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Habiéndose aprobado definitivamente por el
Pleno Municipal, en sesién ordinaria celebrada el
dia 28 de septiembre de 1998, el Reglamento del
Archivo Municipal del Ayuntamiento de Teruel, se

. da conocimiento del contenido integro de dicho

Reglamento, en cumplimiento de {o dispuesto por .
. elarticulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril:

“REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TERUEL.

Exposicién de motivos.. - - .
£l Archivo Municipal patticipa de ung doble ver-
tiente dentro def conjunto de los’ servicios munici-
pales: por un latdo es uha institucién de eminente
. 7
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- ¥earacter cnﬁural, sin perder, pof_otro,.éu papel fun-

. 'damental como eje de funcionamiento de los dife-

rentes servicios administrativos municipates. Asi

‘ piies, la proteccién, custodiay seivicio del patrimo- .
nio docuniental municipal es un elemento indis-’

-pensable para el fomento de )
del pueblo pero también para la-buena marcha de -

dé la cultura e historia

la Administracién en el ambito local. .
Hay que sehalar, que desde el derecho del.ciu-

dadano a la participacién en los bienes culturales y,

su derecho de acceso a la informacién, el Archivo

" Municipal se presenta como un servicio publico
" que debé ser garantizado por el Ayuntamiento, y-
‘es responsabilidad municipal que se custodie ade-

cuadamente'y se ponga a disposicion de los usua-
rios y de la propia Administracién, de forma que fa-
cilite su accesibilidad y consulta. : :

~ A todo ello responde el presente Reglamento.
En él se busca, por un lado, delimitar la identidad
cuantitativa y cualitativa del patrimonio documental
municipal, asi como garantizar su proteccién, uni-
dad, defensa y accesibiiidad. Por otra, racicnali-
zar, agilizat y garantizar el mejor funcionamiento

del mismo desde el punto-de vista de la funcién -

administrativa nunicipal, tratando dé acabar con la.
tendencia. a la desorganizacién, abusos y arbitra-
riedades que fa dinamica diaria produce, basada
muchas veces en la ignorancia pero también, en
otras, en el desinterés o en' la infravaloracién del
Archivo, o :

Se formula al respecto un conjunto estructu-
rado de articulos, derechos y deberes del Archivo
Municipal, asi como
ministrados, con el fin de formar un conjunto cohe-
rente y fluido que elimine los obstécuios que impi-
den o dificultan el cumplimiento de los fines que le
son propios y especificos.

De todo cuanto se ha expuesto resulta evidente
que la mision del Archivo Municipal no puede con-
siderarse como la de servir de almacén de papel,
en el que se conserva sin MAas cualquier matetial
gue se remite, sino que le corresponde un come-
tido representado por funciones activas de control
y de promocién del programa de ordenacion, clasi-
Jicacién, custodia y servicio de los documentos.

Capitulo [ - Del Archivo Municipal.

Articulo 1.

£} Archivo Municipal es un bien de sevicio po-
blico destinado por su propia definicion a la presta-
cidn de un servicio pablico o administrativo, en fun-
cién de la normativa recogida en el Reglamento de

Bienes de las Entidades Locales, Real Decreto

1.372/1986 de 13 de junio.

Articulo 2. : - A

Constituye el Archivo Municipal el conjunto of-
ganico de documentos o [a reunién de varios de
ellos, completos o fraccionados,” producidos, reci-
bidos o reunidos por el Ayuntamiento, procedentes

" de su propia gestion, o de personas fisicas y juridi-

cas, plblicas o privadas, con fines de gestion ad-
ministrativa, informacion o investigacién histérica,
cientifica y cultural. _ _

- Asimismo, se entiende por Archivo Municipal el

e e e e
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" reunidos por:

de los administradores y ad--

jugar o lugares donde se relinen, consenan, orde-
han.y difunden para .
. “péarrafo antetior los documentos que forman parte” - '
 del patrimonio documental municipal. .- AR

lgs fines contemplados en el

CAtticdlo 3. - T L
“Ef Archivo Municipal tiene como funcion dnicay

“exclusiva la determinada por la que le es propia y
- especifica segln se contempla en el atticulo pre-
cedente y en ningln ¢aso podrd ser utilizado con

otros fines ni terier acceso al mismo personas aje-
nas al mismo, si no es para las actividades con--

" templadas en el Capitulo [V de este Reglamento.

Articulo 4. . ‘ : ‘

Se entiende por documento, en los términos del
presente Reglamento, toda éxpresion en’lenguaje
natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cual-
quier soporte material, incluso los soportes infor-
malicos. '

‘Ardicule 5. A L

' Se considera patrimonio documental municipal

al conjunto de documentos generados, recibidos ©

La Alcaldia, los concejales y los diferentes ér-
ganos, servicios y dependencias municipales.

-Las personas fisicas al servicio del Ayunta-
miento en el ejercicio de sus funciones. :

-Las personas fisicas o juridicas gestoras de-
servicios municipales en lo que se relacione con la
gestién de dichos servicios. o )

-Las personas fisicas o juridicas que aungue no
fengan vinculacién con la gestién de los servicios
municipales, hagan cesion o donacién expresa de
sus fondos documentales.

“Todos los fondos documentales que no siendo
estrictamente municipales por su origen, lo sean
por legado histérico, adquisiciones, depésito, ex-
propiacicnes o por cualquier otra causa u origen.

Articulo 6. S

1-a documentacién producida por las personas
que desempefan funciones politicas o administra-
fivas en la Administracién Municipal forma parte
det patrimonio documental municipal y en ningdn
caso puede ser considerada como una propiedad
privada, por lo que al término det ejercicio de las
funciones especificas desempehadas o de las ta-
reas de representacion politica asumidas debera
ser depositada en el departamento correspon-

diente -

Articulo 7. _ ]
[ as instalaciones det Archivo Municipal debe-

ran reunir las condiciones de espacio, ambienta-
les, medios e instrumentos necesarios para el
cumplimiento de los fines de conservacion, custo-
dia y servicio detpatrimonio documental municipal.
" §i por razones de espacio, ceonomia o politica
municipal el Archivo Municipal no puede estar ubi-
cado en un solo local o edificio, en ningtin caso la
seccidn administrativa del mismo podra estar fuera
de la Casa Consistorial o lugar donde se encuen-
tren centralizados los servicios municipales.a los
que estd ligado organicamente por sus funciones,
fines y tareas diarias. '
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CAdioulo 8.

+_ rLas llaves del Archivo Mtjnicipél',‘ {anto las defa:
“sala.de consulta.como les de los diferentes depo- -
sitos ‘o dependencias del mismo, estarén bajo la”

" custodia directa del Archivero, quien en caso de -
necesidad delegara en el funcionario que consi-
dere oportuno tenga la custodia de las mismas. En’
cualquier caso, una copia estaria siempre en po-.

dery bajo la custodia de la Policia municipal. . -
‘Ninguna persona 0 personas ajenas al Archivo

podran estar en posesién de las mismas ni enfrar . o
pésitos, sala de consulta y cualquier: dependencia

- en ninguna de las dependencias del Archivo Muni-
cipal sin estar acompahada de-la persona o pErso-
“nas autorizadas; 0 darse circunstancias excepcio-
nales de fuerza mayor, para lo que habra que con-
tar con fa conformidad del Secretario General.
Capitulo Il - Del Archivero Municipal.

Artictlo 9. .

~ La conservacion y organizacion del patrimenio

documental municipal tiene como objetive princt-
pal satisfacer las necesidades de informacién y
documentacién para una correcta gestién adminis-
trativa raunicipal, justificar los derechos de las per-
sonas fisicas o juridicas, publicas o privadas, y fa-
cilitar la informacion y la documentacion necesa-
rias para la investigacion y estudios histdricos y
culturales, para lo cual debe contar con los medios
materiales y personales necesarios.

Siendo el Archivo Municipal un servicio piblico
jocal, las funciones que el responsable det mismo
ha de desarrollar en cumplimiento de sus atribu-
ciones-de recogida, seleccién, conservacion, cus-
todia, difusién y servicio del patrimonio documen-
tal son:

1.Recibir, conservar y custodiar adecuada-
mente la documentacion.

2. Clasificar y ordenar la documentacion.

3. Elaborar normas reguladoras de la clasifica-
¢ién, ordenacién y tratamiento de fa documenta-
cién de gestion de los diferentes érganos auxilia-
res y departamentos de la Adrninistracién Munici-
pal. : S

4. Proponer directrices para la correcta ubica-
cién fisica de los documentos, indicando las condi-
ciones idéneas que han de reunir los locales del
depésito y las instalaciones necesarias para su uti-
lizacion y seguridad. '

5. Ocuparse de la formacién de inventarios, ca-
télogos, indices, repertorios y demas instrumentos
de descripcion necesarios para facilitar un ade-

cuado acceso de los usuarios a la documentacion.

6. Facilitar el acceso y la consulta de la docu-
mentacién a todos los investigadores, estudiosos
y ciudadanos en general, de acuerdo con el marco
fegal y normativo existente. :

7. Contribuir a ura mayor eficacia y mejor fun-
- cionamiento de la Administracién Municipal facili-
tando de una manera rapida y pertinente la docu-

“ mentacién necesaria para 12 resolucién de un tra-

~ mite administrativo,

- .8, Expurgar la documentacién segdn las nor--
mas de expurgo aclualmente vigentes y las.que,

en su caso, apruecbe la Corporacion, consultando
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en [0 casos dudosos o tomo medida preventiva-

[ con los Jefes de los diferentes departamentos fmu-".

nicipales y-con el Secretario de la. Corporacion, : .

manteniendo. como ¢ritetio decisorio et.valor pro- .

batorio o legal de los mismos asi como su interés.
histérico cultural.” L oLt
. 9. Mantener relaciones.con los entes publicos o

privados en todo lo que concierne al Archivo."

" 10. Velar por €l buen funcionamiento del Ar-

chivo. .. = ' T T -

11. Custodiar-ef sello det Archivo, las llaves, de-

del mismo. o o _

12. Recibir la correspondencia oficiél, peficio-
nes y solicitudes, tanto de los funcionarios del
Ayuntamiento en el cumplimiento de-sus funcio-
nes, como de personas ajehas al mismo.”

13. Proponer al Delegado del Area o a fa Auto-
ridad competente la adquisicion de los materiales
que sean necesarios. T

14. Mantener un Libro de Registro de todos los
documentos recibidos o prestados para su con-
sulta, haciendo constar la naturaleza y denomina-
cién 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. - . -

Este punto se refiere exclusivamente & la utili-
zacion de la documentacién para el uso interno del
propio Ayuntamiento. : .

15. Vigitar la utilizacién de los documentos por ‘
los ysuarios y el mantenimiento de suorden e inte-
gridad, - : o .

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

~ 17. Preocuparse del fomento del patrimonio do-
cumental municipal proponiendo la adquisicién,
donacion o depdsito en los casos que sea posible.

Articulo 10. :

E! Archivero es el responsable del régimeny
disciplina en el Archivo Municipal y en sus depen-
dencias, de fa manera como se ejecutan los traba-
jos de clasificacion'y catalogacion; de la buena
conservacion de! material documental y cientifico;
de la regularidad y acierto de la administracién y
del buen orden del Archive, de manera que el
usuario pueda wtifizar el material en él custodiado,
pero con las precauciones necesarias para evilar
extravios o deteriotos. ' '

Arieulo 11, o

Las funciones del Archivero contempladas en
este Reglamento podrén ser delegadas total o par-
cialmenie en otros funcionarios del Ayuntamiento,

" de manera temporal, por razén de vacaciones, ha-

jas, permisos u olras causas contempladas en los
convenios vigentes en cada momento, salvo las
gue a suvez le hayan sido delegadas.
Articule 12, ‘ o o .
E{ Archivero podra proponer o en su €aso deci-

-dir, cualquier medida que considere necesariay no
. esté prevista en este Reglamento que vaya enca-

minada al mejor cumplimiento y desarrolle, de las
funciones ¥ fines enumerados como pPropios del
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Archlvoy “(‘,anie‘. plados en el Capitulo -[l.--dé_es‘le
“Reglameénto. t ¢ o - T

: Atticdlo 13, - NN SR AN S
" UEl Archivero'deberd, en el ambito de su aciua”

" cibn;-fuchar contra el expotio del patritnonio docu- -
mental municipal, entendiendo por tal toda accién -

u omisién que ponga en peligro de deterioro, pér-

.dida o destruccidn todos o algunos de los valores

. de los bienes que integran et patrimonio documen-
tal en su ambito local: En tales casos, debera inte-

resar a las autoridades competentes para que to-

men las medidas oporiunas en relacidn con el arti-

- culo7 de la Ley 16/1985 de 25 de junio del Patri-

“monie Histérico Espafiol, Articuio 25, punto 2
apartado e/ de la Ley 7/1985de 2 abril Reguladora

" de las Bases del Régimen Local, y Articulo 30,

punto 2 apartados a/ y b/ de 1a Ley 6/86 de 28 de -

noviembre, de Archivos de Aragon.
Articulo 14,

Para el desempefio de sus funciones el Archi- -
vero Municipal deberd contar, en la medida que’

sea posible, con los medios adecuados en cuanto
a instalaciones, espacio, personal e instrumentos
materiales necesarios. : : ‘
" Capitulo ill - De las caracteristicas y remi-

" sion de los fondos documentales.

. Articulo 15, ‘

Unicamente.se remitirdan al Archivo los docu-
mentos y expedientes que estén totalmente finali-
zados, debiendo permanecer hasta enlonces en
cada departamento, seccién o negociado munici-
pales. No se admitiran bajo ningln concepto expe-
dientes en framite y que no estén complelos y con-
clusos.

Articulo 16, :

{a documentacién administrativa que se remita
al Archivo Municipal lo serd en forma de expedien-
tes, entendiendo por afes ef conjunto ordenado de
documentos Y actuaciones que sirven de anlece-
dentes y fundamento a la resoiucion administra-
tiva® asi como las diligencias encaminadas a eje-
cutaria. Los expedienies se formardn mediante la
agregacion sucesiva de cuantos documentos,
pruebas, dictdmencs, decretos, acuerdos, nctifica-
ciones y demas difigencias deban integrarlos, y
sus hojas (tiles seran foliadas por los funcionarios
encargados de su tramitacién segin se contempla

. en el Reglamento de Organizacién, Funciona-

miento y Régimen Juridico de las Corporaciones
Locales aprobado por Real Decreto 2.568/1986 de
28 de noviembre. Se debera elaborar un sumario
de los documentos que contiene. Al iniciar un ex-
pediente,.se rellenard una ficha que facilite su
identificacion; en la que figuraran el ndmero de ex-

pediente, las fechas extremas, el nimero de folios,

fa denominacion de la serie, el interesado y la lo-
calizacién (si la hay). Esta ficha debera acompa-

- fiar al expediente durante todo el trdmile, aunque.

pase por distintos departamentos, sefialando en
_ella todas las circunstancias que procedan. Ade-
rmas, se deberd evitar al ‘méaximo la presencia de
elementos que deterioren el papel como gomas,

~ grapas, clips, etc.

. Atticulo 17,

La documentacion ‘adminis{rativa' desofdénada,

miezclada, deteriorada o.qué no contenga los ca- _
racteres minimos de o .que constituye un €xpe- oo
“admitida.para su custodia y servi-

-

diente, no ser

cio en el Archivo Municipal.:

Antes de su remision al. Archivo, segln el arti- .
culo 15 de este Reglamento, los expedierites de--,

berén estar finalizados desde el punto de vista ad-
ministrativo y completos en.lo que se refiere a sus
partes constitutivas, en caso contrario no seran
aceptados a no ser que conste una difigencia es-

-pecifica del Jefe del Servicio, Unidad, Departa-

mento o Negociado, sefatando el cardcter incom-

pleto del mismo, la falta concreta de algin ele-

mento constitutivo y las razones de la risma.
Articulo 18. . '

Todos los fondos documentales, de cualquier

tipo que sean, que se remitan al Archivo Municipal
déberan ir acompanados de uria hoja de remisién
de fondos que ira por-triplicado, debidamente. cum-
plimentada con los datos correspondientes a cada
unidad documental, fas cuales se confrontaran la
una con la otra, y ambas con los fondos remitidos
a los que se refieran, Side esla ‘conffontacion re-
sultase que las relaciones u hojas de remision son

" exactas, el Archivero o persona delegada, pondra

su conformidad en la que ha de quedar en el Ar-
chivo y en la otra pondrd la expresion “Recibf”, vy
afiadira los datos correspondientes al Archivo
(seccion y signatura) devolviéndola al Departa-
mento, Seccidon o Negociado de donde proceda,
Si resuftasen dél cotejo.omisiones, errores, faltas
o inexactiludes, el Archivero Municipal devolvera
los fondos al remitente, no admitiéndose su depd-
sito, custodia ni servicio hasta que no sean subsa-
nados los errores, faltas, omisiones © inexactitu-
des detectados. La hoja duplicada de remision de
fondos deberd estar firmada igualmente por el
Jefe del Servicio, Depariamento o Negociado que

tos remile. Olra de las copias se enviara al Regis-

tro de Expedientes para asentar los datos definiti-
vos de cada expediente archivado.
Atticulo 19. _ .
{os expedientes y diferentes tipos de docu-
mentos que se remitan al Archivo Municipal, debe-
r4n serlo siempre, salvo casos de fuerza mayor,

en forma de originales y no reproducciones, foto-

copias ¢ similares,
Articulo 20. ‘ .
De acuerdo con los articulos 2 y 5 de este Re-

glamento, en el Archivo Municipal podran custo-
diarse fondos documentales provenientes de de-

pdsitos, donaciones o de otras procedencias,

En el caso de depdsito se acordara previa-
mente por la Corporacién las condiciones en que
se realiza, acompafandose un inventario del
mismo, que previa comprobacién -cotejo- serd ru-
bricado por €l Archivero'y. el Secretario Municipat,
entregando al depositante documento probatorio,
cettificado & acta de recepcién de dicho depdsito
por parte del Ayuntamignto. Tal documento y €l in-
ventario adjunto deberdn ser presentado por el de-

[l
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_ .'posi-t‘ént'e en el.caso de que.en un momente dado -
" decida-recuperar. el deposito efectuado. - Para lle-
var a cabo dicha recuperacion por parte del.pro-
pietario, ser4 fiecesario solicitarlo por escrito al Al-~

- calde-Presidente de fa Comporacion. ~ - . 5.

El Ayuntamiento procederd o noia la devolu-
ciémde los fondos documentales a su propietario
‘segun o pactado al constituirse el depdsito, 0 en”

..su defecto; a las disposiciones legales que. fo're-

gulan. - .-

Capitulo IV - De la céhsﬂ!ﬁa y servicio de Iqé_

documentos. -
Articulo 21. C

A efectos de este Reglamento quedan..ciaré-l'

mente diferenciadas, en cuanto a normas y proce-
dimientos, las consultas internas realizadas por
los diferentes departamentos, secciones 0 nego-
ciados municipales, asicomo por los corporalivos,
de las consuitas pdblicas, entendidas como tales
las efectuadas por los ciudadanos en general cual-
quiera que sea el motivo o razén de las mismas.

Articulo 22. S E

La Administracién Municipal garantizara el ac-

" ¢eso de los ciudadanos al Archivo Municipal,-sin

perjuicio de las restricciones que, por razones de

la 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 arti-
culos 105 by 44 de la Constitucion, en lo contem-

plado en el articuto 57 de la Ley 16/1985 de 25 de,

junio sobre el PHE, los articulos 35-H y 37 de la

Ley 30/92 de 31 de oclubre de Régimen Juridico

de las Admones. Publicas y del Procedimiento Ad-
ministrativo Comin, en los articulos 18.1-Ey 70.3
de la Ley de 7/85 de 2 de abril Reguladora de las
Bases de Régimen Local, en los articulos 14 a 16,
84, 152 y 230 de! Real Decreto 2586/86 de 28 de
noviembre del Reglamento de Organizacién, Fun-
cionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales, y en el Articulo 27 de la Ley-de Archivos
de Aragén, asi como de todas las disposiciones le-
gales y reglamentarias referentes al acceso de los
ciudadanos a los archivos y registros ptiblicos.

Articulo 23. :

El Archivo Municipal estaréd abierto, tanto al pd-
blico como al servicio de consulta interna, durante
el horario de trabajo- del personal responsable del
mismo. No se serviran fondos documentales me-
dia hora antes del cietre del mismo.

Fuera del horatio normal de aperiura no se po-
dré acceder al mismo ni utilizarsus servicios: En
caso de fuerza mayor o de necesidad insosldya-

- ble, el acceso fuera del horario establecido, de-

bera realizarse previa autorizacion escrita del Al-
calde-Presidente de la Corporacién, y en presen-

* cia del Archivero o persona en quien delegue pot
escito. El usuario debera hacer una pelicion ra-

zonadd por escrito en la que se expliquen detalla-
damente las causas que justifican su demanda. -
- Articulo 24. T B :

“La consulta de los documentos del Archivo Mu- -
- nicipal deberd realizarse ‘en los locales del mismo .
habilitados para tal fin (sala de consulta) y'en el

o 1

caso.de las consultas externas no 'deberan salir
del Ayuntarmieniio. w5 s A e
En el.caso de las consultas internas, es decir,~

. relaciohadas ‘con la.propia administracién-munici- .
- pal; el Servicio de Archive:pondrd a la disposicién. .
- de los usuarios la documentacién’en las depen-

dencias del Archivo, pudiendo ser extraidos los .

" documentos del mismo por. cuenta de cada Servi-

cio, Departamento o Negociado, siempre que e
cumplan los requisitos conterplados en los articu-

los 26,27, 28, 29, 80, 31 o 32 de este Regla-

mento.
Articulo 25. B . S

Los documentos se serviran, tanto para uso in-
terno como al pablico en general, por riguroso or-
den 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 seré preceptivo para elio'un informe del
Técnico del Departamentoisplicitante. - ‘

Atticulo 26. o ,

El préstamo de documentos, en cuanto a fas
consulias internas, se haré previa firma por el peti-
cionario de una relacién de entrega, asentada a s
vez en el Libro de Registro de Salidas del Archivo
Municipal, donde figurard anotada la naturaleza
del documento, la fecha de entrega,-la persona
que lo pide, en representacién de quién (sicotres-

- ponde) y el departamento al que vadirigido.  En el

momento en que el documento o dogumentos
sean devueltos al Archivo Municipal la persona en-
cargada de hacerlo deberd firmar en el lugar co-
rrespondiente de manera que se acredite feha-
cienternente que ef documento prestado ha sido
devuelio a su origen, seRaldndose igualmente la
fecha en que ha sido realizada tat devolucion.

El responsable de la documentacion una vez
que salga del Archivo Municipal sera el Técnico
Superior del Departamento, sin perjuicio de la res-
ponsabilidad en que puedan incurrir otros funcio-
narios, empleados o cargos publicos municipales.

Articule 27. .

Las peliciones de documentos por parte de los
ciudadanos, se deberdn hacer mediante escrito
razonado, aportando los datos concretos y perti-
nentes para su localizacion. Las peticiones se ca-
nalizardn a través de las distintas Unidades Admi-
nistrativas. El Técnico de cada Departamento su-
pervisara las peticiones, tramitando las solicitudes
en cada Departamento, o si lo considera oportuno,
remitiéndolas directamente al Archivo. Con ello se
asegura la supervision de los Técnicos sobre 1a
accesibilidad a la documentacion. _

En fos casos que el Archivero considere nece-
sario, se alenderan directamente en el Archivo las
peticiones que por sus caracteristicas na deban
pasar antes por cada Unidad Administrativa. *

Ariculo 28. o '

Al devolver al Archivo Municipal los expedien-
tes o documentos que le han sido prestados para
su consulta; los diferentes.Departamenios, Sec-
ciones o Negociados municipales deberén hacetlo

" manteniendo las mismas caracteristicas, ordena-
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-m:ento constltumon mtema y externa I[mpleza Y.

condlctones en que estaban cuando les fueron fa-

nes, debiendo por otta parfe, ponerio por escrito

- ¢ilitados para su consulta. - ‘En‘caso contrario no e |
“aceptara su ‘devoliicion al. Archivo en tanto no se
cumplan, én opinion del Archivero tales condicio-:

en conocimiento del Sr. Secretario de la Corpora-

cién y del Técnico del Departamento con el fin de"

que se tomen las medidas oportunas
Articulo 29.
Ningtlin Servicio, Departamenio ° Negomado

mumcapaies podran-quedarse de manera perma-

nente o indefinida con documentos: extraidos del
Archivo Municipal para $u consulta.” Sdlo en casos
necesarios, previo informe del Técnico del Depar-

tamento y ‘con el consentimiento del Archivero Mu- -

nicipal, podra autorizarse su permanencza tempo- -
ral en otro Servicio por un periodo de mas de un,

afio, que se considera como el plazo maxime auto-

rizado para una consulta ordinaria, no pudaendo '

por lo tanto, permanecer los documentos mas

tiempo fuera de su fugar de custodia y servicio que’

es el Archivo'Municipal. En caso de superarse

.

este plazo, el Archivero Municipal pondrd en cono- .

cimiento del Secretario Municipal fas demoras en
la entrega de estos documentos para que se pro-
ceda a su inmediata entrega al Arch:vo N‘umcrpal

Articulo 30,

No se prestaran para su consulta, tanto en el
servicio interno como al pablico en general partes
de erpedlentes o documentos desgajadaos del con-
jurito grganico del que forman parte. Unicamente
se facilitaran expedientes completos o tal como
hayan sido remitidos af Archivo seglin o contem-
plado en los articulos 16 y 17 del presente Regla-
mento.

Articulo 31,

Los fondos documentales o de otra naturaleza
que no hayan sido depositados en el Archivo Mu-
nicipal siguiendo el procedimiento sefalado en el
Capitulo Il de este Reglamento, quedan excluidos
del ambito del mismo por lo gue ne podran ser ser-
vidos ni puestos a disposicion del usuario me-
diante los procedimientos nicen las garantias ex-
puestas en ef presente Heglamento

Arliculo 32.

El Archivo Municipal proporcionara a los usta-
rios la documentacion que debidamente ordenada
y clasificada esté a su disposicién, no efectuard
busquedas ‘de documentacion de fa que no se pro-
porcionen los datos exactos. Para ello, cada Uni-
dad dispondra de las hojas de remisiéh en la que
figurarén los datos de Archivo, por lo que sus soli-
citudes al Archivo seran siempre concretas y espe-
cificas. En los casos de nd aportar dalos concre-
tos, el Archivo facilitara los instrumentos adecua-
do para la localizacion de los datos necesarios,
pero la blsqueda de éstos serd por cuenta de los

. peticionarios o mteresados

Articulo 33.

_El Libro de Actas, instrumento solemne, ha de

estar previamente foliado y encuadernado, legali-
zada cada hoja con la ribrica del Alcalde o Fresi-

"-dente yel se!lo de !a Corporac:on y expresara eh’
"“su primera pagina, mediante, dll:genaa de aper- .
tura firmadg por el Secretario, el numero de folios .
|- y-la fecha en que ‘seinicia la: transcripeion de fos -
acuerdos. En el caso de ng-cumplir estos requisi-

tos los Liibros'de Actas se ‘devolverdn a Secreta-

‘tia'y ' no se daran por recibidos en el-Archivo Mu-
‘nicipal en tanio no cumpian los requ:s:tos men-

‘ c:onados

Los Libros de Actas estaran en cualquler caso,
bajo la responsabifidad directa del Secretano de la
Corporacién y no podrén’salir, bajo ninglin con-

ceplo, de la Casa Consistorial donde deberédn ser

custodiados.
Articulo 34,

La consulta de los fondo:; docurnentates serd li- .
bre y estard abierta a'todos los usuarios y ciudada-

nos en general que lo deseen o necesiten, siem-

" pre que cumplan la.normativa contemplada en

este Reglamento y se ajuste al Ordenamiento Juri-
dico aplicable.

Articuio 35.

En-los-casos que lo considere. oportuno el Ar-
chivero podra exigir a los usuarios la presentacion
del DN, pasaporte o carnet de mvestlgador

Asticulo 36.

La consulta de la documentacién se hara enla
sala de consulta habilitada para tal efecto, cumpli-
mentando previamente un boletin de pedido para

" cada unidad documental.

Articulo 37.
Las consultas externas con fines culturales,

cientificos o de investigacion, se llevaran a cabo

rellenando previamente una ficha en la que cons-
fard el nombre y apellidos, la nacionalidad, profe-
sidn, n® del ONI, pasaporie o carnet de investiga-
dor, datos de la investigacion o tema sobre ef que
se investiga y fecha de inicio del trabajo.

© Articulo-38.

Los usuarios del Archivo Municipal no podrén
tomar por si mismos de los estantes ¢ depdsitos
los documentos gque deseen consultar, salvo que
por circunstancias especiales y con la auterizacion
del Archivero le sea permitido hacerlo.

Articulo 39.

En el caso de utilizacion de los documentos del
Archivo Municipal con vistas a su publicacion o di-
fusién pablica, deberd hacerse constar obligatoria-
mente su procedencia. Cuando se trate de folo-
grafias deberd constar, ademas de la procedencia

de!l Archivo, el nombre del autor de 1as mismas en -

¢l caso de ser conocido,

Articulo 40. e ’

En el local del Archivo Municipal, depdsito, sala
de consulta y diferentes dependencias del mismo,
no se permitird fumar, hablar en voz alta ni ‘afterar
de ninguna manera el silencio y condmones nor-
matles de{rabajo. ;

- Articulo 41.

Los que deterioren libros, documentos u ob;e—,

tos de cualquier clase estaran obligados a indern-
nizar el perjuicio causado, segun la valoracxon que

a ial efeclo se realice.

PN
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- Los dafos causados maliciosamenté’y las’

postbles sustraccionés se pondrdn en conoci-

miento del Alcalde-Presidente de fa:Corporacién-
y del Secretario de lamisma y, en su caso, de'la .
para los efectos. que proce- -

Autoridad Judicial,
dan. '
Articulo 42, - - e

La utilizacién de la documentacion municipal
por personas del pablico ajenas a los servicios ma:

nicipales, deberd hacerse forzosamente en las de-

pendencias del Archivo Municipal y en presencia

del Archivero Municipal o funcionario autorizado al
-efecto, : o C

‘Atticulo 43. . T

Sélo en casos excepcionales podran los-docu-
mentos del Archivo Municipal salir de su lugar ha-
bitual de custodia, estableciéndose previamente fa
duracion, condiciones de seguridad y garantias
que se consideren necesarias.

Los casos concretos en que podrd contem-
plaise esta posibilidad son fundamentalmente:

1. Para microfilmar o realizar cualquier otro tipo

de reproduccion que no sea posible hacerlo en fas”

dependencias municipales. ,
- 2. Préstamo para exposiciones. . .
.3. Para llevar a cabo labores de restauracién de
los documentos. .
-4, Para encuadernar determinados fondos,
5. Por requerimiento de Autoridad Judicial.

6. Cuando lo requiera, para el ejercicio de sus’
- funciones, una asistencia 1écnica debidamente

contralada por el Ayuntamiento. K
7. Los casos
determine el Ayuntamiento. . :
En tales casos, la extraccion de los documen-
tos det Archivo Municipat deberd ser hecha con ca-
racter temporal por un plazo fijado y convenido
previamente con el Ayuntamiento, para lo cual de-
beran presentarse todas las garantias de seguii-
dad necesarias y, en determinados casos, la reali-
zacion de un seguro, segin lo determine el Ayun-
tamiento.

En ningtn caso, la extraccién de documentos
def Archivo Municipal, en los casos sefialados o en
otros que se determinen en su momento, podrén
hacerse sin la autorizacion expresa y por escrito del
Alcalde, y con la existencia de un responsable, per-
sona fisica o juridica, que se haga cargo-de! tras-
lado, custodia y devolucién de los mismos al-Ar-
chivo en el plazo y en las condiciones establecidas,
segun la normativa contemplada en este Regla-
mento y particularrente en los articulos 26, 28 v 30.

Articulo 44. : ’

El Archivo Municipal permanecera abierto af
publico durante la jornada laboral establecida para

tos diversos servicios municipales. -
- En caso de que algtin usuario considere nece-

sario consufar los fondos del mismo por causas ,

excepcionales fuera de este horario, deberd dirigir
esctito razonado al Alcalde, quien.previo conoci-

-miento del Archivero, decidird si tal consulla fuera

det horatio podrd hacerse sin la presencia del res-
ponsable del Archivo. I

que por necesidad‘insos!ayable, ‘

g

‘mentos, - .7
Atticulo 45~ -
..No sé facilitardn

. :"Cé'pfiu'io;:ﬁ{'_- De 1a reproducc:ondedocu_

cuyo servicio al piblico estérestringido’o limitado .
pordisposiciones vigentes.. - <~ . .
‘Atticulo 46. © . . - SO P
El Alcalde,.previo informe’del Archivero, podra
denegar los pedidos de reproduccién dé documen-
tos cuando el estado de conservacion de los mis-

- mos asi lo aconseje.

Articulo47. S ‘ .

La autorizacién de reproduccién de fotdcopias,
microfilms, etc., no concede ningan derecho de .
propiedad intelectual o industrial a quienes lo reali-
cen u obtengan. : s

Articuio 48,

Queda prohibida la difusién de las reproduccio-
nes de cualquier tipo de documentos suministra-
das por el Archive Municigal, sin fa autorizacién
expresa del Alcalde, previo informe del responsa-
ble del Archivo. :

Articudo 49. ' :

En el caso de que la reproduccién de documen-
tos o copias suminisiradas por el Archivo Municipal
pueda entrar en el Ambito de lo-contemplado en el
articulo 22 de este Reglamento, el Archivero podra
denegar provisionalmente la reproduccién mien-
tras no se resuelva el dictamen del Secretario Mu-
nicipal sobre el tema interesado. Una vez dictami-
nado por el Secretario de la Corporacién, el Al-
calde resolvera con cardcter definitivo. :

Articulo 50, '

El Sefvicio de Archivo hard folocopias de los -
documentos que custodia mediante el pago de los
correspondientes derechos municipales. :

La realizacién y envio de fotocopias por correo
se llevara a cabo previo pago del valor de las mis-
mas y de los gastos de envio correspondientes.

Para reproducir fordos documentales por cual-
quier otro método que no sea fa fotocopia, serd el
propio Archivo el que se encargard de ello, en el
caso de que sea posible, previo calculo del coste y
pago por adelantado del mismo por parie del soli-
citante. .

Capituto VI ~
tos.

Articulo 51,

De cada eliminacién de documentacién, -que
se realizard con arreglo a los criterios legales y
tecnicos que procedan-, se levantara la correspon-
diente acta que testimonie dicho expurgo, y en la
que figurara la fecha, .l tipo y la descripcién de la
documentacidn efiminada. Asimismo se debera
publicar el Boletin de la Provincia para darle la
adecuada publicidad. :

Disposicidn adicional. A

El presente Reglamento se aplicara a toda la
documentacién recibida desde la puesta en mar-
cha del nuevo modelo de gestién del Archivo!
Con respecto a la documentacién anterior, hasta

Del expurgo de los documen-

| que sea integrada en este modeio de gestion, y

reprodticciones fotograficas, " .
fotocopids © microfilms de aquellos documenios . .
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dado 'cfu_e no ha existido ;p'e,r's';-onal ".énéé-t.gado' de

© ‘su‘custodia 'y servicio, se establecen las siguien--

Ay

“tesreglas:. . T/

12 Las peticiones d¢ esta documentacion, se
serviran siempre que sea posible su localizacion.

En caso de no poder atenderlas, la blsqueda co-.

rrera por cuenta del solicitante, con la supervision
del Archivero..” "~ - » T :

29 En el momento de concluir la sistematiza-
cion de toda la documentacion acumulada, el Ar-
chivero no'sera responsable de'fas posibles pérdi-
das o deterioros que haya sulrido la documenta-
€ién,. - o :

Disposicién final. : -

El Ayuntamiento, como titular, del Archivo Muni-
cipal, podrd dictar en-lo sucesivo normas de fun-
cionamiento interno.y érdenes de servicio que
complementen o amplien algunos de los aspeclos

~ recogidos en el presente Reglamento™. ,
‘Contra el acuerdo de aprobacién del Regla-
mento que antecede, que pone fin a la via admi-
nistrativa, y previa comunicacion al Pleno Munici-
pal, podran los interesados interponer recurso
contencioso-administrativo en el plazo de dos me-
ses ante la Sala de lo Contencioso -Administrafivo

del Tribunal Superior de Justicia de Aragdn, con’

sede en Zardgoza, sin perjuicio de que puedan
ejercitar,”en su caso, cualquier olro recurso que
estimen procedente.

Teruel, 30 de septiembre de 1998.-El Secreta--

rio General, Ricardo Mongay Lancina, -

DILIGRHCTIA.~ Dados los términos del -
acuerdo adoptade por el Pleno bunici—
pal en la segidn ordinaria celebrada -
el diz 28 de septieunbre de 1.998, pun—
to XTI del respetive Orden del Dig, —-
ap,’.}r'{,ado 4%y & Heglamentoque aq‘geced_e’
entrd en vigor el dia 22 de octubre de

1.998.

+1 a 23 de cotubre de 1.998
SEORWISRTIC SRATNRAL

duTdo bongay Gancina




