Cadigo de verificacion: 2016.00004655

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp

Pagina 50

BoLETiN OFICIAL

Numero 185 - Viernes, 12 de Agosto de 2016

Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE SONSECA

El Ayuntamiento pleno, en sesién ordinaria celebrada el dia 28 de abril de 2016, adopt6 el acuerdo
de aprobacion inicial del Reglamento de funcionamiento del servicio del archivo municipal. Sometido
el expediente a informacion publica por plazo de treinta dias mediante anuncio en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo numero 139, de 20 de junio de 2016, y finalizado el citado plazo de exposicion
publica sin que se hayan presentado alegaciones o reclamaciones contra el mismo, de conformidad con
lo establecido en los articulos 49y 65 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen
Local, se procede a la publicacion del texto integro del Reglamento, cuyo tenor literal es el siguiente.

REGLAMENTO ARCHIVO MUNICIPAL DE SONSECA

EXPOSICION DE MOTIVOS

El archivo municipal es el encargado de recoger, organizar, conservar y servir la documentacién
producida por el Ayuntamiento de Sonseca para ponerla a disposicion de todos sus usuarios, ya sean
trabajadores de todas las oficinas, servicios y dependencias municipales, érganos de gobierno o
ciudadanos e investigadores, para lograr una gestion administrativa transparente que garantice el derecho
de acceso a la informacién contenida en los documentos, tal como establece la legislacion vigente.

La documentacion generada y recibida por el Ayuntamiento se crea con un valor administrativo,
fiscal, legal, contable... Cuando el documento pierde ese valor original, pasa a tener un valor histérico
e informativo, por lo que el Archivo tiene la funcién cultural de dar servicio a la historia del municipio.
Para ello se requiere llevar a cabo una correcta proteccion y conservacion del patrimonio documental,
que garantice la difusién del mismo.

Dada la creciente demanda de consultas, préstamos, transferencias... que viene recibiendo este servicio
en los ultimos anos, asi como la interoperabilidad con las dependencias municipales, surge la necesidad
de regular convenientemente su funcionamiento interno, asi como las relaciones con sus usuarios. Como
organo especializado en la gestién y tratamiento de la documentacion, el objetivo fundamental de este
Reglamento es establecer unas directrices comunes que garanticen la prestaciéon de servicio publico
y, en su relacién con las distintas unidades administrativas municipales, sistematizar el. trabajo con la
finalidad de obtener la mayor eficiencia a la hora de recuperar la informacién.

CAPITULO I. DEL ARCHIVO MUNICIPAL
Articulo 1.

1. Se denomina archivo municipal al conjunto orgénico de documentos, independientemente de
su fecha y su soporte, generados, recibidos o reunidos por el Ayuntamiento de Sonseca en el ejercicio
de sus funciones, a lo largo de su historia, que han sido conservados para su utilizaciéon en la gestién
administrativa, la informacién ciudadana, la proyeccion cultural y la investigacion histérica y cientifica.

2. Se entiende, también, por archivo municipal las instalaciones donde se relne, conserva, organiza
y difunde esa documentacion.

Articulo 2.

1. El archivo municipal es un bien de dominio publico en funcién de lo establecido en el Reglamento
de Bienes de las Entidades Locales (aprobado por Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio), pues conservay
custodia el patrimonio documental del Ayuntamiento. A efectos de titularidad y de gestion, es propiedad
del Ayuntamiento de Sonseca y se integra en el drea administrativa correspondiente.

2. Igualmente es un servicio publico, condicién que adquiere al cumplir el mandato constitucional
de hacer accesibles los documentos a los ciudadanos. Y es, asimismo, un servicio de la Administracién
Municipal, cuya principal funcion es la sistematizacion de la gestion documental del Ayuntamiento
desde la creacion del documento hasta la conservacion histérica, organizando, recibiendo y sirviendo
los documentos a la propia institucién y a los ciudadanos.

Articulo 3.

Las instalaciones del archivo municipal tienen como funciones Unicas y exclusivas las que le son propias
y especificas, de acuerdo con lo que se indica en el articulo 1 de este Reglamento. Deberan reunir las
condiciones de espacio, ambientales, medios e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los fines
de conservacion, custodia y servicio de patrimonio documental municipal. El encargado de que estas
condiciones se cumplan es el Ayuntamiento de Sonseca con el asesoramiento del archivero municipal.

Provincia de Toledo § : f
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Articulo 4.

A los efectos de este reglamento, se entiende por documento de archivo toda expresion en lenguaje
oral o escrito, natural o codificado, recogida en cualquier tipo de soporte material, incluidos los
informaticos, que sea testimonio de la actividad municipal.

Articulo 5.

1. Se considera patrimonio documental del Ayuntamiento el conjunto de documentos generados,
recibidos o reunidos por:

—La Alcaldia, los concejales y los diferentes érganos, servicios y dependencias municipales.

-Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones.

—Las personas juridicas en cuyo capital social participa mayoritariamente el Ayuntamiento.

—Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios municipales con todo lo que se relacione con
la gestién de los citados servicios.

-Las personas fisicas o juridicas que, aunque no tengan vinculacién con la gestion de los servicios
municipales, hagan cesion o donacion expresa de sus fondos documentales.

Por tanto, los fondos documentales que no siendo estrictamente municipales por sus origenes, como
son Patronatos, Fundaciones y empresas vinculadas al Ayuntamiento, forman parte del patrimonio
documental municipal.

Articulo 6.

La documentacion generada por las personas que ejercen funciones politicas o administrativas
en la Administracién Municipal, forma parte del patrimonio documental municipal y nunca podré
ser considerada como una propiedad privada. Cuando acabe el ejercicio de las funciones especificas
desarrolladas o de las tareas de representacion politica asumidas, la documentacién se tendra que
depositar en el departamento correspondiente o bien transferirla al Archivo, segun lo que indica el
articulo 54.1 de la Ley 16 de 1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espaiol.

Articulo 7.

El servicio de Archivo se adscribe a la Alcaldia, que podra delegar en la Concejalia correspondiente,
y deberd tener la autonomia que le es propia por su especialidad funcional, dependiendo
administrativamente de la Secretaria General, como fedataria municipal.

Articulo 8.

1. Las llaves de las dependencias de archivo municipal, las de la sala de consulta y depdsito, estaran
bajo la custodia directa de quien desempenie las funciones de Archivero o encargado del Archivo, el cual,
en caso de necesidad, cedera su custodia a aquella persona del Ayuntamiento, funcionario o contratado
laboral, que considere oportuno la Alcaldia o el Concejal Delegado, en su caso, mediante comunicacion
escrita.

2. Ninguna persona o personas ajenas al servicio de Archivo podran acceder al espacio reservado
para depdsito de documentos sin ir acompafnadas de la persona responsable del servicio, a menos que,
por circunstancias excepcionales, hayan sido autorizadas previamente.

CAPITULO II: FUNCIONES DEL SERVICIO DE ARCHIVO
Articulo 9.

La conservacion y organizacion del patrimonio documental municipal tiene como objetivos
principales satisfacer las necesidades de informacién y documentacién para realizar una correcta gestion
administrativa municipal, justificar los derechos de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas
y facilitar la informacion y la documentacién necesarias para la investigacion y estudios historicos y
culturales. Para poder cumplir con estos objetivos tiene que disponer de los medios materiales y personales
necesarios. Como el archivo municipal es un servicio publico municipal, las funciones que su responsable
tiene que llevar a cabo con respecto al archivo, son las siguientes:

1. Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacién.

2. Analizar e identificar la documentacion.

3. Elaborar normas reguladoras de la clasificacion, ordenacién y tratamiento de la documentacion,
tanto histérica como administrativa.

4. Establecer criterios y normativas para la transferencia e ingreso de la documentacién en el archivo
municipal. Mantener un registro de las transferencias recibidas por el archivo municipal.

5. Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos e indicar las condiciones
idéneas que tienen que reunir los locales del depésito y las instalaciones necesarias para su utilizacién
y seguridad.

6. Ocuparse de la formacién de inventarios, catalogos, indices, repertorios y de otros instrumentos
de descripcién documental que considere necesarios para facilitar un adecuado acceso del usuario a la
documentacion.
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7. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a todos los investigadores, estudiosos y
ciudadanos en general, de acuerdo con el marco legal y normativo existente.

8. Proponer las condiciones de préstamo de los documentos para su consulta por las diferentes
unidades administrativas municipales.

9. Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la administracion municipal facilitando
de una manera rapida y pertinente la informacién contenida en los documentos, necesaria para la
resolucién de un tramite administrativo.

10. Mantener un registro de todas las consultas, internas y externas, y de los documentos prestados,
haciendo constar la naturaleza y denominacién de los mismos, la persona que solicita el préstamo,
departamento, fecha, signatura y firma del peticionario.

11. Recibir la correspondencia oficial, las peticiones y las solicitudes dirigidas al Archivo, tras su
anotacion en el Registro General del Ayuntamiento.

12. Proponer la adquisicién de los materiales que sean necesarios.

13. Preocuparse del fomento del patrimonio documental municipal mediante propuestas de
adquisicién, donacién o depdsito en los casos que sea posible.

14. Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento del servicio de Archivo.

15. Promover la difusién del patrimonio documental municipal mediante la participacion u
organizacion de exposiciones, publicaciones, conferencias, etc., y en general en todas aquellas actividades
que impliquen la difusién de ese legado, segun el articulo 43 de este Reglamento.

Articulo 10.

Las funciones del archivero municipal o encargado del archivo, contempladas en este Reglamento
podran ser encomendadas, total o parcialmente, por el Alcalde o por el Concejal Delegado, a otros
funcionarios o contratados laborales de este Ayuntamiento, de manera temporal, con motivo de las
vacaciones, bajas, permisos u otras causas que lo hagan aconsejable.

Articulo 11.

El archivero municipal podra proponer, a la Alcaldia o al Concejal Delegado, cualquier medida que
considere necesariay no esté prevista en este Reglamento, dirigida a mejorar el cumplimiento y desarrollo
de las funciones y finalidades enumeradas como propias del servicio y contempladas en el capitulo |l
de este Reglamento.

Articulo 12.

El archivero municipal, en el ambito de su actuacién, tendrd que velar por impedir el expolio del
patrimonio documental municipal, entendiendo como tal cualquier acciéon u omisién que ponga en
peligro de deterioro, pérdida o destruccién de todos o algunos de los valores de los bienes que integran
el patrimonio documental en su ambito local. En esos casos, el archivero municipal habra de comunicar
los hechos a la Alcaldia o al Concejal Delegado, a fin de que pueda comunicarlos a las autoridades
competentes para que adopten las medidas oportunas, de acuerdo con el articulo 7 de la Ley 16 de 1985,
de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

CAPITULO I1l. DE LAS TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTACION
Articulo 13.

1. Los servicios, secciones y negociados, y otras unidades administrativas municipales, deberan remitir
al Archivo los expedientes, libros y documentos por aflos completos y sobre los que hayan transcurrido
al menos dos anos, salvo excepciones, desde la finalizacion de su tramitacion o vigencia administrativa.
Debiendo permanecer hasta entonces en cada departamento, seccién o negociado. No obstante, y
siempre que esté debidamente justificado, podran realizarse transferencias de documentaciéon que no
hayan superado el plazo mencionado.

2. Las transferencias se efectuardn con la periodicidad y en las condiciones que el Archivo y los
diferentes responsables de servicio acuerden.

Articulo 14.

La documentacion administrativa que se transfiera al archivo municipal estara formada por libros
oficiales, expedientes y cualquier otro documento en los términos que se expresan en el articulo 4 de
este Reglamento. Se entiende por expediente el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedente y fundamento a la resoluciéon administrativa, y también las diligencias dirigidas
a ejecutarla. Los expedientes se formaran mediante la agregacion sucesiva de cuantos documentos,
pruebas, dictdmenes, decretos, acuerdos, notificaciones y otras diligencias deban integrarlos; sus hojas
utiles seran rubricadas y foliadas por los funcionarios encargados de su tramitacién, segun lo que indica el
articulo 164 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones
Locales, aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.
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Articulo 15.

1. Los expedientes, libros oficiales y otra documentacion que se transfiera al archivo municipal deberan
tener la condicién de originales. Las fotocopias, reproducciones o similares, sélo podran enviarse si no
se conserva el documento original.

2.Ladocumentacion se transferird en perfecto estado, ordenaday conservando la unidad de expediente,
aunque estén los tramites del mismo en oficinas distintas. Los expedientes estaran individualizados en
carpetillas en las que figuren los datos identificativos. Se eliminaran borradores, duplicados, copias, clips,
gomas y otros materiales artificiales de union que puedan dafar la documentacion.

3. La documentacién que no forme expedientes, se ordenaran respetando la unidad de asunto y por
orden cronoldgico en la medida de lo posible. La documentacidon administrativa, mezclada, deteriorada
0 que no mantenga las caracteristicas minimas de lo que tiene que ser un expediente, no serd admitida
para su custodia y servicio en el archivo municipal. Segun el articulo 14 de este Reglamento, los
expedientes deberan estar finalizados desde el punto de vista administrativo y completos en lo que se
refiere a sus partes constitutivas, en caso contrario no seran aceptados, a no ser que conste una diligencia
especifica del responsable del negociado o departamento responsable, o en su defecto, del Secretario
de la Corporacién, sefalando el caracter incompleto del mismo, la falta completa de algin elemento
constitutivo y las razones de la misma.

Articulo 16.

1. La documentacién del Ayuntamiento, sea del tipo que sea, que se transfiera al archivo municipal
habra de ir acompanada de la correspondiente hoja de remisién de fondos (por duplicado, una copia
destinada al servicio remitente y otra para el Archivo). En la hoja de remisién de fondos la dependencia
remitente tendra que hacer constar el nombre del negociado, la fecha de transferencia, niumero de
expedientes, fechas extremas y enunciados de los mismos. Las hojas de remisién son el documento
que justifica la asuncién por el servicio de archivo de la responsabilidad en la conservacién de la
documentacién recibida.

2. Una vez que la documentacién llegue al archivo municipal se procedera a comprobar si se
corresponde con la indicada en el formulario de transferencia, devolviéndola a la dependencia de
donde proceda, habiéndola completado con la firma de conformidad del archivero y la signatura dada
a cada expediente. En caso de que no estuviese suficientemente detallada o contenga algun tipo de
error u omisién, el archivero municipal indicara las deficiencias en la diligencia de cotejo y requerird la
subsanacion de los errores o inexactitudes detectadas.

3. Todas las transferencias de documentacion realizadas quedaran reflejadas en el correspondiente
registro cumplimentado por el archivo municipal.

Articulo 17.

Segun los articulos 1y 5 de este Reglamento, en el archivo municipal se podran custodiar fondos
documentales provenientes de depdsitos, donaciones u otras procedencias, previa aceptacién por
el 6rgano municipal competente que tendrd que acordar las condiciones segun las cuales se realiza,
debiendo acompanarse un primer inventario de la documentaciéon que, previa comprobacion, sera
rubricado por el archivero municipal y el Alcalde o el Concejal Delegado correspondiente. Se entregara
al depositante un documento probatorio, certificado o acta de recepcién del citado depdsito por parte
del Ayuntamiento, que tendra que ser presentado por el depositante en el caso de que decida recuperar
el depésito efectuado. Para poder hacer efectiva la citada recuperacién, por parte del propietario sera
imprescindible solicitarlo por escrito al Alcalde-Presidente de la Corporacién. El Ayuntamiento procedera
ono aladevolucién de los fondos documentales a su propietario, de acuerdo con los pactos efectuados
al constituirse el depésito o, si no los hay, a las disposiciones legales que lo regulen.

CAPITULO IV: DEL ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS
Articulo 18.

A los efectos de este reglamento se diferencian claramente, en cuanto a normas y procedimientos,
las consultas internas realizadas por las diferentes areas, secciones, negociados municipales o por
los representantes corporativos, de las consultas publicas o externas, es decir, las efectuadas por los
ciudadanos en general.

Articulo 19.

1. La administracién municipal garantizard el acceso de los ciudadanos al archivo municipal, sin
perjuicio de las restricciones que por razones de conservacion de los bienes en ellos custodiados o por
las definidas en la Ley, puedan establecerse. La consulta se basara en el espiritu de los articulos 105 b
y 44 de la Constitucion, en su desarrollo reglamentario, y en lo contemplado en el articulo 57 de la Ley
16/1985 de Patrimonio Histérico Espanol, asi como en el Titulo 1V, Capitulo |, articulos 35 h) de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun (modificado por el apartado uno de la disposicién final primera de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publicay buen gobierno), y en lo preceptuado
en la Ley 19/2002, de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha.
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2. Los expedientes podran ser consultados siempre que su tramitacién haya finalizado. La consulta
serd libre para los particulares, excepto en los supuestos protegidos por el articulo 18 de la Constitucién
Espafola o por leyes especiales que lo determinen. Respecto a la obtencidn de fotocopias se tendra
que acreditar la condicién de interesado, conforme al articulo 35.a) de la Ley 30/92, de RJAP-PAC, en
el expediente del que se soliciten, con la limitacion de aquellos documentos suscritos o generados
por particulares que sean de obligatoria aportacion en un expediente administrativo de preceptiva
tramitacion para obtener o ejercer un derecho. Para la obtencién de copias se cumplimentara la solicitud
correspondiente y se abonaran las tasas estipuladas en la Ordenanza municipal correspondiente.

Articulo 20.

El archivo municipal estara abierto, tanto para el publico como para el servicio de consulta interna,
durante el horario de trabajo del personal de las dependencias municipales. No se servird documentacién
media hora antes de su cierre para los usuarios externos. Fuera del horario habitual de apertura no se
podré acceder ni utilizar sus servicios. En caso de fuerza mayor o de necesidad insoslayable, el acceso
fuera del horario establecido, debera realizarse previa autorizacién del Sr. Alcalde o Concejal Delegado
y en presencia del archivero. El usuario deberd hacer una peticiéon razonada por escrito en la que se
expliquen detalladamente las causas que justifiquen su demanda.

Articulo 21.

La consulta de los documentos del archivo municipal tendra que realizarse en los locales habilitados
para tal fin y, cuando se trate de consultas externas, no podran salir de los citados locales. En el caso
de las consultas internas, es decir, relacionadas con la propia administracion municipal, el servicio
de Archivo pondré la documentacion a disposicién de los usuarios en las dependencias del Archivo
pudiendo ser extraidos por cuenta de cada servicio, departamento o negociado, y se cumplan los
requisitos contemplados en los articulos 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 38 de este Reglamento. En todo caso,
lo expedientes, libros y cualquier otro documento de archivo no podran salir de las dependencias
municipales, exceptuando los casos que figuran en el articulo 39.

Articulo 22.

Los documentos se entregaran, tanto en el dmbito interno como al publico en general, por riguroso
orden de pedido. En caso de necesidad o urgencia, en lo que se refiere a consultas internas, cuando por
causa razonada se considere necesario variar este orden, serd preceptivo para ello una orden por escrito
de la Secretaria General, previa consulta con el archivero.

Articulo 23.

1. Siempre que se solicite un documento en préstamo por parte de una oficina municipal o de un
miembro de la Corporacién, previamente deberd cumplimentar una hoja de solicitud de préstamo en
la que quede identificado el solicitante, la unidad administrativa a la que pertenece, el documento,
libro o expediente requerido y la fecha de solicitud. Esta peticion quedara validada con la firma del
interesado. Ademas figurard anotada la fecha maxima de devolucioén. Si se superara esa fecha y, por
razones debidamente justificadas el documento o expediente debiera seguir prestado, se renovara el
préstamo mediante la firma del solicitante. Cuando el documento o expediente sea devuelto al archivo
municipal, la persona encargada de hacerlo tendra que firmar en el espacio correspondiente para que se
acredite definitivamente que el documento prestado ha sido devuelto a su origen. Se indicard, también,
la fecha en que ha sido realizada la devolucién.

2. Mediante la entrega de la documentacion al solicitante, tras la firma de la hoja de préstamo, éste
se hace responsable de la misma hasta que sea devuelta al Archivo.

Articulo 24.

La devolucién al Archivo de expedientes o documentos que hayan sido prestados para su consulta,
habra de hacerse manteniendo las mismas caracteristicas, ordenacién, constitucién interna y externa,
limpiezay condiciones en que estaban cuando les fueron facilitados para su consulta. En caso contrario,, no
se aceptara su devolucion a/ Archivo en tanto no se cumplan, en opinién del archivero, tales condiciones,
debiendo, por otra parte, ponerlo por escrito en conocimiento del Secretario de la Corporacion a fin de
que se tomen las medidas oportunas.

Articulo 25.

1. Ningun servicio, departamento o negociado municipal se podra quedar de manera permanente o
indefinida con documentos extraidos del archivo municipal para su consulta.

2. El plazo maximo de préstamo no sera superior a tres meses y sélo en casos necesarios se podra
autorizar su permanencia temporal en otro servicio durante un periodo superior al mismo, siempre que
se comunique este hecho al archivo municipal y se haga constar, de manera expresa, esta circunstancia
en la hoja de préstamo correspondiente.
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Articulo 26.

No se prestardn para su consulta, tanto para el servicio interno como al publico en general, partes de
expedientes o documentos separados del conjunto organico en el que estan integrados. Unicamente se
facilitaran expedientes completos o de la manera como hayan estado transferidos al Archivo, de acuerdo
con lo que se indica en los articulos 14 y 15 de este Reglamento.

Articulo 27.

Quedan excluidos del ambito del archivo municipal los fondos documentales o de cualquier otra
naturaleza que no hayan estado depositados siguiendo el procedimiento indicado en el Capitulo lll de
este Reglamento, por esta razén no podran ser servidos ni puestos a disposicion del usuario, aunque
sean continuacion de series, expedientes, colecciones, etcétera que se custodien.

Articulo 28.

El servicio del Archivo proporcionard a los usuarios la documentacién que debidamente clasificada
y ordenada, esté depositada en aquél. Pero no efectuard busquedas de documentos, boletines,
publicaciones, etc., de los que no se proporcionen datos exactos.

Articulo 29.

La consulta publica de los fondos documentales se realizard en la sala de consulta habilitada al efecto,
serd libre y estard abierta a todos los usuarios en general que lo deseen o lo necesiten, siempre que
cumplan la normativa contemplada en este Reglamento.

Articulo 30.

El archivero municipal podra exigir a los usuarios, en los casos que considere oportuno, la presentacion
de DNI, pasaporte o carné de investigador, y cualquier otra documentacién que deba justificar ser parte
interesada en el expediente. En caso de duda acerca de esta cuestion, consultara con el Secretario
Municipal

Articulo 31.

En virtud del articulo 35 de la Ley 19/2002, de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha, el procedimiento
de acceso serd mediante solicitud por escrito, dirigida al Sr. Alcalde donde se hard constar los datos
necesarios para su busqueda asi como los datos personales del solicitante. Las solicitudes del ejercicio del
derecho de acceso ala documentacion deberan ser resueltas y notificadas al interesado en el plazo de un
mes desde la fecha del registro de entrada del Ayuntamiento. Si transcurrido el plazo, la administracién
no hubiera resuelto y notificado la resolucién al interesado, éste podra entender que la peticion ha sido
denegada.

Articulo 32.

Las consultas externas con finalidades culturales, cientificas o de investigacion se llevaran a cabo
rellenando previamente una ficha donde constara el nombre y apellidos, la profesién, el domicilio, el
teléfono, el numero de D.N.l., pasaporte o carné de investigador, los datos de la investigacién o tema
sobre el que se investiga y la fecha de inicio del trabajo.

Articulo 33.

En caso de utilizacién de los documentos del archivo municipal con vistas a su publicacién o difusion
publica, total o parcial, se tendrd que hacer constar obligatoriamente, en el trabajo que se publique o
difunda, su procedencia. Cuando se trate de documentacién en imagen se tendra que hacer constar,
ademas de la procedencia del archivo, el nombre de su autor, si es conocido, sin perjuicio de otras
obligaciones que se puedan establecer.

Articulo 34.

Los usuarios del archivo municipal no podran extraer directamente de las estanterias o depésitos los
documentos que deseen consultar.

Articulo 35.

No se permitira en los depositos del archivo municipal, asi como en las salas a él anejas, hablar en voz
alta ni alterar las condiciones normales de trabajo.

Articulo 36.

La utilizacion de la documentacion municipal por personas del publico ajenas a los servicios
municipales, se tendrd que realizar en las dependencias del archivo municipal y en presencia del archivero
municipal o empleado del servicio del archivo autorizado con esta finalidad.
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Articulo 37.

Las personas que deterioren libros, documentos o cualquier tipo de objetos depositados en el archivo
municipal, tendran que indemnizar, segun la valoracion que realice el archivero municipal, el perjuicio
causado. Los dafios ocasionados maliciosamentey las posibles sustracciones se pondran en conocimiento
del 6rgano municipal competente para que adopte las medidas oportunas y, si lo estima procedente,
dé cuenta a la autoridad judicial.

Articulo 38.

1. El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacién esta regulado por los
articulos 14, 15y 16 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales, de 28 de junio de 1986.

2. Los concejales pueden acceder a los documentos por medio de la consulta directa en el propio
Archivo o utilizando el sistema de préstamo. En este caso, sélo tendran que cumplimentar el impreso en
hoja de préstamo, ajustdndose a cuanto establece el articulo 23 de este Reglamento.

Articulo 39.

Unicamente en casos excepcionales los documentos del archivo municipal podran salir de su sitio
habitual de custodia, y sera conveniente establecer previamente la duracién, condiciones de seguridad
y garantias que se consideren necesarias. Los casos concretos en los que se pueda contemplar esta
posibilidad son fundamentalmente:

1. Por orden judicial.

2. Para digitalizar, microfilmar o realizar cualquier otro tipo de reproduccién que no sea posible hacer
en las dependencias municipales.

3. Para ser encuadernado cuando el formato del documento lo requiera.

4. Para ser sometidos a procesos de restauracion.

5. Préstamo para exposiciones, bajo las condiciones establecidas para cada caso.

6. Por motivo de obra, reforma o rehabilitacién de sus instalaciones, se podra realizar un traslado
temporal de sus fondos, ya sea total o parcial.

7. Por cualquier otro motivo, siempre que sea puesto en conocimiento por escrito, autorizado por el
Secretario de la Corporacion.

En estos casos, la extraccion de documentos del archivo municipal se tendra que hacer con caracter
temporal por un plazo establecido y convenido previamente con el Ayuntamiento fijando las garantias
de seguridad necesarias y, cuando sea conveniente, con el establecimiento de un seguro, segun lo que
determine el Alcalde o el Concejal Delegado correspondiente, a propuesta del archivero municipal.

La extraccion de documentos del archivo municipal, a excepcion de los préstamos a las oficinas
municipales, tanto en los casos indicados en este articulo, como en cualquier otro que se determine en su
momento, nunca se podra hacer sin la autorizacion expresay por escrito del Alcalde o Concejal Delegado,
a propuesta del responsable del Archivo, la existencia claramente determinada de una persona, fisica o
juridica, que se haga cargo del traslado, custodia y devoluciéon de los documentos al archivo municipal
en el plazo y condiciones establecidas, de acuerdo con la normativa contemplada en este Reglamento.

Articulo 40.

La organizacién de visitas al archivo municipal con finalidades pedagdgicas o culturales se tendra que
solicitar por escrito, con una semana de antelacién. Los grupos no podran ser superiores a veinte personas
ni se hardn mas de dos visitas en una sola jornada laboral. Los grupos tendrdn que ir acompanados de
un profesor, maestro o persona responsable.

Articulo 41.

El servicio de Archivo es el encargado de divulgar el patrimonio documental que custodia como
parte integrante del patrimonio cultural del municipio. Para el cumplimiento de este objetivo podra
desarrollar las siguientes actividades:

—Publicacidn de instrumentos de informacién y descripciéon de sus fondos documentales.

—Publicacién de revistas y monografias de ambito local.

-La realizacién de visitas guiadas al Archivo.

—El montaje de exposiciones.

El servicio de archivo ademas podra colaborar en iniciativas de otras personas o entidades, entre ellas
los centros escolares, que contribuyan a la divulgacion del patrimonio cultural del municipio.

CAPITULO V: DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
Articulo 42.

No se facilitaran reproducciones fotograficas, fotocopias o microfilms de aquellos documentos cuyo
servicio esté restringido o limitado por disposiciones vigentes.
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No se permitira el uso de cdmaras fotograficas por parte de los usuarios, salvo autorizacion del Alcalde
o Concejal Delegado, previo informe del archivero.

Articulo 43.

Se podran denegar las peticiones de reproducciéon de documentos cuando su estado de conservacion
asilo aconseje. Como norma general, no se haran fotocopias de aquellos documentos con formato de libro.

Articulo 44.

La autorizacion de reproduccion de copias en papel o en soportes digitales, no concede ningun
derecho de propiedad intelectual o industrial a quienes lo realicen u obtengan, debiendo atenerse a la
normativa legal especifica sobre estos derechos, que le sea de aplicacion.

Articulo 45.

El servicio de archivo hard las reproducciones o grabaciones de los documentos que custodie previa
peticion por escrito. Las copias seran estregadas tras abonar el coste de reproduccién. La realizacion y
envio de copias por correo se llevara a cabo previo pago del valor de las mismas, dependiendo del tipo
de documento y formato, y de los gastos de envio correspondientes. Y, en cuanto a su reproduccion sera
el propio servicio de archivo el que se encargara de ello, en el caso de que sea posible. De lo contrario,
este mismo servicio decidirad donde realizarlo.

DISPOSICIONES FINALES
Primera:

1. Se autoriza a la Alcaldia del Ayuntamiento de Sonseca para dictar cuantas disposiciones sean
precisas para el desarrollo de este Reglamento.

2. El servicio de archivo podra elaborar instrucciones para la aclaracién o interpretacién de este
Reglamento.

3. Las modificaciones del mismo dependeran de las nuevas necesidades y realidades que puedan
afectar a este servicio.

Segunda:

Este Reglamento entrara en vigor a los quince dias de su publicacion en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo.
Sonseca 29 de julio de 2016.-El Alcalde (firma ilegible).
N.°1.-4655
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