

e Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento —

I

icacion: http://ciudadalcala.sedelectronica.es/

2.lgualmente forman parte del patrimonio documental municipal todos los documento —

no siendo estrictamente municipales por su origen , ingresen en el Archivo por donacion, co

o legado.

Art. 4. Adscripcion
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1. El Servicio de Archivo estad adscrito al Area de Gobierno Interior y Servicios

Urbanos y tendra la autonomia que le es propia por su especialidad funcional.

Art.5. Personal

1. La direccién técnica y administrativa del servicio corresponde al/ la jefe/a del Archivo,

funcionario/a técnico de Administracion Especial, con categoria profesional de archivero/a.

2. Para el desempefio de sus funciones el/la Archivero/a municipal debera contar con los
medios adecuados en cuanto a instalaciones, espacio, personal, e instrumentos materiales

necesarios.

2/2015

3. El personal técnico del archivo municipal debera tener la condicién de funcionarig&
encuadrado en la Escala Administrativa Especial, sin perjuicio de la utilizacién por parte dc—i
Ayuntamiento de las diferentes modalidades de contratacion laboral o de becas de formacié@

cualquier caso, dicho personal técnico debe acreditar conocimientos teoricos y précticoﬁg

archivistica y ciencias auxiliares. < v
=]

] X s

CAPITULO II. DE LA ORGANIZACION O

=z

Art. 6. Ingreso: transferencias —

1.Cumplido el plazo de custodia de los documentos en los archivos de oficinas, que ==

- .. ~ -7 - . . - . - 7 —
minimo se fija en 1 afio desde la conclusion del expediente, el Archivo municipal recibira tod=

documentos tramitados que le remitan las distintas oficinas.

2. Todas las transferencias irAn acomparfiadas siempre de la Hoja de remisién de fol

por duplicada y debidamente cumplimentada en los términos que establece el art. 17

il

Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Lo
(Mod. Anexo I)

[

I
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3. Las Oficinas Municipales remitiran los documentos y expedientes completos, orde

y eliminando previamente borradores, fotocopias y duplicados indtiles. Del mismo mod
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X

eliminaran todos aquellos elementos que perjudiquen la integridad material de los documentos,
clips, gomas... .

4. Una vez cotejada la documentacion, el archivo devolverd a la oficina que realizé la
entrega el duplicado de la hoja de remisién con la signatura de archivo. Las oficinas remitentes

formaran con dichas hojas el Registro de Transferencias al archivo.
5. Todos los ingresos quedaran registrados en el Inventario General de Entradas, realizado
a partir de las hojas de remision y en todos los ficheros derivados de la ficha informatizada de

captacion de datos.

6. Se fijard un calendario anual de transferencia entre el Archivo y los distintos Jefes

22/2015

Servicio. En todo caso, las oficinas avisaran previamente al archivo indicando el nimero de caj
o libros que van a transferir.

BA
Fecha: 09

7. El Archivo podra rechazar todos aquellos envios que no cumplan los requ

sefialados.

Art.7. Valoracién, seleccién y eliminacion de documentos

NORMAT
Numero: 2015-00

1.Los criterios de valoracion, seleccién y eliminacién de documentos del archivo mun=—=

se elaboraran por la Comision de Calificacion de Documentos que se constituird a tal efecto..

2. La Comision de Calificacion de documentos estara compuesta por:

-el Alcalde o Concejal en quien delegue

-el Secretario de la Corporacién

-el Archivero

-el Interventor o Tesorero

-cuatro vocales designados por el Pleno del Ayuntamiento de entre los propuestos p

miembros precedentes de la Comisién
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3. La Comisién de Calificacién se reunird al menos una vez al afio para establecer los

criterios de seleccion y para la redaccion de las tablas de expurgos.

4. La seleccion de los documentos para su conservacion y custodia y la eliminacion de los

expurgados, se realizara de acuerdo con la legislacidn vigente y la teoria archivistica.

CAPITULO Il DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Art.8. La conservacion

1. Al Ayuntamiento corresponde proveer los medios suficientes para garantizar

conservacion de los documentos, tanto de las oficinas como de los depositados en el Archivo.

09/12/2015 &

2. Los locales que se destinen al Archivo Municipal deben reunir las condicioneg
e
necesarias que garanticen la conservacion perfecta de los documentos. Ademas de adop@:s,§

medidas técnicas para la extincion y prevencion de incendios y la prevencion de robos. Z 3
=8
<4

3. El/lLa archivero/a asesorara sobre las calidades de los soportes documentaleg?{eﬁ

o

prevencion de su mejor conservacion, mobiliario e instalacién de los documentos. @) EE')

=z

Igualmente propondra la adopciéon de medidas oportunas para la restauracit=—

documentos deteriorados. e

CAPITULO IV DEL ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS —

Art. 9.Consulta de documentos —]

1. Todos los ciudadanos tienen derecho a recibir informacion y consultar librement0mtas
documentos conservados en el Archivo Municipal, sin mas limitaciones que las derivadas

naturaleza de los documentos, de su estado de conservacion o de las impuestas p

legislacion vigente y este Reglamento ——
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2. Los documentos depositados en el Archivo Municipal solo podran ser consultados en la

sala destinada a tal fin en el propio Archivo, de Lunes a Viernes de 11 a 14 horas.

3.Las consultas deben solicitarse por escrito en los impresos que se facilitaran en el
Registro General del Ayuntamiento. El interesado debera acreditar suficientemente su identidad,
asi como los motivos de su consulta.

4 .En la consulta y uso de documentacion histérica, deberd garantizarse la integridad y

seguridad de los documentos.

El usuario dard cuantos datos personales se precisen para facilitar al Archivo la confeccién

N
del Registro de Investigadores y temas tratados. Asimismo, deberan entregar una copia d§

trabajo realizado, que pasara a formar parte del fondo bibliografico del Archivo. §
(o))

o

g

5. El archivo pondra a disposicion del usuario los instrumentos de informaciﬁq ¥
descripcion existentes, biblioteca auxiliar y asesoramiento profesional. Z 3
=8

<4

Art 10..Préstamo de documentos = <

X s

Q¢

1.Los documentos del Archivo Municipal sélo podran ser prestados a los trabajadoreZdé

los Servicios Administrativos Municipales y a los miembros de la Corporacion en l0s tér—

establecidos en los Art® 14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Rég——

Juridico de las Entidades Locales y deméas normas de aplicacion.

Todos los préstamos quedaran registrados en el Libro Registro de Préstamos del Ar

Municipal. (Mod. Anexo 1)

2. Los documentos prestados no podran salir de la sede de la Entidad Munici

ll

deberan devolverse al Archivo en el plazo maximo de 1 mes y en perfecto estado. En

ll
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El/la Archivero/a informara y reclamarad a los distintos responsables de las Unidades
Administrativas sobre los incumplimientos realizados en este sentido. En caso de no ser atendido

informara al 6rgano de gobierno competente.

3. La documentacion histérica sbélo sera objeto de préstamo con caracter extraordinario.
Se entienden por tales, los realizados con fines de divulgacién cientifica o cultural (exposiciones,

reproducciones en publicaciones) o para su restauracion.

En estos casos se adoptaran las medidas necesarias que garanticen la seguridad y

adecuada conservacion de los documentos y la devolucion integra de los mismos.

815

NGmero: 2015-0038 Fecha: 09/12/2

4. No seran objeto de préstamo aquellos documentos, expedientes o libros que su esta

de conservacion aconsejen la limitacion de su uso. En estos casos se consultaran en el archivo.

5. Quedan excluidos del préstamo, de acuerdo con la legislacion vigente, los libr

A

Actas Capitulares depositados en el archivo municipal, debiéndose efectuar su consulta a
propio archivo. I<_E
>
Art. 11.Reproducciones %
=
1.El Archivo Municipal proporcionara reproducciones por medio de fotocopias, p§
peticion por escrito en el Registro General del Ayuntamiento, y pago tasa municipal, (;
documentacién que pueda ser inherente a ello. §

2.No se facilitardn reproducciones de documentos cuyo uso esté restringido o limitad

las disposiciones legales vigentes o por su estado de conservacion. Se evitaran reproducc

de documentos encuadernados.

3.Las reproducciones fotograficas de documentos se realizaran por los pr

interesados, estando obligados a a la entrega de un duplicado al archivo. Se solicitara
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escrito y, en caso de ser publicadas el solicitante se comprometera a indicar la procedenci

documento.
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Art. 12 Informacién y Difusion
1.El archivo se halla al servicio de la investigacion y la cultura, por lo que deberan
promoverse actividades divulgativas y pedagogicas que den a conocer a vecinos y escolares el

patrimonio documental de su municipio.

Asimismo, el Ayuntamiento potenciara la publicacién de instrumentos de informacion y

descripcion de los fondos documentales del Archivo.

Art. 13 Disposicioén Final

La entrada en vigor del presente Reglamento se producira transcurrido 15 dias desde

publicacion de su contenido en el Boletin Oficial de la Provincia.

NUmero: 2015-0034 Fecha: 09/12/2815

NORMATIVA
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