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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SOCUELLAMOS

Exposicion de motivos.

La Constitucion Espafiola en su articulo 105 b) prevé un desarrollo normativo sobre el acceso
de los ciudadanos a los archivos. A partir de este mandato, el Estado ha regulado tanto el acceso como
otros aspectos de los archivos, principalmente por medio de secciones especificas dentro de la Ley
16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espafiol, y de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.

La consideracion tradicional de la ciencia de los archivos como reservada al ambito de los
archivos historicos, encuadrada organica y funcionalmente dentro del &mbito de la cultura, ligada a los
profesionales de las bibliotecas y museos, ha restado protagonismo a la vinculacién estrecha que existe
por razén , con las que comparte vinculos, pero de la que les separa el objeto de la misma, que no es
otro que la documentacion producida en el funcionamiento ordinario de los entes publicos, hace que la
relacion de los archivos con la Administracion sea mucho mas estrecha.

Aunque, en este sentido, podria llegar a considerarse la labor del archivo de documentos y
expedientes como una fase mas — su culminacion en definitiva — del procedimiento administrativo
general - iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y archivo —, lo que significaria un paso
adelante mas en la garantia y salvaguardia de los derechos lo cierto es que actualmente la regulacion
de los archivos se realiza mediante legislacién especifica.

Siempre con el punto de partida esencial del art. 105 b) de la Constitucion Espafiola, su legislacion
de desarrollo se concreta principalmente en la Ley 16/1985 de 25 de junio del Patrimonio Histérico
Espafiol, la Ley 30/92 de 26 de noviembre del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, y en el nivel autonémico la Ley 19/2002 de 24 de octubre
de la Ley de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha.

Capitulo Primero: Disposiciones Generales.

Articulo 1°. Definiciones.

1. Concepto de documento.- De acuerdo con el Art. 4 de la Ley 19/2002 de 24 de Octubre de
Archivos Publicos de Castilla-La Mancha se considerard documento toda expresion en
lenguaje natural o codificado y cualquier otra expresion grafica, sonora 0 en imagenes,
generados o reunidos en cualquier tipo de soporte material por las personas, fisicas o juridicas,
publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades con lo que se tomaran por tales:

a) Documentos resultado de procedimientos regulados por una norma
juridica.

b) Documentos que sin estar incluidos en el apartado anterior, sirven a
las instituciones como elementos de informacion y conocimiento.

¢) Los documentos en soportes especiales como mapas, planos,
fotografias y audiovisuales.

d) Los ficheros de datos automatizados.



e) Los documentos en soporte electrénico.

2. Patrimonio documental municipal.- A los efectos del presente Reglamento y de acuerdo con
lo estipulado por el art. 5 de la Ley de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha, forman parte
del Patrimonio Documental Municipal los documentos de cualquier época generados,
conservados o reunidos por el Ayuntamiento de Socuéllamos en el ejercicio de sus funciones,
y por tanto:

a) Todos los 6rganos de gobierno y de la administracién general del
Ayuntamiento.

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Ayuntamiento,

c) Las personas fisicas que desempefien cargos publicos en cualquiera
de los érganos de los apartados anteriores.

d) Las personas fisicas o juridicas de caracter privado que ejerzan
funciones publicas en virtud de cualquier titulo juridico, en lo relativo
a los documentos generados o reunidos en el ejercicio de las
funciones publicas que tengan encomendadas.

e) También se incluyen los fondos documentales que, no siendo
estrictamente municipales por su origen, lo sean por legado historico,
adquisiciones, depdsito o por cualquier otra causa.

3. Definicién de Archivo Municipal.- Se entiende por Archivo Municipal al conjunto organico
constituido por la totalidad de documentos integrantes del Patrimonio Documental Municipal,
y que se conservan debidamente organizados para su utilizacion en la gestion administrativa
municipal, la cultura, la investigacion y la informacién.

4. Red de Archivos Municipales.- Asimismo se entiende por Archivo Municipal a la Red de
Archivos Municipales formada por los Archivos de Oficina o Gestion, Archivo Central
Administrativo y Archivo Intermedio-Histérico Municipal, donde se relnen, conservan,
ordenan y difunden para los fines contemplados en el parrafo anterior los documentos que
forman parte del Patrimonio Documental Municipal.

5. De acuerdo con el art. 46 de la Ley de Archivos de Castilla-La Mancha, los plazos de
permanencia de la documentacion en cada uno de estos archivos es el siguiente:

a) Los archivos de oficina custodiardn un documento un maximo de
cinco afos.

b) Los archivos centrales guardaran la documentacion un maximo de
quince afios.

c) Los archivos intermedios la conservaran hasta la edad de treinta afios.

d) Tras este plazo, la documentacion sera transferida a un archivo
historico.

e) Todos estos plazos podran ser ampliados o reducidos por razones de
organizacion, espacio disponible y eficacia administrativa.

6. Por razones de organizacion y gestion administrativa, en el Ayuntamiento de Socuéllamos
permanecen unidos el Archivo Histdrico e Intermedio Administrativo por lo que se realizaran
las oportunas transferencias de todos aquellos documentos que hayan alcanzado los quince
afios de edad, a contar desde la fecha de la resoluciébn o acto que ponga término al
procedimiento, o en su defecto la del primer documento, siempre que las posibilidades
técnicas y de espacio asi lo permitan.
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Articulo 2°. Funciones.

1. EIl Archivo Municipal es un Servicio General de la Administracion.
2. De acuerdo con los art. 32 y 33 de la Ley 19/2002 de Archivos Pablicos los archivos publicos
de Castilla-La Mancha tienen las siguientes funciones:
1. Relacionadas con la gestion administrativa:
a. Justificar las actuaciones y actividades de las instituciones.
b. Testimoniar los derechos y deberes de las instituciones y de los ciudadanos.
2. Relacionadas con la informacion administrativa.

a. Elaborar cuantos informes y estadisticas de los datos contenidos en los archivos
les sean requeridos por las instituciones de quien dependan.

b. Facilitar a la institucion la consulta de datos.

c. El préstamo documentos originales a la institucion productora de cuantos
documentos originales sean necesarios para el cumplimiento de las actividades de
su competencia.

d. Facilitar personas e instituciones publicas reconocidas los datos necesarios para
gue ejerzan sus competencias de inspeccion, jurisdiccion y control.

Articulo 3. Adscripcién organica y funcional.

1. Adecuando a la realidad de las corrientes actuales, los Archivos de Oficina, y el Archivo
Central Administrativo dependeran organicamente de la Concejalia de Educacién y Cultura, y
funcionalmente del Departamento de Secretaria del Ayuntamiento de Socuéllamos.

Articulo 4. Personal. Funciones del archivero.

1. Ladireccion cientifica, técnica y administrativa del Servicio corresponde al Archivero, bajo la
supervision de sus superiores inmediatos jerarquicamente.

2. De acuerdo con el art. 7.2 de la Ley de Archivos de Castilla-La Mancha, en cada dependencia
de archivos integrada en el sistema de archivos de Castilla-La Mancha debera haber un
archivero con la titulacion adecuada.

3. Por ello se tenderé a que el personal técnico del Archivo Municipal deberd tenga la condicion
de funcionario, encuadrado en la Escala de Administracion Especial dentro de la Relacién de
Puestos de Trabajo, sin perjuicio de la utilizacidn por parte de la Corporacion Municipal de las
modalidades de contratacion laboral establecidas.

4. En todo caso deberan disponer de conocimientos de técnicas archivisticas y documentales,
historia general y local, historia de las instituciones, paleografia y derecho administrativo.

5. De acuerdo con la citada disposicion, los archivos de oficina podran ser servidos por el
personal administrativo y auxiliar competente.

6. Las funciones especificas que el encargado del Servicio de Archivos ha de desarrollar, ademas
de las generales de su condicion de personal al servicio de la administracion, son las
siguientes, de acuerdo con el Art. 7 de la Ley de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha:

I. Conservar el Patrimonio Documental Municipal.
Il. Organizar los fondos documentales.
I1l. Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos.
IV. Facilitar a los organismos productores de la documentacion el préstamo y la
utilizacion de los datos contenidos en los documentos.



V.

VI.

Impedir el acceso a la informacién de aquellos documentos restringidos por
las disposiciones legales.
Mantener el secreto de las informaciones que posea por razén de su cargo y
no deban ser divulgadas.

7. Enrelacion con las mismas, y de forma concreta:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Realizar propuestas de adopcion de medidas oportunas para evitar el
deterioro, pérdida o destruccion del Patrimonio Documental Municipal.
Preparar el inventario y en su caso catalogo de los fondos conservados en el
Archivo Central Administrativo y en el Archivo Histérico Municipal.

Recibir periédicamente las transferencias y remesas de documentacion
remitidas por las distintas oficinas municipales.

Proponer el establecimiento de normas de tratamiento documental de la
documentacion de gestién de los diferentes oficinas, 6rganos y departamentos
de la Administraciéon Municipal.

Emitir informes sobre el derecho de acceso de los ciudadanos a los registros y
documentos del Archivo Municipal, y llevar a cabo su ejecucion.

Emitir certificaciones y compulsas de las reproducciones relativas a la
documentacion custodiada bajo su responsabilidad.

Elaborar, cumplimentar y remitir informes, memorias y otros analogos para
solicitar y justificar subvenciones y ayudas de otros organismos publicos y
privados relativas a las materias de su competencia.

Cumplimentar, remitir y signar personalmente oficios externos
exclusivamente en contestacion a peticiones individualizadas de consulta y
reproduccion de fondos conservados en el archivo municipal.

Realizar al menos un informe anual del funcionamiento del servicio en el que
necesariamente se incluira una estadistica anual de consultas internas y
externas realizadas de acuerdo con el Art. 33 de la Ley de Archivos Publicos
de Castilla-La Mancha.

Emitir las propuestas de adquisicion, donacidon o depoésito de fondos que
pasen a formar parte del Archivo Municipal.

Emitir informes con las propuestas de exclusion o eliminacion de bienes del
Patrimonio Documental Municipal segun lo establecido por la legislacion
vigente.

Promover la difusion de los fondos del archivo mediante actividades de
caracter cultural.

Capitulo Seqgundo: Del Circuito Documental.

Articulo 5. Clases de ingresos.

Los fondos documentales del Archivo Municipal se incrementaran por via ordinaria y

extraordinaria.
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Articulo 6. Ingresos ordinarios. Transferencias.

1.

Concepto de Transferencia. De acuerdo con el art. 45 de la Ley 19/2002 de 24 de octubre de
Archivos Publicos de Castilla-La Mancha las transferencias de documentos tienen el carécter
de un procedimiento administrativo especial de las Administraciones Publicas consistente en
la entrega, ordenada y relacionada por escrito, de los documentos de un archivo a otro, asi
como del traspaso de las responsabilidades relativas a su custodia y conservacion.

De acuerdo con lo dispuesto en el art. 46 de la Ley de Archivos Publicos de Castilla-La
Mancha, los ingresos ordinarios de expedientes y documentos ya tramitados y con una edad
superior a 5 afios desde su finalizacion se produciran por transferencia ordinaria desde los
respectivos Archivos de Oficina o Gestién al Archivo Central Administrativo.

Excepciones. En caso de series documentales de muy frecuente consulta, el archivero y el
responsable de la oficina productora podran acordar la ampliacion del plazo por razones de
eficacia y gestion administrativa de acuerdo con el art. 47 de la citada ley.

Procedimiento de transferencia entre los diversos archivos del Ayuntamiento.

a. De acuerdo con este mandato el responsable del Archivo de Oficina remitird al archivo

junto con la documentacién instrumentos de descripcion o en su defecto solicitud de
Transferencia o Entrega facilitado por el personal del Departamento de Archivos
debidamente cumplimentado.

b. Tras el oportuno cotejo en el que se comprobara la correspondencia entre descripcién y la
documentacion efectivamente remitida se redactara una Hoja definitiva de Entrega —
Transferencias o de Remisién de Fondos que podra ser la propia solicitud si ésta se
hubiera preparado, y sera firmada por el responsable del Archivo de Oficina y por el del
Servicio de Archivos en duplicado ejemplar para la correcta constancia de la misma para
ambas partes, tras lo cual se producira el traspaso de la responsabilidad de custodia y
conservacion tan sélo en la documentacion incluida expresamente en la misma.

Calendario y cuadro anual de transferencias.- Con el objetivo de el procedimiento sea lo
mas ordenado y sistematico posible, durante el mes de enero de cada afio se procedera,
mediante informe-propuesta del archivero, a planificar y a realizar todas las transferencias de
documentos, traslados y demdas actuaciones que haya que promover en el ejercicio
correspondiente de un archivo a otro, previa consulta e informacion de las necesidades de
espacio y organizativas de los diversos departamentos, servicios y unidades implicadas. El
6rgano competente para acordar las transferencias sera la Junta de Gobierno Local a la vista
del informe-propuesta anteriormente mencionado.

Transferencias al Archivo Historico Municipal.

a. El Archivo Central Administrativo remitird al Archivo Histérico Municipal aquellos

Art. 7.1

1.

expedientes y documentos que la legislacion vigente dé la consideracion de documentos
publicos de carécter historico, y en su defecto, aquellos que tengan valor historico y més
de 30 afios de antigliedad.

b. Todos los ingresos quedaran registrados en el Libro Registro del Archivo Historico
Municipal.

ngresos extraordinarios.
Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo, ya sean por depdsito, donacion,

compra o legado, requeriran acuerdo formal del 6rgano municipal competente, seglin la
normativa vigente.



2. Procedimiento para la donacion de documentos al archivo municipal. Solicitud por escrito
en la que se incluiran descripcion detallada o inventario en caso de que existiera, que se
entregarian con detalle de su volumen, tamafio y si seria necesaria su seleccién, ordenacion,
cotejo, catalogacion previos, examen del contenido en el que se valorard la aceptacién con
informe previo del servicio de archivos del interés por parte del Ayuntamiento de Socuéllamos
de conservar los citados fondos y en las condiciones que se establezcan, tras lo cual resolucion
aceptando o rechazando la donacidn, tras lo cual se establecerd en un sencillo modelo de
acuerdo signado entre ambas partes.

3. Procedimiento para el deposito o Cesion. En el caso de depésito o cesion se acordarad
previamente por la Corporacién las condiciones en que se realice, acompafidndose un
inventario del mismo, que previa comprobacién sera rubricado por el Secretario y el
Archivero, certificado o acta de recepcion de dicho dep6sito por parte del Ayuntamiento. Tal
documento y el inventario adjunto deberd ser presentado por el depositante, junto con la
correspondiente solicitud dirigida al Alcalde-Presidente de la Corporacién, en el caso de que
decida recuperar el dep6sito efectuado.

4. Procedimiento para la compra de documentacion. En la opcién de compra de
documentacion o documentos diversos que vayan a formar parte del patrimonio documental
municipal o vayan a ser guardados y conservados en las diversas instalaciones del archivo
municipal bajo custodia del personal de archivos, debera seguirse el procedimiento establecido
en el Texto Refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, y la previa
consignacion de asignacion presupuestaria. EI informe previo del servicio de archivos sera
facultativo y no vinculante.

5. Procedimiento para adquisicion de reproducciones y/o copias. El Archivo Historico
Municipal tendra entre sus objetivos la localizacién, descripcion y reproduccion en diversos
formatos, ya sea fotocopia, microfilm, fotografia u otros analogos de los diversos documentos
relacionados con el patrimonio documental de Socuéllamos, su historia, arte y demas aspectos
relativos a la cultura tradicional local, existentes en otros archivos, bibliotecas, instituciones
publicas o privadas, 0 en manos de particulares de la propia localidad o de cualesquiera otras
para su inclusion en los fondos municipales, de acuerdo a las siguientes prescripciones:

a. La adquisicion requerira la aprobacion de la Comisién de Educacion y Cultura o su
analoga previa solicitud por escrito del personal de archivos, y estara dentro de sus
capacidades presupuestarias anuales.

b. La consulta, acceso y utilizacion posterior por parte de los investigadores de estos
fondos estardn siempre sujetos a las autorizaciones, permisos y normas de sus
entidades o particulares de procedencia.

Capitulo Tercero: De la clasificacion, descripcion y expurgo.

Art. 8. Clasificacion y descripcion.

1. En cada una de sus edades, los documentos producidos y recibidos por el Ayuntamiento
de Socuéllamos en el ejercicio de sus funciones seran objeto de las operaciones técnicas
precisas para su correcta clasificacion, descripcion e instalacion en sus archivos
correspondientes.

2. Cuadro de clasificacion. La Junta de Gobierno Local y drgano equivalente aprobara la
forma de organizacion y el cuadro de clasificacion de las series documentales de los
Archivos de Gestion o de Oficina, asi como de su trasunto en el Central Administrativo,
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previo acuerdo de los diferentes Jefes y Encargados de los diferentes departamentos a la
vista del informe preceptivo del servicio de archivos del Ayuntamiento que se ajustara con
sus especialidades propias al Cuadro de Clasificacion propuesto por la Mesa de Archivos
Municipales de Castilla-La Mancha.

3. El personal administrativo de cada departamento sera responsable de la correcta
clasificacion, ordenacién, instalacion e inventario manual o informéatico de la
documentacion producida en el ejercicio ordinario de sus funciones y depositada hasta su
transferencia al Archivo Central en el archivo de oficina o de gestién correspondiente,
siempre bajo las directrices del servicio de archivos y la coordinacion de sus superiores
jerarquicos para las necesarias uniformidad y normalizacion administrativa en el
tratamiento de la documentacidn, de acuerdo con la Ley 30/92 de 26 de noviembre.

4. Deberan en lo posible conservar los expedientes individualizados en carpetillas en
perfecto estado, completos y ordenados con su indice, evitando documentos sueltos, notas
manuscritas inconexas, no utilizando o en su caso eliminando posteriormente y antes de su
remision al Archivo Central duplicados, fotocopias indtiles, clips, gomas, grapas
oxidables, papel autoadhesivo, pegamentos y otros materiales artificiales de union que con
su progresivo deterioro dafian la documentacion.

Art. 9. Seleccién y expurgo.

1.

La eliminacion de documentos tiene el caracter de procedimiento especial de las
Administraciones Publicas, consistente en la exclusion y destruccion fisica de los documentos
como bienes del patrimonio documental, en ningin caso de aquellos que posean valor
administrativo, juridico e histérico, de acuerdo con los art. 48 y 49 de la Ley 19/2002 de
Archivos Puablicos de Castilla-La Mancha, obligacion cuyo incumplimiento puede ser
considerado infraccion administrativa, tipificadas todas ellas en el Titulo IV de la citada ley.
Las actividades de seleccion y expurgo seran realizadas en el Archivo Central Administrativo
y bajo la supervision del personal técnico de archivos. En ningln caso los Archivos de Oficina
podran unilateralmente realizar expurgos de su documentacion original Unica y no duplicada
sin el procedimiento adecuado regulado en este reglamento y la legislacién vigente aplicable.
La eliminacion de documentos originales se realizara a iniciativa del servicio de archivos y
segun el procedimiento establecido por la legislacion vigente y las tablas de valoracion de
series municipales que en su caso haya aprobado o apruebe en el futuro la Comision
Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha.

En todo caso no tienen esta consideracion y debera ser evitada su inclusion en los expedientes
por parte de las oficinas gestoras las copias, fotocopias, duplicados, circulares repetidas, etc.,
asi como reproducciones de diarios oficiales, revistas, catalogos, guias que no citen la
poblacion, folletos publicitarios no editados por el Ayuntamiento de Socuéllamos o con su
participacion y publicaciones cuya consulta pueda realizarse en hemerotecas, bibliotecas
publicas, cd-rom o internet u otros medios técnicos de facil acceso, y que no constituyan parte
esencial del expediente y de la tramitacion y funcionamiento administrativos.

Art. 10. Procedimiento de expurgo municipal. La Comisién Calificadora municipal de
documentos.

1. Laeliminacion de copias, duplicados, revistas, boletines y material de apoyo o consulta no
esencial que de alguna forma haya llegado al Archivo Central Administrativo sera



comunicada mediante informe del servicio de archivos a la Junta de Gobierno Local u
organismo de similares funciones, que se dara por enterada.

2. Una Comision Calificadora Interna del Ayuntamiento formada por el Secretario, los
diversos Jefes de los Departamentos implicados, asi como por el Técnico de Archivos,
valorara aquellas series y documentacion original que carezcan de valor historico,
administrativo o cultural para ser transferidas después de cinco afios de su validez
administrativa al Archivo Central y cuales deben pasar a su conservacién definitiva al
Archivo Historico-Intermedio Municipal después de quince afios.

3. Una vez aprobados sus propuestas por la Junta de Gobierno Local, éstas seran elevadas a
la Comision Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha, Unica competente en la
materia, para que emita dictamen al respecto que serd publicado en el Diario Oficial de
Castilla-La Mancha, tras el cual, si fuera autorizada la destruccion ésta conllevaria la
expedicién de una certificacion gue deberia remitirse al Secretario de la citada Comision,
y si fuera desfavorable implicaria la conservacion de los documentos en el archivo
historico correspondiente, de acuerdo con lo estipulado en el Art. 49 de la Ley de
Archivos de Castilla-La Mancha.

4. El servicio de archivos garantizard fehacientemente la destruccion de la documentacion
por los medios mecanicos o fisicos que garanticen la imposibilidad de la utilizacion de la
informacién contenida en ellos, la preservacion de la intimidad y de los derechos de
terceros.

Capitulo Cuarto: De la conservacion de los documentos.

Art. 11. General.

1. Todos los poseedores de bienes del Patrimonio documental y bibliografico estan obligados a
conservarlos, protegerlos y destinarlos a un uso que no impida su conservacion y mantenerlos
en lugares adecuados de acuerdo con lo dispuesto en el art. 52.1 de la Ley de Patrimonio
Histérico Espafiol.

2. Procedimiento de denegacién de acceso. Por ello y de acuerdo con el deber de conservacion
del patrimonio documental establecido en el art. 7 de la Ley de Archivos de Castilla-La
Mancha, el servicio de archivos podra denegar el acceso y reproduccion de determinada
documentacion cuando por razones objetivas su antigliedad o estado de conservacion asi lo
aconsejen. La denegacion sera realizada por Decreto del Concejal de Cultura, al que precedera
dictamen de la Comision de Cultura en resolucion motivada, previo informe del servicio de
archivos.

Art. 12. Instalaciones.

1. Oficina del técnico de archivos: El técnico dispondra dentro del espacio del Archivo
Historico y/o de los Archivos Centrales o en las propias oficinas municipales de un espacio
especifico dedicado a gestion y administracion del archivo municipal, con el adecuado
mobiliario, equipo informético y medios para realizar adecuadamente su labor sean estos
exclusivos o compartidos con otras unidades o servicios, de acuerdo con la legislacion vigente
en la materia, y para cuya adquisicion podra valerse de las diferentes ayudas y subvenciones
establecidas por las diferentes administraciones.
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Archivos de Oficina o Gestién. Cada oficina del Ayuntamiento de Socuéllamos dispondra de
un local o espacio para el desarrollo de su trabajo y la instalacién de sus archivos de gestion de
la forma adecuada para la correcta conservacién, organizacién y localizacion de informacion
en los mismos en el plazo general de los cinco afios que recoge la legislacion vigente.

Archivo Central Administrativo. EI Archivo Central Administrativo actualmente se sitda en
las dependencias de las casas consistoriales del Ayuntamiento, y por motivos de organizacion
y eficacia se divide en cinco dependencias correspondientes a cada una de las areas o
departamentos fundamentales en que se estructura el funcionamiento del Ayuntamiento de
Socuéllamos: Secretaria, Urbanismo, Intervencion-Tesoreria, resto de unidades y servicios
administrativos y oficina del técnico de archivos, considerandose a todos los efectos una Gnica
unidad administrativa o servicio.

Estructura de las instalaciones. Corresponde al Departamento de Secretaria y Personal el
depdsito numero 1 situado en la primera planta del edificio de las Casas Consistoriales; al
Departamento de Intervencién-Tesoreria-Recaudacion el Depdsito nimero 2, que corresponde
al Archivo | de la segunda planta del mismo edificio; a Urbanismo corresponden dos locales,
uno en la segunda planta denominado Archivo Il — Deposito 3 - y el situado en el sétano del
Ayuntamiento — depoésito 5 -, éste Gltimo compartido en espacios independientes con la
documentacion de la Policia Local. Por dltimo, en la Oficina del Técnico de Archivos —
deposito 4 -, se habilitaran espacios para situar Agencia de Desarrollo Local, OMIC, Servicios
Sociales, Guarderia Rural y Centro de Atencion a la Infancia. En tanto se habilita un local
propio, la documentacion de los servicios y departamentos de Deportes, Cultura y Universidad
Popular se distribuiran entre los dep6sitos antecedentes.

Local del Archivo Central.- EI Ayuntamiento de Socuéllamos tendera en el futuro de
acuerdo a la planificacion y a las disponibilidades presupuestarias y urbanisticas, a la
unificacion o concentracion en un sélo espacio y local la documentacién encuadrable en el
Archivo Central Administrativo, y por razones de eficacia administrativa, lo mas cercano
posible al edificio de las casas consistoriales de acuerdo con la legislacién vigente.

Archivo Histérico Municipal. EI Archivo Histérico situado en el edificio de la Biblioteca
Municipal, cumple actualmente las funciones de archivo intermedio e historico de acuerdo con
lo estipulado por la legislacién de archivos de Castilla-La Mancha. En el futuro el
Ayuntamiento de Socuéllamos tendera a su ampliacion adecuando su realidad al aumento de
las necesidades del servicio.

Art. 13. Prevencion de riesgos.

1. Sistemas de prevencion.- Las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas precisas, que

garanticen la conservacion y seguridad de los fondos frente a factores degradantes naturales o
accidentales, en especial, dentro de las posibilidades presupuestarias, velard por el
mantenimiento de sistemas especificos de prevencion de incendios, inundaciones dentro del
plan general de desastres del Ayuntamiento, y sistemas de control y regulacion de la
temperatura, humedad, luminosidad, radiacion solar y polvo.

Prevencion de Riesgos Laborales.- De acuerdo a la legislacion especifica en prevencion de
riesgos laborales, el personal técnico de archivos estara provisto del material y equipamiento
necesario correctamente instalado y adecuado para la manipulacion frecuente de la
documentacion e instalaciones que por su naturaleza — polvo, peso, volcado de estanterias o de
escaleras, y otros - ofrezcan riesgos generales y especificos de la profesién para la salud, en
cuyo caso existird obligacién de su empleo.



Art. 14. Reproducciones y certificaciones.

1.

Para la obtencion de copias y fotografias u otro tipo de reproducciones se cumplimentara el
recibo correspondiente y se abonaran las tasas estipuladas en la ordenanza fiscal
correspondiente, si ésta asi lo reflejara.

Se procurara la reproduccion a través de fotografia, microformas u otro medio analogo de
suficiente perdurabilidad en el tiempo de aquellos documentos para los que su naturaleza o
estado de conservacion hagan recomendable el uso restringido del original.

Igualmente las certificaciones emitidas por el Servicio de Archivos podran pagar las tasas
correspondientes si las ordenanzas fiscales del afio en curso asi lo hicieran constar.

Art. 15. Conservacién y restauracion.

1.

2.

El personal técnico de archivos asesoraré sobre las calidades de los soportes documentales en
prevencion de su mejor conservacion.

Igualmente se propondran la adopcién de las medidas oportunas para la restauracion de
aquellos documentos deteriorados.

Capitulo Quinto: Del acceso vy servicio de los documentos.

Art. 16. El acceso a los documentos.

1. General.- La consulta de los documentos constitutivos del patrimonio documental
municipal, con caracter general, es libre una vez concluida su tramitacién y habiendo sido
depositados y registrados en el Archivo Central Administrativo, de acuerdo con lo
dispuesto en la ley de archivos de Castilla-La Mancha.

2. Entodo caso son de consulta publica los catalogos, repertorios, guias, inventarios y demas
instrumentos de identificacion de los documentos contenidos en los archivos publicos de
acuerdo con lo dispuesto en el art. 39.2 de la Ley de Archivos de Castilla-La Mancha.

3. Plazo especifico: Con caracter general, se tendra derecho a acceder a los documentos
cuya comunicacion pudiera afectar a los intereses y derechos sefialados en la legislacion
béasica estatal, depositados en cualesquiera archivos publicos a partir de los treinta afios de
haber finalizado su tramite o vigencia administrativa, salvo que puedan afectar a materias
clasificadas, de acuerdo con lo dispuesto en el Art. 40 de la Ley de Archivos de Castilla-
La Mancha.

4. Los ciudadanos tienen derecho a conocer y obtener copias de los documentos insertos en

los procedimientos en que tengan la condicion de interesados, sea cual sea la antigliedad
de éstos, considerando como tales aquellos que lo promovieron, sus herederos vy
representantes, aquellas personas o colectivos que tengan derechos que puedan ser
afectados por la resolucién, asi como asociaciones y organizativas representativas de
intereses colectivos de acuerdo con los art. 31 y 35 de la Ley 30/92 de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas.

Seccidn 12. Clases de documentos segun tipo de acceso.

Art. 17. Documentos de Acceso Libre.
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A efectos de este reglamento y la legislacion vigente son documentos de acceso libre:

a. Aquellos sujetos en su tramitacion al derecho administrativo, siempre que
correspondan a procedimientos terminados, remitidos al Archivo Central
Administrativo y convenientemente inventariados o catalogados, y que no contengan
datos que afecten a la seguridad o defensa del Estado, a la averiguacién de los delitos
o la intimidad de las personas.

b. Los documentos, gque, aun conteniendo datos que afecten a la intimidad de las
personas, tengan una antigiiedad de cincuenta afios sobre la fecha del documento o de
veinticinco contados a partir de la fecha de la muerte del titular, si esta fecha es
conocida de acuerdo con lo establecido en el Art. 57 de la Ley de Patrimonio
Histérico Espafiol, Art. 37 de la Ley 30/92 de 26 de noviembre, y el Art. 40.3 de la
Ley de Archivos de Castilla-La Mancha.

No serd de aplicacién la excepcion relativa al derecho a la intimidad personal y familiar
cuando el acceso sea solicitado por los propios afectados por la informacion, o los solicitantes
acrediten poseer permiso expreso de los interesados o de sus herederos lo que se
cumplimentara mediante autorizacion firmada por escrito a la que se acompafiaran fotocopias
de los documentos acreditativos de la identidad y parentesco en su caso y que sera entregada
en el Registro General del Ayuntamiento.

En caso de considerarse aplicable cualquier excepcion al derecho de acceso, o por no
cumplimiento de los plazos legales prescritos, el 6rgano competente puede valorar la
posibilidad de comunicar una reproduccion del documento en que supriman las informaciones
confidenciales o personales; el mismo caso puede darse cuando el archivo deba servir
parcialmente la documentacion cuando esta implique a varios interesados.

Se considerara a efectos de las consultas que tienen interés legitimo y directo de consulta de
los expedientes de licencia de obra o de apertura los propietarios actuales, los inquilinos o
arrendatarios, los presidentes de comunidad de vecinos, los propietarios de edificios o
comercios colindantes y técnicos o representantes de los mismos.

Excepciones razonadas: De acuerdo con el art. 41 de la Ley de Archivos de Castilla-La
Mancha podra solicitarse el acceso a documentos que no hayan cumplido los plazos previstos
y ser autorizada esta consulta de forma motivada por la Junta de Gobierno Local previo
informe facultativo del archivero.

Art. 18. Documentos de Acceso restringido.- Se entenderan de acceso restringido.

1. Se entenderén documentos de acceso restringido:

a) Los documentos no sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo como:
a. Actas de reuniones de trabajo de los diferentes grupos politicos.
b. Documentos auxiliares de gestién.
c. Correspondencia de la Alcaldia de contenido politico y no administrativo.

b) Los documentos que contienen datos que puedan afectar a la intimidad de las personas, a
la seguridad y defensa del Estado o a la averiguacion de los delitos, entre otros:
Expedientes disciplinarios, expedientes sancionadores, examenes y curricula incluidos
dentro de los expedientes de seleccion de personal, expedientes personales, expedientes de
recursos, hojas de toma de datos a efectos estadisticos, informes de la Policia Local y de la
Guardia Civil cuando se detallan datos personales, informes de Servicios Sociales, padrén
Municipal de Habitantes, padrones de Rentas, expedientes de solicitudes de tarjetas de
armas, listados de impagados, etc.



Seccion 22. Las Consultas.

Art. 19. Clases de Consultas.

A los efectos del presente reglamento quedan claramente diferenciadas en cuanto a normas y
procedimientos las consultas internas de las externas.

a. Las primeras son las realizadas por los diferentes departamentos, secciones o
negociados municipales y por los miembros de la Corporacién Municipal.

b. Las segundas son las efectuadas por los ciudadanos e interesados en general e
investigadores en particular, cualquiera que sea el motivo o razén de las mismas, asi
como por otras administraciones.

Art. 20. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacion.

1.

El Acceso de los concejales al Archivo Municipal esta regulados en los articulos 14, 15y 16
del Real Decreto 2568/1986 de 28 de noviembre, Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y Régimen juridico de las Entidades Locales.
De acuerdo con el art. 15 del citado reglamento, los servicios administrativos locales estaran
obligados a facilitar la informacidn, sin necesidad de que el miembro de la Corporacién
acredite estar autorizado, en los siguientes casos:
a. Cuando se trate del acceso a informacién propia de su delegacion o responsabilidad
de gestion.
b. Cuando se trate de informacion y documentacion relativa a asuntos que hayan de ser
tratados por los 6rganos colegiados de los que formen parte, asi como a resoluciones
0 acuerdos adoptados por cualquier 6rgano municipal.
c. Cuando se trate de documentacidn de libre acceso para los ciudadanos.
En concordancia con el Art. 16 de la citada disposicién, la consulta de los libros de actas y los
libros de Decretos del Alcalde-Presidente debera realizarse en el local habilitado del archivo o
en las Oficinas de la Secretaria General; el libramiento de copias se limitara a los documentos,
libros y expedientes incluidos en los casos citados, siendo necesaria autorizacion expresa del
Presidente de la Junta de Gobierno Local u organismo equivalente en caso contrario. En
ningun caso los expedientes, libros o documentacion podran salir de la Casa Consistorial.
Procedimiento de Acceso: Cualquier miembro de la corporacidn no necesitara ningln tipo de
solicitud, peticion ni autorizacion previa para acceder a la documentacién de su libre acceso de
acuerdo a la legislacion vigente.
En caso de duda razonable por parte del encargado del servicio del archivo sobre la
legitimidad u oportunidad de la consulta por razén de la materia, éste reclamara una peticion
por escrito presentada en el Registro General del Ayuntamiento para que el acceso y sus
condiciones sean autorizados expresamente por resolucion motivada de la Junta de Gobierno
Local. En todo caso la consulta se har& constar en el Libro Registro de Entrada y en caso de
préstamo sera necesaria la cumplimentacién de la Hoja correspondiente.

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

1. Las oficinas municipales podran acceder a los documentos del Archivo Municipal a través de

la consulta y del préstamo. En el primer caso se realizard un asiento en el Libro Registro de
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Entrada a efectos exclusivamente estadisticos y de control, mientras que en el segundo se
cumplimentara una Hoja de Préstamo.

Cada oficina tendra acceso directo a los documentos por ella tramitados y transferidos al
Archivo y a los documentos clasificados como de libre acceso.

Para consulta, préstamo, recibir informacion, copia o certificacion de documentos de acceso
restringido tramitados y transferidos al archivo por otras oficinas, se deberd realizar peticion
expresa y por escrito al servicio de archivo alegando el motivo y necesidad de la misma. En
caso de duda razonable sobre su oportunidad, su autorizacioén podra ser solicitada a la Junta de
Gobierno Local previo informe facultativo y no vinculante del servicio de archivos.

Art. 22. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de oficiales de otras
administraciones.

1.

El acceso a los documentos municipales por parte de otras Administraciones esta regulado por
el Art. 4.2 de la Ley 30/92 de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

No obstante para acceder a los documentos que el Ayuntamiento clasifique como de acceso
restringido debera presentarse en el Archivo General documento de solicitud firmado por el
responsable del departamento o entidad que formule la consulta, tras lo cual serd competente
para su contestacién la Junta de Gobierno Local mediante resolucién motivada, previo informe
preceptivo y no vinculante del encargado del servicio de archivos.

El préstamo y remision de copias y documentos originales a otras Administraciones se regira
por el apartado especifico incluido en este reglamento.

Art. 23. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los ciudadanos.

1.

Los ciudadanos que deseen consultar u obtener informacién sobre los documentos del Archivo
General, deberan presentar en el Registro General del Ayuntamiento solicitud por escrito y
acreditar suficientemente su personalidad con fotocopia de su documento nacional de
identidad, incluyendo los motivos de la consulta, el tema y las fechas de los documentos
solicitados.

El derecho de acceso sera ejercido por los particulares de forma responsable de tal forma que
no se vea afectado la eficacia del funcionamiento del servicio de archivo, por lo que la citada
peticion de documentos serd individualizada o lo mas precisa posible evitando solicitudes
genéricas de materias 0 conjunto de materias, incidiendo especialmente en aquellos casos en
los que la basqueda deba ser realizada por completo por parte del personal técnico del archivo
sin intervencion personal del usuario ni su presencia directa en las dependencias del archivo,
todo ello de acuerdo con lo dispuesto por el art. 37.7 de la Ley 30/92 de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Coman.

De acuerdo con los limites establecidos en el apartado precedente, el servicio de archivos
asesorara a los usuarios en el uso de los inventarios, guias o catalogos de los fondos existentes,
y realizara personalmente la bisqueda, localizacidn e interpretacion en caso necesario.

La contravencion de esta y otras disposiciones reglamentarias podria provocar el aplazamiento
o la denegacion de la consulta mediante resolucién motivada de la Comision de Gobierno
previo informe preceptivo y no vinculante del servicio de archivos.

La concesion de la autorizacion da derecho al acceso directo al expediente en sala de consulta.



Art. 24. Procedimiento de Acceso a los documentos por parte de los investigadores.

1. Cuando los solicitantes sean investigadores que acrediten un interés historico, cientifico o
cultural relevante, preparacion de tesis doctorales, tesinas, monografias, articulos o estudios en
particular, podra autorizarseles el acceso directo de aquéllos a la consulta de los expedientes,
siempre que quede garantizada debidamente la intimidad de las personas, de acuerdo con lo
dispuesto en el art. 37.7 in fine de la Ley 30/92 de 26 de noviembre del Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.

2. La condicién de investigador se acreditara con la presentacién de la Tarjeta Nacional de
Investigador y expedida por los archivos dependientes del Ministerio de Educacion y Cultura,
Biblioteca Nacional u otras analogas a nivel regional o provincial. En caso de no poseer tal
acreditacion, la valoracion de éste y otros aspectos sera competencia de la Comision de
Educacion y Cultura del Ayuntamiento que emitird resolucion motivada previo informe
facultativo y no vinculante del servicio de archivos.

3. Sera necesaria en todo caso la presentacion de una solicitud en el Registro General del
Ayuntamiento en que se incluiran datos personales, identificacion y motivo preciso de la
investigacion, ya que podran desestimarse peticiones genéricas, y declaracion jurada de no
divulgar y guardar secreto en aquellos datos de caréacter personal a los que pudieran tener
acceso. La Comision de Cultura del Ayuntamiento emitird resolucion concediendo la
autorizacién de consulta mediante resolucién motivada previo informe facultativo y no
vinculante del servicio de archivos.

4. Laautorizacion para la consulta de los fondos se especificaré su duracion asi como los limites,
modo y condiciones en que ésta se llevara a cabo, especificamente el horario en que debe
realizarse que podra ser el habitual de apertura del archivo histérico municipal.

Seccién 32.- Los préstamos

Art. 25.- Clases de préstamos.

Los préstamos de documentacion, a efectos de este reglamento, se subdividen en internos y
externos, considerandose los primeros los realizados a las oficinas municipales y miembros de la
corporacion, y los segundos todos aquellos que impliquen la salida fisica de la documentacién de las
casas consistoriales y otras dependencias diversas dependientes de forma directa del Ayuntamiento de
Socuéllamos.

Art. 26. Préstamos de régimen interno.

1. Los documentos del Archivo Municipal sélo podran ser prestados a los servicios
administrativos municipales y a los miembros de la Corporacion en los términos establecidos
en la legislacion vigente.

2. Procedimiento.- La solicitud de documentacion en préstamo se realizara en las llamadas
Hojas de Préstamo. En ningun caso el préstamo de documentos del Archivo Municipal podra
hacerse sin la autorizacion expresa y por escrito del responsable del archivo, y la existencia
claramente determinada de un responsable, persona fisica o juridica, que se haga cargo del
traslado, custodia y devolucion de los mismos al Archivo Municipal en el plazo y condiciones
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establecidas en este Reglamento. Todos los préstamos quedardn registrados en el Libro
Registro de Salida.

Objeto.- Unicamente se facilitaran expedientes completos o tal como hayan sido reunidos en
el Archivo, a tal efecto, no se prestaran partes de expedientes o documentos desgajados de la
unidad a la que pertenezcan.

Plazo de devolucion.- Los documentos prestados a los servicios administrativos municipales
deberan devolverse al Archivo en el plazo maximo de tres meses. S6lo en casos excepcionales
podra ampliarse este plazo, previa peticion razonada al Archivo. El responsable del Archivo
notificara dentro de su informe al érgano correspondiente sobre las infracciones realizadas en
este sentido. Los documentos prestados a los miembros de la corporacién deberan ser
devueltos en el plazo establecido por la legislacion al respecto.

Procedimiento de la devolucién.- En el momento en que los documentos sean devueltos al
Archivo Municipal, el responsable del archivo y el prestatario deberan firmar en el lugar
correspondiente de manera que se acredite fehacientemente que el documento prestado ha sido
devuelto a su origen, sefialandose igualmente la fecha en que ha sido realizada tal devolucion.
Deterioro de la documentacion.- Si la documentacion recibida no presentase las mismas
caracteristicas que cuando salié del Archivo, no se aceptara su devolucion, poniéndose tal
circunstancia en conocimiento de los superiores jerarquicos del Servicio de Archivo, para que
sean tomadas las medidas oportunas.

Art. 27. Préstamos externos. General.

Los expedientes, libros o documentos del Archivo Municipal no podran salir de la Casa

Consistorial salvo en los siguientes casos:

a. Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia. De todo documento original
remitido a los tribunales de Justicia o0 a un organismo publico, se dejara copia o copia
autorizada en el Archivo, segln lo dispuesto en el articulo 171.2 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

b. Cuando se acuerde su reproduccion a través de microformas, disco 6ptico o cualquier

otro sistema convenido.

Para ser encuadernados, cuando el formato del documento lo requiera.

Para ser sometidos a procedimientos de restauracion.

Para la realizacion de exposiciones y otros eventos analogos de caracter cultural.

Cualesquiera otros similares que se estimen procedentes por los 6rganos de gobierno

locales de acuerdo al procedimiento establecido en este reglamento y la legislacion

vigente.

hD oo

Art. 28. Procedimiento de los préstamos externos:

1. Una vez recibido el oficio de otra Administracién Publica, Tribunales solicitando el préstamo

que implique salida de documentacion del Archivo Municipal, la Junta de Gobierno Local
valorara la adecuacién de los motivos y oportunidad del mismo de acuerdo con los principios
de colaboracién y cooperacion interadministrativa regulados en el Art. 4 de la Ley 30/92 de 26
de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y emitira resolucion motivada al respecto previo informe preceptivo y
no vinculante del servicio de archivos.



2. En los casos en que sean particulares, empresas y otras entidades publicas o privadas quienes
lo soliciten para los casos de reproduccion, encuadernacion, restauracion y proyectos de
caracter cultural, (exposiciones-muestras) serd la Comisién de Cultura y Educacién u érgano
equivalente la que debera pronunciarse al respecto en términos similares y estableciendo
expresamente los requisitos y criterios que deben guardarse, en especial plazos de devolucion,
seguros de riesgo, indemnizaciones por pérdida, deterioro o sustraccion, entre otros.

3. En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad y la
adecuada conservacion de los documentos, asi como la devolucién integra de los mismos,
dado el riesgo que corre la documentacién original una vez que abandona su ubicacion natural.

Art. 29. Traslados de documentacion.

1. Los traslados de documentacién original realizados entre las diversas oficinas del
Ayuntamiento y el Archivo Central, asi como de este al Archivo Histérico o entre
dependencias del propio Ayuntamiento de Socuéllamos debera guardar el sumo cuidado y
respeto al material con el que se trabaja, sin prisas injustificadas, utilizando medios de
transporte adecuados, con la proteccion debida, evitando originales sueltos y su contacto
directo con superficies y materiales abrasivos que puedan realizar dafios al mismo. Siempre
que sea posible deberé estar presente un miembro del servicio de archivos supervisando la
operacion y verificando la correccion del proceso.

2. El incumplimiento de este precepto implicara la puesta en conocimiento de los superiores
jerarquicos del servicio de archivos de tal situacion para que se tomen las medidas oportunas.

Capitulo Sexto: Del régimen interno del archivo.

Art. 30.- Horario de apertura y consulta.

El horario de apertura consulta del Archivo Municipal serd establecido en dias y horas
concretos y para determinados periodos por acuerdo de la Comision de Educacion y Cultura de forma
general, y cada vez que cambien las condiciones que motivaron la primera resolucion.

Art. 31. Normas de sala del Archivo Municipal.

1. Los investigadores y usuarios del archivo histérico municipal deberan rellenar una ficha en la
que consten sus datos y tema de la investigacion, asi como las cajas, libros o expedientes que
desean consultar. Se podran hacer tres peticiones simultaneas, aunque sélo puede ser
consultada una unidad a la vez por investigador; una vez finalizada la consulta, ser retirada y
colocada previamente la anterior antes de servir la siguiente.

2. El nimero de peticiones por investigador y dia podra ser limitado por el personal técnico de
archivos cuando por su volumen impida o dificulte el funcionamiento normal del archivo.

3. Los investigadores tendran libre acceso a la documentacion con el fin de completar
investigaciones cuantitativas y estadisticas en las que no se haga mencion de datos cualitativos
de las personas afectadas. Para ello se firmara un compromiso por escrito de que se
garantizaré debidamente la intimidad de las personas.

4. Una vez concedido el acceso por los procedimientos antedichos, las reproducciones y copias
de esta documentacién podra realizarse previa supresion mediante tachado, borrado u
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ocultacion de la informacién considerada confidencial o de caracter intimo o personal de
acuerdo con lo dispuesto en el art. 41.1 de la Ley de Archivos Publicos de Castilla-La
Mancha.

A la sala de lectura sélo podra accederse con folios o cuartillas sueltas, lapicero y ordenador
portatil, y no con carpetas, bolsos y libros propios.

En el manejo de las cajas, expedientes y libros deberd observarse el mayor cuidado,
respetando el orden original de la documentacion.

Una vez terminada la consulta, el investigador avisara al personal de archivos para la retirada
de la documentacion, ya que en ningun caso podra sacarse de la Sala de Lectura documentos,
libros, incluidos guias, catalogos y demas instrumentos de descripcion.

El derecho de consulta podré ser retirado a toda persona que manipule la documentacion de
forma negligente o que mantenga actitudes que dificulten el trabajo o la investigacion, o que
no respeten el presente Reglamento.

Art. 32.- De los libros e instrumentos de descripcion.

1. EIl Archivo municipal dispondra para su funcionamiento interno de libro de entrada y salida de

fondos del Archivo Central Administrativo, del Archivo Histdrico Municipal y de la
Biblioteca Auxiliar del Archivo. Este registro podra ser realizado mediante medios
informéticos. También dispondrd de sus propios archivadores para la documentacion
administrativa de su funcionamiento como servicio (entradas, salidas, facturas, albaranes,
etc.).

Los instrumentos de organizacién y descripcion del Archivo Municipal son principalmente:
Los cuadros de clasificacion, la norma ISAD (G), manuales de tipologia municipal, fichero,
indices, inventarios, guias y catalogos.

El Ayuntamiento potenciara la publicacion de instrumentos de informacion y descripcion de
los fondos documentales del Archivo y procurara su difusion.

Art. 33. De los formularios del archivo.

1. El archivo dispondra al menos de los siguientes formatos normalizados de acuerdo con las

disposiciones del procedimiento administrativo, y en especial la Ley 30/92 de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y su legislacion de
desarrollo:

Formulario de solicitud de acceso a los fondos.

Informe.

Certificacion.

Hoja de remision-transferencia de documentos.

Hoja de préstamo.

Solicitud de documentos.

Peticion-recibo de copias de documentos.

Ficha'y compromiso por escrito de investigadores.
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2. Su contenldo y formulario sera aprobado por la Comisién de Gobierno y de Cultura en sus

respectivas competencias a propuesta del servicio de archivos.



Capitulo Séptimo: De la funcién cultural del archivo.

Art. 34. Informacion y difusion.

1. El Archivo Histérico Municipal atendera las necesidades culturales del municipio de
Socuéllamos dentro de su dmbito de influencia y en colaboracién con la Concejalia de
Cultura de la que depende.

2. En este sentido promovera actividades de difusion del archivo, sus fondos, y la historia y
cultura locales dentro de los colectivos de usuarios que mas demandan sus servicios:

a. Estudiantes: Deberan promoverse dentro de la programacion general cultural del
Ayuntamiento actividades pedagdgicas en colaboracién con los centros de
ensefianza de la localidad, tales como: Exposiciones didacticas, cuadernos
escolares, visitas y recorridos concertados, exposiciones orales en los propios
locales del archivo, institutos o colegios, etc.

b. Vecinos: El Archivo Histérico Municipal podrd dentro de sus posibilidades
programar jornadas y actos académicos y populares en los que se promueva la
participacion masiva de la poblacion del municipio en los méas diversos campos
del patrimonio e investigaciéon documental (documentos antiguos, carteles,
fotografias, etnografia, arqueologia industrial, patrimonio mueble e inmueble
urbano y rural).

c. Investigacién: El Archivo Histérico Municipal podra promover o participar en las
diversas monografias y publicaciones que la Concejalia de Cultura a nivel local, o
a otros niveles, que permitan la difusion de los fondos del archivo y su mayor
conocimiento.

Art. 35. De los medios tecnolégicos de difusion.

1. El archivo municipal tendrd como prioridad en su difusion las nuevas tecnologias y para
ello elaborard una pagina web individual o incluida en la pagina o paginas generales del
Ayuntamiento de Socuéllamos, en la que se podran incluir preferentemente guias,
catdlogos e inventarios tanto del Archivo Central como del Histérico Municipal,
reproducciones fotograficas o transcripciones literales de documentos, resimenes
historicos o culturales de la localidad y actividades y publicaciones realizadas por el
Servicio de archivos.

2. Laelaboracion y coordinacién del programa de actividades de difusion del archivo en este
y otros medios de comunicacion de masas, como articulos en periddicos y revistas,
programas de television y demas analogos seran acordados en la programacion general de
Concejalia de Educacion y Cultura u 6rgano equivalente.

3. Enla medida de lo posible el Archivo Histérico Municipal estableceré su propio logotipo,
anagrama y distintivos que seran incluidos en la carteleria y publicidad de las actividades
en las que participe.

Art. 36. De la Biblioteca Auxiliar.
1. No obstante de la existencia de una Biblioteca Publica Municipal de asistencia al pablico

en general, el archivo municipal, de acuerdo a las corrientes archivisticas actuales, contara
con su propia seccion de biblioteca especifica que centrara sus contenidos en los fondos de
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interés para los investigadores y profesionales, principalmente: Archivistica, Derecho
Administrativo y Local, Historia de las Instituciones e Historia Local.

2. La Biblioteca Auxiliar del Archivo podra recoger aguellos volimenes y publicaciones

relativos a las diversas materias especificas del funcionamiento de los diversos servicios,
departamentos y unidades administrativas en desuso, que por sus caracteristicas no deban
ser conservados en la Biblioteca Publica Municipal por no ser de uso publico habitual,
pero que por su interés bibliografico o antigliedad merezcan ser conservados para el
estudio de la evolucidn institucional del municipio.

Art. 37. Del archivo audiovisual.

1. EIl archivo municipal promovera la creacion de un fondo de caracter audiovisual,
compuesto de fotografias relativas a la localidad, tanto de caracter histérico como
actuales, para su servicio a los diferentes departamentos interesados, para la redaccién de
carteles, folletos, tripticos, guias, pagina web y deméas medios de publicidad y promocion
del turismo, tradiciones, historia y cultura de Socuéllamos.

2. Videoteca. Se creard un fondo especifico compuesto por los videos y grabaciones de los
plenos y otros actos locales procedentes de la Television Local y cesiones de otras cadenas
publicas y privadas que no deban depositarse en otro lugar.

Art. 38. Procedimiento de reproduccion literal de documentos del archivo.

1. El Ayuntamiento de Socuéllamos goza de los derechos exclusivos de propiedad intelectual de

los documentos conservados en el Archivo Municipal y se reserva la potestad de otorgar
autorizacion para su reproduccion literal.

En caso de empleo del contenido de los documentos del Archivo Municipal con vistas a su
publicacién o difusion publica, debera hacerse constar obligatoriamente su procedencia a ser
posible especificando signatura y nimero de orden de archivo y guardando en las citas las
normas internacionales existentes al respecto.

En caso de utilizar fotocopia, fotografia u otros medios de reproduccion literal del original del
documento debera solicitarse autorizacion previa por escrito. Su resolucién serd motivada e
independiente de la de la que conllevd el acceso al documento o grupo de documentos, y su
autorizacion competera a la Comision de Cultura y Educacion u 6rgano que le sustituya del
Ayuntamiento.

Infracciones y sanciones.

Art. 39. Clases de Infracciones:

De acuerdo a lo dispuesto en el art. 51 de la Ley de Archivos de Castilla-La Mancha las

infracciones se califican en leves, graves y muy graves.

Art. 40. Infracciones leves:

1. Falta de colaboracién con la Junta de Comunidades en la confeccion del Censo de
Archivos.



2.

Incumplimiento de obligaciones que causen dafio al patrimonio documental y no se
encuentren tipificadas en otra norma.

Art. 41. Infracciones graves.
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Causar darios graves en los locales, materiales o documentos de los archivos.

Retener indebidamente documentos de titularidad publica las personas que los custodian al
cesar en sus funciones.

Obstaculizar a los organismos productores de la documentacion el préstamo y la
utilizacién de los datos contenidos en los documentos.

No mantener el secreto de las informaciones.

La reiteracion de dos faltas leves.

Art. 42. Infracciones muy graves.

1.
2.

3.

4.
S.

La publicacion de secretos oficiales.

El incumplimiento de la obligacion de conservar el patrimonio documental de Castilla-La
Mancha.

Impedir el acceso de los ciudadanos a la informacion, a los documentos, y en su caso a la
cultura.

Permitir el acceso a la informacion de documentos restringidos.

La reiteracion de dos faltas graves.

Art. 43. Sanciones.

Las reguladas por la Ley de Archivos de Castilla-La Mancha.

Art. 44. Procedimiento sancionador Local.

1.

3.

Las infracciones producidas en el ejercicio de sus funciones por parte de los trabajadores
del servicio de archivos y de aquellos que utilizan sus servicios y la imposicion de
sanciones a las mismas se ajustaran a la legislacion laboral y administrativa aplicable.
Las infracciones y alteraciones resefiables del funcionamiento normal del servicio de
archivos producidas por los usuarios externos seran puestas en conocimiento por parte del
servicio de archivos mediante informe a la Junta de Gobierno Local para su evaluacion y
toma de posibles medidas disciplinarias.
Se considerard en todo caso alteraciones graves del orden dentro del servicio:
a. La continuada ruptura del deber de guardar silencio después de los oportunos
avisos previos del personal.
b. La falta de respeto y trato despectivo o incorrecto a los trabajadores del servicio y
a otros usuarios.
c. El incumplimiento del deber de trato cuidadoso de la documentacion y material
para su conservacion adecuada, siendo conductas reprobables:
a. Desorden intencionado de los expedientes y legajos y su mala, inadecuada
o0 negligente reubicacion o colocacién que pudiera producirles perjuicios.
b. Realizacion de marcas, tachaduras, escritura encima de los documentos,
agravada al tratarse de sustancias, pegamentos o tintas indelebles.
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c. Rotura o deterioro irreparable de la documentacion prestada por su
manipulacion dolosa o descuidada.
d. Sustraccion de material propio del archivo.

d. Cualquier otra conducta que por sus caracteristicas impida la correcta continuidad
del servicio o dificulte seriamente la consulta de otros investigadores.

4. Medidas cautelares provisionales: Como medida cautelar, el personal al servicio de
archivos podra tomar las medidas provisionales proporcionales y adecuadas a la conducta
de los usuarios, que podran ir desde:

a. Laamonestacion, aviso y reprobacion verbal de la conducta incorrecta.

b. Laretirada inmediata del préstamo.

c. La expulsion de los locales del archivo por parte del personal a su servicio en
caso de alteracion grave del orden, mediando los oportunos avisos previos, de la
gue se dard cuenta en el plazo de 48 horas mediante informe a la Junta de
Gobierno Local.

5. Las sanciones seran impuestas por la Junta de Gobierno Local y se graduaran conforme al
informe del servicio de archivos y de acuerdo al dafio e infracciones producidos, y podran
ser, entre otras:

a. Retirada temporal del permiso de acceso a los locales del archivo.

b. Sancién econémica adecuada al dafio producido.

c. Reparacion de los desperfectos, o conminacion a la devolucién del material perdido.

d. Toma de cualesquiera medidas administrativas o judiciales en caso de infracciones
muy graves, irreparables o delictivas.

Disposicion final.

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion integra en el
Boletin Oficial de la Provincia.

DILIGENCIA: Para hacer constar que el presente Reglamento ha sido aprobado por el Pleno en
sesion ordinaria de fecha 28 de Marzo de 2006, entrando en vigor el dia 14 de Octubre de 2006.

De lo que doy fe, en Socuéllamos, a 14 de Octubre de 2006.
EL SECRETARIO,



