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ORDENANZA DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE LA
VILLA DE ARAFO

EXPOSICION DE MOTIVOS

Dentro del conjunto de servicios municipales, el Archivo
Municipal, es la unidad administrativa especializada en el tratamiento
y custodia de la documentacion municipal generada por la institucién
a lo largo de su historia. Debido a su propia naturaleza, el Archivo
Municipal desempefia una doble funcién: es una unidad
administrativa que participa en el funcionamiento del resto de los
servicios municipales al tiempo que es una unidad indispensable para
el fomento cultural e histérico del municipio.

Esa doble vertiente hace que el Archivo Municipal sea el
encargado de proteger, recuperar, conservar, servir y difundir el
Patrimonio Documental del municipio, tanto de caracter histérico
como el administrativo, ofreciendo sus servicios tanto al personal del
Ayuntamiento como a los ciudadanos. Como servicio indispensable,
para la protecciéon y difusion del patrimonio documental municipal,
debe ser garantizado por el Ayuntamiento de la Villa de Arafo, quien
ha de poner los medios materiales y humanos necesarios para la
adecuada custodia y accesibilidad a dicho patrimonio.

Por otra parte, con esta ordenanza general se pretende
garantizar, el derecho que la legislacién otorga a la ciudadania,
consagrado por la Constitucién Espafiola en su art. 105 b), que se
circunscribe dentro del principio de transparencia que debe regir la
actuacion de los deberes publicos en un estado democratico de
Derecho.

Esta Ordenanza tiene como finalidad regularizar todo el flujo de
documentos generados por la institucién municipal, desde su creacién
en las oficinas administrativas, pasando por las transferencias al
Archivo Municipal, hasta su descripcion y servicio a los usuarios. Esta
regularizacién lo hard mas &agil y racional, garantizando la proteccién
unidad, defensa y accesibilidad del patrimonio documental.
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Las funciones enumeradas y cualquier otras que se consideren
integrantes de este servicio se desarrollan conforme a lo regulado en
el presente Ordenanza y en su defecto, en lo establecido en la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local
(BOE. n2 139 de 11 de junio) reformada por la Ley 11/1999, de 21 de
abril (BOE. n2 22 de abril); la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espafiol (BOE, n® 155 de 29 de junio); el Real
Decreto-Legislativo 718/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia de
Régimen Local (BOE. n? 96 de 22 de abril); el Real Decreto
1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el reglamento de
Bienes de las Entidades Locales BOE n2 de 7 de julio de 1986); el Real
Decreto 2.568/1986 de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Entidades Locales (BOE, n? 305 de 22 de diciembre); la Ley 3/1990
del Patrimonio Documental y Archivos de Canarias (BOC. n2 27 de 2
de marzo); la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, (BOE, n® 285 de 27 de noviembre), reformada por la Ley
4/1999, de 13 de enero (BOE. n? 12 de 14 de enero; correccién de
errores en BOE. n? 16 de 16 de enero); la Ley 57/2003, de 16 de
diciembre, de Medidas para la Modernizacién del Gobierno Local
(BOE. de 17 de diciembre), y demas normativa autondmica o estatal
vigente sobre la materia.

CAPITULO |
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Definicion y funciones
Articulo 1.-

El Archivo Municipal, como wunidad administrativa del
Ayuntamiento de la Villa de Arafo, es un servicio publico local de
caracter administrativo, integrado por el patrimonio documental, de
cualquier época o soporte, generado, recibido o reunido por el
Ayuntamiento de la Villa de Arafo, en el ejercicio de sus funciones, o
procedente de personas, fisicas o juridicas, y que a efectos de
titularidad y gestién es propiedad del Ayuntamiento, en funcién de lo
establecido en I|a normativa vigente sobre bienes de Ilas
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Corporaciones Locales, integrandose en su correspondiente area
administrativa.

Recoge y conserva todos aquellos documentos de caracter
administrativo e histérico que forman parte del Patrimonio
Documental Municipal, siendo a su vez el encargado de la gestidn,
tratamiento y divulgacién de dicha documentacién y ponderarla al
servicio de la gestion administrativa, la informacion y la investigacion
histdrica, cientifica y cultural.

Articulo 2.-

También se entiende por archivo, las instalaciones, donde se
conservan, organizan y difunde el patrimonio documental municipal.

Articulo 3.-

El Archivo tiene como funciéon Unica y exclusiva, la que le es
propia y especifica, segun se contempla en el art. 59 de la Ley 16/85
de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafol .En ningun caso
podra ser utilizado con otros fines ni tener acceso al mismo personas
ajenas al servicio, salvo las contempladas en el Capitulo V de este
reglamento.

Patrimonio Documental Municipal

Articulo 4.- Se entiende por documento toda expresion del
lenguaje natural o convencional recogida en cualquier soporte
material, incluidos los informaticos y cualquier otra expresién grafica,
sonora o en imagen. Se excluyen de esta definicidn los ejemplares no
originales de ediciones.

Articulo 5.- Se considerara patrimonio documental municipal al
conjunto de documentos generados, recibidos o reunidos por:

1l.- Los diferentes érganos de Ila Administraciéon Local,
unipersonales y pluripersonales, no pudiendo ser considerados en
ningun caso como propiedad privada, debiendo ser depositados en el
departamento correspondiente o depositados en el Archivo Municipal,
una vez concluido el ejercicio de sus funciones.
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2.- Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento, en el
ejercicio de sus funciones por su condicién de funcionarios, personal
laboral o administrativos de la Corporacién.

3.- Las personas juridicas, en cuyo capital social participa
mayoritariamente el Ayuntamiento.

4.- Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios
municipales en lo relacionado con la gestién de dichos servicios.

5.- Las personas fisicas o juridicas, no vinculadas con la gestion
municipal, que hagan cesién o donacién de sus fondos documentales.

6.- Todos los fondos documentales cuyo origen no sea
estrictamente municipal, pero que lo sean por legado histérico,
adquisiciones, depdsito, expropiaciones o por cualquier otra causa u
origen.

Articulo 6.- La documentacién generada por las personas que
desempefien funciones politicas o administrativas en la
Administracion Municipal, forma parte del patrimonio documental
municipal y, en ningln caso, podra ser considerada como una
propiedad privada. Por ello, al término del ejercicio de las funciones
desempefadas, deberd ser depositada en la unidad administrativa del
area a que corresponda, o bien, transferida al Archivo Municipal, de
acuerdo a lo indicado en el articulo 54.1 de la Ley 18/1985, de 25 de
junio, de Patrimonio Histérico Espaniol.

Instalaciones

Articulo 7.- Las instalaciones del Archivo Municipal deberan
reunir las condiciones necesarias de espacio, ambientales, de
recursos humanos y medios técnicos para el cumplimiento de los
fines de conservacién, custodia y servicio del patrimonio documental
municipal.

Articulo 8.- Los usuarios podran usar las dependencias
puUblicas destinada a ellos, quedando prohibido el acceso de cualquier
persona ajena al Archivo, sin autorizacién o compafia del Archivero/a
Municipal, salvo en los casos de necesidad y urgencia justificadas.
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Articulo 9.- Las llaves de las dependencias del Archivo
Municipal estaran bajo la custodia directa del Archivero/a Municipal,
del Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y de la Policia Local, quien
en caso de necesidad delegara en la persona del propio Servicio que
considere oportuno tenga la custodia de las mismas.

Ninguna persona ajena al Servicio podra estar en posesién de
las mismas ni entrar en ninguna de las dependencias del Archivo
Municipal sin estar acompafnada por personal autorizado del Servicio.
En circunstancias excepcionales de fuerza mayor, tendra que existir
una autorizacién expresa y escrita del responsable del Archivo

Articulo 10.- Adscripcion del Archivo

1.- El Archivo Municipal se encuentra integrado dentro del
organigrama administrativo del Ayuntamiento de la Villa de Arafo vy
adscrito en funcién de la estructura organizativa vigente en cada
momento.

2.- La dotaciéon de medios econémicos, materiales y humanos
corresponderd al Ayuntamiento de la Villa de Arafo, creandose la
partida correspondiente y dotandola de la consignacién
presupuestaria  suficiente, pudiendo obtenerse por otros
procedimientos como convenios, subvenciones o acuerdos con otras
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de conformidad con
el marco econdmico presupuestario del Ayuntamiento.

3.- Para cumplir con las funciones y objetivos que se
encomiendan al Archivo Municipal éste debe estar dotado de los
medios personales y materiales necesarios y adecuados

CAPITULO 1I
Personal del Archivo
Articulo 11.- La conservacién y organizacidon del patrimonio

documental municipal tiene como objetivo principal satisfacer las
necesidades de informacion y documentacién para una correcta
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gestiéon administrativa municipal. Ademas se pretende garantizar los
derechos de las personas fisicas y juridicas, publicas o privadas, y
facilitar la informacién y documentacién necesarias para la
investigacién y estudios histdéricos y culturales.

Siendo el Archivo Municipal un servicio publico local, las
funciones que el responsable, asi como el resto del personal adscrito
al mismo, ha de desarrollar y cumplir en ejecucién de sus atribuciones
de recogida, seleccion, conservacion, custodia, difusion y servicio del
patrimonio documental municipal son:

1.- Recibir, conservar vy custodiar adecuadamente Ila
documentacion.

2.- Clasificar y ordenar la documentacién.

3.- Elaborar normas reguladoras de la clasificacién, ordenacion
y tratamiento de la documentacién de gestion de los diferentes
organos auxiliares y unidades administrativas de la Administracién
Municipal.

4.- Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los
documentos, indicando las condiciones idoneas que han de reunir los
locales del depdsito y las instalaciones necesarias para su utilizaciéon
y seguridad.

5.- Ocuparse de la formacién de inventarios, catalogos, indices,
repertorios o demas instrumentos de descripcién documental que
considere necesarios para facilitar un adecuado acceso de los
usuarios a la documentacion.

6.- 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.

7.- Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de
la Administraciéon Municipal, facilitando de manera rapida y pertinente
la documentacidon necesaria para la resolucién de un tramite
administrativo.
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8.- Expurgar la documentacién segin las normas actualmente
vigentes y las que, en su caso, apruebe la Corporacién, consultando
en los casos dudosos o como medida preventiva con los responsables
de las diferentes unidades administrativas o con el/la Secretario/a
General de la Corporacién, manteniendo como criterio decisorio el
valor probatorio o legal de los mismos, asi como su interés histérico o
cultural.

9.- Mantener relaciones con los entes publicos y privados en
todo lo concerniente al servicio.

10.- Velar por el buen funcionamiento del servicio con las
diferentes areas y unidades del Ayuntamiento.

11.- Custodiar el sello del Archivo, las llaves, los depdsitos, sala
de consulta y cualquier dependencia del mismo.

12.- Recibir y tramitar la documentacion oficial remitida por
Registro General, peticiones y solicitudes y coordinar el trabajo entre
el personal adscrito a este servicio.

13.- Informar al Sr. Alcalde Presidente sobre las necesidades
materiales que sean necesarias para el correcto funcionamiento del
Archivo.

14.- Mantener un Libro de Registro de todos los documentos
recibidos o prestados para su consulta, haciendo constar Ila
naturaleza y denominacién del documento, la persona que solicita el
préstamo, departamento, fecha, signatura y firma del peticionario,
tanto en el momento del préstamo como a su devolucién.

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

16.- Mantener una relacién de investigadores con nombre,
direccién y tema de estudio.

17.- Preocuparse del fomento del patrimonio documental
municipal, informando sobre la conveniencia o no de la adquisicion,
donacién o depdsito, en los casos que sea posible legalmente.
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18.- Confeccionar las estadisticas mensuales y anuales de
investigadores y usuarios, asi como una memoria anual en la que se
detallen las actividades y servicios prestados por el Archivo.

19.- Informar, colaborar o realizar actividades culturales
tendentes a la difusién del patrimonio documental municipal.

20.- Informar de las medidas necesarias para el buen
funcionamiento del servicio.

21.- Informar al personal funcionario o laboral adscrito a los
servicios administrativos municipales sobre la forma de conservacién
y archivo de los expedientes administrativos.

Articulo 12.- El Archivero/a Municipal habra de dirigir,
controlar y repartir las tareas propias del personal del Servicio, dentro
de sus areas especificas de actuacién, teniendo en cuenta las
circunstancias que concurren en cada caso, ejerciendo tales funciones
directamente o por delegacion.

Articulo 13.- Las funciones de responsable del Archivo
Municipal podran ser encomendadas total o parcialmente a otras
personas adscritas al Ayuntamiento, de manera temporal, por razoén
de vacaciones, bajas, permisos u otras causas recogidas en los
convenios laborales o acuerdos municipales vigentes en cada
momento.

Articulo 14.- El/la responsable del Archivo podrd informar, o en
su caso proponer la adopcidn de cualquier medida que considere
necesaria y no esté prevista en esta Ordenanza General que vaya
encaminada al mejor cumplimiento y desarrollo de las funciones y
fines enumerados como propios del Servicio y contemplados en el
capitulo Il de esta Ordenanza General.

Articulo 15.- El Archivero/a Municipal debera, en el ambito de
su actuacién, luchar contra el expolio del patrimonio documental
municipal, entendiendo por tal toda acciéon u omisién que ponga en
peligro de deterioro, pérdida o destruccién todos o algunos de los
valores de los bienes que integran el patrimonio documental en su
ambito local. En tales casos, debera ponerlas en conocimiento de las
autoridades competentes para que tomen las medidas oportunas en
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relacién con el articulo 7 de la ley 16/1985 de 25 de junio del
Patrimonio Histérico Espaniol y titulo sexto de la ley 3/1990, de 22 de
febrero, del Patrimonio Documental y Archivos de Canarias.

CAPITULO 1l
Del ingreso de documentos

Articulo 16. Tipos de ingreso. Denominamos ingreso de
documentos al que tiene lugar cuando todo documento en cualquier
soporte, tiene entrada en el Archivo Municipal de la forma reglada y
descrita en este Reglamento. Los ingresos admitidos por el Archivo
Municipal seran de dos tipos: los ingresos ordinarios realizados por
medio de transferencia desde el propio Ayuntamiento y sus Entidades
y los ingresos extraordinarios procedentes de personas fisicas o
juridicas ajenas al Ayuntamiento.

Articulo 17. Transferencias.

1.- Entendemos por transferencia el proceso por el que las
series documentales son enviadas de las oficinas de gestiéon al
Archivo Municipal, englobando tanto la entrega fisica de los
documentos como el traspaso de su custodia.

2.- De acuerdo con la clasificacion de los fondos documentales
las unidades administrativas y otras entidades municipales
(patronatos, organismos auténomos, empresas...), deberdn remitir al
Archivo Municipal los expedientes, libros y documentos sobre los que
hayan transcurrido al menos cinco afos desde la finalizacién de su
tramitaciéon administrativa. Hasta que no se dé esta circunstancia, la
documentacién tendra que ser custodiada en cada una de las
unidades administrativas correspondientes. No obstante, y siempre
gue esté debidamente justificado, podran realizarse transferencias de
documentacién que no haya superado el plazo mencionado por
motivos de custodia o nivel de consultas.

En caso de series documentales de muy frecuente consulta en
la propia unidad administrativa productora, el/la responsable del
Archivo Municipal y el/la encargada de la unidad podran acordar su
permanencia durante un plazo mayor de tiempo en el archivo de
oficina, o bien proceder a su reproduccién mediante los sistemas mas
apropiados con el fin de garantizar su conservaciéon y su consulta. Ese
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plazo, salvo excepciones muy justificadas, no podrd ser superior a
guince afos.

3.- Los envios se efectuardn con la periodicidad y en las
condiciones que establezca el archivo con los diferentes responsables
de unidad, elaborandose los correspondientes calendarios de
transferencias.

4.- Antes de su remision al Archivo Municipal 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 de la unidad, y en su defecto del érgano
municipal correspondiente, sefialando el caracter incompleto del
mismo, la falta concreta de alglin elemento constitutivo y las razones
de la misma.

5.- Los expedientes deberdn estar protegidos por las carpetillas
oficiales del Ayuntamiento. Estas deberan estar cumplimentadas en la
totalidad de sus campos: aflo y nUmero de expediente, unidad
administrativa, asunto, fecha inicial y fechas de terminado vy
archivado, siendo aconsejable la creacién de una relacién de
documentos. Deberan ser remitidas sin anotaciones, tachaduras,
grapas, clips, gomas, notas adhesivas, etc. Haciéndose extensible
también esto ultimo a los documentos que contiene el expediente.

6.- Los expedientes y otros documentos, en cualquier tipo de
soporte material, que se remitan al Archivo Municipal deberdn tener
la condicion de originales. Las fotocopias o similares sélo podran
enviarse si no se conserva el documento original.

7.- Toda la documentaciéon transferida al Archivo Municipal
deberd ser enviada en perfecto estado, ordenada, foliada y clasificada
atendiendo a su tipologia documental, eliminando previamente
documentos de apoyo informativo, duplicados y fotocopias indtiles.

8.- La documentaciéon administrativa desordenada, mezclada,
deteriorada o que no mantenga los caracteres minimos de lo que
constituye un expediente, asi como las carpetillas que no rednan las
condiciones especificadas en el punto 5 de este articulo, no sera
admitida para su custodia y servicio en el Archivo Municipal, salvo
gque por razones especiales y de forma justificada, sea necesario
efectuar su ingreso.

9.- Cada transferencia debera ir acompafada de Ilas
correspondientes hojas de remisién de fondos. Entendemos por tales
al instrumento de control que describe mediante diversos campos o
entradas la documentacidbn que se envia desde una unidad
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administrativa especifica al Archivo Municipal. Son, a su vez, el
documento que justifica el cambio de custodia y responsabilidad de
conservacién de las oficinas de gestién al Archivo Municipal. No serédn
admitidas las transferencias documentales que no vayan
acompafadas de sus correspondientes hojas de remisién,
procediéndose inmediatamente a su devolucién a la oficina
remitente.

La descripcion contenida en esas hojas dependera de las
caracteristicas informativas de cada una de las series documentales,
y tanto ésta como su formato y estructura sera determinada por el/la
Archivero/a Municipal.

La dependencia remitente tendra que hacer constar en la hoja
de remisién el nombre de la Unidad, el nUmero de la transferencia, la
fecha de transferencia y debera relacionar individualmente cada uno
de los expedientes o libros oficiales. Para ello debe constar el afio del
documento, el niumero de orden que alude a la unidad de instalacién,
es decir, el libro o la caja en la que esta instalado el expediente
ordenado correlativamente, y una breve descripcién del asunto gque
trata. Finalmente, se tendra que hacer constar el nombre, apellidos y
firma del responsable de unidad.

Una vez enviada la documentacién al Archivo Municipal éste
sera el encargado del cotejo entre la documentacién enviada y las
hojas de remisién. Si de esta confrontacidon resultase que las hojas de
remisibn son exactas, el encargado del archivo pondrda su
conformidad en los originales, enviando copia de estos con un “recibi”
a la Unidad Administrativa de donde proceda. Si resultasen del cotejo
omisiones, errores, faltas o inexactitudes, el/la Archivero/a Municipal
devolvera los fondos al remitente, indicando las deficiencias por
escrito al Responsable de la Unidad, no admitiéndose su depésito,
custodia, ni servicio hasta que no sean subsanados. Estas hojas
Unicamente podran ser cumplimentadas por personal de la
dependencia remitente.

10.- Las hojas de remisién estaran al servicio de las unidades
administrativas en forma de plantilla en la Red Informatica del
Ayuntamiento. Estas deberan enviarse en el acto de la transferencia
por correo electrénico, siendo indispensable el envio de una copia
junto a la documentacién.

11- Las unidades administrativas procuraran enviar los
expedientes, libros y documentos tramitados por anos completos. La
periodicidad de las remisiones sera determinada por el/la Archivero/a
Municipal en coordinacién con esas unidades administrativas.
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13.- El Archivo Municipal y las oficinas remitentes estan
obligadas a la formacién y conservacion de un registro de control -de
entradas para el primero y salidas para las segundas- formados por
las hojas de remisidn numeradas, ordenadas cronolégicamente y
agrupadas por anos.

Articulo 18. Ingresos extraordinarios

1.- Los ingresos extraordinarios que procedan de personas
fisicas o juridicas extrafas a la institucién podran tener lugar en las
modalidades de donacién, compra, reintegro, legado o depdsito,
previo informe favorable del Archivero/a Municipal y acuerdo formal
del 6rgano municipal competente. Dicho érgano acordara las
condiciones bajo las que se realiza el ingreso e irdn acompafadas de
inventario de la documentacién cotejado y rubricado por el Archivero/
a Municipal. En caso de depésito se entregara al depositante un acta
de recepcién del depdsito con las condiciones en las que se realiza.
Este documento deberd ser presentado para la recuperacién del
depdsito junto a una solicitud dirigida al Alcalde de la Corporacién.

2.- Los ingresos extraordinarios deben formalizarse en los
correspondientes expedientes de ingreso.

CAPITULO IV
De la clasificacidon, descripcidn, conservacion y expurgo
Articulo 19. De la clasificacién y descripcidn

1.- Los documentos que ingresen en el Archivo Municipal seran
objeto de todas las operaciones técnicas precisas para su correcta
descripcién e instalacion.

2.- El/la Archivero/a Municipal establecera los criterios por los
gue se debe realizar la clasificacion, descripcién e instalacién de la
documentacién tanto en el Archivo Municipal como en las oficinas
administrativas. Se estableceran los instrumentos y prioridades de
descripcién mas oportunos para cada serie documental bajo criterios
archivisticos y profesionales, empleadndose preferentemente sistemas
informaticos.

3.- El Archivo Municipal facilitarad la preparacién en técnicas de
archivo al personal administrativo de las oficinas municipales.
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Articulo 20. Conservacion y restauracion

1.- El Archivo Municipal velard por el apropiado uso vy
conservacién de toda la documentacién, de cualquier soporte y
época, que se custodie en sus dependencias, pudiendo tomar las
medidas oportunas de prevencién tanto para la documentacién del
Archivo como para la de las oficinas de gestién, asesorando a éstas
en cuanto a mobiliario, contenedores, soportes, tintas y todo aquello
gue pueda redundar en una éptima conservacion.

2.- Corresponde al Archivero/a Municipal, previo informe,
proponer la restauracion de aquellos documentos que lo precisen.
Podrd salir del Ayuntamiento para este fin la documentacién de
caracter histérico previa autorizacién del o6rgano competente,
debiendo formalizarse todo ello en el correspondiente expediente.

Articulo 21. Seleccidén y expurgo

1.- Expurgo es el procedimiento por el que los documentos
originales generados por el Ayuntamiento que ya hayan perdido sus
valores primarios, y no teniendo potencialmente los secundarios son
eliminados reglamentariamente.

2.- El expurgo podra realizarse sobre documentacién tanto del
Archivo Municipal como de las oficinas administrativas. En este ultimo
caso debe tratarse de documentacion original no transferida al
Archivo Municipal y sin los valores que justifiquen su conservacion
permanente. Al respecto, el Archivo Municipal elaborard unas normas
de expurgo tendentes a evitar la proliferacién de duplicado, minutas,
circulares repetidas, fotocopias y documentos auxiliares en los
archivos de oficina. Queda completamente prohibida la destruccién
de documentaciéon de caracter histérico.

3.- En el seno del Ayuntamiento se creara una comisidén técnica
para la valoracién, seleccién y expurgo de documentos compuesta
por técnicos municipales, administrativistas, investigadores/as vy
Archivero/a. Quienes elaboraran los correspondientes cuadros de
expurgo y actas de expurgo que deberdn ser aprobados por el érgano
municipal correspondiente.

4.- La eliminacion de los documentos se hara por los métodos
de triturado o cremacién por personal del Ayuntamiento, estando
presente el/la Archivero/a Municipal, que levantard acta de la
eliminacién; en caso de triturado de papel éste podra ser vendido o
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cedido para su reciclaje; los soportes informaticos podran ser
reutilizados una vez formateados.

5.- Ningln/a empleado/a municipal o miembro de Ia
Corporacion podra eliminar documentos originales sin autorizacion y/
o sin que haya finalizado el correspondiente expediente de expurgo.
La destruccién, ocultacién o extravio de documentacién podréd dar
lugar a responsabilidades penales y administrativas.

CAPITULO V
Del acceso y servicio de los documentos

Articulo 22. Consulta.

1.- Los/as ciudadanos/as tienen derecho a consultar libremente
los documentos conservados en el Archivo Municipal. El Ayuntamiento
de la Villa de Arafo y el Archivo Municipal deberan garantizar el
acceso a los/as ciudadanos/as al Patrimonio Documental Municipal,
sin mas restricciones que la derivada de la naturaleza de los
documentos, de su estado de conservaciéon o de aquellos otros
factores determinados por la legislacion vigente.

2.- El Archivo Municipal estard abierto al publico durante la
jornada laboral establecida para los diversos servicios municipales

3.- Los/as usuarios/as del Archivo no podrdn acceder por su
cuenta a la documentacién independientemente de la dependencia
del Archivo en gque se encuentre.

4.- Quienes hagan mal uso de los documentos e instalaciones
poniendo en peligro su orden o integridad fisica se atendra a lo
estipulado en el capitulo VIl de este Reglamento, previo informe del
Archivero/a Municipal al 6rgano de la Corporacién correspondiente. El
Archivo o el Ayuntamiento de Arafo, podra negar el acceso de forma
transitoria ante cualquier otra circunstancia.

5.- En el caso que por causas excepcionales algln usuario
considere necesario consultar los fondos documentales del Archivo
Municipal fuera de este horario, lo tendra que solicitar por escrito al
6rgano municipal competente, el cual, previo informe del encargado/a
del Archivo, decidird si esta consulta fuera del horario establecido es
pertinente. La consulta nunca se podra realizar sin la presencia del
archivero municipal o persona del servicio en quien delegue.

6.- En las dependencias del Archivo Municipal esta prohibido
fumar y alterar las condiciones normales de trabajo y consulta.
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7.- La consulta de documentos se regira por el procedimiento
establecido en el presente reglamento.

Articulo 23. Préstamo

1.- Los documentos del Archivo Municipal susceptibles de ello
sélo podran ser prestados a los Servicios Administrativos Municipales
y a los miembros de la Corporacién en el ejercicio de sus
responsabilidades de gobierno, de su condicién de miembros de un
organo colegiado y de sus funciones de control y fiscalizacién.

2.- Las solicitudes de préstamo se realizardn por medio de
modelos normalizados dispuestos al efecto en el Archivo Municipal.
Dichas solicitudes deberan contener nombre vy apellidos del
solicitante, unidad administrativa a la que pertenece, signatura del
documento, descripcién del documento, fecha de la peticiéon, firma y
sello del archivo y firma del peticionario. Una vez devuelto se
cumplimentara la fecha de devolucién, sello y firma del archivo y
firma del solicitante. Las solicitudes iran por triplicado entregando un
ejemplar al solicitante, otro que se colocara fuera de la unidad de
instalaciéon en la que estaba el documento y un tercero que se
anadird al registro de salida del Archivo. Todos los préstamos
guedaran registrados en el libro registro de salida y debera
cumplimentarse una hoja de préstamo. No se podra pedir en una
misma solicitud mas de un documento.

3.- El plazo de permanencia de la documentacién solicitada en
préstamo por las unidades administrativas no podra superar un mes.
En casos excepcionales, previa autorizacién del Archivero/a Municipal,
podra ampliarse dicho plazo, renovandose el préstamo. Superados los
tres meses de plazo maximo para los préstamos el Archivero/a
Municipal debera informar por escrito al érgano municipal
correspondiente.

4.- No se prestaran documentos separados del conjunto
organico del que forman parte. Se ofrecerdn expedientes enteros o de
la manera que hayan sido transferidos al Archivo Municipal.

5.- El préstamo supone el cambio de custodia y responsabilidad
del solicitante sobre la documentacion, volviendo al archivo una vez
devuelto. La documentacién devuelta debera mantener las mismas
condiciones en cuanto a integridad, ordenacidn, limpieza en que se
encontraba cuando fue solicitada. De no realizarse la devolucién en
estas condiciones no se aceptara la devolucién, informando de tal
hecho al 6rgano municipal correspondiente.
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6.- Quedan excluidos de todo préstamo los fondos
documentales que no hayan ingresado al Archivo Municipal por el
sistema de transferencia o que encontrandose en el Archivo Municipal
no hayan sido identificados, clasificados, ordenados, descritos y
depositados.

7.- Como norma general queda prohibida, a excepciéon de los
préstamos a las oficinas administrativas, la salida de toda
documentacién de las dependencias del Archivo Municipal, salvo en
los siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia.

b) Cuando se acuerde su reproducciéon a través de

microformas, disco éptico o cualquier otro sistema convenido.

c) Para ser encuadernados, cuando el formato del documento lo

requiera.

d) Para ser sometidos a procesos de restauracién

e) Para la realizacién de exposiciones.

En estos casos la salida de documentos se hard con autorizacion
expresa y por escrito del Ayuntamiento, su caracter sera temporal por
un plazo establecido y convenido por el Ayuntamiento, se dejard una
copia o fotocopia autorizada de esos documentos, y segun lo
determine el Ayuntamiento a propuesta del Archivero/a municipal se
concertard un seguro, asi como todas aquellas medidas necesarias
para garantizar la seguridad y la adecuada conservacién de los
documentos, asi como la devolucion integra de los mismos.

Articulo 24.- Clasificacion de los documentos.

1.- Los documentos se clasifican en documentos de libre acceso
y documentos de acceso restringido.

2.- Son de libre acceso:

a) Los documentos sujetos en su tramitacion al Derecho
Administrativo, siempre que correspondan a procedimientos
terminados y que no contengan datos que afecten a la seguridad o
defensa del estado, la averiguacién de los delitos o la intimidad de las
personas.

b) Los documentos que, aun conteniendo datos que afecten a la
intimidad de las personas, tengan una antigliedad de 50 afos sobre la
fecha del documento o de 25, a partir de la fecha de la muerte del
titular, si esta fecha es conocida.

3.- Son documentos de acceso restringido:
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a) Los documentos no sujetos en su tramitacién al Derecho
Administrativo.

b) Los documentos que contienen datos que pueden afectar a
la intimidad de las personas, a la seguridad y defensa del Estado o a
la averiguacion de los delitos.

c) Los documentos de caracter nominativo que no contengan
datos pertenecientes a la intimidad de las personas, pero si de sus
intereses personales.

Articulo 25.- Acceso a los Documentos.

1.- El acceso a los documentos contemplados en el art. 24.3 a)
queda reservado a las oficinas, funcionarios o miembros de la
Corporacién para quienes resulte necesaria la consulta de los mismos,
por entrar directamente en el ambito de sus competencias.

2.- El Acceso a los documentos contemplados en el art. 24.3 b)
queda reservado a los/as titulares y a las oficinas, funcionarios/as o
miembros de la Corporacion que, o bien intervinieron en su
tramitacidon, o bien tengan competencia directa en la materia que
tratan dichos documentos. si se tratara de miembros de Ia
Corporacion, las duUnicas limitaciones de acceso seran las que
establezca la legislacién vigente.

3.- El derecho de acceso a los documentos contemplados en el
art. 24.3 c) podrad ser ejercido, ademas de por el/la titular, por
terceros que acrediten interés legitimo. El acceso a estos documentos
sera libre para las oficinas municipales, funcionarios/as y miembros
de la Corporacién, siempre y cuando lo hagan en el ejercicio de sus
competencias. El acceso a estos documentos podrd ser denegado de
acuerdo con el art. 37.4 de la Ley 30/92.

4.- En caso de que una oficina solicitase la consulta de
documentaciéon generada por otra oficina, sera necesaria la
autorizacion del érgano municipal competente, previo informe del
Archivero Municipal, dédndose cuenta a la oficina generadora del
documento.

5.- Si alguno de los expedientes incluidos en el art. 24.3 c) de
este reglamento contuviere documentos clasificados como del grupo
24.3 b), éstos deberan retirarse del expediente objeto de la consulta
antes de ser mostrados a terceros, salvo que los consultores fueran
miembros de la Corporacion.
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6.- En los casos que se considere oportuno, el personal del
Archivo podra exigir a los usuarios la presentacion del DNI., pasaporte
o carnet de investigador o cualquier otro medio de identificacién
suficiente.

Articulo 26. Procedimiento de acceso a los documentos
por parte de los/as ciudadanos/as.

1.- El acceso se realizard mediante presentacién en el Registro
General del Ayuntamiento de una solicitud en la que se describa el
documento que se desea consultar o la informacién que se precise.

2.- Una vez registrada la solicitud, le serd entregada una copia
al interesado/a, para que a continuaciéon la presente en el Archivo
junto con los documentos acreditativos que el caso precise. Por parte
del Registro General le serd remitida al Archivo la solicitud original,
gue se conservara a efectos estadisticos.

3.- Para consultar un documento de caracter nominativo no
siendo titular del mismo, debera adjuntarse a la solicitud un
documento acreditativo del interés legitimo de la consulta.

4.- La denegacién del acceso a los documentos se hara por
escrito con resolucién motivada por parte del érgano superior
delegado sobre la materia.

5.- Cuando los documentos del Archivo hayan sido
microfilmados o procesados en disco 6ptico o cualquier otro sistema
de reproduccién, la consulta se hard preferentemente sobre estos
soportes, con el fin de proteger los originales y preservarlos de los
dafos derivados de un uso frecuente y de una continua manipulacién.

6.- Para acceder a la documentacién de apoyo informativo,
boletines oficiales, biblioteca auxiliar, etc., el/la ciudadano/a acudira
directamente al Archivo Municipal.

Articulo 27. Procedimiento de acceso a los documentos
por parte de las oficinas municipales.

1.- Las oficinas municipales pueden acceder a los documentos
a través de la consulta en el Archivo o por medio de la solicitud de
préstamo; en este Ultimo caso sera preceptiva la cumplimentaciéon de
la correspondiente hoja de préstamo.

2.- Cada oficina tendra acceso directo a los documentos por ella
tramitados y transferidos al Archivo y a los documentos clasificados
como de libre acceso.
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3.- Para ver o recibir informacién de documentos de acceso
restringido, tramitados y transferidos al Archivo por otras oficinas se
deberd especificar el motivo de su necesidad tanto en caso de
consulta como de préstamo

Articulo 28. Procedimiento de acceso a los Documentos
por parte de los miembros de la Corporaciodn.

1.- Los miembros de la Corporaciéon tienen derecho a obtener
del gobierno y la administracién municipal los antecedentes, datos e
informaciones que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones. El ejercicio de este derecho se adaptara a las funciones
ejercidas en cada caso por los miembros de la Corporacion,
reconociéndose las siguientes modalidades: En ejercicio de la
responsabilidad de gobierno, en ejercicio de la condicién de miembro
de un drgano colegiado y en ejercicio de las funciones de control y
fiscalizacién.

2.- Los/as concejales/as 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 de Hoja de Préstamo.

Articulo 29.- Procedimiento de acceso a los Documentos
por parte de otras Administraciones.

1.- El acceso a los documentos municipales por parte de otras
Administraciones sera el regulado por el art. 4.2 de la Ley 30/92, de
26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn y sus
modificaciones.

2.- No obstante para acceder a los fondos clasificados como
restringidos, se debera presentar en el Archivo documento de
solicitud firmado por el responsable del departamento que formula la
consulta.

3.- En lo relativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico
se estard a lo regulado en el art. 15 de la Ley 17/89, de 9 de mayo, de
la Funcion Publica Estadistica.

Articulo 30 Procedimiento de acceso a los Documentos
por parte de los/as investigadores/as.
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1.- De acuerdo con la Ley 30/92, cuando los/as solicitantes sean
investigadores/as que acrediten un interés histérico, cientifico o
cultural relevante podran realizar peticién genérica sobre una materia
0 conjunto de materias.

2.- Para acceder a los documentos por parte de los/as
investigadores/as se deberd cumplimentare la ficha de investigador,
si lo hace por vez primera y un impreso solicitud en el que se debe
especificar el objeto de la investigacion y los documentos a consultar.

3.- El Archivo Municipal debera proporcionar a los usuarios la
documentacion que esté debidamente clasificada, ordenada vy
descrita, asi como los instrumentos de descripcién necesarios para su
localizacién 'y consulta. La busqueda de informacién en los
documentos ofrecidos correra a cargo del solicitante, a excepcién de
lo dispuesto en el punto 4 de este articulo.

4.- Ademds de las consultas in situ de documentacién de
caracter histérico se podran realizar otras por via telefénica, fax y
correo electréonico u ordinario. En este caso las solicitudes deberan
ser sobre datos bien descritos y concretos. La blUsqueda y envio de la
informacién corresponderd, Unicamente en este caso, al Archivero/a
Municipal.

5.- La documentaciéon que contenga informacién relativa a la
seguridad, honor, intimidad e imagen de las personas, o estén bajo
algun régimen de proteccion, sélo podra ser consultada una vez
transcurridos veinticinco anos desde el fallecimiento de dichas
personas o de cincuenta anos contados a partir de la fecha inicial del
documento o en los términos establecidos en la legislacién estatal y
autondmica sobre Patrimonio Documental, régimen juridico de las
administraciones publicas, propiedad intelectual, proteccién de datos
informaticos u otras aplicables.

6.- Quienes deseen consultar documentacion de menos de
veinticinco afos de antigiedad y sobre la que no haya restricciones
de acceso, deberan solicitarlo por el Registro General del
Ayuntamiento, describiendo la documentacién exacta que solicita y
los motivos de su consulta; dicha solicitud se canalizara a través de
las oficinas creadoras de los documentos. Las consultas de
documentacién de caradcter nominativo que no incluyan otros datos
referentes a la intimidad de las personas, sélo podréd ser consultada
por su titular y por terceras personas que acredite un interés legitimo
y directo. Si los/as solicitantes/as son investigadores/as que acrediten
un interés histérico, cientifico o cultural relevante podran acceder a la
documentacion con autorizacion expresa de su titular o
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comprometiéndose a garantizar debidamente la intimidad de las
personas.

7.- Los/as investigadores/as tendran libre acceso a todos los
documentos que se conserven en el Archivo con el fin de completar
investigaciones cuantitativas en las que no se haga mencién de los
datos identificadores de las personas afectadas, y previo compromiso
por escrito de que se garantizara debidamente la intimidad de las
personas.

8.- Los/as investigadores/as deberdn citar en sus trabajos la
procedencia de la documentacién empleada, entregando al Archivo
un ejemplar de su trabajo una vez publicado.

9.- En el caso de documentos reproducidos por cualquier
sistema, la consulta se realizard preferentemente sobre dichos
sistemas.

Articulo 31. Difusion

1.- Corresponde al Archivo Municipal divulgar el Patrimonio
Documental Municipal. Para ello podra desarrollar actividades tales
como publicacién de sus fondos documentales o sus instrumentos de
descripcién y organizacién. También le corresponde colaborar en
exposiciones, cursos, conferencias, publicaciones de ambito local, y
cualquier otro método que contribuya a su difusién y conocimiento
del patrimonio documental municipal.

2.- Corresponde al Archivo Municipal el asesoramiento a los
usuarios sobre el contenido y posibilidades de los fondos
documentales.

3.- Podran realizar visitas pedagdgicas en grupo los centros o
instituciones que las soliciten por escrito con una semana de
antelacién, previo acuerdo entre éstas y el Ayuntamiento en cuanto a
tematica, fechas, nimero de asistentes, etc. En todo caso los grupos
no podran ser superiores a veinte personas, ni las visitas excederan
de dos en una jornada laboral, debiendo ir acompanados siempre de
un profesor o responsable del mismo. Las visitas, salvo en casos
excepcionales, se concertaran en horario de atencién al publico,
siempre y cuando no dificulten el funcionamiento normal del Archivo
Municipal.
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CAPITULO VI
De la reproducciéon de documentos

Articulo 32. Obtencion de copias.

1.- Cualquier persona fisica o juridica podra obtener
reproducciones de los documentos del Archivo Municipal. Se entiende
por reproducciéon de documentos al conjunto de procedimientos de
copia o microcopia realizados mediante cualquier tecnologia, no sélo
la fotostatica, y en cualquier soporte.

2.- El Archivo Municipal se reservard el derecho de no
reproducir aquella documentacién que sea de acceso restringido, que
pueda verse afectada debido a su estadio de conservacion o que en
caso de depdsito no se permita que se produzca por parte del
depositante. En tal caso el Archivo podra ofrecer la reproduccién del
documento por otro medio mdas conveniente.

3.- Para la obtencién de copias de documentos se
cumplimentara el impreso correspondiente por triplicado, con la
expresidn del nimero de copias y la firma del peticionario y del
archivero. En el supuesto de que proceda abonar la correspondiente
tasa, el impreso debera ser presentado en caja a efectos de pago.
Una vez realizado el abono, el/la peticionario/a entregara en el
Archivo el impreso acompanado del recibo del pago correspondiente
y le seran facilitadas las copias.

4.- Se podran solicitar y enviar fotocopias por correo, previo
pago del valor de las mismas y de los gastos de envio
correspondientes.

5.- Los/as peticionarios/as no podran reproducir series
completas, velando el Archivo Municipal por que no se creen archivos
paralelos.

6.- La autorizacidén de reproducciones por cualquier medio no
otorga ningln derecho de propiedad intelectual o industrial a quienes
obtengan copias. En caso de ediciones en las que se utilicen
reproducciones de documentos procedentes del Archivo Municipal
éstas deben llevar previamente autorizacién municipal. La edicién
debera reflejar su procedencia y se entregara, una vez publicado, un
ejemplar al Archivo Municipal.

7.- Queda prohibida la salida de las dependencias del Archivo
Municipal de cualquier documento para su reproduccién por personas
ajenas al Archivo Municipal.
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CAPITULO VII
Infracciones y sanciones administrativas

Articulo 33. Infracciones.

1.- Salvo que sean constitutivas de delito, en cuyo caso se
debera poner en conocimiento de la jurisdiccién penal, constituyen
infraccién en materia de Patrimonio Documental, toda vulneracién de
las prescripciones contenidas en este Reglamento.

2.- En todo caso se consideraran infracciones:

a) El incumplimiento de las medidas de conservacién.

b) La sustraccién, destruccion o deterioro con malicia o por
imprudencia de fondos perteneciente al Patrimonio Documental
Municipal.

c) Dificultar o imposibilitar la consulta de los documentos
respecto de lo establecido en este Reglamento.

3.- Las infracciones a que se refiere el articulo anterior se
clasificaran en graves y leves:

a) Son infracciones leves las derivadas de conductas que
provoquen molestias al personal y demds usuarios o que causen dafio
a la documentacién y equipamiento, siempre que no constituya una
infraccién grave.

b) Son infracciones graves las acciones u omisiones voluntarias
que quebranten lo establecido en este Reglamento y especialmente
las que impliquen la sustraccién, dafo grave o destruccién de
documentos, de cualquier tipo, que se conserven en el Archivo
Municipal.

c) Tendran la consideraciéon de infracciones muy graves, las
derivadas de la comision de mas de una infraccion grave.

Articulo 34. Sanciones
1.- Las infracciones se sancionaran, en via administrativa, con
imposicion de multa o pérdida transitoria del acceso, o ambas

simultdneamente, previa tramitacién del correspondiente expediente.

2.- Las multas y/o pérdida transitoria del acceso se graduaran en
funcién de la gravedad de la infraccién:
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2.1.- A las infracciones leves, sin perjuicio de la obligacion de
restitucion o reparacién de los dafos producidos, serdn aplicadas
alguna de las siguientes sanciones:

a) Pérdida del derecho a la consulta entre cinco dias y un mes.
b) Multa de 60,00 € a 600,00 €.
c) Multa por el doble del valor del dafno ocasionado.

2.2.- En los supuestos de infracciones graves se impondra alguna
de las sanciones siguientes, con independencia de la obligacién de
restituir o reparar los dafnos ocasionados:

a) Pérdida del derecho a la consulta por un periodo superior a un
mes e inferior a un afo.

b) Multa de 601,01 € a 1.800,00 €.
c) Multa por el doble del valor del dafio ocasionado.

2.3.- En el caso de infracciones muy graves se impondra alguna
de las sanciones siguientes, independientemente de la obligacién de
restituir o reparar los dafos ocasionados:

a) Pérdida del derecho a la consulta por un periodo superior a un
ano.

b) Multa a partir de 1.801,01 €.
c) Multa por el doble del valor del dafo ocasionado.

3.- La autoridad competente para resolver los expedientes
sancionadores e imponer las multas sera la Junta de Gobierno Local
del Excmo. Ayuntamiento de la Villa de Arafo, conforme a lo
establecido en el articulo 127.1 1) de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
reguladora de las Bases de Régimen Local, en su redacciéon dada por
la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para Ia
modernizacién del gobierno local.
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4.- Las infracciones a que se refiere este capitulo prescribiran:
a) Las muy graves, a los tres afnos
. b) Las graves, a los dos anos.

c) Las leves, a los seis meses.

5.- El término de prescripcibn comenzard a computarse desde
el dia en que se hubiere cometido la infraccién. El plazo se
interrumpird desde que se abra el expediente contra el presunto
infractor, volviendo a correr de nuevo desde que aquel termine sin
ser sancionado o se paralice el procedimiento.

6.- En caso de que se produzca alguna de las infracciones que
se han especificado o cualquier otra que sea perjudicial para el buen
funcionamiento del servicio se procederd, en todo caso, a la expulsion
del infractor de las dependencias del Archivo Municipal.

Disposicién Final Unica. Entrada en vigor
Esta Ordenanza General entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de
Tenerife.
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