AYUNTAMIENTO
DE MAZARRON

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE MAZARRON

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Archivo Municipal es un servicio fundamental en la gestion
administrativa municipal, y fuente esencial para la consulta de antecedentes
documentales por parte de los ciudadanos. Ademas, es la fuente de informacién
indispensable para la investigacion histérica del municipio.

En este sentido, el Ayuntamiento de Mazarrén esta obligado a conservar
su documentacién debidamente organizada y descrita, con el fin de lograr una
gestion administrativa cada dia mas transparente y eficaz, que posibilite el
derecho de los ciudadanos a acceder a la informacion municipal. Ademés debe
velar por la proteccion, recuperacion y difusion del patrimonio documental del
municipio.

El presente Reglamento pretende regular el funcionamiento interno del
Archivo Municipal, su relacion con las distintas unidades administrativas
municipales, las condiciones de acceso a los documentos por parte de los
usuarios, sin olvidarse de su proyeccion didéctica y cultural. Y es de obligado
cumplimiento para todos los usuarios: trabajadores municipales, cargos
politicos, ciudadanos e investigadores.

Se estructura mediante seis capitulos:

Capitulo I. Disposiciones Generales: Objetivos del Servicio de Archivo
Municipal y ambito de aplicacion, Archivo: definicién y funciones, Patrimonio
Documental Municipal y adscripcion del Archivo Municipal.

Capitulo II. Personal del Archivo.

Capitulo III. Del ingreso de los documentos: transferencias, clasificacion
y descripcién y seleccion y expurgo.

Capitulo IV. De la conservacion de los  documentos:  edificio e
instalaciones del Archivo Municipal, conservacién de los documentos.

Capitulo V. Del acceso y servicio de los documentos: acceso, préstamo de
documentos, clasificacion de los documentos, acceso de los ciudadanos, del
personal de las oficinas municipales, de los miembros de la Corporacion, de los
investigadores y de otras administraciones a los documentos.

Capitulo VI. De la difusion, divulgacion del Patrimonio Documental del
Municipio.
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CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivos del Servicio de Archivo Municipal y ambito de
aplicacion

1. Los objetivos del Servicio de Archivo Municipal son:

a. Velar por la salvaguarda del patrimonio documental del municipio.
b. Garantizar el derecho a la informacion.

¢. Organizar y difundir el patrimonio documental municipal

d. Facilitar la investigacion

2. El presente Reglamento se aplicard a todos los documentos producidos o
recibidos en cualquier soporte material, como consecuencia de la actividad de
los 6rganos de gobierno, unidades administrativas, patronatos, fundaciones,
servicios y empresas vinculadas al Ayuntamiento de Mazarrén. También
incluye a todos los documentos ingresados en el Archivo Municipal en virtud
de donacion, depésito, compra o legado.

Articulo 2. Archivo: Definicion y Funciones

1. El Archivo Municipal es un servicio publico de cardcter administrativo,
especializado en la gestion y tratamiento de la documentacion, en su custodia y
divulgacion.

2. El Archivo Municipal es un bien de dominio publico en funcién de lo
establecido en el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales (R.D.
1372/1986, de 13 de junio), pues conserva y custodia el patrimonio documental
municipal, y como tal es inalienable, inembargable e imprescriptible. Es por lo
tanto propiedad del Ayuntamiento de Mazarrén, que velara para que las
necesidades del servicio tengan el conveniente respaldo instrumental y
presupuestario.
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3. Y es, asimismo, un servicio general de la administraciéon municipal, cuyas
funciones son las de recibir, conservar y servir los documentos a la propia
institucién y a los ciudadanos.

4. Las funciones del Archivo Municipal comprenden:
4.1. La gestion documental, que incluye:

a)  Analizar e identificar los documentos.

b) Recibir, conservar, custodiar y difundir adecuadamente la
documentacién municipal.

C) Realizar la clasificaciéon, ordenacion y tratamiento de la
documentacion transferida por los Archivos de Gestion.

d)  Realizar propuestas de conservacion y de eliminacion de
documentos de acuerdo con el marco legal y normativo vigente.

e)  Contribuir a la eficacia de la administraciéon municipal mediante la
elaboraciéon de inventarios, catalogos, indices, repertorios y otros
instrumentos de descripcion documental que agilicen las busquedas de
documentos.

f) Marcar directrices para la correcta ubicacion fisica de los
documentos y establecer las condiciones idoneas que han de cumplir los
locales de depésito con el fin de garantizar su seguridad.

g)  Marcar directrices para la correcta recepciéon y conservacion de
los archivos correspondientes a la administracion electrénica.

h)  Proporcionar las directrices de los metadatos descriptivos que
deben incorporarse al documento electréonico en el momento de su
captura por el sistema, siguiendo las prescripciones del Esquema
Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de desarrollo
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4.2.  El acceso a los documentos , que exige:

a) Establecer las condiciones de préstamo de los documentos para su
consulta por las diferentes unidades administrativas municipales y
mantener un registro de todos los documentos prestados.

b) Poner a disposicion del ptblico los instrumentos de descripcion
existentes que faciliten el acceso de los usuarios al patrimonio
documental municipal

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

4.3. La proteccion y difusion del patrimonio documental, que implica:

a) Promover la difusion del patrimonio documental municipal
mediante la participacion u organizacion de exposiciones, publicaciones,
conferencias, etc., y en general en todas aquellas actividades que
impliquen la difusién de dicho patrimonio documental

b)  Procurar la proteccién del patrimonio documental del municipio,
mediante propuestas de adquisicion, donacién o depésito y luchar
contra su expolio, entendiendo por tal toda acciéon u omision que
ponga en peligro de deterioro, pérdida o destruccion todos o alguno
de los bienes que integran el patrimonio documental municipal. En
tales casos se debera comunicar a las autoridades competentes para
que tomen las medidas oportunas en relaciéon con el articulo 7 de la
Ley 16/1985 de 25 de junio del Patrimonio Histérico Espafiol y
articulo 25 punto 2 apartado e) de la Ley 7/1985 de 2 de abril
Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Para el desarrollo de sus funciones, el Archivo Municipal debera
disponer de los medios y recursos adecuados y suficientes.
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Articulo 3. Patrimonio Documental Municipal

1. El Archivo Municipal estd formado por el conjunto organico de documentos
de cualquier época y soporte material, producidos o recibidos por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, y que se conservan debidamente
organizados para su utilizacién y la gestion administrativa municipal, la
informacion a los ciudadanos, la cultura y la investigacion.

2. A efectos de este reglamento, se entiende por documento toda expresion en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion gréafica, sonora o en
imagen, recogida en cualquier tipo de soporte material, incluidos los
documentos electronicos, nacidos en esta forma o fruto de una conversiéon
desde otro formato; asi como los registros electronicos.

3. Se considera patrimonio documental del Ayuntamiento a todos los
documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

a) Todos los 6rganos de Gobierno y de la Administracion 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 6rganos de los apartados anteriores.

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

e) También formardn parte del Patrimonio Documental todos los
documentos que atin no siendo estrictamente municipales, por su origen,
lo sean por legado histérico, adquisiciones, depositos, expropiaciones o
por cualquier otra causa u origen.

4. Asimismo, forma parte del patrimonio documental municipal la coleccion de
fotografias, mapas, planos, carteles de fiestas, etc. del Ayuntamiento de
Mazarron.

5. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas en la
administracion municipal estard obligada a entregar los documentos que haya
generado en razén de su cargo al cesar en sus funciones, conforme al art. 54.1 de
laLey 16/1985 de 25 de junio, Ley del Patrimonio Histérico Espafiol.
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6. Toda la producciéon documental de las fundaciones, patronatos, servicios,
empresas municipales o cualesquiera otras personas juridicas vinculadas al
Ayuntamiento de Mazarrén o emanadas de él, cuya desaparicion o disolucion
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.

7. El Archivo Municipal custodiara y organizaréa estos fondos, respetando en
todo momento su unidad de origen, la estructura orgéanica de los mismos y las
condiciones de acceso.

Articulo 4. Adscripcion del Archivo

1. El Servicio de Archivo se adscribira a la Concejalia de Cultura, 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 o edificio, las distintas dependencias que ocupe dependeran
administrativa y organicamente del Archivo Municipal.

3. La dotacion de medios materiales, humanos y econémicos le correspondera al
Ayuntamiento, y asi se reﬂejaré en sus presupuestos generales, con una
consignacion presupuestaria suficiente.

CAPITULO II
DEL PERSONAL

Articulo 5. Personal

1. El Archivo Municipal dispondra del personal técnico y auxiliar adecuado y
suficiente, el cual desempefiara las funciones acordes a su categoria.

2. Bl personal del Archivo se somete a las normas juridicas aplicables por razon
de la materia y al Cédigo Deontolégico propio de la profesion. Estéa obligado a
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guardar la debida discrecién y confidencialidad de la informacion a la que por
su trabajo tenga acceso.

3. El Jefe del Archivo podra proponer cualquier medida que considere
necesaria y que no esté prevista en este reglamento, encaminada a mejorar el
cumplimiento y desarrollo.

Articulo 6. Jefe del Archivo

1. El Jefe del Archivo Municipal sera el Jefe de Area de Archivo y Bibliotecas , a
quien le correspondera la direccion cientifica, técnica y administrativa del
Servicio de Archivo, que serd funcionario de la Escala de Administracién
Especial suficientemente cualificado, y para el desempefio de sus funciones se
procurara contar con los medios adecuados en cuanto a instalaciones, espacio e
instrumentos materiales necesarios. Sus funciones son las siguientes:

a) Dirigir técnica y administrativamente el Servicio del Archivo.

b) Supervisar el funcionamiento de todo el Servicio.

c) Proponer la aprobacién o elaboracion de normas y reglamentos
de funcionamiento y controlar su aplicacion.

d) Coordinar con los responsables de los distintos servicios las
tareas relacionadas con los Archivos de Gestion.

e) Dirigir los aspectos estrictamente técnicos y cientificos de los
equipamientos y edificios destinados a Archivo.

f) Elaborar un calendario de transferencias previo acuerdo con la
oficina remitente.

g) Control del proceso de escaneado de documentos y de la
introduccién de datos de series.

h) Control, del proceso de eliminacién de documentos de acuerdo
al calendario de conservacion y eliminacion.

i) Participar en la politica de gestién de documentos electrénicos,
fundamentalmente en la definicién del modelo de metadatos
descriptivos, del cuadro de clasificacion de documentos y de la
tipologia documental.

i) Direccion técnica de todas las actividades de difusion cultural
que se realicen en o desde el Archivo.
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Articulo 7. Auxiliar de Archivo

1. El Auxiliar de Archivo servird de apoyo en las tareas archivisticas més
basicas y mecanicas, aplicando las directrices del personal técnico y bajo su
supervision:

a) Registro de las transferencias y de los ingresos extraordinarios.
b) Recepcion y cotejo de los documentos transferidos.

¢) Eliminacién de los materiales ajenos a la documentacion (clips,
fundas plasticas, etc.) .

d) Ordenacién fisica de la documentacion que lo requiera en el
momento de su entrada en el archivo.

e) Catalogacion y registro de documentos y expedientes no
complejos.

f) Ejecutar las mediciones y controles de seguridad 'y
medioambientales para asegurar el mantenimiento de las mejores
condiciones para la conservacion de la documentacion.

g) Control del estado de las unidades de instalacion, asi como de
su identificaciéon y sefializacion en los numeros currens de las
cajas.

h) Control de la sala de investigadores.

i) Gestion de préstamos, devoluciones y reproducciones.

j) Bjecucion del proceso de escaneado de documentos y de la
introduccién de datos de series.

k) Ejecutar bajo supervision del archivero el proceso de
eliminacion de documentos de acuerdo al calendario de
conservacion y eliminacion.

I) Colaborar en las actividades de difusion de cultural que se
realicen en o desde el Archivo.
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CAPITULO III

DEL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 8. Transferencias

1. Las oficinas municipales remitiran al Archivo Municipal los expedientes y
documentos una vez finalizada su tramitacion, e irdn acompafiados de la
correspondiente Hoja de Remisiéon de Fondos, debidamente cumplimentada en
los términos que establece el art. 179 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Esta Hoja de Remision serd firmada y sellada, previo cotejo de la
documentacién recibida, por el responsable de la oficina productora y por el
Archivero en el momento de la entrega y quedara copia de ella en ambas
dependencias.

2. Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que
establezca el Archivo Municipal, en colaboracion con los diferentes Jefes de
Servicio, y este nombraréd un responsable del Archivo de Gestion intermediario
con el Archivo Municipal.

3. Los expedientes se enviaran finalizada su tramitacion, en perfecto estado,
ordenados, paginados o foliados y materialmente integros. Los expedientes
deberan contener exclusivamente los documentos generados por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus competencias, de forma que se evitara el
engrose de éstos con documentos de apoyo informativo, fotocopias, duplicados
inatiles y, en general, documentos que carezcan de valor administrativo.

Los documentos y expedientes electrénicos deberan contar con los metadatos
técnicos y descriptivos establecidos en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

4. Al preparar la documentaciéon para su remision al Archivo Municipal se
retirardan de ella los componentes metalicos (grapas, clips, pinzas, cierres de
anillas o alambres, gomas elasticas, cintas, cuerdas) y otros elementos que
puedan dafiar el papel. Estos sistemas de sujecion deben ser sustituidos por
carpetillas separadoras dentro de un mismo expediente. Para evitar el desorden
de los papeles dentro de un expediente se enumerara cada hoja a lapiz en la
esquina superior derecha. Cada caja contendré tinicamente expedientes u otros
documentos de la misma serie documental.
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5. El Archivo Municipal podra rechazar todos aquellos envios que no cumplan
los requisitos sefialados.

6. El sistema de gestion de documentos y registros electronicos dispondra de
un protocolo especifico donde se definan los procesos de transferencia,
conversion y migracion, y que garanticen en cualquier caso la integridad,
autenticidad, trazabilidad, conservacion y accesibilidad de los datos.

7. Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo Municipal, ya sea
por depdsito, donacién o legado, deberan ser informados favorablemente por
el Archivero. Si la cesion tiene la suficiente entidad, y asi lo solicita el cedente,
se redactara un convenio en el que se formalicen las condiciones de la cesién,
que debera ser aprobado por el érgano municipal competente.

Articulo 9. Clasificacién y Descripcion

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

2. El Archivo Municipal podra facilitar la preparacion técnica archivistica al
personal administrativo del Ayuntamiento encargado de la organizacion y
conservacion de los Archivos de Gestion.

3. Bl Servicio del Archivo Municipal, teniendo en cuenta sus medios y criterios
profesionales, marcard las prioridades en la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los documentos, y elaboraréa los instrumentos de consulta mas
adecuados para facilitar su uso. En el caso de documentos electrénicos el
Archivo debera participar en la incorporacion de los metadatos descriptivos
desde el momento mismo de su creacion.

10
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Articulo 10. Seleccién y Expurgo

1. La selecciéon de documentos para su conservacion o eliminacion, total o
parcial, custodiados en el Archivo Municipal, se realizara mediante tramitacién
del correspondiente expediente, que incluira el acuerdo de eliminacion
adoptado por la Junta de Gobierno, a propuesta del Sr. Alcalde y tras los
informes pertinentes del Secretario de la Corporacion, del Archivero y de los
responsables de las oficinas productoras. Asimismo, en tanto no se ponga en
marcha la Comision Calificadora de Documentos, con anterioridad, a que el
6rgano de gobierno del Ayuntamiento acuerde la eliminacion, se precisa
autorizacion de la Consejeria competente en materia de Archivos de Ia
Comunidad Auténoma. Ademas, deberd levantarse la correspondiente acta de
eliminacién.

2. En todo caso, ningtin empleado municipal podra destruir documentos
originales de los que gestione la unidad en la que presta servicios, o de otras, si
esta eliminacion no ha sido aprobada previamente por el érgano competente. El
Archivo Municipal podra informar ante cualquier iniciativa en este sentido.

CAPITULO IV

DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 11. Edificio e Instalaciones del Archivo Municipal

1. Bl Archivo Municipal debera estar ubicado en un edificio proximo a las
dependencias administrativas del municipio.

2. Las instalaciones que se destinen al Archivo Municipal deberdn cumplir las
normas técnicas precisas que garanticen la conservaciéon y seguridad de los
fondos. Contaran asimismo, de sistemas de control y regulacion de temperatura
y humedad, la luminosidad y radiacién solar, y de otros agentes externos.
Ademas, se adoptaran medidas técnicas para la prevencion de inundaciones,
prevencion y extinciéon de incendios y robos. Siendo contemplados los mismos
en los planes de emergencia y en los de prevencion de riesgos laborales.

3. Las instalaciones constaran de tres zonas perfectamente diferenciadas: una
de trabajo, en la que se ubicaran las oficinas para tareas técnicas del archivero;

11
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un area de consulta y biblioteca auxiliar, y otra zona de depoésito de
documentos.

4. Las zonas de trabajo y deposito de documentacion se consideran de acceso
restringido y no podran acceder a ellas las personas ajenas al servicio, a menos
que vayan acompafiadas por algin miembro de su personal o en caso de fuerza
mayor.

5. Las instalaciones seran de uso exclusivo del Servicio del Archivo, no

pudiendo destinarse en ningin momento a otras finalidades que no sean las
que son propias.

Articulo 12. Conservacion de los documentos

1. El Archivo Municipal asesorara sobre los materiales, técnicas y soportes
documentales mas adecuados para la perdurabilidad y proteccion de los
documentos. Siempre que sea posible se reproduciran, mediante el sistema que
el Archivo estime mas conveniente, aquellos documentos que por su
naturaleza o estado de conservacion hagan recomendable el uso restringido del
original. Priorizandose la copia digital que debe realizarse siguiendo la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Politica de Digitalizacion de Documentos.

2. Como norma general, el Archivo Municipal s6lo hara copia de los
documentos que no estén encuadernados y siempre que la reproducciéon no
repercuta negativamente en su estado de conservacion. El Servicio de Archivo
ofrecerd medios de reproduccion alternativos, en la medida de sus
posibilidades.

3 El Archivo Municipal propondra la adopcion de medidas oportunas para
la restauraciéon de documentos deteriorados.

4. El sistema de gestion de documentos electrénicos dispondréd de un
protocolo especifico de copias de seguridad, copias de respaldo, cortafuegos,
etc. que garanticen la integridad de los datos. Para garantizar la integridad,
autenticidad, confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad, calidad,

12
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proteccién, recuperaciéon y conservacion de los documentos electronicos, se
aplicara lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad.

5 El Archivo Municipal desarrollara un Programa de Documentos
Esenciales y de prevencién de emergencias y desastres, que garantice la
continuidad de las funciones y actividades fundamentales del Ayuntamiento de
Mazarrén en situaciones de desastre.

CAPITULO V

DEL ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 13. Acceso

1. Los ciudadanos tienen derecho a la consulta de los documentos conservados
en el Archivo Municipal. Las limitaciones a este derecho no son otras que las
derivadas de la naturaleza de los documentos, de su estado de conservaciéon o
de aquellos otros factores determinados por la legislacion vigente.

2. La consulta de documentos se regira por el procedimiento establecido en el
presente Reglamento.

Articulo 14. Préstamo interno

l. Los documentos del Archivo Municipal podréan ser consultados por los
funcionarios o los miembros de la Corporacion en las mismas dependencias del
Archivo o mediante el servicio de préstamo en las oficinas municipales.

2. Para que el préstamo pueda realizarse, sera necesario cumplimentar la Hoja
de Préstamo, donde quedaran registrados los datos del documento y del

solicitante.

3. Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo Municipal en el
plazo méximo de tres meses, y en perfecto estado. S6lo en casos excepcionales

13



AYUNTAMIENTO
DE MAZARRON

4. podra ampliarse este plazo, previa peticion razonada al Archivo. En ningtn
caso el préstamo podra considerarse indefinido.

Periddicamente se enviard a los Jefes de Servicio una relacion de los
documentos retirados y no devueltos.

5. La documentacion de més de 50 afios queda excluida del préstamo interno y
debera consultarse en el Archivo Municipal.

Articulo 15. Préstamo externo

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

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia.

b) Cuando hayan de enviarse a un organismo publico en
cumplimiento de tramites reglamentarios o para que recaiga
resolucion definitiva.

¢) Cuando se acuerde su reproduccién a cualquier tipo de soporte
que deba de hacerse fuera de las dependencias municipales.

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

¢) Para ser sometidos a procesos de restauracion.

f) Para la realizacion de exposiciones.

En estos casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la
seguridad y la adecuada conservacion de los documentos, asi como el reintegro
de los mismos al Archivo Municipal

2. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o a
cualquier Organismo Ptblico se dejard una fotocopia o copia autorizada en el
Archivo Municipal, segtn lo dispuesto en el art. 171.2 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

14
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Articulo 16. Clasificacion de los Documentos

l. A efectos de préstamo y consulta, los documentos se clasifican en:
documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

2. Son documentos de libre acceso:
a) Los 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) Los documentos que, aun conteniendo datos que afecten a la
intimidad de las personas, tengan una antigiiedad de 50 afios
sobre la fecha del documento o de 25, contados a partir de la
fecha de la muerte del titular, si esta fecha es conocida.

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

e Correspondencia de Alcaldia de caracter o contenido
politico no administrativo.

® Actas de reuniones de trabajo de los distintos grupos
politicos

e Documentos auxiliares de la gestién, como dossieres
informativos.

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

e Expedientes personales

e Expedientes disciplinarios

e Expedientes sancionadores

e Expedientes de salud laboral.
e Partes de baja

e Partes médicos

15
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e Expedientes de solicitud de ayuda asistencial.

e Padrones de contribuciones y rentas.

e Padrén municipal de habitantes

e Hojas de toma de datos a efectos estadisticos

e Expedientes de Quintas

e Expedientes de solicitudes de ayudas asistenciales

e Informes sociales

e Partes de Policia Local

e Informes de Policia Local, cuando aparecen nombres de

personas fisicas o juridicas en relacién con un delito o se
detallan su situacién familiar o socio-econémica

e Expedientes de solicitudes de tarjetas de armas
e Expedientes de denuncias.

e Libro de Registros del Cementerio

e Nominas

¢) Los documentos de caracter nominativo que no contengan
datos relativos a la intimidad de las personas, pero si de sus
intereses materiales como:

e Expedientes de solicitud de licencias de obra.

e Expedientes de actividades econémicas

e Expedientes de estudio de detalle

e Expedientes de solicitud de licencias de apertura.
e Expedientes de planes parciales

e Expedientes de proyectos de urbanizacion.

Articulo 17. Acceso de los ciudadanos a los documentos

. La Administraciéon municipal garantizaré el acceso de los ciudadanos a los
documentos  depositados en el Archivo Municipal, sin perjuicio de las
restricciones contempladas en la legislacion o de las que se establezcan por
razones de conservacion.
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2. La consulta de los documentos historicos se realizara mediante la Hoja de
Consulta en el propio Archivo Municipal y la de los documentos que no se
consideran histéricos se realizara por solicitud en el Registro General del
Ayuntamiento.

3. Para consultar un documento de caracter nominativo no siendo titular del
mismo, deberd adjuntarse a la solicitud un documento acreditativo del interés
legitimo en la consulta. Se considera con interés legitimo para la consulta de
estos documentos los siguientes:

. Propietarios actuales o potenciales.

. Inquilinos o arrendatarios

. Presidentes de comunidad de vecinos

. Propietarios de edificios o comercios colindantes

. Técnicos que actden en nombre de la propiedad o de los

mencionados anteriormente

.Asociaciones de consumidores en defensa de los intereses

de sus afectados.

4. Cuando los documentos del Archivo Municipal hayan sido microfilmados o
procesados en disco 6ptico o cualquier otro sistema de reproducciéon, la
consulta se hara preferentemente, sobre estos soportes con el fin de preservar
los originales.

5. El acceso a libros de consulta, revistas, folletos, periodicos etc. serd libre. El
ciudadano acudira directamente al Archivo Municipal donde se le facilitara su
acceso, con la cumplimentacion de una Hoja de Consulta que el Archivo
conservara a efectos estadisticos.

6. Los documentos pertenecientes a fondos ajenos al Ayuntamiento de
Mazarréon cedidos a su Archivo o depositados en él mediante convenio
acordado por sus titulares, estardn sujetos a las condiciones de acceso y

reproduccion estipuladas en cada convenio.

7. No se permitird la consulta de la documentacion a menores de 18 afios, a no
ser que vayan acompafiados de un mayor de edad.

8. No se permite apoyar en el documento el papel sobre el que se escribe.
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9. Para la obtencién de copias se abonara las tasas estipuladas en la ordenanza
municipal pertinente.

Articulo 18. Acceso del personal de las oficinas municipales a los documentos

1. El personal de las oficinas municipales pueden acceder a los documentos a
través de la consulta en el Archivo Municipal o por medio de la
correspondiente Hoja de Consulta. En el caso de solicitud de préstamo de
documentos seré preceptiva cumplimentacion de la correspondiente Hoja de
Préstamo.

2. Cada oficina podra acceder a los documentos por ella tramitados y
transferidos al Archivo Municipal, y a los documentos clasificados como de
libre acceso.

3. Para consultar o solicitar en préstamo documentos de acceso restringido,
tramitados y transferidos al Archivo Municipal por otras oficinas, se debera
especificar el motivo de su necesidad ante la Secretarfa General del
Ayuntamiento.

Articulo 19. Acceso de los miembros de la Corporacion a los documentos

1. El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporaciéon
estd regulado en los articulos 14, 15, 16 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Los miembros de la Corporacién pueden acceder a los documentos a través de
la consulta en el Archivo Municipal o por medio de la correspondiente Hoja de
Consulta. En el caso de solicitud de préstamo de documentos sera preceptiva
cumplimentacién de la correspondiente Hoja de Préstamo.

2. El acceso por parte de los miembros de la Corporacion a los documentos no

relacionados con asuntos de su competencia o no tratados por los 6rganos
colegiados de los que forman parte, deberd solicitarse por escrito y podra
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denegarse o permitirse a través de resolucion motivada de la Alcaldia, segtn lo
dispuesto en el articulo 14 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Articulo 20. Acceso de otras Administraciones a los documentos

1. El acceso a los documentos municipales por parte de otras Administraciones
estd regulado por el articulo 4.2 de la Ley 30/92.

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

3. En los relativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico estara
regulado en el articulo 15 de la Ley 17/1989 de 9 de mayo, de la Funcién
Estadistica Puablica.

Articulo 21. Acceso de los Investigadores a los documentos

1. De acuerdo con la Ley 30/1992, de 18 de noviembre, cuando los solicitantes
sean investigadores que acrediten un interés historico, cientifico o cultural
relevante podran realizar peticion especifica sobre la materia objeto de la
investigacion.

2. Los investigadores tendran acceso a todos los documentos que se conserven
en el Archivo Municipal, con el fin de completar investigaciones cuantitativas
en las que no vaya a hacerse mencion de los datos cualitativos de las personas
afectadas, y previo compromiso por escrito de que se garantizara debidamente
la intimidad de las personas.

3. Para la obtencién de copias se abonara las tasas estipuladas en la ordenanza
municipal pertinente. No obstante, de los documentos de acceso restringido no

se facilitaran copias.

4. La consulta de los documentos histéricos se ajustara al siguiente
procedimiento:

a) Los documentos seran consultados en la sala de consulta del
Archivo Municipal, que estara abierta al publico en general.
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b) No se permitira la entrada de investigadores al depésito de
documentos.

c) Los investigadores tendran que registrarse como usuarios del
Archivo Municipal y tendrdn que facilitar cuantos datos se
precisen para facilitar al Archivo la confeccion de ficheros de
investigadores, temas estudiados, etc.

d) La solicitud de documentos se hard por medio de
cumplimentacién de la Hoja de Consulta.

e) No se podran consultar a la vez mas de dos documentos.

5. Los investigadores estardn obligados a respetar el horario y las normas de
funcionamiento del Archivo Municipal. Asimismo, deberan entregar copia del
trabajo realizado que pasara a formar parte del fondo bibliografico del Archivo.

CAPITULO VI
DE LA DIFUSION.

Articulo 22. Divulgacion del Patrimonio Documental

1. Bl Archivo Municipal es el encargado de divulgar el patrimonio documental
que custodia. Las limitaciones al uso s6lo podran establecerse en todo aquello
que se relacione con la seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de los
delitos y la intimidad de las personas.

2. La Corporacién Municipal junto con el servicio del Archivo deben garantizar
el cumplimiento de las funciones cultural, educativa y pedagogica del Archivo,
por lo que deben promover la divulgacion del patrimonio documental a través
de exposiciones, visitas colectivas, conferencias y coloquios, cursos y cualquier
otro tipo de actividades de dinamizacién con el fin de acercar el Archivo
Municipal y sus fondos a los ciudadanos y dar a conocer, muy especialmente a
los estudiantes, las raices y el pasado del municipio de Mazarron.

3. Asimismo, el Ayuntamiento potenciara la publicacién de instrumentos de
informacion y descripcion de los fondos documentales del Archivo.

Fdo. M* Magdalena Campillo Méndez
Archivera Municipal
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