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PROLOGO

La Asociacion de Archiveros de Extremadura, consciente
del imperativo que sus estatutos le dictan acerca de la pro-
mocidn profesional de los archiveros, creo un grupo de traba-
jo en 2014 con el propdsito de estudiar una reglamentacion
para los archivos municipales de Extremadura. Fruto de ese
trabajo es este Modelo de Reglamento para Archivos Muni-
cipales de la Comunidad Auténoma de Extremadura, con el
gue se pretende ayudar en la gestion archivistica de todos los
ayuntamientos de la comunidad auténoma que lo necesiten y
demanden.

Nuestra realidad archivistica local adolece de una falta de
reglamentacion casi general. La mayoria de nuestros munici-
pios carecen de reglamentacion; lo que en pleno proceso de
revolucidn tecnoldgica informacional, junto a nuevas legisla-
ciones sobre procedimientos administrativos y transparencia
hacen de esta carencia una cuestion de perentoria resolucion.

Tradicionalmente en asuntos de archivos, cada municipio,
ha actuado sobre lo urgente, olvidando la mayoria de las veces
lo importante. Sobran hoy motivos y razones para enmendar
esta trayectoria y este modelo de reglamento bien pudiera
servir de guia a nuestras administraciones locales para propi-
ciar una mejor gestion de sus propios fondos documentales,
tanto los histéricos como fundamentalmente los corrientes o
actuales.

La Asociacién de Archiveros de Extremadura siempre esta-
rd apoyando esta tarea alli donde se demande nuestra cola-
boracion.



MODELO DE REGLAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL
PREAMBULO

La Constitucion Espafiola de 1978, por medio del articulo
105.b. garantiza como derecho constitucional el acceso a los
documentos y su informacién. En las corporaciones municipa-
les para el efectivo ejercicio de ese derecho es necesario dispo-
ner de un servicio de archivo de dominio publico.

La Ley 2/2007 de 12 de abril, de Archivos y Patrimonio Docu-
mental de Extremadura, considera que los archivos son insti-
tuciones al servicio de la cultura, la ciencia y la investigacion
cientifica. Los Ayuntamientos tienen la obligacién de colaborar
dentro de su ambito territorial con la Administracién Autono-
mica en la defensa y conservacién del Patrimonio Documental
de Extremadura del que forman parte, entre otros, los docu-
mentos generados, conservados o reunidos en el ejercicio de
sus funciones por los drganos de la Administracion Local.

El Ayuntamiento de , en virtud de la potestad
reglamentaria que la Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local reconoce a los municipios, tiene la
voluntad de aprobar un instrumento normativo que, inspirado
en los principios de transparencia y eficacia, regule y normalice
el funcionamiento del Archivo Municipal.

El Archivo es un bien de dominio publico en funcién de lo es-
tablecido en la normativa vigente sobre bienes de las corpora-
ciones locales (R.D. 1372/1986 de 13 de junio), pues conserva
y custodia el patrimonio documental municipal. Es por lo tanto
propiedad del Ayuntamiento de

Las disposiciones de este Reglamento afectan al Archivo Mu-
nicipal asi como a todos sus usuarios: trabajadores de todas
las oficinas, servicios y dependencias municipales, drganos de
gobierno, ciudadanos e investigadores.



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definicion de archivo
1. El servicio de archivo es el érgano especializado del Ayuntamiento en la

gestidn y tratamiento de la documentacién. Como servicio transversal
que es, el objetivo fundamental de este reglamento es regular el fun-
cionamiento interno del servicio de archivo, su relacidon con las distintas
unidades administrativas municipales, y las condiciones de acceso a su
documentacién por los usuarios, sin olvidarse de su proyeccion cultural.
El Archivo Municipal lo conforma también el conjunto organico de do-
cumentos de cualquier época y soportes materiales, producidos y re-
cibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones y que se
conservan debidamente organizados para su utilizacién en la Gestidon
Administrativa Municipal, la informacién a los ciudadanos, la culturay la
investigacion.

El Archivo Municipal lo constituyen también las distintas instalaciones
donde se reline, conserva, organiza y difunde esa documentacion.

Articulo 2. Definiciéon de documento

Se entiende por documento toda expresidn 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.

Articulo 3. El patrimonio documental municipal
El patrimonio documental municipal estd constituido por todos los documen-
tos producidos, recibidos o reunidos por:

La Alcaldia, los concejales y los diferentes érganos, servicios y depen-
dencias municipales.

Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento en el ejercicio de sus
funciones sean politicas o administrativas.

Las personas juridicas y entes instrumentales dependientes del Ayunta-
miento, asi como aquellos otros en cuyo capital social participe mayori-
tariamente el Ayuntamiento.

Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios municipales en todo
lo relacionado con la gestién de esos servicios.

Las personas fisicas o juridicas que hayan hecho cesidn expresa al Ayun-
tamiento de sus fondos documentales.

Por lo tanto la documentacién generada por los patronatos, fundaciones, orga-
nismos auténomos, servicios y empresas vinculadas al Ayuntamiento, creadas
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o por crear, forma parte del patrimonio documental municipal.

También se incluyen en él todos los documentos ingresados en el archivo en
virtud de donacidn, depdsito, compra o legado histérico.

El Archivo Municipal custodiard y organizara estos fondos, respetando en todo
momento su unidad de origen, la estructura orgdnica de los mismos y las con-
diciones de acceso publico dispuestas en esta norma.

Articulo. 4. Funciones del servicio de archivo

1.

Corresponde al servicio de archivo municipal:

Analizar e identificar la documentacion.

Establecer normas reguladoras de clasificacion, ordenacion y tratamien-
to de la documentacidn, tanto histdorica como administrativa.
Establecer criterios y normativas para la transferencia e ingreso de la
documentacién en el archivo municipal.

Realizar propuestas de conservacion y de eliminacidon de documentos de
acuerdo con el marco legal y normativo existente.

Marcar directrices para la correcta ubicacién fisica de los documentos
y establecer las condiciones idéneas que han de cumplir los locales de
depdsito y las restantes instalaciones necesarias con el fin de garantizar
su seguridad.

Contribuir a un mejor funcionamiento de la administracién municipal
mediante la elaboracién de registros o bases de datos que faciliten el
uso de la documentacién de una manera rapida y eficaz.

Establecer las condiciones de préstamo de los documentos para su con-
sulta por las diferentes unidades administrativas municipales y mante-
ner un registro de todos los documentos prestados.

Poner a disposicién del publico todos los instrumentos de descripcion
existentes (guias, inventarios, catalogos, indices o repertorios) que faci-
liten el acceso de los usuarios a la documentacién municipal.
Garantizar el acceso y la consulta de la documentacidén a todos los inves-
tigadores y ciudadanos en general, con las limitaciones establecidas en
el marco legal vigente, o las que puedan derivarse del propio estado de
la documentacion.

Promover la difusidn del patrimonio documental municipal mediante la
participacién u organizacién, de exposiciones, publicaciones, conferen-
cias, etc., y, en general, en todas aquellas actividades que impliquen la
difusién de ese legado.

Apoyar el incremento de ese patrimonio mediante propuestas de ad-
quisicién, donacién o depdsito de documentacidn de personas fisicas o
juridicas.



e Llevar a cabo cualquier otra funcién de idéntica indole que le sea enco-
mendada por la normativa estatal y autonémica sobre esta materia.

e Gestionar los equipamientos e instalaciones del Archivo.

2. El Archivo Municipal es, asimismo, un Servicio General de la Administra-
cién Municipal, cuya principal funcidn es impulsar y mantener el sistema
de gestion documental del Ayuntamiento, que ha de ser Unico para toda
la organizacion, el cual comprende desde la creacion del documento
hasta su conservacién histdrica, recibiendo, organizando y sirviendo los
documentos a la propia institucion y a los ciudadanos.

3. El Archivo Municipal debera adecuarse a los procedimientos de la e-ad-
ministracién y su adecuada gestion documental electrdnica, cuando se
consigan expedientes electrénicos auténticos, fiables y disponibles a lo
largo del tiempo, y sean soporte normalizado de la actuacidn adminis-
trativa desarrollada en el ejercicio de las competencias y funciones pro-
pias del Ayuntamiento.

4. Las funciones de este servicio se desarrollardn conforme a lo regulado
en el presente Reglamento, y en su defecto, por lo establecido en las
leyes y demads normativa estatal o autondmica vigente sobre la materia.

Articulo 5. Adscripcidn y direccion del Archivo

En la estructura organizativa del Ayuntamiento, el archivo debe depender de
una concejalia o drea de direccién politica central, entendiendo como tal al-
caldia, régimen interior o régimen general, dado el caracter transversal de sus
funciones. El archivo deberd tener la autonomia que le es propia por su espe-
cialidad funcional.

La dotacidn de medios materiales, humanos y econémicos le correspondera al
Ayuntamiento, y asi se reflejard en sus presupuestos generales. No obstante
podran formalizarse convenios o acuerdos con otras instituciones que supon-
gan una mejora temporal o definitiva de esos medios.

Articulo 6. Personal del Archivo

El servicio de archivo dispondrd del personal necesario y con la cualificacién
adecuada para cumplir con las funciones mencionadas en el articulo 4 del pre-
sente reglamento.

La direccidn cientifica, técnica y administrativa del servicio corresponderd al
Jefe del Archivo Municipal, que serd funcionario de la Escala de Administracion
Especial suficientemente cualificado.

El resto del personal del Archivo, debera tener también la condicién de funcio-
nario, encuadrado en la escala de Administracion Especial, cuando se trate de
personal técnico y en la Escala de Administracion General cuando se trate de
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auxiliar administrativo o subalterno.

En todo caso los puestos de trabajo del Archivo vendran determinados espe-
cificamente en las Relaciones o Catdlogos de Puestos de Trabajo que el Ayun-
tamiento apruebe anualmente, debiendo recogerse en las correspondientes
fichas del personal técnico, la exigencia de conocimientos en técnicas archi-
visticas y documentales, historia general y local, historia de las instituciones,
diplomatica, paleografia, asi como de derecho politico y administrativo.

El archivero podrd proponer o, si es el caso, decidir cualquier medida que con-
sidere necesaria y que no esté prevista en este reglamento, encaminada a me-
jorar el cumplimiento y desarrollo de las funciones establecidas para el servicio
de archivo.

CAPITULO Il
DE LA GESTION Y TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

Se entiende por gestidn y tratamiento documental al conjunto de operaciones
aplicables a todos los documentos de archivo en cualquier soporte, incluidos
los electrénicos, producidos dentro de una administracidn cuyo objetivo es ob-
tener la mayor eficacia y rentabilidad en el tratamiento de los mismos. Dicha
gestidon contempla todo el ciclo de vida de los documentos desde su creacién
o formacidn y vigencia administrativa, ingreso en el archivo, hasta su conserva-
cién definitiva o eliminacion.

El sistema de gestién documental es corporativo y Unico para toda la organiza-
cidn, y se basa en los principios de economia, eficacia y eficiencia. Comprende
un conjunto de elementos y de relaciones entre los documentos, disefiados
con el objetivo de normalizar, controlar y coordinar todos los procesos y ac-
tividades que inciden en la produccidn, recepcién, circulacidn, organizacién,
almacenamiento, conservacion y accesibilidad de los documentos de archivo,
en el transcurso de la actividad de la organizacion.

Articulo 7. Del ingreso de los documentos

1. Cumplidos los plazos de custodia documental previstos en el calendario
de transferencias, todos los departamentos deberan remitir al archivo
los expedientes, libros y documentos sobre los que hayan transcurrido
con caracter general al menos cinco afos desde la finalizacién de su tra-
mitacién administrativa. No obstante, y siempre que esté debidamente
justificado, podran realizarse transferencias de documentacién que no
hayan superado el plazo mencionado.

2. En el caso de series documentales de muy frecuente consulta en la pro-
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pia unidad administrativa productora, la direccién del archivo municipal
y el responsable de dicha unidad podran acordar su permanencia duran-
te un plazo mayor de tiempo en el archivo de oficina, o bien proceder
a su reproduccion mediante los sistemas mas apropiados con el fin de
garantizar su conservacién y su consulta. Ese plazo, salvo excepciones
muy justificadas, no podra ser superior a quince afios.

Los expedientes y otros documentos, en cualquier tipo de soporte ma-
terial, que se remitan al Archivo municipal deberan tener la condicién
de originales. Las fotocopias o similares sélo podran enviarse si no se
conserva el documento original.

. Toda la documentacién transferida al Archivo Municipal debera ser en-
viada en perfecto estado, ordenada y foliada, eliminando previamen-
te duplicados y fotocopias inutiles, y clasificada por series documenta-
les. Cada transferencia ird acompafiada de las correspondientes Hojas
de Remision. La descripcidn contenida en esas hojas dependera de las
caracteristicas informativas de cada una de las series documentales, y
tanto ésta como su formato y estructura serd determinada por la direc-
cion del Archivo municipal. Esas hojas seran firmadas por los jefes de las
unidades administrativas responsables de la remision, y el Servicio de
Archivo hard lo propio una vez comprobada su veracidad y corregidos
los errores, si los hubiera. Las hojas de remisidn son el documento que
justifica la asuncién por el Servicio de Archivo de la responsabilidad en
la conservacién de la documentacidn recibida

Las unidades administrativas procuraran enviar los expedientes, libros
y documentos tramitados por aflos completos. La periodicidad de las
remisiones sera determinada por la direcciéon del Archivo municipal en
coordinacién con esas unidades. El Servicio de Archivo podra rechazar
las transferencias que no cumplan los requisitos sefialados en el presen-
te reglamento.

. Todas las transferencias de documentacion realizadas quedaran refleja-
das en el correspondiente registro cumplimentado por el Archivo Muni-
cipal.

Los ingresos extraordinarios de documentos, es decir los que no proce-
dan de los diferentes drganos y unidades administrativas municipales,
ya sea por donacién, compra, legado o depdsito, requeriran acuerdo
formal del 6rgano municipal competente, a propuesta de la Concejalia
Delegada de Archivo y con informe del Archivero/a Municipal o encarga-
do/a del Archivo. Todo ello quedara reflejado en el correspondiente ex-
pediente de ingreso. De forma general y sin perjuicio de otros requisitos
exigibles en cada caso, bien por la normativa, bien por razones técnicas
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las condiciones para la aceptaciéon de este tipo de ingresos son:
a) Elinterés de los documentos para el municipio.
b) El acatamiento de las normas de tratamiento, conservacién y acce-
so establecidas en el presente Reglamento, sin que puedan aceptar-
se condiciones que establezcan excepciones a las mismas.

Articulo 8. Organizacidn y descripcion

1.

Las tareas de identificacidon, clasificacién, ordenacidn, descripcién, e
instalacion de la documentacidn del Archivo Municipal corresponden al
Servicio de Archivo o, en su defecto, a la Unidad Administrativa o perso-
na de quien dependa.

El cuadro de clasificacion a utilizar sera el elaborado por el Servicio de
Archivo, siendo potestad de dicho Servicio la inclusidon de nuevas series
documentales. En esta labor pueden utilizarse o servir de base los cua-
dros de clasificacién que se elaboren y utilicen a nivel regional.

El Servicio de Archivo o, en su defecto, la Unidad Administrativa o perso-
na de quien dependa elaborara las normas de organizacién y descripcién
de las series documentales conservadas en los depdsitos del Archivo
Municipal y en los archivos de gestién de las distintas unidades adminis-
trativas del Ayuntamiento.

El Servicio de Archivo elaborara los instrumentos de control, informa-
cién y descripcidn necesarios para la localizacidén y acceso a todos los
fondos documentales por él custodiados, de acuerdo con la normativa
nacional e internacional establecida.

La descripcion de la documentacidn custodiada en el Archivo Munici-
pal se realizara preferentemente utilizando técnicas informaticas con la
ayuda de bases de datos documentales, para agilizar y facilitar cualquier
busqueda tanto en el Archivo como en las distintas oficinas municipales.

Articulo 9. Valoracidn, seleccién y expurgo.

1.

3.
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La valoracion consiste en el establecimiento de los valores de cada una
de las series documentales en funcién de los efectos que causan, de la
informacidn que contienen y de su importancia para la investigacion y
en la determinacion de su prescripcion, fijando los plazos de transferen-
cia, acceso, conservacion o eliminacidn total o parcial.

El procedimiento de valoracidon y seleccidon de documentos se aplicard a
toda la documentacién municipal. Sin embargo y como norma general,
no puede ser objeto de valoracion y seleccidn la documentacion consi-
derada historica.

El Servicio de Archivo es el encargado de proponer al érgano municipal



competente los plazos de transferencias, conservacion y acceso de la
documentacion.

4. La seleccidon de documentos para su conservacién o eliminacidn, total
o parcial, estén custodiados en las distintas oficinas municipales o en el
Archivo, se realizara mediante la tramitacién del correspondiente expe-
diente y con arreglo a la normativa establecida por la legislacion vigente
en materia de patrimonio documental, tanto a nivel estatal como auto-
némico.

5. En todo caso, ninglin empleado municipal podra destruir documentos
originales de los que gestione la Unidad en la que presta servicios, o de
otras, si esta eliminacién no ha sido aprobada previamente por el 6rga-
no competente. La destruccidn, ocultacion o extravio de documentacién
podra dar lugar a responsabilidades penales y administrativas.

6. El Ayuntamiento podrd crear, a propuesta del Archivo, una comisién
de valoracidon documental como érgano colegiado interdisciplinar, con la
finalidad de estudio, propuesta y dictamen de las cuestiones relativas a
la calificacion y utilizacidon de todos los tipos y series documentales pro-
ducidos, conservados o reunidos por la institucion, y por sus organismos
y entidades dependientes, cualquiera que sea su soporte e incluyendo
los documentos electrdnicos de cualquier tipo. Resultado de ese estudio
seran las tablas de valoracién documental.

7. Esta comisidon actuara, en su caso, en colaboracién con la Comision Ge-
neral de Valoracion, Seleccion y Eliminaciéon de Documentos establecida
en la Ley 2/2007, de 12 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental
de Extremadura, como drgano asesor de los archivos del Sistema Archi-
vistico de Extremadura en materia de valoracion, seleccién y eliminacion
de la documentacién perteneciente al Patrimonio Documental de Extre-
madura.

Articulo 10. De la conservacion de los documentos.

1. El Archivo municipal se ubicara preferentemente en el edificio que sea
sede del Ayuntamiento y, dentro de este edificio, las dependencias que
ocupe seran exclusivas para este uso, no pudiendo destinarse a otras
finalidades distintas ni ser transitado o utilizado por personas ajenas al
Ayuntamiento.

2. Los locales que se destinen al Archivo deberan estar adaptados al cum-
plimiento de sus funciones, tanto desde el punto de vista de la edifi-
cacion como de su acondicionamiento y equipamiento. Para garantizar
esta funcionalidad, se distinguiran en ellos, como minimo, dos zonas di-
ferenciadas: la de depdsitos y la de trabajo técnico y consulta.
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3. El Ayuntamiento serd responsable de que los locales e instalaciones del
Archivo, particularmente los dedicados a depdsito, cumplan las condi-
ciones necesarias para garantizar la seguridad y preservacién de los fon-
dos, adoptando las medidas de control, prevencién, correccion y/o ex-
tincién que resulten mds oportunas en cada caso. El Servicio de Archivo
0, en su defecto, la Unidad Administrativa o persona de quien dependa
serd el encargado de velar de que todas las unidades administrativas
cumplan con las condiciones adecuadas de conservacion y proteccion de
los documentos.

CAPITULO Il
DEL ACCESO, REPRODUCCION Y USO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 11. Derecho de acceso

Todos los ciudadanos tienen derecho a acceder a los documentos conservados
en el archivo, en los términos previstos en la legislacién vigente. Todo ello sin
perjuicio de las restricciones definidas por ley o las que puedan establecer-
se por razones de conservacién. Muy especialmente se velard por el riguroso
cumplimiento de la legislacidn de proteccion de datos de caracter personal y se
tendran en cuenta asimismo, la legislacidn y ordenamiento normativo sobre la
transparencia, y el acceso electrdénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos
El personal del archivo ofrece la asistencia que sea necesaria para asegurar el
ejercicio del derecho de acceso. Con el fin de facilitar la identificacién de los
documentos, estaran a disposicion de los usuarios los instrumentos de referen-
cia y descripcién de los fondos documentales del archivo, con excepcién de los
que en aplicacién de las limitaciones legalmente previstas no deban constar.
El servicio de archivo atendera las consultas dentro del horario de atencion al
usuario.

El lugar de consulta de los documentos es la sala de consulta e investigacion del
archivo o bien el lugar destinado por el archivo a tal efecto.

Articulo 12. Servicio de documentos

En la medida de lo posible, los documentos se sirven de uno en uno, no pu-
diendo consultarse varios a la vez, salvo que por el servicio de archivo se con-
sidere oportuno.

Cuando el archivo disponga de reproducciones de los documentos solicitados,
se facilitaran éstas como norma general. Sélo cuando la materia o circunstan-
cias de la investigacidn lo justifiquen y el estado de conservacidn de los docu-
mentos lo permita, se autorizard el acceso a los originales.
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Articulo 13. Consultas internas y externas

A efectos del presente reglamento, se distingue entre consultas internas, como
aquellas realizadas por las diferentes unidades administrativas, y los cargos
electos del ayuntamiento de las consultas externas realizadas por los investiga-
dores y ciudadanos en general.

Todas las personas fisicas y juridicas tienen el derecho de acceder y consultar
la informacién contenida en los documentos y realizar investigaciones de ca-
racter cultural, histérico o cientifico.

Articulo 14. Consulta de otras Administraciones Publicas.

Las consultas realizadas por otras Administraciones Publicas estaran presididas
por los principios de cooperacidn, asistencia e informacidn mutua establecidos
en la legislacién vigente.

Articulo 15. Regulaciéon del acceso

1. Los ciudadanos tienen derecho a acceder a la informacién publica, archi-
vos y registros en los términos y con las condiciones establecidas en la
Constitucidn, en la Ley de transparencia, acceso a la informacion publica
y buen gobierno y demas leyes que resulten de aplicacion.

2. Los documentos conservados en el archivo son de libre acceso, salvo
cuando les afecte alguna de las limitaciones previstas en la Constituciéon
y en las leyes.

3. En todos los casos, los usuarios se comprometen a mantener el secreto
y la confidencialidad de datos de indole privada, ya sean personales, co-
merciales o industriales, que pudieran conocer a través de la consulta
de los documentos.

4. No obstante lo anterior, el ayuntamiento y el servicio de archivo se reser-
van, con la debida motivacion, el derecho a limitar el acceso de los usua-
rios, por razén de la conservacion de los documentos o de funciones
extraordinarias de la propia institucién que pudieran realizarse.

5. El acceso a los documentos que contengan datos personales que puedan
afectar a la intimidad o a la seguridad de las personas, o que tengan
la consideracidn de especialmente protegidos por la ley, incluyendo los
gue se encuentren en procedimientos o expedientes sancionadores,
sera posible siempre que medie el consentimiento expreso y por escrito
de los afectados, a menos que éstos hubiesen hecho manifiestamente
publicos los datos con anterioridad.

6. En cumplimiento de la legislacidn vigente, son accesibles los documentos
con datos personales que puedan afectar a la seguridad o intimidad de
las personas, cuando hayan transcurrido 25 afios desde el fallecimiento
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de los afectados o, si el momento de la defuncidn no es conocido, 50
afios a partir de la fecha de creacién del documento,.

7. La informacién que contenga datos de caracter personal, Unicamente
puede ser utilizada para las finalidades que justificaron el acceso a la
misma y siempre de conformidad con la normativa de proteccion de
datos.

8. Los investigadores que elaboren trabajos a partir de la documentacién
custodiada en el archivo deben entregar un ejemplar, que pasard a for-
mar parte de su biblioteca auxiliar. Si por alguna razén no fuese posible,
el investigador deberd enviar la resefia de la publicacién, citando las
fuentes consultadas.

Articulo 16. Procedimiento de acceso a la documentacidn

El acceso a la documentacion se inicia con la presentacion de la correspon-
diente solicitud. Las Hojas de Solicitud de Consulta cumplimentadas por los
usuarios deberdn recoger los datos que identifiquen al solicitante, la fecha de
solicitud y la descripcidn precisa de la documentacion requerida. El Servicio
de Archivo se reserva el derecho de solicitar la presentacién del DNI o de cual-
quier otro documento que permita la identificacidn del peticionario.

Articulo 17. De la consulta y préstamo de orden interno

1. Se entiende como consulta interna la realizada por las unidades admi-
nistrativas del ayuntamiento, sus organismos auténomos u otros entes
instrumentales, ademads de la realizada por los miembros de la Corpo-
racion, en el ejercicio de sus funciones de gestidn y control politico y
administrativo.

2. Todos los miembros de las corporaciones locales tienen derecho a obte-
ner del alcalde o presidente, o de la junta de gobierno, cuantos ante-
cedentes, datos o informaciones obren en poder de los servicios de la
corporacion y resulten precisos para el desarrollo de su funcién.

3. El archivo facilita a las unidades productoras la consulta o el préstamo de
la documentacion transferida, que puede realizarse en las dependencias
del archivo o ser prestada bajo la responsabilidad de cada unidad.

4. Los expedientes se prestan completos. Durante el tiempo que el docu-
mento esté fuera del archivo la responsabilidad de su custodia y conser-
vacién corresponde al peticionario, debiendo devolverse en el mismo
estado en el que fue prestado. De esta operaciéon debe quedar en el
archivo el oportuno registro.

5. Puede excluirse del préstamo aquella documentaciéon en mal estado de
conservacion. En este caso, sera consultada en el archivo o a través de
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reproducciones.

6. Siempre que se solicite un documento en préstamo, por parte de una
oficina municipal o de un miembro de la Corporacién, previamente de-
berd cumplimentar la Hoja de Solicitud de Préstamo en la que quede
identificado el solicitante, la unidad administrativa a la que pertenece, el
documento requerido con su signatura de localizacién y la fecha de soli-
citud. Esa peticidn quedara validada con la firma del interesado. Una vez
devueltos se debera firmar el apartado de “Devolucion” de la Hoja de
solicitud de Préstamo, tanto por el peticionario como por el archivero, o
persona en quien delegue. A partir de ese momento de nuevo el servicio
de archivo asume su conservacion.

7. El plazo ordinario del préstamo es como mdaximo de un mes, prorrogable
si asi lo solicita la unidad productora.

8. El servicio de archivo debe reclamar periddicamente aquella documen-
tacidn que no sea devuelta tras su consulta, o de la que no se renueve la
solicitud de préstamo una vez concluido el plazo establecido.

9. Si una unidad administrativa necesita consultar documentacion produci-
da por otra unidad y custodiada en el archivo, la consulta se hara siem-
pre a través de la unidad productora.

10. El servicio de archivo podra adoptar las medidas que considere precisas
para impedir la merma en el patrimonio documental por la negligencia
en el uso o la conservacién de la documentacién prestada. Si llega el
caso, podra denegar la salida temporal de documentacién del archivo.

Articulo 18. De la reproduccion

1. El derecho de acceso comporta el de obtener copias de los documentos,
salvo aquellos cuyo acceso esté restringido por la legislacién vigente, por
la voluntad del depositante o por sus caracteristicas externas o internas.

2. La solicitud de copias compulsadas y certificaciones se realizara por escri-
to presentado en el registro general del Ayuntamiento.

3. El Servicio de Archivo determina el medio mds adecuado para la realiza-
cion de las reproducciones, tanto fuera como dentro de sus instalacio-
nes. Excepcionalmente, se permitird la reproduccion de los documentos
fuera de las dependencias del archivo, ante la necesidad de contar con
profesionales o empresas especializadas.

4. Para la reproduccidn de los documentos, es necesaria la autorizacion del
responsable del archivo, previa solicitud por escrito del interesado y pre-
vio pago de las tasas correspondientes, si existiesen. El solicitante hara
constar, en este caso, la finalidad de la reproduccion.

5. El Servicio de Archivo sélo hard reproducciones de los documentos cuan-
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do no afecten a su estado de conservacidn.

6. Las solicitudes de reproduccion de series o libros completos, o las que
por su caracter masivo u otras causas excedan los recursos humanos o
técnicos del servicio, podran ser rechazadas por el archivero.

7. Los usuarios del archivo pueden hacer reproducciones de documentos
con medios propios, previa autorizacién del archivero.

8. El investigador facilitara una copia de estas reproducciones al archivo.

9. Para la publicacién de las copias de documentos suministrados por el ar-
chivo, el investigador contara con la autorizacién preceptiva del centro.
No obstante, si el titular de una documentacion ha establecido que es
precisa su autorizacién previa, se deben obtener los permisos corres-
pondientes.

10. En el caso de que se trate de documentacidn objeto de proteccidn, y el
uso de la copia sea para publica divulgacion, es obligatorio la autoriza-
cién del autor o titular de los derechos de la obra.

11. El solicitante se compromete, bajo su responsabilidad, a no hacer un
uso distinto del especificado, a no facilitar copias a terceros y a citar ex-
presamente su procedencia en caso de impresién o difusion.

Articulo 19. De la salida temporal de documentos del archivo para actividades
de difusion

1. Para la salida temporal de documentos del archivo se requiere la apertu-
ra y tramitacidn del oportuno expediente, previa presentacion de solici-
tud en el registro general de la corporacién, de las personas o entidades
interesadas. En la tramitacién de este expediente es preceptivo informe
del archivero.

2. Cuando se considere necesario la entidad solicitante deberd acreditar la
existencia de la correspondiente pdliza aseguradora que se incluird en el
expediente.

3. Existen distintas razones para la salida temporal de documentos del ar-
chivo. En muchos casos es para contribuir a la difusién del propio pa-
trimonio documental, para realizacion de exposiciones o para otras
actividades de divulgacion cultural, restauracion, encuadernacion, re-
guerimiento de los Tribunales de Justicia o envio a un organismo publico
en cumplimiento de trdmites reglamentarios,

4. Siempre se debe valorar la posibilidad de facilitar copias o reproduccio-
nes en lugar del documento original.

5. De la documentacidn que se presta, si es factible, se hard una copia que
guedara en el archivo hasta la devolucién del original.

6. Los gastos de embalaje y transporte siempre correran a cargo del solici-
tante.
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7. La salida de documentos del archivo, en estos casos, tiene un caracter
temporal, por un plazo establecido previamente. Si este plazo debiera
ampliarse por solicitud motivada del usuario, la autorizacion de la pro-
rroga requerird la ampliacion del seguro si se hubiese formalizado.

8. Se debe identificar univoca y claramente, el motivo o actividad para la
gue se ceden los documentos, siguiendo las instrucciones del archivo.

9. De todo esto, se llevara el registro correspondiente.

CAPITULO IV
DE LA DIFUSION

Articulo 20. Difusién del Patrimonio Historico

La Difusion del Patrimonio Histdrico constituye, en un Estado social y demo-
cratico de Derecho, una obligacién de los poderes publicos que aparece juridi-
camente consagrada en la Constitucion Espafiola de 1978. En este sentido, el
Servicio de Archivo de cada Municipio velara por la difusion de los fondos de
su Archivo Municipal.

La Comunidad Auténoma de Extremadura posee competencia exclusiva en
materia de Patrimonio cultural histérico-arqueolégico, monumental, artistico
y cientifico de interés, en el folklore, tradiciones y fiestas de interés histérico o
cultural, en el fomento de la cultura y defensa del derecho de los extremefios
a sus peculiaridades culturales, los museos, archivos y bibliotecas de interés
para la Comunidad Auténoma; sin perjuicio de las competencias que el articulo
149.1.28 de la Constitucidn asigna al Estado.

En este marco, la Administracién Local adquiere también un importante papel
como sujeto del Patrimonio Histdrico y Cultural, con amplias facultades de co-
laboracion y de adopcion de medidas de salvaguarda de los bienes; obligacion
ésta en la que estan implicados todos los demas poderes publicos y los sujetos
privados.

Articulo 21. El Archivo al servicio de la investigacién y la cultura

El Archivo estd al servicio de la investigacidn y la cultura, por lo que el Servi-
cio de Archivo, debe promover cuantas actividades divulgativas, pedagdgicas y
cientificas que considere convenientes, entre las que se pueden incluir: visitas
guiadas al Archivo, organizacidn de cursos, conferencias, montaje de exposi-
ciones, publicaciones y en general todas las actividades que impliquen la di-
fusion de su legado. El propdsito de esta funcidn es dar a conocer las raices y
el pasado del municipio al ciudadano en general. Todo ello de acuerdo con la
normativa legal autonémica en materia de Patrimonio Documental.
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Articulo 22. Actividades de difusién del Archivo Municipal
Actividades concretas relacionadas con la funcion de Difusion del Archivo Mu-
nicipal:

a)

b)

d)

Instrumentos de descripcion.

El Archivero debe poner a disposicién del publico todos los documentos
de descripcidn existentes (guias, inventarios, catalogos, indices y reposi-
torios digitales) que faciliten el acceso de los usuarios, a la documenta-
cién municipal y por tanto fomentan su difusion.

Publicaciones.

La Direccién del Archivo Municipal colaborara con la Unidad o Servicio
del Publicaciones del Ayuntamiento para promover las publicaciones re-
lacionadas con los fondos o colecciones del Archivo.

Programas de acercamiento del Archivo al ciudadano.

Se organizaran en colaboraciéon con los profesores de Historia de los
diferentes colegios, visitas guiadas al Archivo, donde los alumnos podran
ver los documentos histéricos del periodo que estén dando en clase en
ese momento, acercando a los nifios a los Archivos desde pequefios,
para que los consideren un centro al que se puede acudir para recabar
informaciéon. Asimismo, se colaborara con la Universidad para que se
potencie la investigacidn en los Archivos, considerando estos como una
fuente de informacidn al Servicio de la comunidad universitaria. Asimis-
mo se atendera de igual manera a aquellos otros colectivos de ciudada-
nos interesados por el patrimonio histérico y cultural comun.
Colaboracidn con otras Instituciones.

Se procedera al préstamo de los documentos a otras Instituciones para
exposiciones y otras actividades de difusidn cultural, debiendo respetar
el procedimiento del articulo 19 de este Reglamento.

Visitas.

Los colectivos que deseen visitar el Archivo Municipal deberdn solicitar-
lo previamente por escrito con al menos dos dias de antelacién y po-
dra llevarse a cabo si no interfieren en el desarrollo de otras actividades
esenciales. Estas visitas solo excepcionalmente podran ser realizadas
fuera del horario habitual de apertura al publico.

f) Uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) en los
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Archivos.
Se promoverd el uso de TIC en los Archivos (Art. 25.2 de la Ley 2/2007,
de 12 de abril de Archivosy Patrimonio Documental de Extremadura. En
todo lo relacionado con:

1.- Automatizacion del tratamiento documental

2.- Digitalizacién documental



3.- Reproduccion de documentos con fines de conservacion.
4.- Reproduccidn de documentos con fines de consulta y difusion.
5.- Tratamiento, conservacion y acceso a los documentos electrdni-
Cos.
6.- Difusidn de informacidn archivistica a través de las redes de comu-
nicacion.
7.- El intercambio de informacidn entre archivos mediante las redes
de comunicacién.
g) Presencia en Internet y redes sociales.
Las Autoridades y el Archivero de cada municipio podran promover la
creaciéon de la pagina web del Archivo y su perfil en redes sociales, en
la que se difundan los servicios que ofrece, los fondos documentales y
bibliograficos, publicaciones, documentos interesantes, exposiciones y
otros recursos de interés.

DISPOSICIONES FINALES

Primera:

Se autoriza a la Alcaldia para dictar cuantas disposiciones sean precisas en
cuanto a las infracciones y sanciones administrativas cometidas contra las nor-
mas contenidas en este Reglamento

Segunda:

El Servicio de Archivo podra elaborar instrucciones para la aclaracién e inter-
pretacion de este Reglamento

Tercera:

En lo no previsto en el presente Reglamento se estard a lo dispuesto en la vi-
gente legislacion aplicable.
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Llerena, 6 de mayo de 2015

ASOCIACION
DE ARCHIVEROS
DE EXTREMADURA
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