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AYUNTAMIENTO DE ASTILLERO

CVE-2011-678 Aprobacién definitiva del Reglamento del Archivo Municipal.

D. José Ramodn Cuerno Llata, Secretario del Ayuntamiento de Astillero,

CERTIFICO: Que el Ayuntamiento Pleno de Astillero, en su sesion de 25 de noviembre de
2.010, se aprob¢ inicialmente el Reglamento del Archivo Municipal del Ayuntamiento de Asti-
llero.

Que dicha aprobacidn se sometié a informacion publica por espacio de 30 dias, a los efectos
de alegaciones y reclamaciones, en el Boletin Oficial de Cantabria, n® 238, de fecha de 14 de
diciembre de 2.010, pagina 41.571.

El Reglamento trascrito literalmente dice:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE ASTILLERO
EXPOSICION DE MOTIVOS

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Definicién de archivo

Articulo 2.- Definicion de documento

Articulo 3.- El patrimonio documental municipal

Articulo 4.- Las funciones del Archivo Municipal

Articulo 5.- Adscripcion del Archivo Municipal

CAPITULO II.- DEL PERSONAL DEL ARCHIVO

Articulo 6.- Del personal del Archivo

CAPITULO III. DE LA GESTION Y TRATAMIENTO TECNICO DE LOS DOCUMENTOS

Seccién primera
De las transferencias de la documentacion

Articulo 7.- Ingresos ordinarios
Articulo 8.- Ingresos extraordinarios

Seccion segunda
Del tratamiento archivistico de los documentos

Articulo 9.- De la Identificacién y Valoraciéon documental
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Articulo 10.- De la Clasificacion y Descripcion
Articulo 11.- De la Seleccién y Expurgo

Seccidn tercera
De la preservacion, conservacion y restauracion de los documentos

Articulo 12.- Instalaciones del Archivo
Articulo 13.- De la conservacion y restauracion

CAPITULO IV. DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS

Articulo 14.- Acceso
Articulo 15.- De las clases de documentos
Articulo 16.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los ciudadanos

Articulo 17.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los empleados muni-
cipales.

Articulo 18.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los miembros de la
Corporacion

Articulo 19.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los investigadores.
Articulo 20.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras administraciones

CAPITULO V. DE LA CONSULTA Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Seccién primera
De la consulta y préstamo de la documentacion

Articulo 21.- La consulta
Articulo 22.- El préstamo de los documentos

Seccion segunda
De la reproduccién de los documentos

Articulo 23.- Reproducciones

Articulo 24.- Reproducciones de fotografias

Articulo 25.- Del uso publico y limitaciones de las reproducciones

CAPITULO VI. DE LA PROTECCION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
Articulo 26.- De la difusion cultural

DISPOSICIONES FINALES

EXPOSICION DE MOTIVOS
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El Archivo Municipal es el 6rgano fundamental de la Administracion Municipal al conservar
y custodiar la documentacién producida y recibida por el Ayuntamiento y, al mismo tiempo,
es la fuente de informacién esencial de investigacion histérica del municipio. Por tanto, es
responsabilidad municipal la adecuada custodia de su patrimonio documental y que se ponga
a disposicidn de los usuarios y de la propia Administracidon de tal modo que facilite su accesi-
bilidad y consulta.

Este Reglamento esta estructurado en seis capitulos. En el primero se reflejan las condicio-
nes generales de lo que se considera patrimonio documental, asi como el concepto y caracter
publico del Archivo Municipal.

El segundo capitulo recoge las atribuciones y obligaciones del personal del Archivo. El si-
guiente capitulo esta dedicado a tratar la gestion y tratamiento técnico de los documentos, de
modo que pueda contribuir de una manera eficaz a racionalizar y agilizar la funcién adminis-
trativa municipal.

El cuarto capitulo tiene por objeto garantizar el acceso a los documentos y a reflejar las
condiciones de accesibilidad. El capitulo quinto establece las pautas reguladoras de la consulta
y del préstamo de los documentos.

Por ultimo, el capitulo sexto establece las acciones que debe realizar la propia Administra-
cion para la protecciéon y difusion del Patrimonio Documental.

De cuanto se ha expuesto resulta evidente que este Reglamento pretende abrir el archivo
a la sociedad y en crear una conciencia colectiva sobre la necesidad de preservar y conservar
el patrimonio documental, difundiendo y dando a conocer el archivo, sus fondos documentales
y las posibilidades de acceso a los mismos, en el interés de que llegue a ser conocido por el
mayor numero posible de ciudadanos y en la idea de que los archivos forman parte del patri-
monio cultural y que el acceso a los archivos y documentos es un derecho constitucional que
tienen todos los ciudadanos.

CAPITULO 1.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Definicién de archivo.

1. El Archivo Municipal es un servicio publico de caracter administrativo especializado en
la gestion y tratamiento de la documentacién, en su custodia y divulgacién. Esta constituido
basicamente por el conjunto de documentos producidos y recibidos por el Ayuntamiento en el
ejercicio de sus funciones, a lo largo de su historia, que han sido conservados para su utiliza-
cion en la gestion administrativa, la informacién ciudadana, la proyeccion cultural y la inves-
tigacién cientifica.

2. Asimismo se entiende por Archivo Municipal las instalaciones municipales donde, en con-
diciones adecuadas, se reunen, conservan y difunden los fondos documentales municipales.

3. El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y la promocién del Archivo Municipal y, de
acuerdo con la legislacion vigente, le atribuye las competencias siguientes: organizar y difundir
el patrimonio documental municipal, garantizar el derecho a la informacion y regular el acceso
a ella, facilitar la investigacion y velar por la salvaguarda del patrimonio documental municipal.

Articulo 2.- Definicion de documento.

A los efectos de este reglamento, se entiende por documento toda expresion en lenguaje
natural o convencional, incluidas las de caracter grafico, sonoro o audiovisual, recogidas en
cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes informaticos, generada por entidades
o personas en el desarrollo de sus actividades. Se excluyen las obras de investigacion o crea-
cion, editadas o publicadas y las que, por su indole, formen parte del Patrimonio Bibliografico.

Articulo 3.- El patrimonio documental municipal.

1. Se considera patrimonio documental del Ayuntamiento a todos los documentos produci-
dos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:
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a) Todos los érganos del Gobierno y de la Administracién general del Ayuntamiento.

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Ayuntamiento, asi
como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en el Municipio,
en cuanto a los documentos que genere la gestion de dichos servicios

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

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

e) También formaran parte del Patrimonio Documental todos los documentos que adn no
siendo estrictamente municipales, por su origen, lo sean por legado histoérico, adquisiciones,
depdsitos, expropiaciones o por cualquier otra causa u origen.

2. Asimismo forma parte del patrimonio documental municipal la coleccién de fotografias,
mapas, planos, carteles de fiestas, etc del Ayuntamiento de Astillero.

3. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas en la Administracion
Municipal estara obligada a entregar los documentos que haya generado en razén de su cargo
al cesar en sus funciones, conforme al articulo 54.1 de la Ley 16/1985 de 25 de junio, Ley del
Patrimonio Histérico Espanol.

4. Toda la producciéon documental de las Fundaciones, Patronatos, Servicios, Empresas
Municipales o cualesquiera otras personas juridicas vinculadas al Ayuntamiento de Astillero o
emanadas de él, cuya desaparicion o disolucidn juridica estuviera prevista y cuyos archivos no
sean traspasados o entregados a un nuevo organismo que asuma las competencias y funciones
de la entidad desaparecida, podran disponer el depdsito de su documentacion, debidamente
organizada e inventariada, en el Archivo Municipal.

5. El Archivo Municipal custodiara y organizara estos fondos, respetando en todo momento
su unidad de origen, la estructura organica de los mismos y las condiciones de acceso publico
dispuestas en esta norma.

Articulo 4.- Las funciones del Archivo Municipal.

1. El Archivo Municipal es un bien de servicio publico, destinado por su propia definicidon a
la prestacion de un servicio publico o administrativo, integrado por un patrimonio documental
que tiene la condicién de dominio publico segun lo establecido por el Reglamento de Bienes de
las Entidades Locales (R.D. 1.372/1986, de 13 de junio).

2. El Archivo Municipal de Astillero tiene como funciones, como Servicio de la Administra-
ciéon Municipal las de recibir, conservar y describir los documentos de la propia Institucién, asi
como servirlos a ésta y a los ciudadanos, en los términos contempladas en este Reglamento.

3. Las funciones de este servicio se desarrollaran conforme a lo regulado en el presente
Reglamento, y en su defecto, a lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de
Régimen Local y su modificacion en la Ley 11/1999, de 21 de abril; la Ley 57/2003, de 16 de
diciembre de medidas para la modernizacion del gobierno local; el R.D. Legislativo 781/1986
de 18 de abril; el R.D. 2.568/1986 de noviembre; la Ley 16/1985 de 25 de junio, del Patrimo-
nio Histdrico Espafiol; Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comun; Ley 13/1998 de Patrimonio de
Cantabria y el Decreto 36/2001 de 2 de mayo, de desarrollo parcial de la Ley de Patrimonio de
Cantabria; la Ley 3/2002 de 28 de junio de Archivos de Cantabria y demas normativa estatal
0 autondmica vigente sobre la materia.

Articulo 5.- Adscripcion del Archivo Municipal.

1. El Servicio de Archivo se adscribe a la Alcaldia, que podra delegar en el érgano de go-
bierno responsable de la organizacion administrativa, dependiendo administrativamente del
Secretario general como fedatario municipal. Asimismo debera tener la autonomia que le es
propia por su especialidad funcional.

2. Si por razones de espacio el Archivo Municipal no puede estar ubicado en un solo local
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o edificio, la seccién administrativa del mismo se procurard que esté ligada al lugar donde
trabaje el Responsable del Archivo, preferiblemente donde se encuentren los servicios munici-
pales a los que estd ligado organicamente por sus funciones, fines y tareas diarias.

3. La dotacion de medios materiales, humanos y econdmicos le correspondera al Ayun-
tamiento, y asi se reflejara en sus presupuestos generales. No obstante podran formalizarse
convenios o acuerdos con otras instituciones que supongan una mejora temporal o definitiva
de esos medios. Especialmente se potenciara la realizacion de practicas tuteladas de alumnos
universitarios o de cursos organizados por las distintas administraciones. El Ayuntamiento ve-
lard por la formacion continuada del personal del Archivo, dada la importancia del reciclaje y
la actualizacion de los conocimientos y técnicas, para el buen funcionamiento de este archivo.

CAPITULO II.- DEL PERSONAL DEL ARCHIVO

Articulo 6.- Del personal del Archivo.

1. La direccion técnica y administrativa del servicio de archivo corresponde al Responsable
del Archivo. Para el desempefio de sus funciones, el Responsable del Archivo se procurara
contar con los medios adecuados en cuanto a instalaciones, espacio e instrumentos materiales
necesarios.

2. Siendo el Archivo Municipal un servicio publico local, sus funciones, de acuerdo con las
competencias establecidas en el apartado 2 del articulo 4 de este reglamento, comprenden:

a) La gestion documental

b) El acceso a la documentacion

c) La proteccién y difusion del patrimonio documental.

d) El asesoramiento y colaboracion con otras dependencias municipales.
3. La gestidon documental incluye:

a) Impartir directrices para la gestion de los archivos de oficina, administrativo e histoérico
del Ayuntamiento de Astillero.

b) Analizar e identificar la documentacion que ingresa en el Archivo Municipal
c) Recibir, conservar, custodiar y difundir adecuadamente la documentacién municipal.

d) Establecer criterios reguladoras de clasificacién, ordenacién y tratamiento de la docu-
mentacion, durante su gestidon administrativa en los diferentes érganos auxiliares y departa-
mentos de la Administracién Municipal y controlar su aplicacién.

e) Establecer criterios para la transferencia e ingreso de documentacion en el Archivo mu-
nicipal.

f) Marcar directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos, indicando las con-
diciones idoneas que han de cumplir los locales de depdsito.

g) Efectuar las propuestas de conservacion y eliminaciéon de documentacion, de acuerdo
con las leyes y normas vigentes

h) Contribuir a una mayor eficacia de la Administracién Municipal mediante la elaboracién
de inventarios, catalogos, indices, repertorios y otros instrumentos de descripcion documental
que agilicen las busquedas de documentos necesarios para la resolucién de trdmites adminis-
trativos.

i) Mantener relaciones con los entes publicos y privados en lo que concierne al Servicio.

j) Velar por el buen funcionamiento del Servicio, siendo el responsable del régimen y disci-
plina en el Archivo Municipal y sus dependencias, asi como del personal a su cargo, dirigiendo
y controlando las tareas que le son propias dentro de sus areas especificas de actuacion.

k) Custodiar las llaves del Archivo Municipal. Ninguna persona o personas ajenas a las
asignadas en cada momento al Servicio, podran estar en posesién de las mismas ni entrar
en ninguna de las dependencias del Archivo Municipal sin estar acompafiada del personal del
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Archivo, salvo causa de fuerza mayor y previa autorizacién del Jefe de Servicio o del Sr.
Alcalde-Presidente.

I) Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento del servicio que no estén
presentes en este Reglamento y vayan dirigidas a un mejoramiento del mismo.

m) Proponer la creacién de drganos de consulta o comisiones asesoras de trabajo en lo
relacionado con el Archivo Municipal.

n) Proponer la aprobacién y elaboracion de normas o reglamentos de funcionamiento y
control del servicio.

0) Gestionar los documentos electronicos y registros electronicos atendiendo, en su defi-
nicion, funciones y ejecucion, a cuantas normas, especificaciones, recomendaciones y buenas
practicas se aprueben, tanto a nivel nacional o comunitario como por el érgano municipal
competente, oido el Responsable del Archivo Municipal.

p) Procurar la accesibilidad de los documentos electronicos en los términos previstos en la
legislacién sectorial.

q) Coordinarse con el Departamento de Informatica en la gestidén y accesibilidad de los
documentos electrénicos.

4. El acceso a la documentacion exige:

a) Establecer las condiciones del préstamo de documentos para su consulta por las diferen-
tes unidades administrativas municipales y mantener un registro de documentos prestados.

b) Poner a disposicion del publico los instrumentos de descripcion documental para facilitar
el acceso de los usuarios a la documentacién

c) Garantizar el acceso y la consulta de la documentacion a los investigadores, estudiosos
y ciudadanos en general, en las condiciones determinadas por las leyes y normas en vigor.

5. La proteccién y difusidn del patrimonio documental implica:

a) Promover la difusién del patrimonio documental del Ayuntamiento mediante exposi-
ciones, publicaciones, conferencias, servicios didacticos y demas actividades encaminadas a
mostrar y divulgar dicho patrimonio documental, que forma parte del patrimonio histérico de
la ciudad

b) Estimular la proteccién del patrimonio documental del término municipal, mediante pro-
puestas de adquisicion, donaciéon o depdsito y luchar contra su expolio, entendiendo por tal
toda acciéon u omisién que ponga en peligro de deterioro, pérdida o destruccién todos o alguno
de los bienes que integran el patrimonio documental municipal. En tales casos se deberd co-
municar a las autoridades competentes para que tomen las medidas oportunas en relacién con
el articulo 7 de la Ley 16/1985 de 25 de junio del Patrimonio Histdrico Espafol y articulo 25
punto 2 apartado e) de la Ley 7/1985 de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen Local.

6. El personal del Archivo se somete a las normas juridicas aplicables por razén de la ma-
teria y al Codigo Deontoldgico propio de la profesion. Esta obligado a guardar la debida discre-
cion y confidencialidad de la informacion a la que por su trabajo tenga acceso.

7. Estas funciones podran ser delegadas total o parcialmente en otra persona del mismo
Servicio, de manera temporal, por razén de vacaciones, bajas, permisos u otras causas con-
templadas en los convenios vigentes en cada momento.

8. El Responsable del Archivo podra proponer cualquier medida que considere necesaria y

que no esté prevista en este reglamento, encaminada a mejorar el cumplimiento y desarrollo
de las funciones establecidas para el servicio de archivo.

9. El Ayuntamiento dentro de los planes de formacién contribuird a la actualizacion conti-
nuada del personal en sus conocimientos y técnicas para lograr la optimizacion de las mejora
de la disciplina archivistica.

CAPITULO III. DE LA GESTION Y TRATAMIENTO TECNICO DE LOS DOCUMENTOS
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Seccidén primera
De las transferencias de la documentacion

Articulo 7.- Ingresos ordinarios.

1. Se denominan ingresos ordinarios a los que se realizan de forma periddica desde las
distintas dependencias de las oficinas del Ayuntamiento al Archivo Municipal.

2. Se remitirdn al Archivo sélo los documentos y expedientes que estén totalmente fina-
lizados, debiendo permanecer hasta entonces en cada departamento, secciéon, negociado u
oficinas municipales.

3. Los expedientes y otros documentos, en cualquier tipo de soporte material, que se re-
mitan al archivo municipal deberan tener la condicién de originales. Las fotocopias o similares
so6lo podran enviarse si no se conserva el documento original.

4. Cumplido el plazo de custodia de los documentos en los archivos de gestion de las dis-
tintas oficinas municipales, plazo que la Ley establece en cinco afios desde la fecha de inicio
de cualquier tramite, el Archivo Municipal recibird todos los documentos tramitados que le
remitan las distintas oficinas productoras de los mismos. No obstante, y siempre que esté
debidamente justificado, podran realizarse transferencias de documentacion que no haya su-
perado el plazo mencionado.

5. La documentacién administrativa que se remita al Archivo lo sera, (excepto en el caso
de libros, listados, correspondencia y otras series documentales que no respondan a esta or-
ganizacion) en forma de expedientes, segin se contempla en el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales (art.164.1). Se entiende por
expediente el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y
fundamento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

6. Toda la documentacién en papel transferida al Archivo deberd ser enviada en buen es-
tado, ordenada cronolégicamente y a ser posible foliada, clasificada por series documentales
dentro de sus correspondientes unidades de instalacion. Cada transferencia ira acompafiada
de las correspondientes Hojas de Remisidn, debidamente cumplimentadas. La descripcion con-
tenida en esas hojas dependera de las caracteristicas informativas de cada una de las series
documentales, y tanto ésta como su formato y estructura sera propuesta por el personal del
Archivo Municipal. Esas hojas seran firmadas por los responsables de la remisidn, y el Servicio
de Archivo haréd lo propio una vez comprobada su veracidad, y corregidos los errores, si los
hubiera. Las hojas de remision son el documento que justifica la asuncion por el Servicio de
Archivo de la responsabilidad en la conservacion de la documentacion recibida.

7. La documentacion administrativa desordenada, mezclada, o que no mantenga los carac-
teres minimos de lo que constituye un expediente podrd ser devuelta para su correccion a las
unidades administrativas correspondientes hasta que se subsanen las deficiencias. Para ello se
contard con el asesoramiento y colaboracién del servicio de Archivo. En caso de discrepancias,
éstas seran resueltas por el Jefe del Servicio.

8. Cuando los documentos transferidos estén en soporte informatico, deberan estar au-
tentificados a ser posible, con firma autorizada, en version universal, asimismo deberd ir
acompafnada de un documento en papel en el que se especifique contenido, data y metadatos
(software, sistema operativo, tamafio, compresion, etc.) de forma que se garantice su lectura,
su reproduccién en orden a las normas de conservacion y consulta.

9. El Responsable del Archivo elaborara, junto con los distintos Jefes de Servicio, un calen-
dario de transferencias de fondos documentales de las oficinas productoras al Archivo Muni-
cipal, a fin de que éstas se produzcan de manera regular y fluida. Los plazos de transferencia
seran establecidos en funcién del uso que los érganos gestores hagan de la documentacion, es
decir, del valor administrativo que ésta mantenga.

10. La documentacion cuyo plazo de expurgo sea igual o menor a cinco afios no sera trans-
ferida al Archivo, y su destruccion sera responsabilidad de las propias oficinas gestoras.
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Articulo 8.- Ingresos extraordinarios.

1. Los ingresos extraordinarios de documentos, es decir, los que no procedan de los dife-
rentes 6rganos y unidades administrativas municipales, ya sea por donacidén, compra, legado,
depdsito, expropiacion o cualquier otra procedencia requeriran acuerdo formal del 6rgano mu-
nicipal competente, a propuesta de la Alcaldia y con informe del Responsable del Archivo. Todo
ello quedara reflejado en el correspondiente expediente de ingreso.

2. El Archivo Municipal procurara a través de estos ingresos extraordinarios la recepcion,
recuperacién o adquisicion de fondos documentales relativos a la historia del municipio.

Seccién segunda
Del tratamiento archivistico de los documentos

Articulo 9.- De la Identificacién y Valoracion documental.

1. La identificacion y valoracion se haran sobre las series documentales. Se entiende por
serie documental el conjunto de documentos o expedientes producidos en el desarrollo de una
funcién o actividad administrativa regulada por una norma de procedimiento.

2. Se entiende por valoracién documental el estudio y analisis de las caracteristicas histori-
cas, administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la documentacién. El proceso de va-
loracion establecera los plazos de transferencia, la posible eliminacion o expurgo y el régimen
de accesibilidad de la documentacién:

a) Los estudios de valoracidn contendran al menos los siguientes datos: Caracteristicas
fisicas y de la serie (tramite, fechas extremas, documentos que la componen, legislaciéon que
la afecta); érgano o unidad productora; relacién con otra documentacién previa, posterior o
coetanea; valoracién (valor administrativo, valor legal/fiscal y valor informativo/histérico);
acuerdos sobre transferencias (condiciones y plazos), expurgo (condiciones, plazos, tipo de
muestreo), acceso (condiciones y plazos); fecha y responsables de la informacién.

b) Los 6rganos administrativos, cuya documentacion sea objeto de analisis, proporcionaran
al Archivo todos cuantos datos sean necesarios.

c) Los estudios de identificacién y valoracidén se realizaran bien por iniciativa del Respon-
sable del Archivo o bien de las oficinas municipales, que deberan ponerse en contacto con el
Archivo para comenzar el proceso de estudio de series.

d) La identificacién y valoracion de los documentos se realizara por la Comision Calificadora
de documentos administrativos, a partir de una propuesta inicial elaborada por el Responsable
del Archivo en coordinacién con los 6rganos gestores.

e) Cualquier modificacién formal de contenido o tramitacidon que se produzca habra de co-
municarse por parte de las oficinas al Responsable del Archivo para que éste proceda, si fuera
necesario a una nueva valoracion.

Articulo 10.- De la Clasificacion y Descripcion.

1. Los documentos recibidos en el Archivo Municipal serd objeto de todas las operaciones
técnicas precisas para su correcta descripcion e instalacion.

2. La descripcion de la documentacion custodiada en el Archivo Municipal se realizara utili-
zando técnicas informaticas y de acuerdo con la norma internacional de descripcion ISAD (G).

3. El Responsable del Archivo elaborara las normas de organizacion y descripcién de todas
las series documentales producidas por las distintas oficinas municipales y conservadas en las
mismas.

Articulo 11. De la Seleccién y Expurgo.

1. La seleccion de documentos para su conservacion o eliminacion, total o parcial, que estén
custodiados en el Archivo, se realizard mediante la tramitacién del correspondiente expediente
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y con arreglo a la normativa establecida por la Corporacién o en su caso por la legislacion
vigente en materia de patrimonio documental, tanto en el &mbito estatal como autondmico.

2. Ningun empleado municipal ni miembro de la Corporacion podra destruir series docu-
mentales o documentos originales de los que gestione la unidad en la que presta servicios o
tiene responsabilidades, si esta eliminacién no ha sido aprobada previamente por el érgano
competente. La destruccion, ocultacién o extravio de documentacion podra dar lugar a respon-
sabilidades penales y administrativas.

3. Para la seleccion de documentos con vistas a su conservacién o eliminacion en el Archivo
Municipal se creara una Comision de Seleccion, Valoracion y Expurgo. Dicha Comision estara
presidida por el Sr. Alcalde y se creara por acuerdo del Pleno Municipal, a propuesta conjunta
del servicio de Archivo y de la Secretaria General municipal, de acuerdo con la legislacion
vigente. Formaran parte de ella, ademas del Responsable del Archivo y del Secretario de la
Corporacion, un representante de la Intervencidon municipal, un representante de la Tesore-
ria municipal, los responsables de la documentaciéon que se someta a estudio, el técnico de
informatica, y a ser posible un profesor de la Universidad de Cantabria experto en Historia
contemporanea. A la hora de constituir dicha Comisién se nombraran a los titulares y a sus
correspondientes suplentes.

4., Con caracter general, se conservaran aquellos documentos que retnan las caracteristicas
que legalmente se hayan establecido para considerarlos de interés histérico o administrativo y
por su valor probatorio o legal.

a) En cualquier caso se conservaran los siguientes documentos:

— Los documentos con valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas fisicas
o juridicas.

— Cuando no hayan transcurrido los plazos que la legislacion vigente establece para su
conservacion.

— Los documentos que reflejen el origen, la organizacion y la evolucion de las funciones y
estructuras organicas del Ayuntamiento de Astillero y sus organismos.

— Los documentos emanados de los 6rganos de gobierno.
— Los registros, actas y documentacion recapitulativa Unica.

— Los documentos que contengan informacién de tipo estadistico util para el estudio de la
historia.

b) Son susceptibles de eliminacion:

— Las copias simples de documentos siempre que los originales estén completos y locali-
zados.

— Los documentos cuyos datos estén contenidos en otro tipo de documentacion (en regis-
tros, actas u otros documentos recapitulativos).

5. El Archivo Municipal deberd garantizar la destruccién total de los soportes asi como el
reciclado de los mismos.

6. El Archivo Municipal llevara un control de la eliminacion mediante un Registro en el que
figuren como minimo los datos relativos al titulo de la serie, fechas extremas fecha de elimi-
nacién y unidad productora.

7. De las series documentales que se destruyan totalmente se conservarda un pequefio
muestreo que refleje la funcidon administrativa de la documentacion que se elimina.

Seccion tercera
De la preservacion, conservacion y restauracion de los documentos

Articulo 12.- Instalaciones del Archivo.

1. En su condicion de custodio del patrimonio documental municipal el Archivo se ubicara
en un edificio de propiedad municipal y podra disponer siempre para el desarrollo de sus fun-
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ciones, de las siguientes instalaciones y servicios debidamente acondicionados y separados
entre si:

— Area de trabajo, sala de consultas y biblioteca auxiliar.
— Area de depbsito.
Las areas de trabajo y de depdsito se consideran de acceso restringido.

2. Las instalaciones deberan reunir las condiciones idoneas ambientales y de espacio, me-
dios, instrumentos necesarios para el cumplimiento de los fines de conservacién, custodia y
seguridad de los fondos documentales frente a factores degradantes naturales o accidentales.
Ademas se adoptaran medidas técnicas para la extincién y prevencion de incendios y de robos.

Articulo 13.- De la conservacién y restauracion.

1. Para garantizar la conservacion del soporte y de la informacion de los documentos, el
Archivo Municipal propondra la utilizacion de materiales (papeles, sistemas de impresién, uni-
dades de instalacién, etc.) y sistemas de proteccion adecuados (copias de seguridad, micro-
filmaciones, grabaciones, etc.). Siempre que sea posible se reproducird, mediante el sistema
que el Archivo estime mas conveniente, aquellos documentos que, por su naturaleza o estado
de conservacidon hagan recomendable el uso restringido del original.

2. En caso de detectarse procesos de deterioro o degradacion de la documentacion el
Archivo Municipal tomara las medidas necesarias. Si la restauraciéon de un documento exige
sacarlo de las dependencias municipales, el traslado deberan autorizarlo los 6rganos compe-
tentes, previo informe preceptivo del responsable del archivo.

CAPITULO 1V. DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS

Articulo 14.- Acceso.

1. Los documentos custodiados por el Archivo Municipal se dividen, atendiendo a la infor-
macion que contienen, en documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

a) Documentos de libre acceso: se consideran de libre acceso todos aquellos documentos
que correspondan a procedimientos terminados y que no contengan datos que afecten a la
seguridad o defensa del Estado, la averiguacion de los delitos o la intimidad de las personas.

b) Documentos de acceso restringido: Se consideran documentos de acceso restringido
los que contienen datos que pueden afectar a la intimidad de las personas, a la seguridad o
defensa del Estado o a la averiguacién de los delitos..

2. El acceso a los documentos solo podra ser denegado a los ciudadanos mediante resolu-
cion motivada del 6rgano competente cuando concurran los supuestos previstos en el Art. 37
de la LPAC 30/92 y en la legislacion aplicada.

Especialmente resultaran denegables, la peticidon de revelacion de datos conculcadora de
los limites previstos en la Ley Organica de Proteccion de Datos.

3. En ningln caso podran ser objeto de comunicacién los datos relativos al sexo, raza,
ideologia, religion, afiliacion sindical o politica y aquellos considerados como sensibles o espe-
cialmente protegidos por la legislacion tuteladota de los datos personales.

4. Los informes médicos, diagndsticos, calificaciones y datos relativos a la salud resulta
restringido su acceso, en los términos previstos en la legislacién vigente.

5. La solicitud de datos econdmicos podra ser rechazada cuando éstos sean reveladores de
las circunstancias econédmicas personales y pueda lesionarse el derecho a la intimidad en los
términos contemplados en la normativa aplicable.

6. Se consideraran datos nominativos, exigiendo un interés directo y legitimo para su comu-
nicacién, aquellos que revelen juicio de valor, estado o situaciéon de una persona o colectivo de
personas que resulten designados singularmente o facilmente identificables. Lo seran siempre
aquellos que incluyan la descripciéon de un comportamiento, siempre que su divulgacion pueda
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producir un perjuicio a la imagen o dignidad de la persona o conjunto de personas afectadas.
7. Los cargos politicos se regularan en su acceso por la normativa sectorial aplicable.

8. El sistema de gestion de documentos y de registros electréonicos dispondra de su propio
protocolo de acceso aprobado por el 6rgano municipal competente, con base en la normativa
vigente y previo informe del responsable del sistema informatico del Ayuntamiento. En él se
definiran ademas las restricciones de uso de bases de datos por usuarios, documentos, regis-
tros, ficheros y voliumenes.

9. El Archivo Municipal permanecera abierto para la atencion al publico en general dentro
del horario previsto en las dependencias municipales. Para el uso interno destinado a los di-
ferentes servicios municipales, se podra acceder durante el horario de trabajo Fuera de este
horario no se podra acceder al mismo, ni utilizar sus servicios salvo causa de fuerza mayor y
previa autorizacion del Jefe del Servicio o del Alcalde-Presidente.

Articulo 15.- De las clases de documentos.

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

2. Son documentos de libre acceso:

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

b) Los documentos que aun conteniendo datos que afecten a la intimidad de las personas,
tengan una antigliedad de cincuenta afios sobre la fecha del documento, o de veinticinco con-
tados a partir de la muerte del titular si esta fecha es conocida.

c) Las actas y acuerdos del Pleno asi como las resoluciones de Alcaldia, siendo su consulta
de forma directa sobre las mismas; y de la Comisiéon Permanente, y Junta de Gobierno Local,
de cuyos acuerdos se proporcionara certificaciéon expedida por el Secretario del Ayuntamiento.

3. Son documentos de acceso restringido:
a) Los documentos no sujetos en su tramitaciéon al Derecho Administrativo como:
— Correspondencia de la Alcaldia, de caracter o contenido politico no administrativo.

b) Todos los documentos que contengan datos que puedan afectar a la intimidad y el honor
de las personas, a la averiguacion de los delitos o a la defensa y seguridad del Estado como:

— Examenes y curriculos incluidos en los expedientes de seleccion de personal.
— Expedientes de personal propio del Ayuntamiento.

— Expedientes disciplinarios y afines.

— Expedientes de control de bajas médicas.

— Partes de baja médicas.

— Expedientes de recursos judiciales.

— Expedientes de quintas.

— Expedientes sancionadores.

— Denuncias e infracciones.

— Expedientes de solicitud de ayudas asistenciales.

— Informes de la Policia Local cuando aparecen nombres de personas fisicas o juridicas en
relacion con un delito, o se detalla una situacién familiar o socioeconémica.

— Informes Sociales.

— Partes de la policia local.

— Padron Municipal de Habitantes.
— Padrones de Rentas y Exacciones.
— Nominas.
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— Libros registros del cementerio.
— Correspondencia con los juzgados.
— Testimonios de condena.

c) Documentos de caracter nominativo que no contengan datos relativos a la intimidad de
las personas, pero si de sus intereses materiales como documentos de caracter nominativo
gue sin contener datos intimos rebelen o pongan de manifiesto un juicio de valor, estado o
situacion de una persona o colectivo de personas que resulten designados singularmente o
facilmente identificables. Lo seran siempre aquellos que incluyan la descripcion de un com-
portamiento, cuando su divulgacion pueda producir un perjuicio a la imagen o dignidad de la
persona o conjunto de personas afectadas.

4. El acceso a los documentos contemplados en el articulo 15.3a) quedan reservados a los
funcionarios, a sus titulares o miembros de la Corporacion que los necesiten en el ejercicio de
sus competencias

5. El acceso a los documentos enumerados en el articulo 15.3b) se reservan a los titulares
de los mismos y a las oficinas y funcionarios que intervienen en su tramitacién, o bien el Sr.
Secretario, el Sr. Interventor y el Sr. Tesorero por tener competencia directa sobre la mate-
ria. Estos datos sdlo podran ser cedidos o comunicados en los términos previstos en los arts.
6,11,20 y 21 y 21 de la Ley Organica de Proteccion de Datos. En todo caso lo seran cuando la
comunicacién deba efectuarse al Defensor del Pueblo, al Ministerio Fiscal, a los Jueces y Tribu-
nales o al Tribunal de Cuentas en el ejercicio de sus funciones.

6. Los cargos politicos, miembros de la Corporacion tendran las limitaciones de acceso pre-
vistas en su régimen especial previsto en la legislacion vigente.

7. El derecho de acceso a los documentos contemplados en el articulo 15.3c), podra ser
ejercido ademas del titular, por terceros que acrediten un interés legitimo y directo, previa
peticién razonada, entendiéndose como poseedores de este interés a titulo enunciativo:

— Propietarios actuales o potenciales.
— Inquilinos o arrendatarios.
— Presidentes de comunidades de vecinos.

— Propietarios de terrenos, edificios o establecimientos industriales o comerciales colin-
dantes.

— Técnicos que actlen en nombre de los anteriores.
— Asociaciones de consumidores en defensa de los intereses de sus afectados.

8. Si alguno de los expedientes incluido en el articulo 15.3c), de este Reglamento contu-
viese documentos con datos de caracter personal que afecten a su intimidad, revelen su capa-
cidad econdmica, o en su caso, pongan de manifiesto una opinién o juicio perjudicial para su
dignidad, deberan ser retirados del expediente solicitado como objeto de consulta, antes de
ser mostrados al solicitante.

Articulo 16.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los ciudadanos.

1. La Administracidon municipal garantizara el acceso de los ciudadanos a la documentacion
depositada en el Archivo Municipal, sin perjuicio de las restricciones definidas en la Ley o de
las que se establezcan por razones de conservacion.

2. Los impresos de solicitud de documentos o informacién al Archivo Municipal obraran en
poder de las oficinas generales que los facilitarad a los interesados.

3. Cuando los documentos del Archivo hayan sido microfilmados o procesados en disco
Optico o cualquier otro sistema de reproduccion, la consulta se hara, preferentemente, sobre
estos soportes con el fin de preservar los originales.

4. Los documentos pertenecientes a fondos ajenos al Ayuntamiento de Astillero cedidos a
su Archivo o depositados en él mediante convenio acordado con sus titulares, estaran sujetos
a las condiciones de acceso y reproduccién estipuladas en cada convenio.
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5. No se permitird la consulta de la documentacién a menores de 18 afios, a no ser que
vayan acompafados de un mayor de edad.

6. No podra consultarse mas de un documento a la vez y no se permitira a mas de una
persona consultar el mismo documento simultaneamente.

7. Las personas que deterioren algin documento u otro objeto tendran que indemnizar al
Archivo Municipal por los dafios causados, de acuerdo con la valoracién que se haga, previo
informe del Responsable del Archivo, sin perjuicio de las responsabilidades que se puedan de-
rivar de la actuacion de dichas personas.

Articulo 17.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los empleados muni-
cipales.

1. Las oficinas municipales podran acceder a los documentos del Archivo Municipal a través
del doble servicio: consulta y préstamo.

2. Cada oficina municipal podra solicitar la consulta de los documentos por ella tramitados
y transferidos al Archivo Municipal, y de los documentos clasificados como de libre acceso.

3. Para consultar o recibir informacion de documentos de acceso restringido tramitados y
transferidos al Archivo Municipal por otras oficinas, se debera comunicar el motivo de la soli-
citud solo en los supuestos de datos sensibles o singularmente protegidos, tanto en el caso de
las consultas como en el de préstamos.

4. El acceso sélo se podra denegar motivadamente por razones de legalidad y para prote-
ger el derecho a la intimidad conforme a lo establecido en la Ley Organica 15/1999 de 13 de
diciembre de Proteccidon de Datos de Caracter Personal.

Articulo 18.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los miembros de la
Corporacion.

1. Los miembros de la Corporacion podran acceder a los documentos y a la informacion en
ellos contenida a través de un triple servicio: La consulta, el préstamo y busqueda. En el caso
del préstamo deberan cumplimentar, al igual que los demas usuarios el impreso de préstamo.
En lo que se refiere a las buUsquedas, se realizaran Unicamente en el caso de que se propor-
cionen los datos necesarios y previa peticion realizada por escrito. Las blUsquedas deberan
aprobarse por el Alcalde o persona en quien delegue. Las posibles denegaciones deberan ser
motivadas.

2. El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacién se efectuara
conforme a la regulacion contenida en los articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de Organiza-
cién, Funcionamiento y Régimen juridico de las Entidades Locales al objeto de satisfacer sus
derechos de control y fiscalizacién a las actualizaciones municipales.

La peticion debera determinar el propdsito de comunicacién de los datos y no podra ser
utilizada para finalidades distintas de las que dieron lugar al acceso, siéndoles aplicable los
derechos de reserva y sigilo. El acceso sdlo podra ser denegado motivadamente. La resolucion
denegatoria podra ser objeto de recurso administrativo y jurisdiccional.

Articulo 19.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los investigadores.

1. De acuerdo con la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Procedimiento administrativo
comun, cuando los solicitantes sean investigadores que acrediten un interés histérico, cienti-
fico o cultural relevante, podran realizar peticion especifica sobre la materia objeto de inves-
tigacion.

2. Los investigadores tendran acceso a todos los documentos que se conserven en el Ar-
chivo Municipal, previo compromiso por escrito de que se garantizara la intimidad de las per-
sonas cuando sus datos cualitativos aparezcan en los documentos objeto de la Investigacion.

3. Para la obtencidn de copias se cumplimentara el recibo correspondiente y los investiga-
dores abonaran las tasas estipuladas en la Ordenanza Municipal pertinente. La Corporacion se
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reserva el derecho de facilitar gratuitamente estas copias cuando asi lo estime oportuno.
4. No obstante, de los documentos de acceso restringido no se facilitardn copias.

5. Los requisitos para la consulta de documentos por parte de los investigadores quedaran
reflejados en la ficha de investigadores.

6. Los investigadores deberan entregar copia de cada trabajo realizado, que pasara a for-
mar parte del fondo bibliografico del Archivo Municipal.

7. Asimismo, los investigadores estaran obligados a respetar el horario y las normas de
funcionamiento del Archivo Municipal.

8. El acceso a los documentos y su informacion podra ser denegado segun lo dispuesto en
el articulo 37.4 de la Ley 30/1992, citada.

Articulo 20.- Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras Administracio-
nes.

1. El acceso a los documentos municipales por parte de otras Administraciones esta re-
gulado por el articulo 4.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

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

3. En lo relativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico se estara a lo regulado
en el articulo 15 de la Ley 7/1989 de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica.

CAPITULO V. DE LA CONSULTA Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Seccion Primera
De la consulta y préstamo de la documentacion

Articulo 21.- La consulta.

1. Los ciudadanos tienen derecho a la consulta de los documentos conservados en el Ar-
chivo Municipal. Dichas consultas se realizaran dentro del horario que tenga establecido por el
Servicio de Archivo y en las dependencias especificas habilitadas para tal fin.

2. Las limitaciones a este derecho no son otras que las derivadas de la naturaleza de los
documentos, de su estado de conservacion o de las impuestas por la legislacién vigente.

3. La consulta de los documentos se regira por el procedimiento establecido en las normas
de acceso elaboradas a este respecto.

4. A efectos del presente Reglamento se diferencian, en cuanto a normas y procedimien-
tos, las consultas internas, realizadas por el personal de las diferentes secciones y negociados
municipales y el personal corporativo, de las consultas externas o publicas, efectuadas por los
ciudadanos en general.

Articulo 22.- El préstamo de los documentos.

1. Los documentos del Archivo Municipal sélo podran ser prestados a los servicios adminis-
trativos municipales y a los miembros de la Corporacidon en los términos establecidos en los
articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Entidades Locales. El préstamo de documentos a otras Administraciones Publicas se reali-
zara mediante el envio de una copia del original, salvo en los casos previstos en la legislacion
vigente.

2. Para realizar el préstamo, es necesario cumplimentar la Hoja de Préstamo, previa peti-
cion del empleado municipal, quien sera responsable de su custodia e integridad, hasta que
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de nuevo se reintegre al Archivo Municipal, sin perjuicio de la responsabilidad en que puedan
incurrir otros funcionarios o empleados.

3. No se prestaran para su consulta partes de expedientes o documentos desgajados del
conjunto organico del que forman parte, sino que Unicamente se facilitaran para su consulta
expedientes completos o tal como se hayan remitido al Archivo para su custodia.

4. La documentacion prestada no podré ser incorporada a otro expediente. En el caso de
necesitar incorporar nueva documentacion, debera notificarse al Responsable del Archivo y
proceder a un nuevo foliado del expediente.

5. Cuando la documentacion sea devuelta al Archivo Municipal, la persona encargada de
hacerlo debera entregar la misma al Responsable del Archivo y firmar en el lugar correspon-
diente, de manera que se acredite fehacientemente que el documento prestado ha sido de-
vuelto a su origen, sefialandose igualmente la fecha en que ha sido realizada tal devolucion.

6. El prestatario de un documento o expediente que necesite remitirlo a otro servicio, de-
partamento o negociado deberd comunicarlo al Archivo Municipal, a fin de que este realice las
oportunas operaciones de devolucién y nuevo préstamo.

7. Al devolver al Archivo Municipal los expedientes o documentos que le han sido prestados
para su consulta, los diferentes Departamentos, Secciones o Negociados municipales deberan
hacerlo manteniendo las mismas caracteristicas, ordenamiento, constitucion interna y externa,
limpieza y condiciones que presentaban a sus entregas. En caso contrario deberan ser corre-
gidas las deficiencias. De no hacerlo, el Responsable del archivo debera ponerlo en conoci-
miento, por escrito, al Secretario de la Corporacidn a fin de que adopte las medidas oportunas.
En su caso, el Alcalde-Presidente ordenara lo que mejor convenga.

8. Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo Municipal en el plazo maximo
de dos meses. Dicho plazo podra ampliarse previa peticion razonada al Archivo Municipal. No
obstante también podra reducirse el plazo en caso de que la documentacion fuera solicitada
simultdneamente para su consulta por el Sr. Secretario, el Sr. Interventor y el Sr. Tesorero o
fuera solicitada copia por algun Juzgado.

9. La Alcaldia-Presidencia en supuestos excepcionales y previa valoracion circunstanciada
de los intereses en presencia, podra limitar la salida temporal de la documentacién para impe-
dir dafios, perjuicios o detrimentos en el patrimonio documental. La unidad administrativa soli-
citante podra consultar la documentacidn u obtener fotocopias en las dependencias del archivo

10. Los expedientes, libros o documentos custodiados en el Archivo Municipal no podran
salir de las dependencias municipales, salvo en los siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia

b) Que hayan de enviarse a un Organismo Publico en cumplimiento de tramites reglamen-
tarios o para que recaiga resolucién definitiva.

c) Cuando se acuerde su reproduccidn a través de microformas, disco optico o cualquier
otro sistema convenido

d) Para ser encuadernados cuando el formato del documento lo requiera

e) Para ser sometidos a procesos de restauracion

f) Para la realizacion de exposiciones.

g) Para el préstamo temporal de documentos recogido en el articulo 22.14.

12. En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad y

la adecuada conservacion de los documentos, asi como el reintegro de los mismos. En ningln
caso la documentacion podra salir de las dependencias municipales.

13. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o a un Organismo PU-
blico se dejara fotocopia o copia autorizada en el Archivo Municipal.

14. Sdlo se podra solicitar el préstamo temporal de documentos para la difusion del patri-
monio documental, para exposiciones u otra forma de divulgacion cultural, con las siguientes
condiciones:

a) Las solicitudes de préstamo se formularan por escrito, con indicacién clara de los docu-
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mentos solicitados, del nombre del responsable de los traslados, custodia y devolucion de la
documentacion y del tiempo que estara fuera. La resolucidon del 6rgano competente, previo
informe del Responsable del Archivo, se comunicara por escrito.

b) Antes de entregar la documentacion se hara una copia de seguridad por cuenta del so-
licitante

c) Los gastos de embalaje, transporte, etc., irdn por cuanta del solicitante

d) El solicitante asegurara la documentacion contra todo riesgo. Si se solicita una prérroga
del tiempo de exposicidon, se ampliara en la misma medida el plazo de la pdliza

e) Se exigiran las condiciones de conservacidon y sistemas de seguridad adecuados y se
prohibira utilizar cualquier sistema de fijacién (cintas adhesivas, grapas, chinchetas, etc.) que
pueda perjudicar al documento.

Seccién Segunda
De la reproduccién de los documentos

Articulo 23.- Reproducciones de documentos.

1. El servicio de archivo establecera el medio mdas adecuado para la reproduccion del do-
cumento solicitado teniendo en cuenta sus caracteristicas fisicas y el tipo de reproduccién
solicitado por el peticionario.

2. En casos excepcionales, se podra permitir la salida de documentos para ser reproducidos
fuera del archivo siempre que se carezca de medios adecuados para realizar la reproduccion en
el Archivo.

3. Cualquier persona o entidad, previa peticion por escrito, podra obtener copias de los do-
cumentos depositados en el Archivo Municipal, cuya consulta le haya sido autorizada, salvo que
por medidas preventivas de la conservacion del documento no se puedan realizar dichas copias.

4. El servicio de archivo reproducira los documentos solicitados y autorizados una vez que el
peticionario haya abonado la tasa, o precio publico, establecida en la ordenanza municipal que
regula los tributos municipales.

5. Para la reproduccién de cualquier tipo de documento, cuyo acceso no tenga ninguna li-
mitacion, se requiere la solicitud previa del interesado y la autorizacidon del servicio de archivo.

6. Los libros o documentos manuscritos podran ser fotocopiados si no existe riesgo de dete-
rioro de su encuadernacion.

7. Los planos, fotografias y carteles seran reproducidos preferentemente, mediante fotografia
o tecnologia digital.

8. En cualquiera de los casos anteriores, cuando se utilice en un trabajo o publicacion un do-
cumento del fondo de Archivo Municipal, se debera dejar constancia de su procedencia original,
siempre que sea conocida.

Articulo 24.- Reproducciones de fotografias

1. Las fotografias cuyos originales correspondan al Ayuntamiento podran ser reproducidas,
previa peticién escrita de cualquier ciudadano que lo solicite, por el propio Archivo Municipal.
Esta copia se realizard por los medios informaticos con los que cuenta el Archivo y en ningun
caso implicara el préstamo de la fotografia original. No se permitird la reproduccidon de series
completas con el fin de no crear archivos paralelos. El solicitante debera firmar una ficha de so-
licitud, en la que consten todos sus datos.

2. Cuando se trate de reproducir fotografias cedidas por particulares, y de las que hayan
quedado copias en el Archivo, serd imprescindible la previa autorizacidon de las personas posee-
doras de los originales, que habra de ser solicitada por el propio Archivo Municipal salvo que
este consentimiento hubiese sido otorgado con anterioridad de forma genérica o a través del
oportuno convenio.

CVE-2011-678

boc.cantabria.es




GOBIERNO

de

CANTABRIA

BN—

P&g. 2547

MIERCOLES, 26 DE ENERO DE 2011 - BOC NUM. 17

3. La reproducciéon de documentos por procedimientos fotograficos, requerira informe fa-
vorable del Responsable del Archivo, a cargo de personal ajeno al Ayuntamiento podra llevar
implicito, si asi lo determina el servicio de archivo, la entrega por el solicitante del negativo o
copia digitalizada, que pasara a formar parte del archivo municipal. La autorizacion de la repro-
duccién no otorga ningun derecho de propiedad intelectual o industrial para el que la realiza,
en correspondencia con lo establecido en la normativa vigente sobre propiedad intelectual.

4. En cualquiera de los casos anteriores, cuando se utilice en un trabajo o publicacion una
fotografia del fondo de Archivo Municipal, se debera dejar constancia de su procedencia origi-
nal, siempre que sea conocida.

5. El Ayuntamiento podréa celebrar convenios con los particulares para la cesién, reproduc-
cioén, tratamiento, posesion o tenencia de colecciones fotograficas, fotografias de interés a los
efectos de difundir el patrimonio etnografico, cultural o costumbrista del municipio. En ese
caso, en la reproduccién de las fotografias se hara constar su procedencia.

Articulo 25.- Del uso publico y limitaciones de las reproducciones.

1. En el caso de utilizacién de reproducciones de documentos del archivo municipal para
editarlos o difundirlos publicamente se hard constar obligatoriamente su procedencia en esas
publicaciones. En caso de publicacion o difusién publica de documentos municipales, ésta de-
berd contar con la previa autorizacion del Ayuntamiento.

2. De cualquier edicion, sean libros, carteles, CD- Rom y DVD o cualquier otro soporte, en
la que se utilicen reproducciones de documentos del archivo municipal se habra de entregar
dos ejemplares al servicio de archivo, iniciada la comercializacion de la publicacidn, para su
incorporacion a la biblioteca auxiliar.

3. Limitaciones del Servicio:

De acuerdo con la legislacion -Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun (30/1992); la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol
(16/1985); Texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual R.D. 1/1996- no podran ser
objeto de reproduccion para usuarios lo siguiente:

a) Documentos cuyo estado de conservacion no aconseje su manipulacién.

b) Aquella documentacién que no pertenezca a los fondos custodiados en el archivo

¢) Documentos manuscritos o impresos sujetos a propiedad intelectual, como los ejempla-
res no impresos de instrumentos de descripcion.

d) Unidades de instalacion (legajo, caja, libro) completas, salvo circunstancias excepciona-
les y, siempre, previa autorizacion escrita del Responsable del Archivo

e) Reproducciéon de series completas.

4. El Ayuntamiento de Astillero se reserva el derecho de emprender las acciones legales que
crea oportunas contra las personas que incumplan las condiciones establecidas en este regla-
mento o en los convenios u otros documentos relativos al uso publico de las reproducciones.

CAPITULO VI. DE LA PROTECCION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Articulo 26.- De la difusion cultural

1. Los fondos documentales que guarda el Archivo Municipal, deberan estar intimamente
relacionados con la investigacién y la cultura. Las limitaciones al uso sélo podran establecerse
en todo aquello que se relacione con la seguridad y defensa del Estado, la averiguacién de
delitos y la intimidad de las personas.

2. El Archivo Municipal promovera la difusién del patrimonio documental mediante expo-
siciones, conferencias, publicaciones, en general, todas aquellas actividades encaminadas a
ensefar y divulgar el legado documental que custodia el Archivo Municipal.

3. Por el caracter cultural de la documentacidn que custodia el Archivo Municipal, ademas
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de las actividades propias, estara abierto a colaborar con iniciativas de otras entidades que
contribuyan a la divulgacion del patrimonio cultural del municipio.

4. El Archivo Municipal fomentara la proteccién del patrimonio documental del municipio
mediante propuestas de adquisicion, de donacidn o de depdsito y velara contra cualquier forma
de expolio, segun define el art.6.5. del presente Reglamento.

Disposicidn final primera

Para cualquier acto que vaya en contra de la conservacidon de la documentacién o usos no
adecuados de la misma se aplicaran las sanciones previstas en los articulos 75 al 78 de la vi-
gente Ley de Patrimonio Historico Espafiol, y en el articulo 36 de la Ley 3/2002, de 28 de junio
de Archivos de Cantabria.

Disposicion final segunda

A los efectos divulgativos y publicitarios podra ubicarse en la pagina web del Ayuntamiento
una copia de este ordenamiento junto con el modelo de solicitud, sin perjuicio de su edicion
bibliografica. En cualquier aso, un ejemplar estara a disposicion de los usuarios en las depen-
dencias del archivo.

Disposicion final tercera

Para modificar o anular este Reglamento se seguirdn tramites equivalentes a los de su
aprobacion.

Disposicién final cuarta

El presente reglamento entrarad en vigor tras su publicacion en el Boletin Oficial de Can-
tabria, una vez transcurra el plazo de quince dias a que se refiere el articulo 70-2 de la Ley
7/85, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Teniendo en cuenta que no se han presentado alegacion ni reclamacién alguna, el Regla-
mento y todos los acuerdos a que se contrae, son elevados a definitivos sin ulterior acuerdo
plenario publicandose el reglamento completo en el Boletin oficial de Cantabria, para su en-
trada en vigor, de conformidad con el articulo 70 de la Ley de Bases de Régimen Local 7/85.

Astillero, 18 de enero de 2011.

El alcalde,
Carlos Cortina Ceballos.

El secretario,

José Ramon Cuerno Llata.
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