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EXPEDIENTE INTERESADO DIRECCION

2009-000054 HERRERA GARCIA AINHOA SOMOSIERRA BLQ 30 - 48
SANTA CRUZ DE TENERIFE
SANTA CRUZ DE TENERIFE

2009-000058 RAMOS CARBALLO JOSE LUIS CALLE EL SARDAN 10

38280 TEGUESTE
SANTA CRUZ DE TENERIFE

DENUNCIA IMPORTE MATRICULA PRECEPTO
06-03-2009 90,00 4855FCB CIR/94/2/1C
02-03-2009 90,00 TF3787BD CIR/94/2/1D

Villa de Tegueste, a 4 de septiembre de 2009.- El Alcalde, José Manuel Molina Herndndez.

VILLA DE ARICO
Rentas y Exacciones

ANUNCIO
16232 11876
Hago saber: que por Resolucion de la Alcaldia niim.
1202/2009, de 9 de septiembre de 2009, se aproba-
ron los padrones relativos a las siguientes exaccio-
nes:

- Tasas por Abastecimiento Domiciliario de Agua
Potable y Alcantarillado correspondientes a las bi-
mensualidades de julio-agosto y septiembre-octubre
de 2009.

- Tasas por recogida de basuras y tratamiento de
residuos sélidos correspondientes a las bimensuali-
dades de julio-agosto y septiembre-octubre de 2009.

Por término de 15 dias habiles siguientes a la pu-
blicacién del presente anuncio en el Boletin Oficial
de la Provincia, permaneceran expuestos al piblico
para oir las reclamaciones y alegaciones que se es-
timen oportunas.

En el supuesto de que durante el indicado plazo no
se presentasen reclamaciones ni alegaciones se en-
tenderdn aprobados definitivamente sin necesidad de
nueva aprobacion.

En Villa de Arico, a 9 de septiembre de 2009.
El Alcalde, Eladio Morales Borges.
Decreto de la Alcaldia-Presidencia nim. 1202/20009.

Resultando: que el Departamento de Rentas y Exac-
ciones ha confeccionado y elaborado los padrones
correspondientes a las bimensualidades de julio, agos-
to y septiembre-octubre de 2009, relativos a las si-
guientes exacciones:

- Tasas por abastecimiento de agua potable y al-
cantarillado.

- Tasas por recogida de basura y tratamiento de re-
siduos solidos.

Esta Alcaldia-Presidencia en uso de las atribucio-
nes que le confiere el art. 46.1 del Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico

de las Entidades Locales, aprobado por R. D. 2568/1986,
de 28 de noviembre, ha resuelto:

Primero: aprobar provisionalmente los padrones
correspondientes a las referidas exacciones.

Segundo: que se proceda a su exposicién al publi-
co por término de 15 dias hdbiles mediante anuncio
en el Boletin Oficial de la Provincia, para ofir las re-
clamaciones y alegaciones que se tengan por opor-
tunas.

Tercero: en el supuesto de que durante el indicado
plazo, de exposicién al ptiblico, no se presentasen
reclamaciones, ni alegaciones al mismo, se enten-
dera aprobado definitivamente, sin necesidad de nue-
va aprobacion.

Asi lo decreta, ordena y firma el Sefior Alcalde-
Presidente, en Villa de Arico, a 9 de septiembre de
2009.

El Alcalde.- La Secretaria.

VILLA DE CANDELARIA
Area: Secretaria General

ANUNCIO

16233 11902

Habiendo adquirido el caracter definitivo el acuer-
do municipal (adoptado provisionalmente por el Ayun-
tamiento Pleno en sesion ordinaria celebrada el 25
de junio de 2009), de Aprobacion del Reglamento
del Archivo Municipal de Candelaria, se procede, en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
de Régimen Local, a la publicacién integra del tex-
to del mencionado reglamento y que, literalmente,
€s como sigue:

“Reglamento archivo municipal de Candelaria.
Exposicién de motivos.

El Reglamento del Archivo Municipal de Cande-
laria nace ante la necesidad de dotarlo de unas nor-
mas de organizacién y funcionamiento y como ga-
rantia para los ciudadanos que de esta forma, cuentan
con un respaldo normativo que favorece la posibili-
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dad de acceder de forma normalizada a 1a documen-
tacion administrativa e histdérica del municipio.

En la estructura administrativa municipal, el Ar-
chivo ocupa un lugar principal, es el eje basico del
funcionamiento de diferentes servicios administrati-
vos, al ser el depositario de todos los expedientes y
documentos que genera el Ayuntamiento. Ese carac-
ter de custodio de la informacién le imprime una di-
namica de funcionamiento complejo que, necesaria-
mente tiene que reglamentarse, dotarse de unas normas
de funcionamiento que lo hagan eficaz y eficiente,
con el objetivo final de servir a la propia Adminis-
tracion y al conjunto de los ciudadanos, llevando a
la préctica, con la responsabilidad necesaria, la trans-
parencia democrdtica que debe tener la Administra-
cion Publica.

Por otro lado, la legislacion otorga al ciudadano el
derecho a su participacion en los bienes culturales y
su acceso a la informacidn, convirtiendo al Archivo
Municipal en un servicio puiblico que debe ser re-
glado y garantizado por el Ayuntamiento, siendo res-
ponsabilidad municipal tanto la adecuada custodia
de su patrimonio documental como el de hacerlo ac-
cesible a los usuarios y a la propia Administracién
de acuerdo con lo establecido en la legislacién apli-
cable.

Las funciones enumeradas y cualquier otras que se
consideren integrantes de este servicio se desarrollan
conforme a lo regulado en el presente Reglamento y
en su defecto, en lo establecido en la Ley 7/1985, de
2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Lo-
cal reformada por la Ley 11/1999, de 21 de abril; la
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Hist6-
rico Espafiol; el Real Decreto-Legislativo 718/1986,
de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Re-
fundido de las disposiciones legales vigentes en ma-
teria de Régimen Local; el Real Decreto 1.372/1986,
de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento
de Bienes de las Entidades Locales; el Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprue-
ba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento
y Régimen Juridico de las Entidades Locales; la Ley
3/1990, del Patrimonio Documental y Archivos de
Canarias; la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, modi-
ficada por la Ley 4/1999, de 13 de enero; la Ley
57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Mo-
dernizacién del Gobierno Local, y demds normativa
autondmica o estatal vigente sobre la materia.

Con el fin de contribuir a estos objetivos, el Re-
glamento se estructura en 10 Capitulos:

Capitulo I. Disposiciones generales.
Capitulo II. De los locales, instalaciones del Ar-

chivo y de la conservacion y restauracién documen-
tal.

Capitulo III. El Personal de Archivo.
Capitulo IV. Del archivo de Oficina o Gestion.

Capitulo V. Del Ingreso de los documentos en el
Archivo.

Capitulo VI. De la organizacién, descripcion, se-
leccién y expurgo.

Capitulo VII. Del acceso y servicio de los docu-
mentos.

Capitulo VIII. Reproduccién de documentos.

Capitulo IX. Infracciones y sanciones administra-
tivas.

Capitulo X. La Difusion.

Finalmente se incluyen un total de 4 Anexos para
homogenizar los formularios previstos en el presen-
te Reglamento.

Capitulo I.

Disposiciones generales.

Articulo 1. El Archivo como Unidad Administra-
tiva.

1.- El Archivo Municipal de Candelaria, como uni-
dad administrativa del Ayuntamiento de Candelaria,
es un servicio publico basado en el fondo documen-
tal, de cualquier época o soporte, generado, recibido
o reunido por el Ayuntamiento de Candelaria en el
ejercicio de sus funciones, o procedentes de perso-
nas fisicas o juridicas, ptblicas o privadas. Recoge
y conserva por lo tanto todos aquellos documentos
de caricter administrativo e histérico que forman par-
te del Patrimonio Documental Municipal, siendo a
su vez el encargado de la gestidn, tratamiento y di-
vulgacién de dicha documentacién y de ponerla al
servicio de la gestién administrativa, la informacién
y la investigacidn histdrica, cientifica y cultural.

2.- El Archivo Municipal es un bien de servicio pu-
blico destinado por su propia definicion a la presta-
cién de un servicio piblico o administrativo, en fun-
cién de la normativa recogida en el Reglamento de
Bienes de las Entidades Locales (Real Decreto
1372/1986 de 13 de junio).

Articulo 2. Concepto de Archivo.

1.- Segtin la Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Pa-
trimonio Documental y Archivos de Canarias, se en-
tiende por archivo, al conjunto orgdnico de docu-
mentos o la reunién de varios de ellos, completos o
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fraccionados, producidos, recibidos o reunidos por
las personas fisicas o juridicas, piblicas o privadas,
con fines de gestién administrativa, informacién o
investigacion histdrica, cientifica y cultural.

Articulo 3. El Documento.

1.- Se entiende por documento, a efecto de este Re-
glamento, cualquier tipo de soporte material, inclui-
dos los informéticos, que recojan toda expresion en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra ex-
presion gréafica o sonora o en imagen y con exclu-
sién de ejemplares no originales de ediciones que se-
an testimonio de la actividad municipal.

Articulo 4. El Ciclo de Vida de los Documentos y
sus Fases.

1.- En funcién del ciclo vital de los documentos
que se custodian, los archivos pueden clasificarse en:
Archivo de Oficina o Gestion, Centrales, Interme-
dios e Historicos.

* Archivo de Oficina o de Gestién: estd formado
por documentos en tramite o que, finalizado éste, son
de consulta frecuente por parte de los gestores, per-
maneciendo en la oficina un plazo méximo de 5 afios,
en virtud de la normativa vigente, salvo en aquellos
supuestos que expresamente se determine. Hay tan-
tos archivos de oficina o gestién como unidades ad-
ministrativas.

* Archivo Central: recibe los documentos que han
sido transferidos desde las oficinas al cumplirse el
plazo estipulado. Tiene vigencia juridica y adminis-
trativa. Deben ser tratados por el archivero y son ob-
jeto de consulta frecuente por el gestor y directa o in-
directa por el ciudadano. Los documentos permaneceran
en esta fase hasta 10 afios, a partir de la fecha de su
ingreso.

* Archivo Intermedio: estd formado por los docu-
mentos que por el tiempo transcurrido, tienen menos
uso por parte de los gestores, son consultados por el
ciudadano, y cuando pierden su vigencia juridica y
administrativa, si no tienen valor histérico, son ob-
jeto de expurgo. Se transfieren al cumplir el plazo se-
nalado en a fase anterior y permanecerdn en el du-
rante un plazo maximo de 15 afios.

* Archivo Historico: es aquél al que se ha de trans-
ferir desde el Archivo Intermedio la documentacion
que deba conservarse permanentemente, por no ha-
ber sido objeto de dictamen de eliminacién por par-
te de la Comision Calificadora de Documentos Ad-
ministrativos. Recibird documentacién con mds de
30 anos de antigiiedad. También puede conservar do-
cumentos histdricos recibidos por compra, donacion,
legado, depésito, y reintegracion.

Articulo 5. Patrimonio Documental Municipal.

1.- El Patrimonio Documental Municipal, estd cons-
tituido por todos los documentos generados, recibi-
dos o reunidos por:

a) Organos superiores y directivos del Ayuntamiento
y de sus Entidades de Derecho Publico, asi como las
distintas unidades organicas que lo componen, no pu-
diendo ser considerado en ningtin caso propiedad pri-
vada, debiendo ser depositados en el departamento
correspondiente o transferidos al Archivo Municipal
una vez concluidos el ejercicio de sus funciones.

b) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento
en el ejercicio de sus funciones politicas o adminis-
trativas, no pudiendo ser considerados en ningtn ca-
so como propiedad privada, debiendo ser deposita-
dos en el departamento correspondiente, o transferidos
al Archivo Municipal una vez concluido el ejercicio
de sus funciones.

c) Las personas juridicas en cuyo capital social par-
ticipe integra o mayoritariamente el Ayuntamiento,
no pudiendo ser considerados en ninglin caso como
propiedad privada, debiendo ser depositados en el
departamento correspondiente o transferidos al Ar-
chivo Municipal una vez concluido el ejercicio de
sus funciones.

d) Las personas fisicas o juridicas gestoras de ser-
vicios municipales en todo lo que se relacione con la
gestion de dichos servicios, no pudiendo ser consi-
derado en ningin caso como propiedad privada, de-
biendo ser depositados en los departamentos corres-
pondientes o transferidos al Archivo Municipal una
vez concluido el ejercicio de sus funciones.

e) Todos los fondos documentales que no siendo
estrictamente municipales por sus origenes, lo sean
por legado, adquisicién, donacién, depdsito, expro-
piacién o por cualquier otra causa u origen.

2.- La documentacion generada por las personas
que desempefian funciones politicas o administrati-
vas en la Administracién Municipal forman parte del
Patrimonio Documental y, en ningtin caso, puede ser
considerada como una propiedad privada, por lo que
al término del ejercicio de las funciones especificas
desempefiadas o de las tareas de representacion po-
litica asumidas, deberd ser depositada en el departa-
mento correspondiente o bien transferidas al Archi-
vo, de acuerdo con lo que indica el articulo 54.1 de
la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio His-
térico Espafiol y el art. 2.f). de la Ley 3/1990, de 22
de febrero, de Patrimonio Documental y Archivos de
Canarias.

Articulo 6. Adscripcién del Archivo.

1.- El Archivo Municipal se encuentra integrado
dentro del organigrama administrativo del Ayunta-
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miento de Candelaria y adscrito en funcién de la es-
tructura organizativa vigente en cada momento.

2.- La dotacién de medios econdmicos, materiales
y humanos correspondera al Ayuntamiento de Can-
delaria, credndose la partida correspondiente y do-
tandola de la consignacién presupuestaria suficien-
te, pudiendo obtenerse por otros procedimientos como
convenios, subvenciones o acuerdos con otras per-
sonas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de con-
formidad con el marco econdémico presupuestario del
Ayuntamiento.

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

Capitulo II.

De los locales e instalaciones del archivo y de la
conservacion y restauracion de los documentos.

Articulo 7. Ubicacién del Archivo Municipal:

1.- El Archivo Municipal deber4 estar ubicado pre-
ferentemente en el edificio del Ayuntamiento u otro
edificio que para tal efecto se acondicione.

Articulo 8. Exclusividad de instalaciones:

1.- Las dependencias e instalaciones del Servicio
de Archivo, son de uso exclusivo del mismo, no pu-
diendo destinarse en ningtin momento a otras finali-
dades que no sean las que le son propias.

Articulo 9. Adecuacién de las instalaciones:

Los locales que se destinen al Archivo deberén es-
tar adaptados al cumplimiento de sus funciones, tan-
to desde el punto de vista de la edificacién como de
su acondicionamiento y equipamiento.

Articulo 10. Mantenimiento.

1.- El Ayuntamiento, serd el responsable de que los
locales e instalaciones del Archivo, particularmente
los destinados al depdsito, cumplan las condiciones
necesarias para garantizar la seguridad y preserva-
cién de los fondos, adoptando las medidas de con-
trol, prevencion, correccion y/o extincion que resul-
ten mds oportunas en cada caso. Es obligacion del
Servicio de Archivo la verificacién periddica de los
sistemas y condiciones de conservacion de los do-
cumentos y del estado de los mismos.

2.- Periddicamente se realizard la limpieza de to-
das las dependencias del Archivo Municipal.

3.- Deberd establecerse un plan de emergencia en
coordinacion (policia, bomberos, proteccion civil) en

el que se definan las actuaciones ante cualquier tipo
de catéstrofe.

Articulo 11. Programas de conservacion y restau-
racion.

1.- El Servicio de Archivo propondrd los progra-
mas de restauracion y de reproduccion de documen-
tos, con fines de seguridad, difusién y/o uso sustitu-
torio, que considere mds oportunos. El establecimiento
de prioridades obedecerd a los siguientes criterios: la
trascendencia histérica o funcional, el estado de con-
servacion y el volumen de consultas soportado.

Articulo 12. El Acceso al Archivo.

1.- Las llaves de las dependencias del Archivo Mu-
nicipal, estaran bajo la custodia directa del Archive-
ro/a Municipal, pudiendo éste delegar en caso de au-
sencia en otra persona adscrita al Archivo Municipal.

2.- Queda prohibido el acceso de cualquier perso-
na ajena al Archivo a la sala de trabajo, los depdsi-
tos y fondos documentales, sin autorizacién o com-
pania del Archivero/a Municipal, salvo casos de
extrema necesidad y urgencia justificada.

Capitulo III.
El personal de Archivo.
Articulo 13. El personal de Archivo.

1.- El personal de Archivo estard compuesto por
personal técnico y personal administrativo adscrito
al archivo.

Articulo 14. Funciones del Archivero.

1.- Siendo el Archivo Municipal un servicio pu-
blico, las funciones que les corresponde desarrollar
en cumplimiento con sus atribuciones de recogida,
seleccidn, conservacion, custodia, difusion y servi-
cio del patrimonio documental municipal son:

a) Recibir, conservar y custodiar adecuadamente
la documentacidn.

b) Clasificar y ordenar la documentacion.

¢) Elaborar cuantas normas reguladoras sean ne-
cesarias para el correcto funcionamiento del archi-
vo.

d) Proponer directrices para la correcta ubicacién
fisica de los documentos, indicando las condiciones
necesarias para su utilizacién y seguridad.

e) Ocuparse de la formacion de inventarios, catd-
logos, indices, repertorios o demds instrumentos de
descripcién documental que considere necesarios pa-
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ra facilitar un adecuado acceso de los usuarios a la
documentacion.

f) Facilitar el acceso y la consulta de la documen-
tacién a todos los investigadores, estudiosos, y ciu-
dadanos en general, de acuerdo con el marco legal y
normativo existente.

g) Contribuir a una mayor eficacia y mejor fun-
cionamiento de la Administracién Municipal facili-
tando de una manera eficaz la documentacién nece-
saria para la resolucién de un tramite administrativo.

h) Expurgar la documentacién segtin las normas de
expurgo actualmente vigentes y las que, en su caso,
apruebe la Corporacidn, previo expediente acredita-
tivo y manteniendo como criterio decisorio el valor
probatorio o legal de los mismos asi como su interés
histérico-cultural.

1) Velar por el buen funcionamiento del servicio y
de la adecuada relacion con las diferentes areas y de-
pendencias del Ayuntamiento.

j) Velar por la adecuada utilizacién de los docu-
mentos por los usuarios y el mantenimiento de su or-
den e integridad.

k) Preocuparse del fomento del patrimonio docu-
mental municipal proponiendo la adquisicién, dona-
cidn, o depdsito en los casos que sea posible.

) Informar, colaborar o realizar actividades cultu-
rales tendentes a la difusion del Patrimonio Docu-
mental Municipal.

m) Informar las medidas necesarias para el buen
funcionamiento del Servicio.

Articulo 15. Facultades del Archivero/a Municipal.

1.- El/la Archivero/a Municipal esta facultado pa-
ra proponer y, en su caso, decidir cualquier medida
que considere necesaria para el mejor cumplimiento
de las funciones del Servicio de Archivo y, en gene-
ral, sobre aspectos relativos a la gestion, conserva-
cidn, acceso y difusion del Archivo Municipal y el
Patrimonio Documental.

2.- El Archivero/a Municipal deberd de acuerdo
con las indicaciones de la direccidn ejecutiva muni-
cipal, dirigir, controlar y repartir las tareas propias
del personal del Servicio, dentro de sus dreas espe-
cificas de actuacion, teniendo en cuenta las circuns-
tancias que concurren en cada caso, ejercitando ta-
les funciones directamente o por delegacion.

3.- Los empleados municipales adscritos al Servi-
cio de Archivo, estardn bajo la direccién del respon-
sable de Archivo, para las tareas que se les enco-
mienden de manera general o puntualmente en cada
caso.

4.- El Archivero/a Municipal deber4, en el ambito
de su actuacién, luchar contra el expolio del patri-
monio documental municipal, entendiendo por tal to-
da accién u omisién que ponga en peligro de dete-
rioro, pérdida o destruccién todos o algunos de los
valores de los bienes que integran el patrimonio do-
cumental en su ambito local. En tales casos, debera
ponerlas en conocimiento de las autoridades compe-
tentes para que tomen las medidas oportunas en re-
lacién con el articulo 7 de la ley 16/1985, de 25 de

junio, del Patrimonio Historico Espafiol, y Titulo VI

de la Ley 3/1990, de 22 de febrero, del Patrimonio
Documental y Archivos de Canarias.

Articulo 16. Cédigo deontoldgico.

1.- El personal del Servicio de Archivo se somete
a los dictados del Cédigo Deontolégico propio de la
profesién estando obligado, en particular, a guardar
la debida discrecion y confidencialidad de la infor-
macién a la que por su trabajo tiene acceso.

Capitulo I'V.
Archivo de oficina o gestion.
Articulo 17. Normalizacion.

1.- Debido a la importancia de la correcta organi-
zacion documental en la primera fase de su vida, es
decir, en las unidades administrativas donde nacen y
se gestionan los documentos, se buscard con cada
responsable de la unidad, la implantacién de unos
criterios archivisticos de organizacion, clasificacion,
descripcion, ordenacién e instalacién de los docu-
mentos generados en su gestion.

2.- La organizacidn de los distintos archivos de ges-
tién u oficina, deben contemplar las siguientes fases:

* Andlisis y valoracién del fondo documental de
cada oficina, de sus diferentes series.

* Elaboracién del cuadro de Clasificacién, de cada
uno de los distintos archivos de oficina, que serd una
parte del Cuadro de Clasificacién General de Fon-
dos Documentales. Dicho cuadro recogerd, agrupa-
das por secciones, las series documentales que pro-
duce cada Negociado o Unidad Administrativa,
entendiéndose por serie documental, al conjunto de
unidades documentales producidas por un 6rgano o
sujeto productor a lo largo del tiempo en el desarro-
llo de una misma actividad norma juridica y/o pro-
cedimiento.

* Ordenacion de los documentos dentro de cada se-
rie documental.

* Descripcion de las unidades documentales y ela-
boracién de instrumentos de consulta.
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e La instalacién de la documentacién de la forma
mas adecuada para facilitar su gestion, en las propias
oficinas y su traslado o transferencia al Archivo Cen-
tral una vez perdida su vigencia administrativa.

‘Articulo 18. La responsabilidad de la documenta-
cion.

1.- Corresponde a los Negociados o Unidades Ad-
ministrativas la conservacion y organizacién de los
documentos de sus Archivos de Oficina, para lo cual
podréan contar con el asesoramiento del personal de
Archivo.

2.- El Jefe de cada Oficina o Servicio se hara res-
ponsable de la documentacidn que se tramita en sus
dependencias y él mismo, o la persona en quien de-
legue, quedara como responsable de la documenta-
cién y de la correcta formacién del expediente y de
las transferencias documentales.

3.- Los expedientes cuya tramitacién corresponda
a un determinado Negociado o Unidad Administra-
tiva pero deban, en virtud del procedimiento, conti-
nuar su tramitacién en otro u otros Negociados o Uni-
dades Administrativas, deberdn volver completos al
Negociado o Unidad Administrativa de origen una
vez terminada dicha tramitacion. Estos expedientes
son produccién documental de la Oficina que los ini-
ciay como tales han de ser conservados por ésta, una
vez resueltos, hasta su envio al Archivo Central.

Capitulo V.
Del ingreso de los documentos.
Articulo 19. Tipos de ingresos en el Archivo.

Los ingresos admitidos por el Archivo Municipal
seran de dos tipos: los ingresos ordinarios realizados
por medio de transferencia desde el propio Ayunta-
miento y sus entidades y los ingresos extraordinarios
procedentes de personas fisicas o juridicas ajenas al
Ayuntamiento.

Articulo 20. Ingresos ordinarios o Transferencias.

1.- Entendemos por transferencia al proceso por el
que las series documentales son enviadas de las ofi-
cinas municipales al Archivo Municipal, engloban-
do tanto la entrega fisica de los documentos como el
traspaso de su custodia.

Articulo 21. Requisitos:

1.- De acuerdo con la clasificacién de los fondos
documentales se remitird al Archivo Municipal los
expedientes, libros y documentos que este totalmen-
te finalizados, debiendo permanecer hasta entonces
en cada Departamento, Seccién o Negociado muni-
cipal. En ningin caso se recepcionard documenta-
cién con menos de 5 afios de antigiiedad, contando

€sta a partir de la finalizacién de su tramitacién ad-
ministrativa. No obstante, y siempre que esté debi-
damente justificado, podran realizarse transferencias
de documentacién que no haya superado el plazo
mencionado por motivos de custodia o nivel de con-
sultas.

2.- En caso de series documentales de muy fre-
cuente consulta en la propia unidad administrativa
productora, el/la responsable del Archivo Municipal
y el/la Jefe/a de dicha unidad podran acordar su per-
manencia durante un plazo mayor de tiempo en el
Archivo de oficina, o bien proceder a su reproduc-
cién mediante los sistemas mds apropiados con el fin
de garantizar su conservacion y su consulta. Ese pla-
70, salvo excepciones muy justificadas, no podré ser
superior 15 afos.

3.- La documentacién llegard al Archivo de la si-
guiente forma:

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

* Toda la documentacion transferida al Archivo Mu-
nicipal deberd ser enviada en perfecto estado, orde-
nada, foliada y clasificada atendiendo a su tipologia
documental, eliminando previamente documentos de
apoyo informativo, duplicados y fotocopias. La do-
cumentacion administrativa desordenada, mezclada,
deteriorada o que no mantenga los caracteres mini-
mos de lo que constituye un expediente, no serd ad-
mitida para su custodia y servicio en el Archivo Mu-
nicipal, salvo que por razones especiales y de forma
justificada, sea necesario efectuar su ingreso.

* Los expedientes deberdn estar protegidos por las
carpetillas oficiales del Ayuntamiento. Estas deberdn
estar cumplimentadas en la totalidad de sus campos:
nimero de expediente, signatura topografica, codi-
go, fecha de inicio y de finalizacion del expediente,
unidad administrativa, serie documental, breve des-
cripcién del contenido e indice.

 La documentacion se remitira al Archivo, sin ano-
taciones, tachaduras, grapas, clips, gomas, notas ad-
hesivas, o cualquier otro elemento que ponga en pe-
ligro su futura conservacion.

4.- Los envios se efectuardn con la periodicidad y
en las condiciones que establezca el archivo con los
diferentes jefes de servicio, elaborandose anualmen-
te un Calendario de Transferencias.

5.- La documentacién administrativa que se remi-
ta al Archivo Municipal lo serd en forma de expe-
dientes, entendiendo por tales el conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de antece-
dentes y fundamento a las resoluciones administra-
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tivas, asi como diligencias encaminadas a ejecutar-
las. Los expedientes se formardn mediante la adicién
sucesiva de cuantos documentos (pruebas, dictime-
nes, decretos, acuerdos, notificaciones y demas dili-
gencias) deban integrarlos, y sus hojas ttiles serdn
rubricadas y foliadas por los funcionarios encarga-
dos de su tramitacién, segtin se contempla en el Re-
glamento de Organizacién, Funcionamiento y Régi-
men Juridico de las Corporaciones Locales, aprobado
por el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre,
asi como en la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, modi-
ficada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

Antes de su remisién al Archivo Municipal los ex-
pedientes deberan estar finalizados desde el punto de
vista administrativo y completos en lo que se refie-
re a sus partes constitutivas; en caso contrario no se-
rén aceptados a no ser que conste una diligencia es-
pecifica del Jefe/a del Servicio, Seccion o Negociado,
y en su defecto del érgano municipal correspondiente,
sefialando el cardcter incompleto del mismo, la fal-
ta concreta de algin elemento constitutivo y las ra-
zones de la misma.

Articulo 22. Hoja de Remisién:

1.- La documentacién y las hojas de remision de-
ben estar acompanadas por un oficio de remision, en
el que se haga constar los aspectos generales de la
transferencia.

2.- Cumpliendo el plazo de custodia de la docu-
mentacion en los Archivos de oficina o gestion de las
distintas unidades municipales, el Archivo Munici-
pal recibird todos los documentos tramitados que le
remitan las distintas oficinas productoras de los mis-
mos, acompafiados de su correspondiente Hoja de
Remisién de Fondos (segin modelo Anexo I), por
triplicado, de las cuales la primera se destinard a la
elaboracién del Libro General de Entrada de Docu-
mentos al Archivo Municipal, la segunda para la ela-
boracién del Libro de Registro de Entrada por Uni-
dades Administrativas y la tercera le serd devuelta y
cumplimentada una vez cotejada la documentacion,
a la oficina remitente.

3.- Las Hojas de remision estardn al servicio de las
unidades administrativas en forma de plantilla en la
Red Informética del Ayuntamiento.

Articulo 23. Inadmisién:

1.- Una vez enviada la documentacién al Archivo
Municipal, éste serd el encargado del cotejo entre la
documentacién enviada y las hojas de remision. Si
de esta confrontacion resultase que las hojas de re-
mision han sido cumplimentadas correctamente, el
encargado del Archivo pondra su conformidad en los
originales, enviando copia de estos con un “recibi”
al Departamento, Seccién o Negociado de donde pro-

ceda. Si resultasen del cotejo omisiones, errores, fal-
tas o inexactitudes, el Archivero/a Municipal devol-
vera los fondos al remitente, indicando las deficien-
cias por escrito al Jefe/a del Servicio, Seccién o
Negociado, no admitiéndose su depdsito, custodia,
ni servicio hasta que no sean subsanados. Estas ho-
jas unicamente podran ser cumplimentadas por per-
sonal de la dependencia remitente.

2.- El Archivero Municipal, podra exigir la trans-
ferencia de aquellos fondos documentales que ha-
biendo perdido su vigencia administrativa, no hayan
sido transferidos o remitidos por los organismos pro-
ductores.

Articulo 24. Ingresos extraordinarios.

1.- Los ingresos extraordinarios que procedan de
personas fisicas o juridicas ajenas a la institucién po-
drén tener lugar en las modalidades de compra, do-
nacién, reintegro, legado o depdsito, previo informe
favorable del Archivero/a Municipal y acuerdo for-
mal del 6rgano municipal competente. Dicho 6rga-
no acordard las condiciones bajo las que se realiza el
ingreso e irdn acompaifiadas de inventario de la do-
cumentacién que previa comprobacion, serd rubri-
cado por el/la Secretario/a Municipal y por el/la Ar-
chivero/a Municipal.

Al depositario se le entregard un documento pro-
batorio, certificado o acta de recepcion de dicho de-
posito por parte del Ayuntamiento. Tal documento y
el inventario adjunto, debera ser presentado por el
depositante en el caso de que en un momento dado
decida recuperar el depdsito efectuado, asi como una
solicitud por escrito dirigida al Alcalde. El Ayunta-
miento, segun lo pactado al constituirse el depdsito,
o en su defecto a las disposiciones legales que lo re-
gulen, procederd o no a su devolucion.

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

Articulo 25. Registro General de Entrada de Do-
cumentos.

Todos los ingresos tanto ordinarios como extraor-
dinarios, quedardn asentados en el Registro de En-
trada de Documentos (segin modelo Anexo II).

Capitulo VL.

Clasificacion, descripcion, seleccién y expurgo.

Articulo 26. Organo competente.

1.- Las tareas de identificacion, clasificacion, or-
denacidn, descripcidn, e instalaciéon de la documen-

tacion del Archivo Municipal corresponden al Ser-
vicio de Archivo.
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Articulo 27. Cuadro de Clasificacion.

1.- El Servicio de Archivo es el encargado de ela-
borar, revisar y mantener al dia el Cuadro de Clasi-
ficacién de la documentacién municipal. La inclu-
sién en el cuadro de clasificacion de nuevas series
documentales es una funcién exclusiva del Servicio
de Archivo, si bien este tendrd en consideracion los
criterios o propuestas de las unidades productoras.
Por otra parte, cualquier modificacion formal, de con-
tenido, de contenido o de tramitacion que se produzca
en las series documentales, habra de comunicarselo
al Servicio de Archivo, para que éste proceda a una
nueva evaluacién y actualizacidn, si es necesario, del
cuadro de clasificacion.

Articulo 28. Instrumentos para la localizacién y ac-
ceso.

1.- El Servicio de Archivo elaborara los instru-
mentos de control, informacién y descripcion, nece-
sarios para la localizacién y acceso a todos los fon-
dos documentales por €l custodiados, de acuerdo con
la normativa nacional e internacional establecida.

Articulo 29. Seleccion y expurgo.

1.- Expurgo es el procedimiento por el que los do-
cumentos originales generados por el Ayuntamiento
que ya hayan perdido sus valores primarios, y no te-
niendo potencialmente los secundarios son elimina-
dos reglamentariamente.

2.- El expurgo podrd realizarse sobre documenta-
cién tanto del Archivo Municipal como de las ofici-
nas administrativas. En este dltimo caso debe tratar-
se de documentacidn original no transferida al Archivo
Municipal y sin los valores que justifiquen su con-
servacion permanente. Al respecto, el Archivo Mu-
nicipal elaborard unas normas de expurgo tendentes
a evitar la proliferacién de duplicado, minutas, cir-
culares repetidas, fotocopias y documentos auxilia-
res en los archivos de oficina. Queda completamen-
te prohibida la destruccién de documentacion de
cardcter histdrico.

3.- Para la seleccién de documentos con vistas a su
conservacion o eliminacién en el Archivo Munici-
pal, se creard una Comisién de Seleccion, Valoracion
y Expurgo. Dicha Comisién se creard por acuerdo
del Pleno Municipal, a propuesta conjunta del Ser-
vicio de Archivo y de Secretaria General, de acuer-
do con la legislacién vigente. Quienes elaboraran los
correspondientes cuadros de expurgo y actas de ex-
purgo que deberan ser aprobados por el 6rgano mu-
nicipal correspondiente.

4.- La eliminacién de los documentos se hard por
los métodos de triturado o cremacién por personal
del Ayuntamiento, estando presente el/la Archivero/a
Municipal, que levantara acta de la eliminacion.

5.- Ningtin/a empleado/a municipal o miembro de
la Corporacién podra eliminar documentos origina-
les sin autorizacion y/o sin que haya finalizado el co-
rrespondiente expediente de expurgo. La destruccion,
ocultacién o extravio de documentacién podrd dar
lugar a responsabilidades penales y administrativas.

Capitulo VII.
Del acceso y del servicio de los documentos.
Articulo 30. La Consulta.

1.- Los ciudadanos tienen derecho a consultar los
documentos conservados en el Archivo Municipal.
El Ayuntamiento de Candelaria y el Archivo Muni-
cipal deberdn garantizar el acceso a los ciudadanos
al Patrimonio Documental Municipal, sin més res-
tricciones que la derivada de la naturaleza de los do-
cumentos, de su estado de conservacién o de aque-
llos otros factores determinados por la legislacién
vigente.

2.- El Archivo Municipal estard abierto al publico
durante la jornada laboral establecida para los di-
versos servicios municipales. En el caso que por cau-
sas excepcionales algtin usuario considere necesario
consultar los fondos documentales del Archivo Mu-
nicipal fuera de este horario, lo tendrd que consultar
por escrito al 6rgano municipal competente, el cual,
previo informe del Jefe del Servicio, decidird si esta
consulta fuera de horario establecido es pertinente.
La consulta nunca se podr4 realizar sin la presencia
del archivero municipal o persona del servicio en
quien delegue.

3.- Los investigadores que hagan uso del Patrimo-
nio Municipal deberdn cumplimentar la Ficha de In-
vestigador (segin Anexo III) existente en el Archi-
vo Municipal.

4.- Los usuarios no podrin tomar por si mismos de
los estantes o de los depdsitos los documentos que
deseen consultar.

Articulo 31. El Préstamo.

1.- Los documentos del Archivo Municipal sus-
ceptibles de ello s6lo podran ser prestados a los Ser-
vicios Administrativos Municipales y a los miem-
bros de la Corporacién en los términos establecidos
en los articulos 14, 15 y 16 del Real Decreto 2568/1986,
de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Regla-
mento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales y demds normas
de aplicacion.

Articulo 32. Hoja de Préstamo.
1.- El préstamo de documentos se realizard me-

diante Hoja de Préstamos normalizada, (segtin mo-
delo Anexo IV), que necesariamente deberd ser fir-
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mada, en constancia de conformidad, por el solici-
tante de la documentacién en el momento de la en-
trega y por el Archivero en el de la devolucién. Di-
cha ficha se cumplimentard por triplicado, de las
cuales una copia se le entregard al solicitante, otra se
colocard en la unidad de instalacién como testigo y
la tercera se afiadird al Registro de Salida de Docu-
mentos del Archivo. Ningtin documento saldrd del
Archivo sin pasar por este tramite.

Articulo 33. Préstamo de unidades documentales.

1.- El préstamo de documentos se limita a unida-
des documentales completas, tal y como se custodia
en el Archivo, nunca a partes de expedientes o do-
cumentos separados del conjunto del que forman par-
te. Cuando, excepcionalmente y por razones debida-
mente justificadas, sea necesario desglosar documentos
de un expediente, se hard constar el hecho y se deja-
réd en su lugar un testigo.

Articulo 34. Requisitos y condiciones.

1.- El plazo de permanencia de la documentacién
solicitada en préstamo por las unidades administra-
tivas, no podra superar 1 mes. En casos excepciona-
les, previa autorizacién del Archivero/a Municipal,
podra ampliarse dicho plazo, renovandose el présta-
mo. Superdndose los 3 meses de plazo maximo pa-
ra los préstamos el Archivero/a Municipal deber4 in-
formar por escrito al érgano municipal correspondiente.

2.- El préstamo supone el cambio de custodia y res-
ponsabilidad del solicitante sobre la documentacién,
volviendo al archivo una vez devuelto. La docu-
mentacion devuelta deberd mantener las mismas con-
diciones en cuanto a integridad, ordenacién, limpie-
za en que se encontraba cuando fue solicita. De no
realizarse la devolucién en estas condiciones no se
aceptard la devolucién, informando de tal hecho al
6rgano municipal correspondiente.

Articulo 35. Limites a la salida de documentos.

1.- Como norma general queda prohibida, a ex-
cepcidn de los préstamos a las oficinas administrati-
vas, la salida de toda documentacién de las depen-
dencias del Archivo Municipal Art.16.b) Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprue-
ba el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento
y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Salvo los siguientes casos: (art. 171 del Real De-
creto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacién, Funciona-
miento y Régimen Juridico de las Entidades Loca-
les).

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de
Justicia o envio a un organismo publico en cumpli-

miento de tramites reglamentarios o para que recai-
ga resolucién definitiva, de acuerdo con la legisla-
cién vigente (art. 171 del Real Decreto 2568/1986,
de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Regla-
mento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales.

b) Cuando se acuerde su reproduccioén a través de
microformas, disco 6ptico o cualquier otro sistema
convenido.

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

d) Para ser sometidos a procesos de restauracion y
no sea posible efectuarla en las dependencias del
Ayuntamiento.

e) Para la realizacién de exposiciones y activida-
des de difusion cultural.

2.- Lasolicitud de salida de los documentos del ar-
chivo para su exhibicién ptblica, deberd presentar-
se por escrito al menos un mes antes, de la fecha de
inicio prevista para la exposicion, detallando: iden-
tificacién del peticionario y de los documentos soli-
citados, plazo de préstamo, las caracteristicas del ac-
to o de la exposicidn, las medidas de conservacién y
de seguridad existentes en el local de la muestra , el
proceso de transporte y una declaracion de acepta-
cién de las condiciones especificas que establezca la
autorizacidn de salida, entre las que deberd constar
necesariamente la contratacién de un seguro sobre
los documentos prestados. Y se dejard una copia de
los mismos en el Archivo.

Articulo 36. Préstamo de fondos en Depdsito.

1.- En el caso de fondos en depdsito, el préstamo,
en cualquiera de sus variantes, se regird por las con-
diciones establecidas en la constitucién del mismo.

Articulo 37. Clasificacion de los documentos.

1.- A efectos del Servicio (préstamos y consultas),
los documentos se clasifican en documentos de libre
acceso y documentos de acceso restringido.

2.- Son de libre acceso:

a) Los documentos sujetos en su tramitacién al De-
recho Administrativo, siempre que corresponda a pro-
cedimientos 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 per-
sonas.

b) Los documentos que, aun conteniendo datos que
afecten a la intimidad de las personas, tengan una an-
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tigliedad de 50 afios sobre la fecha del documento o
25 a partir de la fecha de Ia muerte del titular, si es-
ta fecha es conocida.

3.- Son documentos de acceso restringido:

Se establecen tres niveles de acceso en funcion del
tipo de documento de que se trate y del grado de in-
formacién que contengan.

a) Los documentos no sujetos en su tramitacion al
Derecho Administrativo como:

* Correspondencia de la Alcaldia, (de caricter o
contenido politico no administrativo).

* Actas de reunién de trabajo de los distintos gru-
pos politicos.

* Documentos auxiliares de la gestion.

b) Los documentos que contienen datos que pue-
den afectar a la intimidad de las personas, a la segu-
ridad y defensa del Estado o a la averiguacién de de-
litos y a cualquier otra limitacién establecida por la
ley. Algunas series documentales que pertenecen a
este apartado son:

* Exdmenes y curriculum incluidos en los expe-
dientes de seleccién de personal.

* Expedientes disciplinarios.

» Expedientes de personal.

* Expedientes de Quintas.

* Expedientes de recursos.

» Expedientes de salud laboral.

*» Expedientes sancionadores.

* Expedientes de solicitud de ayudas asistenciales.

* Hoja de toma de datos a efectos estadisticos.

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

* Informes sociales.

* Partes médicos.

* Padrén Municipal de Habitantes.

¢ Padrones de Rentas.

e Partes de la Policia Local.

* Partes de baja.

c¢) Los documentos de caricter nominativo que no
contengan datos relativos a la intimidad de las per-
sonas, pero si de sus intereses materiales como:

* Expedientes de actividades econdmicas.

* Expedientes de estudio de detalle.

* Expedientes de licencias de apertura.

* Expedientes de licencias de obras.

* Expedientes de planes parciales.

* Expedientes de proyectos de urbanizacion.
Articulo 38. Acceso a los documentos.

1.- El acceso a los documentos contemplados en el
Art. 37.3.a) queda reservado a las oficinas munici-
pales a través de sus funcionarios o miembros de la
Corporacion para quienes resulte necesaria la con-
sulta de los mismos, por entrar directamente en el
4dmbito de sus competencias.

2.- El acceso a los documentos contemplados en el
Art. 37.3.b) queda reservado a los titulares de los mis-
mos y a las oficinas municipales a través de sus, fun-
cionarios o miembros de la Corporacidn que, bien
intervinieron en su tramitacion o bien tengan com-
petencia directa en la materia que tratan dichos do-
cumentos. Si se trata de miembros de la Corporacion,
las Unicas limitaciones de acceso serdn las que esta-
blezca la legislacion vigente.

3.- El derecho de acceso a los documentos con-
templados en el Art. 37.3.c), podrd ser ejercido, ade-
mds de por el/la titular, por terceros que acrediten in-
terés legitimo y directo. El acceso a estos documentos
serd libre para las oficinas municipales, funciona-
rios/as y miembros de la Corporacidn, siempre y cuan-
do no lo hagan en el ejercicio de sus competencias.
El acceso a estos documentos podrd ser denegado de
acuerdo con el Art. 37.4 de la Ley 30/1992, de Ré-
gimen juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

5.- El acceso a estos documentos serd libre para las
oficinas municipales, funcionarios y miembros de las
Corporaciones siempre y cuando lo hagan en el ejer-
cicio de sus funciones.

6.- En el caso de que una oficina solicitase la con-
sulta de documentacién generada por otra oficina,
serd necesaria la autorizacién del 6rgano municipal
competente, previo informe del Archivero Munici-
pal, ddndose cuenta a la oficina generadora del do-
cumento.
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7.- Si alguno de los expedientes incluidos en el Art.
37.3.c) de este reglamento contuviere documentos
clasificados como del grupo 37.3b), estos deberdn
retirarse del expediente objeto de la consulta antes
de ser mostrados a terceros, salvo que los consulto-
res fueran miembros de la Corporacion.

8.- Se considera que tienen interés legitimo y di-
recto en la consulta de los expedientes de solicitud
de licencias de obras, de actividades econémicas, pro-
yectos de urbanizacion, de parcelacion y estudios de
detalle las siguientes personas:

- Propietarios actuales.

- Propietarios potenciales.

- Inquilinos o arrendatarios.

- Presidentes de comunidades de vecinos.

- Propietarios de edificios o comercios colindantes.

- Técnicos que actien en nombre de la propiedad
o de los mencionados anteriormente.

Articulo 39. Procedimiento de acceso a los docu-
mentos por parte de los/as ciudadanos/as.

1.- Acceso a los documentos administrativos en fa-
se de tramitacion:

a) Para acceder a los documentos cuya tramitacion
no ha finalizado, ubicados en los archivos de ofici-
na, los ciudadanos tendran que acreditar su condi-
cién de interesados en el procedimiento con forme a
lo establecido en el Art. 35.a) de 1a Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas
y del Procedimiento Administrativo Comuin.

b) El acceso se realizard mediante presentacion en
el Registro General del Ayuntamiento de una solici-
tud en la que se describa el documento que se desea
consultar o la informacién que se precise, debera pre-
sentar junto con la solicitud, algin documento acre-
ditativo de su interés legitimo en la consulta.

2.- Acceso a los documentos administrativos co-
rrespondientes a procedimiento terminados, ubica-
dos en las fases de Archivo Central e Intermedio.

a) El acceso se realizard mediante presentacion en
el Registro General de una solicitud en donde se des-
criba el documento que se desea consultar o la in-
formacion que se precisa. En el supuesto de que se
desee consultar un documento nominativo, no sien-
do titular del mismo, debera presentar junto a la so-
licitud, algiin documento acreditativo de su interés
legitimo en la consulta.

b) La solicitud de consulta se hara en instancia nor-
malizada.

¢) Presentada la solicitud, el Servicio de Archivo,
citard al ciudadanos en un plazo maximo de tres dias
para atender la consulta, previo informe del archive-
ro sobre la accesibilidad del documento solicitado.

d) La denegacién del acceso a los documentos se
har4 por escrito con resolucién motivada por parte
de la alcaldia, previo informe de los técnicos com-
petentes.

Cuando los documentos del Archivo que hayan si-
do microfilmados o procesados en disco dptico o
cualquier otro sistema de reproduccidn, la consulta
se hard preferentemente sobre estos soportes, con el
fin de proteger los originales y preservarlos de los
dafios derivados de un uso frecuente y de continua
manipulacién.

Articulo 40. Procedimiento de acceso a los docu-
mentos por parte de las oficinas municipales.

1.- Las oficinas municipales pueden acceder a los
documentos de Archivo a través de un doble servi-
cio: consulta y préstamo. Para lo cual serd precepti-
va la cumplimentacién de la Hoja de Préstamo o de
Consulta.

2.- Cada oficina tendré acceso directo a los docu-
mentos por ella tramitados y transferidos al Archivo
y alos documentos clasificados como de libre acceso.

3.- Para ver o recibir informacién de documentos
de acceso restringido, tramitados y transferidos al Ar-
chivo Municipal por otras oficinas se debera especi-
ficar el motivo de su necesidad tanto en caso de con-
sulta como de préstamo.

Articulo 41. Procedimiento de acceso a los docu-
mentos por parte de los Miembros de la Corporacion.

1.- El acceso a los documentos por parte de los
miembros de la Corporacion estd regulado por los ar-
ticulos 14, 15y 16 y 84 del Real Decreto 2568/1986,
de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Regla-
mento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales.

2.- Los concejales pueden acceder a los documen-
tos por medio de la consulta directa en el propio Ar-
chivo o utilizando el sistema de préstamo. En este
caso s6lo tendrd que cumplimentar el impreso de Ho-
ja de Préstamo.

Articulo 42. Procedimiento de acceso a los docu-
mentos por parte de otras Administraciones.

1.- El acceso a los documentos municipales por
parte de otras Administraciones serd el regulado por
el art. 4.2. de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comtin y sus
modificaciones.
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2.- No obstante para acceder a los fondos clasifi-
cados como restringidos, se debera presentar en el
Archivo documento de solicitud firmado por el res-
ponsable del departamento que formula la consulta.

3.- En lo relativo a la consulta de datos sujetos al
secreto estadistico se estard a lo regulado en el art.
15 de la Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién
Publica Estadistica.

Articulo 43. Procedimiento de acceso a los docu-
mentos por parte de los/as investigadores/as.

1.- De acuerdo con la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun y sus modificaciones cuando los solicitantes
sean investigadores que acrediten un interés histori-
co, cientifico o cultural relevante podran realizar pe-
ticidén genérica sobre una materia o conjunto de ma-
terias.

2.- Para acceder a los documentos por parte de los
investigadores se deberd cumplimentarse la Ficha de
investigador, si lo hace por vez primera y un impre-
so solicitud en el que se debe especificar el objeto de
la investigacion y los documentos a consultar.

3.- El Archivo Municipal debera proporcionar a los
usuarios la documentacion que éste debidamente cla-
sificada, ordenada, descrita, asi como los instrumentos
de descripcion necesarios para su localizacién y con-
sulta.

4.- Ademas de las consultas in situ de documenta-
cién de cardcter histérico se podran realizar otras por
via telefénica, fax y correo electrénico u ordinario.
En este caso las solicitudes deberan ser sobre datos
bien descritos y concretos. La bisqueda y envio de
la informacién corresponderd, tinicamente en este ca-
s0, al Archivero/a Municipal.

5.- La documentacién que contenga informacion
relativa a la seguridad, honor, intimidad e imagen de
las personas, o estén bajo algin régimen de protec-
cidn, sélo podra ser consultada una vez transcurri-
dos veinticinco afios desde el fallecimiento de dichas
personas o de cincuenta afios contados a partir de la
fecha inicial del documento o en los términos esta-
blecidos en la legislacién estatal y autondmica sobre
Patrimonio Documental, régimen juridico de las ad-
ministraciones publicas, propiedad intelectual, pro-
teccién de datos informadticos u otras aplicables.

6.- Quienes deseen consultar documentacion de
menos de veinticinco afios de antigiiedad y sobre la
que no haya restricciones de acceso, deberdn solici-
tarlo por el Registro General del Ayuntamiento, des-

cribiendo la documentacion exacta que solicita y los
motivos de su consulta; dicha solicitud se canaliza-
rd a través de las oficinas creadoras de los docu-
mentos. Las consultas de documentacién de cardcter
nominativo que no incluyan otros datos referentes a
la intimidad de las personas, sélo podra ser consul-
tada por su titular y por terceras personas que acre-
dite un interés legitimo y directo. Si los/as solicitan-
tes/ as son investigadores/as que acrediten un interés
histérico, cientifico o cultural relevante podran ac-
ceder a la documentacidn con autorizacion expresa
de su titular o comprometiéndose a garantizar debi-
damente la intimidad de las personas.

7.- Los/as investigadores/as tendrdn libre acceso a
todos los documentos que se conserven en el Archi-
vo con el fin de completar investigaciones cuantita-
tivas en las que no se hagan mencién de los datos
identificadores de las personas afectadas, y previo
compromiso por escrito de que se garantizard debi-
damente la intimidad de las personas.

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

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

Capitulo VIII.
De la reproduccién de los documentos.
Capitulo 44. Obtencion de copias.

1.- Cualquier persona fisica o juridica podra obte-
ner reproducciones de los documentos del Archivo
Municipal, cuya consulta le haya sido autorizada,
dentro del respeto de la legislacién vigente y siem-
pre y cuando no comprometa la conservacion de los
originales Se entiende por reproduccién de docu-
mentos al conjunto de procedimientos de copia o mi-
crocopia realizados mediante cualquier tecnologia,
no sdlo la fotostatica, y en cualquier soporte.

2.- El Archivo Municipal se reservard el derecho
de no reproducir aquella documentacién que sea de
acceso restringido, que pueda verse afectada debido
a su estado de conservacién o que en caso de depd-
sito no se permita que se produzca por parte del de-
positante. En tal caso el Archivo podra ofrecer la re-
produccién del documento por otro medio més
conveniente.

3.- El Servicio de Archivo haré fotocopias de los
documentos que custodia mediante el pago de las ta-
sas establecidas.
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4.- Se podran solicitar y enviar fotocopias por co-
rreo, previo pago del valor de las mismas y de los
gastos de envio correspondientes.

5.- La autorizacién de reproducciones por cualquier
medio no otorga ningtin derecho de propiedad inte-
lectual o industrial a quienes obtengan copias. En ca-
so de ediciones en las que se utilicen reproducciones
de documentos procedentes del Archivo Municipal
éstas deben llevar previamente autorizacién munici-
pal. La edicién deberd reflejar su procedencia y se
entregard, una vez publicado, un ejemplar al Archi-
vo Municipal.

6.- Queda prohibida la salida de las dependencias
del Archivo Municipal de cualquier documento pa-
ra su reproduccion por personas ajenas al Archivo
Municipal.

Capitulo IX.

Infracciones y sanciones.

Articulo 45. Infracciones.

1.- Salvo que sean constitutivas de delito, en cuyo
caso se deberd poner en conocimiento de la jurisdic-
cién penal, constituyen infraccidon en materia de Pa-
trimonio Documental, toda vulneracion de las pres-
cripciones contenidas en este Reglamento.

2.- En todo caso se consideraran infracciones:
a) El incumplimiento de las medidas de conservacion.

b) La sustraccion, destruccién o deterioro con ma-
licia o por imprudencia de fondos perteneciente al
Patrimonio Documental Municipal.

c¢) Dificultar o imposibilitar la consulta de los do-
cumentos respecto de lo establecido en este Regla-
mento.

3.- Las infracciones a que se refiere el articulo an-
terior se clasificardn en graves y leves:

a) Son infracciones leves las derivadas de conduc-
tas que provoquen molestias al personal y demés
usuarios o que causen dafio a la documentacion y
equipamiento, siempre que no constituya una in-
fraccién grave.

b) Son infracciones graves las acciones u omisio-
nes voluntarias que quebranten lo establecido en es-
te Reglamento y especialmente las que impliquen la
sustraccion, dafio grave o destrucciéon de documen-
tos, de cualquier tipo, que se conserven en el Archi-
vo Municipal.

¢) Tendran la consideracién de infracciones muy
graves, las derivadas de la comisién de mas de una
infraccién grave.

Articulo 46. Sanciones.

1.- Las infracciones se sancionaran, en via admi-
nistrativa, con imposicién de multa o pérdida transi-
toria del acceso, o ambas simultdneamente, previa
tramitacion del correspondiente expediente.

2.- Las multas y/o pérdida transitoria del acceso se
graduardn en funcién de la gravedad de la infraccién.

3.- La autoridad competente para resolver los ex-
pedientes sancionadores e imponer las multas serd la
Junta de Gobierno Local del Excmo. Ayuntamiento
de Candelaria, conforme a lo establecido en el ar-
ticulo 127.1 1) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, regu-
ladora de las Bases de Régimen Local, en su redac-
ci6én dada por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre,
de medidas para la modernizacién del gobierno lo-
cal. No obstante lo anterior, el Excmo. Sr. Alcalde,
ostenta las prerrogativas de interpretar el Reglamen-
to, resolver las dudas que ofrezca su cumplimiento e
instruir los expedientes sancionadores, con sujecion
a la normativa aplicable.

Capitulo X.
De la difusion.
Articulo 47. La Difusion.

1.- El Archivo est4 al servicio de la gestion admi-
nistrativa, pero también de la investigacién y de la
cultura, por lo que el Servicio de Archivo promove-
réd cuantas actividades divulgativas, pedagdgicas y
cientificas considere convenientes, para dar a cono-
cer a sus ciudadanos el Patrimonio Documental de
su Municipio.

2.- El Ayuntamiento potenciard la publicacién de
los instrumentos de informacién y descripcion de los
fondos documentales del Archivo, asi mismo se en-
cargara de promover exposiciones, conferencias, ac-
tos culturales y cursos con la finalidad de acercar el
Archivo Municipal a los ciudadanos y dar a conocer
muy especialmente a sus estudiantes sus raices y el
pasado de su ciudad.

3.- Podran realizar visitas pedagdgicas en grupo,
los centros o instituciones que las soliciten por es-
crito con una semana de antelacion, previo acuerdo
entre éstas y el Ayuntamiento en cuanto a temdtica,
fechas, ndmeros de asistentes, etc. Las visitas, salvo
en casos excepcionales, se concertaran en horario de
atencion al publico, siempre y cuando no dificulten
el funcionamiento normal del Archivo Municipal.
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Disposicion final.

Este Reglamento entrard en vigor y empezard a aplicarse una vez publicado en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o derogacién expresa.

Anexos:

- Anexo I. Hoja Remision de Fondos.

- Anexo II. Registro de Entrada de Documentos.

- Anexo III. Compromiso por escrito de los investigadores.
- Anexo IV. Solicitud de préstamos de documentos.

En la Villa de Candelaria, a 10 de septiembre de 2009.

El Alcalde-Presidente, José Gumersindo Garcia Trujillo.

UNIDAD NEGOCIADO
ADMINISTRATIVA
Ayunta.rnienm-de
Candelaria
Archivo Municipal de Candelaria
ANEXO I. HOJA DE REMISION DE FONDOS
SERIE DOCUMENTAL: N° de Hoja
Ano N° s ez 0z . &
Descripcién del documento Conservacién Signatura | Cédigo
documento | orden
Motivos de restriccion al acceso:
En Candelaria, a ............ A€ i de 200
Entregué: Recibi:
JEFE/A DE SERVICIO ARCHIVERO/A MUNICIPAL
(Firma y Sello) (Firma y Sello)
Fdo.: Fdo.:

NOTA: Los cuadros sombreados serdn cumplimentados por el Archivo Municipal
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Archivo Municipal de Candelaria

ANEXO Ill._ COMPROMISO ESCRITO DE INVESTIGADORES

D/D®

D.N.I Domicilio
Localidad Provincia
Teléfono Profesién

Que se encuentra investigando en el Archivo Municipal de Candelaria sobre:

Se compromete a través del siguiente escrito, a cumplir con los mandados
expresados en el articulo 105.b) de la Constitucidn ; el articulo 63 de la Ley 7/1985,
Ley de Bases de Régimen Local; el articulo 57.0) de la Ley 16/1985, Ley de
Patrimonio Histérico Espafol, asi como lo establecido en la Ley 30/1992, Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, Ley Orgdnica 15/1999 de Proteccién de Datos de Cardcter
Personal y el Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento de las Entidades
Locales, en lo referente a datos de cardcter privado y personal en los documentos
a utilizar para realizar la investigacion.

Para que conste y surta los efectos oportunos, asi lo firmo

En Candelaria, a .......... AE it de 200
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Archivo Municipal de Candelaria

FECHA DE LA SOLICITUD

ANEXO IV. SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DATOS DEL SOLICITANTE:

Unidad Administrativa:

Nombre y Apellidos:

DATOS DE LA SOLICITUD: (utilice un impreso por cada expediente solicitado).

N° Expediente:

Fechas extremas:

Signatura:

Descripcidn:

Observaciones:

DEVOLUCION DEL PRESTAMO:

FECHA DE ENTREGA:

FECHA DE DEVOLUCION:

Recibi: Recibi:
Firmado: Fdo.: El Archivero/a Municipal
PRORROGA:

FECHA DE PRORROGA:
Entregué:

Firmado:

FECHA DE DEVOLUCION:
Recibi:

Fdo.: El Archivero/a Municipal




