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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Archivo Municipal participa de una
doble vertiente: por un lado es una institu-
cién de eminente caracter cultural, sin
- perder por otro, su papel fundamental
como eje del funcionamiento de los dife-
rentes servicios administrativos municipa-
les.

Asi pues, la gestion, el tratamiento y
la custodia del patrimonio documental,
tareas propias del Archivo Municipal son
indispensables tanto para el fomento de
la cultura e historia del pueblo, como para
la buena marcha de la Administracion
Local.

Por otro lado, el derecho que la legis-
lacion otorga a los ciudadanos a la partici-
pacion en los bienes culturales y al acce-
so a la informacion, conviertenr: al Archivo
Municipal en un servicio publico que aebe
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ser garantizado por el Ayuntamiento. Es,
por tanto, responsabilidad municipal tanto
la adecuada custodia de su patrimonio
documental, como hacerlo accesible a los
usuarios y a la propia Administracion.

En consecuencia, la finalidad de este
Reglamento es, por un lado, delimitar la
identidad cuantitativa y cualitativa del
patrimonio documental municipal, asi
como garantizar su proteccion, unidad,
defensa y accesibilidad. Por otro, raciona-
lizar, agilizar y garantizar el mejor funcio-
namiento del mismo desde el punto de
vista de la funcion administrativa munici-
pal. Se pretende pues acabar con la ten-
dencia a la desorganizacion, abusos y
arbitrariedades que la dinamica diaria
produce en el manejo de los documentos
y que parte muchas veces de la ignoran-
cia, cuando no del desinterés o infravalo-
racion del Servicio. En términos genera-
les, no se puede considerar ai Archivo
como un "almacén de papeles” y de otros
materiales en desuso. Por el contrario, es
un organo activo de control y promocion
del programa de ordenacion, clasifica-
cion, custodia y servicio de los documen-
tos que forman parte fundamental del
patrimonio historico ae la ciudad.



_CAPITULO 1

DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 1. El Archivo Municipal, integrado en el sis-
tema de Archivo de Castilla y Ledn, es un servicio publi-
co de caréacter administrativo integrado por un patrimo-
nio documental que tiene la condiciéon de bien de domi-
nio publico y que a efectos de titularidad y de gestion,
es propiedad del Ayuntamiento de Palencia, integrando-
se en el area administrativa correspondiente.

Art. 2. 1. Se entiende por Archivo el computo orga-
nico de documentos o la reunion de varios de ellos, reu-
nidos por el Ayuntamiento procedentes de su propia
gestion, o de personas fisicas o juridicas y conservados
como garantia de derechos, como fuente de informa-
cién para la gestion administrativa y la investigacion o
con cualquier otro fin.
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2. Asimismo se entiende por Archivo aquella institu-
cion cuya funcion primordial es la de reunir, organizar,
conservar, comunicar y difundir por medio de técnicas
apropiadas dichos conjuntos de documentos para el
cumplimiento de los fines antes enumerados.

3. Por extension, se denomina también Archivo
Municipal, a la instalacion ¢ instalaciones donde se reu-
nen, conservan, ordenan y difunden para finalidades
expuestas anteriormente, los documentos que integran
el patrimonio documental municipal.

Art. 3. Se entiende por documento toda expresion
en lenguaje natural o convencional, incluidas las de
caracter grafico, sonoro o audiovisual, recogida en cual-
quier tipo de soporte material, incluido el infdrmético,
que constituya testimonio de los hechos que afectan a
los individuos o a los grupos sociales. Se excluyen de
este concepto los ejemplares multiples de las obras edi-
tadas o publicadas y los bienes muebles de naturaleza
esencialmente artistica, arqueoldgica o etnogréfica.

Art. 4. Se considerara patrimonio documental rmuni-
cipal al conjunto de documentos generados, recibidos o
remitidos por: |

— Las personas que, por cualquier circunstancia,
participen en los diferentes érganos, servicios y depen-
dencias municipales.

— Las personas fisicas al servicio del Ayuntamigento
v en el ejercicio de sus funciones.



— Las personas juridicas en cuyo capital social parti-
cipe mayoritariamente el Ayuntamiento.

— Las personas fisicas o juridicas que aunque no
tengan vinculacién con la gestidén de los servicios muni-
cipales, hagan cesion o donacién expresa de sus fon-
dos documentales.

— Todos los fondos documentales que no siendo
estrictamente municipales por su origen, lo sean por
legado histérico, adquisiciones, depdsito, expropiacio-
nes o por cuaiquier otra causa u origen.

Art. 5. La documentacion generada por las perso-
nas que desempeﬁan funciones politicas o administrati-
vas en la Administraciéon municipal forma parte del patri-
monio documental municipal y en ningun caso puede
ser considerada como una propiedad privada, por o
que al término de las funciones especificas desempena-
das o de las tareas de representacidon politica asumi-
das, debera ser depositada en el departamento corres-
pondiente.

Art. 6. Las instalaciones del Archivo Municipal debe-
ra reunir las condiciones ambientales de equipamiento y
seguridad para el cumplimiento de sus fines.

Si por razones de espacio, economia o politica
municipal el Archivo Municipal no puede estar ubicado
en un solo local o edificio, se procurara que la seccion
administrativa del mismo permanezca alli donde se
encuentren centralizados los servicios municipales a los



que esta ligado organicamente por sus funciones, fines
y tareas diarias.

Art. 7. Las llaves del Archivo Municipal estaran bajo
la custodia directa del Jefe del Servicio, quien en caso
de necesidad, delegara dicha custodia en la persona
del Servicio que considere oportuno.

Ninguna persona o personas ajenas al Servicio
podran estar en posesién de las mismas y entrar en nin-
guna de las dependencias del Archivo Municipal sin
estar acompafnadas de la persona o personas del
Servicio propiamente autorizadas, salvo en circunstan-
cias excepcionales de fuerza mayor.

_CAPITULO Ll

DEL ARCHIVERO MUNICIPAL

Art. 8. La conservacion y organizacion del patrimo-
nio documenta! municipal tiene como objetivo principal
satisfacer las necesidades de informacién y documenta-
Cion para una correcta gestién administrativa municipal,
justificar los derechos de las personas fisicas o juridi-
cas, publicas o privadas, y facilitar la informacién y la
documentacion necesarias para la investigacion y estu-
dios historicos y culturales, para lo cual debe contar con
los medios materiales y personales necesarios.
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Siendo el Archivo Municipal un servicio publico local,
las funciones que el responsable del mismo ha de desa-
rrollar en cumplimiento de sus atribuciones de recogida,
seleccion, conservacion, custodia, difusién y servicio del
patrimonio documental municipal son: |

1. Recibir, conservar y custodiar adecuamente la
documentacién.

2. Clasificar y ordenar la documentacion.

3. Difundir normas reguladoras de la clasificacién,
ordenacion y tratamiento de la documentacidn de ges-
tion de los diferentes érganos auxiliares y departamen-
tos de la Administracion Municipal.

4. Marcar directrices para la correcta ubicacion fisica
de los documentos, indicando las condiciones idéneas
que han de reunir los locales del depdsito y las instala-
ciones necesarias para su utilizacién y seguridad.

5. Ocuparse de la formacién de inventarios, catalo-
gos, indices, repertorios 0 demas instrumentos de des-
cripcion documental que considere necesarios para
facilitar un adecuado acceso de los usuarios a la docu-
mentacion.

6. Facilitar el acceso y la consulta de la documenta-
cion a todos los investigadores, estudiosos y ciudada-
nos en general, de acuerdo con el marco legal y norma-
tivo existente.

7. Contribuir a una mayor eficacia y mejor funciona-
miento de la Administracion Municipal facilitando de una
manera rapida y pertinente la documentacion necesaria
para la resolucion de un tramite administrativo.



8. Expurgar la documentacion segun las normas de
expurgo actualmente vigentes y las que, en su caso,
apruebe la Corporacion, consultando en los casos
dudosos o como medidas preventivas con una
Comision de expurgo constituida por los Jefes de los
diferentes departamentos municipales, el Secretario de
la Corporaciéon y un especialista ajeno a la entidad;
manteniendo como criterio decisorio el valor probatorio
o legal de los mismos, asi como su interés histérico-cul-
tural.

9. Mantener relaciones con los entes publicos y pri-
vados en todo lo que concierne al Servicio.

10. Velar por el buen funcionamiento del Servicio y
de la disciplina en las diferentes areas y dependencias
del mismo.

11. Custodiar el sello del Archivo, las llaves, depdsi-
tos, sala de consulta y cualquier dependencia del mis-
mo.

12. Recibir la correspondencia oficial, peticiones y
solicitudes y distribuir el trabajo a los empleados del
Servicio.

13. Proponer la adquisicion de los materiales que
sean necesarios. .

14. Mantener un Libro de Registro de todos los
documentos recibidos o prestados para su consulta,
haciendo constar la naturaleza y denominacién del
documento, la persona que solicita el préstamo, depar-
tamento, fecha, signatura y firma del peticionario, tanto
en el momento del préstamo como a su devolucion.
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Este punto se refiere exclusivamente a la utilizacion
de la documentacion para el uso interno del propio
Ayuntamiento.

15. Vigilar la utilizacién de los documentos por los
usuarios y el mantenimiento de su origen e integridad.

16. Mantener una relaciéon de investigadores con
nombre, direccion y tema de estudio.

17. Confeccionar anualmente estadisticas de inves-
tigadores, usuarios y memorias de los servicios realiza-
dos.

18. Preocuparse del fomento del patrimonio docu-
mental municipal proponiendo la adquisicion, donacion
0 depésito en los casos que sea posible.

19, Proponer las medidas necesarias para el buen
funcionamiento del Servicio.

20. Cada cierto tiempo se realizara un recuento de
la documentacion, para corregir errores en su ubicacion
o verificar faltas, si las hubiere. En este caso se levanta-
ra el acta correspondiente.

Art. 9. El Jefe del Servicio es el responsable del
regimen y disciplina en el Archivo Municipal y en sus
dependencias, asi como del personal a su cargo, de |a
manera como se ejecutan los trabajos de clasificacion,
ordenacion y catalogacion; de la regularidad y acierto
de la administracion y del buen orden del Servicio de
manera que el usuario pueda utilizar el material en él
custodiado, pero con las precauciones necesarias para
evitar extravios o deterioros.



Art. 10. El Jefe de Servicio debera dirigir, controlar y
repartir las tareas propias del personal del Servicio de
Archivo dentro de sus areas especificas de actuacion,
teniendo en cuenta las circunstancias que concurren en
cada caso, ejerciendo tales funciones directamente o
por delegacion.

Art. 11. Los empleados municipales adscritos al
Servicio de Archivo y Biblioteca estaran bajo la direccidon
del Jefe de Servicio para las tareas que se le encomienden
de manera general o puntualmente en cada caso concreto.

Art. 12. Las funciones del Jefe de Servicio contem-
pladas en este Reglamento podran ser delegadas total
o parcialmente en otras personas del mismo Servicio,
de manera temporal, por razdon de vacaciones, bajas,
permisos u otras causas contempladas en los conve-
nios vigentes en cada momento, salvo las que a su vez
le hayan sido delegadas.

Art. 13. El Jefe del Servicio podra proponer, 0 en su
caso decidir, cualquier medida que considere necesaria
y no esté prevista en este Reglamento que vaya enca-
minada al mejor cumplimiento y desarrollo de las funcio-
nes y fines enumerados como propios del Servicio y
contemplados en el Capitulo 1l de este Reglamento.

Art. 14. El Jefe del Servicio debera, en el ambito de
su actuacion. luchar contra el expolio del patrimonio



documental municipal, entendiendo por tal toda accion
u omision que ponga en peligro de deterioro, pérdida o
destruccion todos o algunos de los valores de los bie-
nes que integran el patrimonio documental en su ambito
local. En tales casos, el Archivero Municipal debera
interesar a las autoridades competentes para que
tomen las medidas oportunas en relacion con el articulo
7 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Historico Espariol articulo 25 punto 2, apartado e) de la
Ley 7/1985, de 2 de abril Reguladores de las Bases del
Regimen Local y art. 9 de la Ley 6/1991 de Archivos y
del Patrimonio Documental de Castilla y Ledn.

Art. 15. Para el desempeno de sus funciones el
Archivero Municipal deberd contar, en 'a medida que
sea posible, con los medios adecuados en cuanto a ins-
talaciones, espacio, personal e instrumentos materiales
necesarios.

_CAPITULO i

DE LAS CARACTERISTICAS Y REMISION
DE LOS FONDOS DOCUMENTALES

Art. 16. Segun |3 clasificacion de los fondos docu-
mentales se remitiran a éste los documenios v expe-



dientes que esten totalmente finalizados, debiendo per-
manecer hasta ertonces en cada departamento, sec-
cidn o negociado municipales.

Art. 17. La documentacion administrativa que se
remita al Archivo Municipal lo serd en forma de expe-
dientes, entendiendo por tales el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedentes
y fundamento a la resolucién administrativa, asi como
las diligencias encaminadas a ejecutarla. Los expedien-
tes se formaran mediante la agregacion sucesiva de
cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos,
acuerdos, notificaciones y demas diligencias deben
integrarlos, y sus hojas (tiles seran rubricadas y folia-
das por los funcionarios encargados de su tramitacion,
segun se contempla en el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Corporaciones locales aprobado por Real Decreto
2.568/1986, de 28 de noviembre.

Art. 18. La documentacidn administrativa desorde-
nada, mezciada, deteriorada 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.

Antes de su remision al Archivo, segun el articulo 16
de este Reglamento, los expedientes deberan estar
finalizados desde el punto de vista administrativo vy
completos en lo que se refiere a sus partes constituti-



vas, en caso contrario no seran aceptados a no ser que
conste una diligencia especifica del Jefe del Servicio,
Departamento o Negociado, y en su defecto del
Secretario de la Corporacion, sefalando el caracter
incompleto del mismo, la falta concreta de algun ele-
mento constitutivo y las razones de la misma.

Art. 19. Todos los fondos documentales, de cual-
quier tipo que sean, que se remitan al Archivo
Municipal, deberan ir acompafados de triplicado ejem-
plar de remisién de fondos —por cada serie documental—
debidamente complementadas. Se confrontaran con los
fondos remitidos a los que se refieran. Si de esta con-
frontacién resultase que las relaciones y hojas de remi-
sidén son exactas, el Jefe del Archivo o persona delega-
da, pondra su conformidad en la que ha de quedar en el
Archivo y en una de ellas pondra el "Recibi*, devolvién-
dola al Departamento, Seccién o Negociado de donde
proceda. Si resultasen del cotejo omisiones, errores, fal-
tas o inexactitudes, el Archivo Municipal devolvera los
fondos al remitente, no admitiéndose sy depdsito, cus-
todia ni servicio hasta que no sean subsanados los
errores, faltas, omisiones o inexactitudes detectados. La
hoja de remisidén de fondos, en todos sus ejemplares,
debera estar firmada igualmente por el Jefe del
Servicio, Departamento o Negociado que los remite.

Art 20. Los expedientes y diferentes tipos de docu-
mentos que se remitan al Archivo Municipal deberan
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serlo siempre, salvo casos ge fuerza mayor, en forma

de originales y no reproducciones. fotocopias o simi-
lares.

Art. 21. De acuerdo con los articulos de este
Reglamento, en el Archivo Municipal podran custodiar-
se fondos documentales provenientes de depdsitos,
donaciones o de otras procedencias.

En el caso de depdsito se acordara previamente por
la Corporacion las condiciones en que se realiza, acom-
panandose un inventario del mismo, que previa compro-
bacion —cotejo— sera rubricado por el Jefe del Servicio y
el Secretario Municipal, entregando al depositario dccu-
mento probatorio, certificado o acta de recepcion de
dicho depdsito por parte del Ayuntamiento. Tal docu-
mento y el inventario adjunto deberan ser presentados
por el depositante en el caso de que en un momento
dado decida recuperar el depdsito efectuado. Para lle-
var a cabo dicha recuperacién por parte del propietario,
sera necesario solicitarlo por escrito al Alcalde-
Presidente de la Corporacion.

El Ayuntamiento procedera o no a la devolucién
de los fondos documentales a su propietario segun
lo pactado al constituirse el depdsito, o en su defec-
to, a las disposiciones legales que o regulan. En
cualquier caso, el propietario podra consultar libre-
mente v obtener copia de la documentacion deposi-
tada.



_pAPlTU LO IV
\

DE LA CONSULTA Y SERVICIO
DE LOS DOCUMENTOS

Art. 22. A efectos de este Reglamento quedan cla-
ramente diferenciadas, en cuanto a normas y procedi-
mientos, las consultas internas realizadas por los dife-
rentes departamentos, secciones o negociados munici-
pales, asi como por los corporativos, de las consultas
publicas, entendidas como tales las efectuadas por los
ciudadanos en general cualquiera que sea el motivo o
razén de las mismas.

Art. 23. Las consultas por parte de otras
Administraciones estaran sometidas a lo que determine
la legislacion sobre el régimen juridico y procedimiento
administrativo de las Administraciones Publicas.

Art. 24. La Administracion Municipal garantizara el
acceso de los ciudadanos al Archivo Municipal, sin per-
juicio de las instalaciones que, por razones de la con-
servacion de los libros en ellos custodiados o por las
definidas en la Ley puedan establecerse.

La consulta se basara en el espiritu de los articulos
105b y 44 de la Constitucion, en su desarrollc regla-
mentario, y en lo contempiado en el articulo 57 de ia
Ley 16/1985 de 25 de junic sobre el PHE, asi coma en



el capitulo IV, articulos 62, 63 y 64 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del 17 de julio de 1958, al
Cap. Il de la Ley 6/1991 de Archivos y Patrimonio
Documental de Castilla y Ledn y a los articulos 35y 37
de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico y Procedimiento
Administrativo comun.

Art. 25. El Archivo Municipal estara abierto, tanto al
publico como al servicio de consulta interna, durante ej
horario de trabajo del personal responsable del mismc.
No se serviran fondos documentales media hora antes
del cierre del mismo.

Fuera del horario normal de apertura no se podra
acceder al misme ni utilizar sus seivicios. En caso de
fuerza mayor o de necesidad insoslayable, el acceso
fuera del horario establecido, debera realizarse previa
autorizacion escrita del Sr. Alcalde o del presidente de
la Comisién de Cultura y en presencia del Jefe del
Servicio o persona en quien delegue por escrito. E
usuario debera hacer una peticion razonada por escrito
en la que se expliquen detalladamente las causas que
justifican su demanda.

Art. 26. La consulta de los documentos del Archivo
Municipal deberd realizarse en los locales del mismo
habilitados para tal fin (sala de consulta) y en el caso
de las consultas externas no deberan salir de dichos
locales.



En el caso de las consultas internas, es decir, rela-
cionadas con la propia administracién municipal, el
Servicio de Archivo pondra a la disposicion de los usua-
rios la documentacion en las dependencias del Archivo,
pudiendo ser extraidos los documentos del mismo por
cuenta de cada Servicio, Departamento o Negociado,
siempre que se cumplan los requisitos contemplados en
los articulos 28, 29, 30, 31, 32 y 33 de este
Reglamento.

Art. 27. Los documentos se servirdn, tanto a nivel
interno como al publico en general, por riguroso orden
de pedido. En caso de necesidad o urgencia, en lo que
se refiere a consultas internas, cuando por causa razo-
nada se considere necesario variar este orden sera pre-
ceptivo para ello una orden escrita del Presidente de la
Comision de Cultura, previa consulta con el Jefe del
Servicio.

Art. 28. El préstamo de documentos, en cuanto a
las consultas internas, se hara previa firma por el peti-
cionario de una relacién de entrega anotada er: el Libro
de Régimen de Salidas del Archivo Municipal donde
figurara 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 que el documento o
documentos sean devueltos al Archivo Municipal la per-
sona encargada de hacerlo dekberz {irmar en i luger

correspondiente de manera que g2 acrediis feha e



mente que el documento prestado ha sido devuelto a su
origen, senaldndose igualmente la fecha en que ha sido
realizada tal devolucion.

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 res-
ponsabilidad en que puedan incurrir otros funcionarios o
empleados.

Art. 29. Al devolver al Archivo Municipal los expe-
dientes o documentos que le han sido prestados para
su consulta, los diferentes Departamentos, Secciones o
Negociados municipales deberan hacerlo manteniendo
las mismas caracteristicas, ordenamiento, constitucidn
interna y externa, limpieza y condiciones en que esta-
ban cuando les fueron facilitados para su consulta. En
caso contrario no se aceptara su devolucion al Archivo
en tanto no se cumplan, en opinién del Jefe del
Servicio, tales condiciones, debiendo, por otra parte,
ponerlo por escrito en conocimiento del Sr. Secretario
de la Corporacién y del Presidente de la Comisidon de
Cultura con el fin de que se tomen las medidas oportu-
nas.

Art. 30. Ningun Servicio, Departamento o
Negociado municipales podra quedarse de manera per-
manente o indefinida con documentos extraidos de!
Archivo Municipal para su consulta. Solo en casos
necesarios, previa peticion razonada por escriio al



Archivo Municipal, podra autorizarse su permanencia
temporal en otro Servicio por un periodo de un ano, que
se considera como el plazo maximo autorizado para
una consulta ordinaria, no pudiendo por lo tanto, perma-
necer los documentos mas tiempo fuera de su lugar de
custodia y servicio que es el Archivo Municipal. En caso
de superarse este plazo, el Archivero Municipal pondra
en conocimiento del Presidente de la Comisién de
Cultura y del Secretario Municipal las infracciones gue,
en este sentido, se lleven a cabo, con el fin de que los
documentos sean reintegrados inmediatamente al
Archivo Municipal y se tomen las medidas que se consi-
deren oportunas contra los responsables de dichas
infracciones. El mismo procedimiento se seguira en el
caso de préstamos de Boletines, publicaciones periodi-
cas, libros y similares, con la salvedad que el plazo
maximo de duracién del préstamo no sera superior a 3
meses.

En el caso de que la documentacion haya de pasar
a otro Departamento Municipal sin necesidad de retor-
nar al que solicitd el préstamo, se comunicara al
Archivo Municipal que abrira un nuevo expediente de
préstamo. En caso de que la documentacién sea reque-
rida judicialmente, se contemplara como excepcion al
Art. 43.

Art. 31. No se prestaran para su consulta, tanto en
ei servicic internc como el pubiico en general, parte ce
expedientes o documentos desgajados de! conjunic



organico del que forman parte. Unicamente se facilita-
ran expedientes completos o tal como hayan sido reuni-
dos al Archivo segun lo contemplado en los articulos 18
y 19 del presente Reglamento.

Art. 32. Los fondos documentales o de otra natura-
leza que no hayan sido depositados en el Archivo
Municipal siguiendo el procedimiento sefalado en ei
Capitulo lll de este Reglamento, quedan excluidos del
ambito del mismo por lo que no podran ser servidos ni
puestos a disposicidén del usuario aunque sean conti-
nuacion de series, expedientes, colecciones, etc..., que
se custodien en el mismo.

Art. 33. El Servicio de Archivo proporciona a los
usuarios la documentacién que debidamente ordenada
y clasificada esté a su disposicion, pero no efectuara
busquedas de documentos, Boletines, publicaciones,
etc...., de los que no se proporcionen los datos exactos.

En estos casos, el Servicio de Archivo tiene como
funcion el facilitar los instrumentos necesarios para la
localizacion y consulta de la documentacion pertinente
pero la busqueda sera por cuenta de los peticionarios o
interesados:

Art. 34. La consulta publica de los fondos documenta-
les sera libre y estara abierta a todos los usuarios y ciuda-
danos en general que lo deseen o necesiten, siempre que
cumplan la normativa contemplada en este Reglamento.
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Art. 35. En los casos que lo considere oportuno, el
Jefe del Servicio podra exigir a los usuarios la presenta-
cion del DNI, pasaporte o carnet de investigador.

Art. 36. La consulta publica de ia documentacion se
hara en la sala de consulta habilitada para tal efecto,
cumplimentando previamente un Boletin de pedido para
cada unidad documental.

Art. 37. Las consultas externas con fines culturales,
cientificos o de investigacion, se llevara a cabo relle-
nando previamente una ficha en la que constara el
nombre y apellidos, la nacionalidad, profesion, domici-
lio, n% de DNI, pasaporte o carnet de investigador, datos
de la investigaciéon o tema sobre el que se investiga y
fecha de inicio del trabajo. Todos estos datos seran
recogidos en el expediente investigador correspon-
diente.

Art. 38. Los usuarios del Archivo Municipal no
podran tomar por si mismos de los estantes o depdsitos
los documentos que deseen consultar, salvo que por
circunstancias especiales y con la autorizacion del Jefe
del Servicio le sea permitido hacerlo.

Art. 39. En el caso de utilizacion de los documentos
del Archivo Municipal con vistas a su pubiicacion o difu-
ion publica, deberd hacerse constar obligatoriamente
su procedencia. Cuando se trata de fotografias deberé



constar, ademas de la procedencia del Archivo, el nom-
bre del autor de las mismas en el caso de ser conocido,
sin perjuicio de otras obligaciones que se puedan esta-
blecer.

Art. 40. Los que deterioren libros, documentos u
objetos de cualquier clase estaran obligados a indemni-
zar el perjuicio causado, segun la valoracion que realice
el Jefe del Servicio.

Los danos ocasionados maliciosamente y las posi-
bles sustracciones se pondran en conocimiento del
Presidente de la Comisién de Cultura y del Secretario
de la Corporacién y, en su caso, de la Autoridad
Judicial, para los efectos que procedan.

Art. 41. Solo en-los casos excepcionales podran los
documentos del Archivo Municipal salir de su lugar habi-
tual de custodia, estableciéndose previamente la dura-
cion, condiciones de seguridad y garantias que se consi-
deren necesarias. Los casos concretos en que podra
contemplarse esta posibilidad son furdamentalmente:

1. Para microfilmar o realizar cualquier otro tipo de
reproduccion que no sea posible hacerlo en las depen-
dencias municipales.

2. Préstamo para exposiciones.

3. Para llevar a cabo labores de restauracion,
encuadernacion, limpieza, desinfeccion, etc... de los
documentos.

4. Por orden judicial.
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En tales casos, la extraccion de los documentos del
Archivo Municipal deberd ser hecha con caracter tem-
poral por un plazo fijado y convenido previamente con
el Ayuntamiento, para lo cual deberan presentarse
todas las garantias de seguridad necesarias y, en deter-
minados casos, la realizacién de un seguro, segun lo
determine el Ayuntamiento a propuesta del responsable
del Archivo Municipal.

En ningun caso, la extraccion de documentos del
Archivo Municipal, en los casos sefalados o en otros
que se determinen en su momento podran hacerse
sin la autorizacion expresa y por escrito del Archivero
Municipal y la existencia claramente determinada de
un responsable, persona fisica o juridica, que se haga
cargo del traslado, custodia y devolucién de los mis-
mos al Archivo Municipal en el plazo y condiciones
establecidas segun la normativa contemplada en este
Reglamento y particularmente en los articulos 28, 29
y 31.

Art. 42. El Archivo Municipal permanecera abierto al
publico durante la jornada laboral establecida para los
diversos servicios municipales.

En caso de que algin usuario considere necesario
consultar los fondos del mismo por causas excepciona-
les fuera de este horario, debera dirigir escrito razonado
al Presidente de la Comision de Cultura, quien previo
informe del Jefe del Servicio decidira si tal consulta fue-
ra del horario establecido es pertinente. £n ningun caso



la consulta podra hacerse sin la presencia del Jefe del
Servicio o personal del mismo en quien delegue.

Art. 43. La organizacion de visitas al Archivo
Municipal con fines pedagdgicos o culturales deberan
ser solicitadas por escrito con una semana de antela-
cion. En cualquier caso, los grupos no podran ser supe-
riores a 15 personas por visita, ni las visitas excederan
de dos en una sola jornada laboral. Los grupos deberan
ir acompanados por un profesor, maestro o responsable
del mismo.

_CAPITULO \Y

DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Art. 44. El Servicio de Archivo hara fotocopias de
los documentos que cusiodia mediante el pago de los
correspondientes derechos municipales.

La realizacion y envio de fotocopias por correo se
llevara a cabo previo pago del valor de las mismas y de
los gastos de envio correspondientes.

Para reproducir fondos documentales por cualquier
otro metodo que no la fotocopia, sera el propio Servicio
ae Archivo el que se ercargara de cllo, en el caso de
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que sea posible, previo célculo del coste y pago adelan-
tado del mismo por parte del solicitante.

lgualmente, el Servicio de Archivo, teniendo en
cuenta el estado de conservacién de determinados
documentos o su valor original, procedera a realizar
copias de seguridad por el sistema que considere mas
conveniente.

Art. 45. No se facilitaran reproducciones fotografi-
cas, fotocopias o microfilms de aquellos documentos
Cuyo servicio al publico esté restringido o limitado por
disposiciones vigentes.

Art. 46. EI Jefe del Servicio podra denegar los
pec:dos de reproduccién de documentos cuando el
estado de conservacion de los mismos asf lo acon-
seje.

Art. 47. La autorizacién de reproduccion de fotoco-
pias, microfilms, etc. no concede ningun derecho de
propiedad intelectual o industrial a quienes lo realicen u
obtengan.

Art. 48. Queda prohibida la reproduccion de las
copias de cualquier tipo de documentos suministrados
por el Archivo Municipal, sin la autorizacion expresa vy
escrita del Alcalde o del Delegado del Area, previo infor-
me del responsabie del Servicio.
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Art. 49. En el caso de que Ia reproduccion de docu-
mentos o copias suministradas por el Archivo Municipal
pueda entrar en el ambito de lo contemplado en el arti-
culo 24 de este Reglamento, el Jefe del Servicio podra
denegar provisionalmente la reproduccion mientras no
se resuelva el dictamen del Secretario Municipal sobre
el tema interesado. Una vez. dictaminado por el
Secretario de la Corporacion, el.Alcalde o el Delegado
del Area resolvera con caracter definitivo.

A NEXO

A) HOJA DE REMISION DE FONDOS.
B) HOJA DE PRESTAMO.
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Constitucion Espafiola.
* Ley 16/1985 de 25 de junio de| Patrimonio
Histérico Espanol.
Ley Basica 7/1985 de 2 de abril (Ley de Bases de
Régimen Local),

noviembre 1992
* Ley 6/1991 de
Patrimonio Docy
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