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I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE GUMIEL DE IZAN

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicion publica,
queda automaticamente elevado a definitivo el acuerdo plenario provisional del Ayuntamiento
de Gumiel de Izan, sobre la aprobacion del Reglamento del Archivo Municipal de Gumiel de
Izan, cuyo texto integro se hace publico en cumplimiento de lo establecido en la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

Articulo 1. — Ambito de aplicacién.

El presente Reglamento se aplicara al érgano y servicio que forme parte del sistema
de Archivo Municipal en el ambito del término municipal de Gumiel de Izan.

Y de conformidad con lo establecido en la Ley 6/1991, de 19 de abril, de Archi-
vos y Patrimonio Documental, Decreto 11/1996, de 2 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento del Sistema de Archivos de Castillay Ledén y la Ley 12/2002, de 11 de julio,
del Patrimonio Cultural de Castilla y Ledn, modificada por Ley 8/2004.

Articulo 2. — Definicidon de archivo.

Para la aplicacion del presente Reglamento se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:

a) El Archivo Municipal es un bien de dominio publico, servicio publico destinado a
la prestacion de un servicio publico o administrativo, en funcion de la normativa recogida
en el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales, Real Decreto 1372/1986, de 13 de
junio.

b) Constituye el Archivo Municipal de Gumiel de Izan el conjunto organico de docu-
mentos de cualquier época y soporte material, producidos y recibidos por el Ayuntamiento
en el ejercicio de sus funciones, asi como las adquisiciones, depdsitos o donaciones de ins-
tituciones o particulares, de interés para Gumiel de Izan y que constituyen nuestro Patrimo-
nio Documental.

¢) Se entiende por Archivo Municipal, asimismo, el lugar o lugares donde se reunen,
conservan, ordenan y difunden para los fines que les son propios los documentos que for-
man parte del Archivo Municipal.

d) Se considera Patrimonio Documental Municipal el conjunto de documentos
generados, recibidos o reunidos por:

1. La Alcaldia, los Concejales y los diferentes 6rganos, servicios y dependencias
municipales.

2. Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento en el gjercicio de sus funciones.

3. Las personas juridicas en cuyo capital social participe mayoritariamente el Ayun-
tamiento.

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958

- 49 -



|
[\“ ~\[\.(‘\-/\"\

boletin oficial de la provincia DUTZOS

—

~ >

m@ Jueves, 27 de diciembre de 2012

4. Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios municipales en lo que se
relaciona con la gestién de dichos servicios.

5. Las personas fisicas o juridicas que aunque no tengan vinculacién con la gestion
de los servicios municipales hagan cesion o donacion expresa de sus fondos.

6. Todos los fondos documentales que, no siendo estrictamente municipales por su
origen, lo sean por legado histérico, adquisiciones, depdsitos, expropiaciones, donacio-
nes o por cualquier otra causa u origen.

e) La documentacién producida por las personas que desempeifien funciones poli-
ticas o administrativas en la Administracion Municipal en el ejercicio de sus funciones forma
parte del Patrimonio Documental Municipal y en ningun caso puede ser considerada como
una propiedad privada, por lo que, al término del ejercicio de las funciones especificadas
desempenadas o de las tareas de representacion politica asumidas, debe ser depositada
en el Departamento correspondiente.

Articulo 3. — Funciones.

1. El Archivo Municipal, como Servicio de la Administracién Municipal, tiene como
funciones las de recibir, conservar, describir, preservar y servir los documentos a la propia
institucién y a los ciudadanos, y en ninguin caso podra ser utilizado con otros fines ni tener
acceso al mismo personas ajenas al Servicio, si no es para las actividades contempladas
en este Reglamento.

2. Estas funciones 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
de Régimen Local, Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, la Ley 6/1991, de 19
de abiril, de Archivos y Patrimonio Documental, Decreto 115/1996, de 2 de mayo, por el que
se aprueba el Reglamento del Sistema de Archivos de Castillay Leén y la Ley 12/2002.

Articulo 4. — Adscripcidn.

1. El Servicio del Archivo Municipal depende del érgano de gobierno responsable
de la organizacion administrativa, en este caso el Pleno Municipal, y debe tener la auto-
nomia que le es propia por su especialidad funcional.

2. Las instalaciones del Archivo Municipal deberan reunir las condiciones de espa-
cio, ambientales, medios e instrumentos necesarios para el cumplimiento de los fines de
conservacion, custodia y servicios del patrimonio documental municipal. Las dependen-
cias del Archivo no podran albergar, con caracter permanente, bienes, servicios o activi-
dades ajenos a sus fines.

3. Enningun caso, la seccién administrativa del Archivo Municipal podra estar fuera
de la Casa Consistorial o lugar en que se encuentren centralizados los servicios munici-
pales a los que esté ligado organicamente por sus funciones, fines y tareas diarias.

4. No se podra fraccionar la adscripcion del Servicio de Archivo en funcion de la
edad de los documentos que conserva a fin de preservar la integridad que le es propia
como custodio de la documentacién producida o recibida por una Unica entidad: El Ayun-
tamiento de Gumiel de Izan.
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Articulo 5. — Del Archivo Municipal.
El Archivo Municipal de Gumiel de Izan lo constituyen:

El Archivo histérico, formado por toda aquella documentacién ubicada en las depen-
dencias del archivo municipal con mas de treinta afos de antigliedad, que se encuentran a
disposicién del Ayuntamiento, el investigador y los ciudadanos en general.

El Archivo administrativo; seran considerados documentos administrativos aquellos
que no hayan alcanzado los treinta afnos.

La conservacion y organizacion del Patrimonio Documental Municipal tiene como
objetivo principal satisfacer las necesidades de informacién y documentacion para una
correcta gestion administrativa municipal, justificar los derechos de las personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas, y facilitar la informacion y la documentacién necesarias para
la investigacion y estudios histéricos y culturales. Para poder cumplir con estos objetivos
se ha de disponer de los medios materiales y personales necesarios.

Articulo 6. — Del Archivero Municipal.

El Archivero Municipal es el responsable del Archivo Municipal, que en este caso
sera el Secretario de la Corporacion Municipal.

Articulo 7. — Funciones del Archivero Municipal.

1. Las funciones que ha de llevar a cabo el Archivero Municipal son las siguientes:
a) Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacion.

b) Clasificar y ordenar la documentacion.

c) Colaborar en la elaboracion de normas reguladoras de la clasificacion, ordena-
cion y tratamiento de la documentacion de gestion de los distintos departamentos de la
Administraciéon Municipal.

d) Proponer las directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos, indi-
cando las condiciones idéneas que han de reunir los locales del depdsito y las instalaciones
necesarias para su utilizacion y seguridad.

e) Organizar la formacion de inventarios, catalogos, indices, repertorios 0 demas ins-
trumentos de descripcidon documental que considere necesarios para un adecuado acceso
de los usuarios a la documentacion.

f) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién a todos los investigadores,
estudiosos y ciudadanos en general, de acuerdo con el marco legal y normativo existente.

g) Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la Administracion
Municipal facilitando de una manera rapida y pertinente la documentacién necesaria para
la resolucién de los tramites administrativos.

h) Decidir el expurgo de la documentacién, segun las normas de expurgo actual-
mente vigentes y las que en su caso apruebe la Corporacion, debiendo en todos los casos
consultar con los érganos municipales manteniendo como criterio decisorio el valor pro-
batorio o legal de los documentos asi como su interés histérico-cultural.
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i) Mantener relaciones con los entes publicos y privados en todo lo concerniente al
Servicio.

j) Velar por el buen funcionamiento del Servicio y la disciplina en el Archivo Munici-
pal, asi como del personal a su cargo, dirigiendo y controlando las tareas que les son pro-
pias, dentro de sus areas especificas de actuacion.

k) Custodiar el sello del Archivo, las llaves, depdsitos, sala de consulta y cualquier
dependencia del mismo.

I) Recibir la correspondencia oficial, peticiones y solicitudes y distribuir el trabajo a
los empleados del Servicio.

m) Proponer bajo su responsabilidad los gastos del presupuesto del Servicio.

n) Mantener un Libro de Registro de todos los documentos recibidos o presta-
dos para su consulta, haciendo constar la naturaleza y denominacion del documento,
la persona que solicita el préstamo, fecha, signatura y firma del peticionario, tanto en
el momento del préstamo como en su devolucion. (Este apartado se refiere exclusiva-
mente a la utilizacién de la documentacion para el uso interno del propio Ayuntamiento).

o) Vigilar la utilizacion de los documentos por parte de los usuarios y el mantenimiento
de su orden e integridad.

p) Mantener una relacién de investigadores donde figure el nombre, la direccion y
el tema de investigacion.

q) Redactar una memoria anual donde se recojan las actividades llevadas a cabo,
asi como las estadisticas mensuales y anuales de investigadores y usuarios.

r) Preocuparse del fomento del Patrimonio Documental Municipal mediante pro-
puestas de adquisicion, donacion o depdsitos, en los casos en que sea posible.

s) Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento del Servicio de
Archivo.

2. El Archivero Municipal (Secretario de la Corporacién) debera dirigir, controlar y re-
partir las tareas propias del personal del Archivo Municipal, dentro de sus areas especificas
de actuacion, teniendo en cuenta las circunstancias que concurren en cada caso. Estas
funciones las ejercera directamente o por delegacion.

3. El Archivero Municipal (Secretario de la Corporacién) proporcionara la docu-
mentacion debidamente ordenada y clasificada, pero no efectuara busqueda de docu-
mentos de los que no se proporcionen los datos exactos. En estos casos, el encargado del
Archivo facilitara los instrumentos necesarios para la localizacion y consulta de la docu-
mentacion pertinente, pero la busqueda sera realizada por el usuario.

4. Las funciones del Archivero Municipal (Secretario de la Corporacién) podran ser
delegadas total o parcialmente en otra persona del mismo Servicio, de manera temporal,
por razén de vacaciones, bajas, permisos u otras causas contempladas en los convenios
vigentes en cada momento.
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5. El Archivero Municipal (Secretario de la Corporacién) podra proponer y si es posi-
ble decidir la puesta en practica de cualquier medida que considere necesaria y no esté pre-
vista en este Reglamento que vaya encaminada al mejor cumplimiento y desarrollo de las
funciones y fines enumerados como propios del Servicio.

6. Para el desempefo de sus funciones, el Archivero Municipal (Secretario de la
Corporacién) debera contar con los medios adecuados en cuanto a instalaciones, espa-
cio, personal e instrumentos materiales necesarios.

7. El Archivero Municipal (Secretario de la Corporacion), en el ambito de su actua-
cion, debera luchar contra el expolio del Patrimonio Documental Municipal, entendiendo
por tal la accién, u omisién, que ponga en peligro de deterioro, pérdida o destruccion
todos o alguno de los bienes que integran el patrimonio documental en su @mbito local.
En tales casos, el Archivero debe interesar a las autoridades competentes para que tomen
las medidas oportunas en relacién con el articulo 7 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Historico Espanol y el articulo 25.2.e) de la ley 7/1985, de 2 de abiril, regula-
dora de las Bases de Régimen Local.

Articulo 8. — De la remision de los fondos documentales.

1. Se remitiran al Archivo los documentos y expedientes que estén totalmente fi-
nalizados, debiendo permanecer hasta entonces en cada Departamento o Secciéon Muni-
cipales.

2. A efectos de organizacién, se considerara como parte del Archivo Histérico la
documentacioén que supere los 30 afnos, salvo en casos concretos, que lo determinara el
Pleno de la Corporacion.

3. La documentacién administrativa que se remita al Archivo lo sera (excepto en el
caso de libros, listados, correspondencia y otras series documentales no susceptibles de
esta organizacion) en forma de expedientes, entendiendo por tales el conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

4. Los expedientes se formaran mediante la agregacion sucesiva de cuantos docu-
mentos, pruebas, dictdmenes, decretos, acuerdos, notificaciones y demas diligencias
deban integrarlos y sus hojas Utiles seran rubricadas por los funcionarios encargados de
su tramitacion, segun se contempla en el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Corporaciones Locales (R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre).

5. La documentacién administrativa desordenada, mezclada, deteriorada o que no
mantenga los caracteres minimos de lo que constituye un expediente no sera admitida
para su custodia y servicio en el Archivo Municipal, ya que la funcién del Archivo no es la
de almacenar papel sino la de recibir, tratar, custodiar y servir documentos con la finalidad
contemplada en este Reglamento.

6. En caso de que un expediente no esté finalizado o completo, no sera aceptado
para su custodia, a no ser que conste una diligencia especifica del Secretario de la Cor-

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958

- 53 -



|
[\“ ~\[\.(‘\-/\"\

boletin oficial de la provincia DUTZOS

—

~ >

m@ Jueves, 27 de diciembre de 2012

poracién, sefialando el caracter incompleto del mismo, la falta concreta de algun elemento
constitutivo y las razones de la misma.

7. Todos los fondos documentales, sean del tipo que sean, que se transfieran al
Archivo Municipal deberan ir acompanados de una hoja de remisién de fondos o relacio-
nes de inventario, que podra ser hecha con ordenador, debidamente cumplimentada, que
sera confrontada con los fondos remitidos a que se refiera.

8. Side esta confrontacion resultase que las relaciones u hojas de remision son exac-
tas, el Secretario de la Corporacion o persona delegada pondra su conformidad en una
copia en papel en la que pondra Recibi, devolviéndola al departamento de donde proceda.

9. Si de dicho cotejo resultasen omisiones, errores, faltas o inexactitudes, el Secre-
tario devolvera los fondos al remitente, no admitiéndose su depdsito, custodia ni servicio
hasta que no sean subsanados los errores, faltas, omisiones o inexactitudes detectadas.

10. Las hojas de remision pueden estar confeccionadas y cumplimentadas mediante
ordenador, aunque se obtendra copia en papel para devolverlas firmadas como testimonio.

11. Los expedientes y diferentes tipos de documentos que se remitan al Archivo
Municipal deberan serlo siempre, salvo casos de fuerza mayor, originales y no reproduc-
ciones, fotocopias y similares.

12. El Archivo podra custodiar fondos documentales procedentes de depositos,
donaciones u otras procedencias.

13. En el caso de depésitos se determinaran por parte del depositario las condi-
ciones en que se realiza, acompanando un inventario, que previa comprobacion-cotejo
sera rubricado por el Secretario, entregando al depositario documento probatorio, certifi-
cado o acta de recepciéon de dicho depdsito por parte del Ayuntamiento. Tal documento
y el inventario correspondiente deberan ser presentados por el depositante en el caso de
que en un momento dado decida recuperar el deposito efectuado. Para llevar a cabo
dicha recuperacién por parte del propietario sera necesario solicitarlo por escrito diri-
gido al Alcalde-Presidente de la Corporacion, concediendo un plazo de seis meses
para su realizacion.

Articulo 9. — De la eliminacion de los fondos documentales.

1. En el propio Ayuntamiento se evitara la acumulacién de fotocopias, duplicados,
minutas, circulares repetidas, diarios oficiales, etc., que en ningun caso, salvo excepcio-
nes justificadas, deberan integrarse en los expedientes que posteriormente seran transfe-
ridos al Archivo Municipal.

2. La seleccién de documentaciéon municipal para su eliminacién se realizard mediante
aprobacién del 6rgano municipal competente, a propuesta del Secretario, tras la emision de
informes, de acuerdo con la legislacion vigente al respecto.

Articulo 10. — Consultas.

1. A efectos de este Reglamento quedan claramente diferenciadas, en cuanto a nor-
mas y procedimientos, las consultas internas realizadas por el personal del Ayuntamiento,
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asi como por los corporativos, de las consultas publicas, entendidas como tales las efec-
tuadas por los ciudadanos en general, cualquiera que sea el motivo o razén de las mismas.

2. Las consultas por parte de otras Administraciones estaran sometidas a lo que
determina la Legislacion sobre Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo de las
Administraciones Publicas.

3. No se serviran para consulta ni interna ni externa partes de expedientes o docu-
mentos desgajados del conjunto organico de que forman parte, sino que Unicamente se
facilitaran para consulta expedientes completos o tal como se hayan remitido al Archivo
para su custodia.

4. Los documentos o fondos de otra naturaleza que no hayan sido remitidos o depo-
sitados en el Archivo Municipal siguiendo el procedimiento sefialado en este Reglamento que-
dan excluidos del ambito del mismo por lo que no podran ser servidos ni puestos a disposicion
del usuario aunque sean continuacion de series, expedientes, colecciones, etc., que se cus-
todien en el mismo.

Articulo 11. — Consuiltas internas.

En cuanto a las consultas internas podran revestir tres modalidades de acceso a
los documentos del Archivo Municipal:

a) Consulta, que debera realizarse en los locales del Archivo habilitados para tal fin
o en las oficinas del Archivo o del propio Ayuntamiento.

b) Préstamo temporal: El personal municipal podra sacar expedientes y documen-
tos de los locales del Archivo Municipal, siempre que se cumplan los requisitos contem-
plados en el presente Reglamento.

c) Informe o busqueda, que se efectuara Unicamente en caso de que se propor-
cionen los datos necesarios y previa peticién por escrito.

Articulo 12. — Consultas externas.

1. Las consultas externas de los documentos del Archivo Municipal deberan realizarse
en los locales del mismo habilitados para tal fin o en los locales del propio Ayuntamiento, y
no deberan salir de dichos locales.

2. Las consultas externas con fines culturales, cientificos o de investigacion se lleva-
ran a cabo rellenando previamente una ficha en la que constara el nombre y apellidos, la
nacionalidad, profesion, domicilio, nimero de D.N.I., pasaporte o carnet de investigador, los
datos de la investigaciéon o tema sobre el que se investiga y fecha de inicio del trabajo.

Articulo 13. — Consultas publicas.

1. La consulta publica de los fondos documentales sera libre y estara abierta a
todos los ciudadanos que lo deseen o necesiten, siempre que cumplan la normativa con-
templada en este Reglamento.

2. La consulta publica de la documentacion se hara en las salas de consulta habili-
tadas para tal efecto, o dependencias municipales, cumplimentando previamente un bole-
tin de pedido para cada unidad documental.
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3. No se permitira la entrada de usuarios a los depésitos del Archivo si no es con
autorizacion del Archivero (Secretario de la Corporacion), y acompafnado por personal del
Archivo.

4. En los casos que se considere oportuno, el personal del Archivo podra exigir a
los usuarios la presentacion del D.N.I., pasaporte o carnet de investigador.

5. La edad de los consultantes no podra ser inferior a los 18 afios y el personal del
Archivo podra exigir a los usuarios la presentacion del D.N.I., pasaporte o carnet de inves-
tigador.

6. En caso de publicacién o difusién publica de documentos municipales, ésta debe
contar con la previa autorizacién del Ayuntamiento y sera obligatorio hacer constar su pro-
cedencia.

7. Laconsulta publica de los fondos documentales no histéricos custodiados en el
Archivo Municipal requerira la previa autorizacién de la Alcaldia-Presidencia de este Ayun-
tamiento, y se ajustara a la normativa contemplada en este Reglamento y a la legislacion
vigente.

Articulo 14. — Del acceso a los documentos.

1. La Administracion Municipal garantizara el acceso de los ciudadanos al Archivo
Municipal, sin perjuicio de las restricciones que por razones de la conservacion de los
bienes en él custodiados o por las definidas en la Ley puedan establecerse.

2. La consulta se basara en los articulos 105 b y 44 de la Constitucion, en su de-
sarrollo reglamentario y en lo contemplado en el articulo 57 de la Ley 16/1985, de 25 de
junio, sobre el Patrimonio Histérico Espafiol y en la Ley sobre el Régimen Juridico y Proce-
dimiento Administrativo Comun, Ley 30/1992, de 26 de noviembre, articulos 35y 37.

3. La documentacion podra ser consultada siempre que haya finalizado su trami-
tacion. La consulta sera libre para los particulares, excepto en los supuestos protegidos
por el articulo 18 de la Constitucién Espafiola o por Leyes especiales que asi lo determi-
nen. En cuanto a la obtencién de fotocopias, habra que acreditar la condicion de intere-
sado en el expediente del que se solicite, con la limitacién de aquellos documentos
suscritos o generados que sean de obligatoria aportacién en un expediente administrativo
de preceptiva tramitacion para obtener o ejercer un derecho.

Articulo 15. — Horarios.

1. El Archivo Municipal estara abierto, tanto al publico como al servicio de consulta
interna, durante el horario que anualmente se establezca al efecto. No se serviran fondos
documentales media hora antes del cierre del mismo.

2. Fuera del horario normal de apertura no se podra acceder al Archivo ni utilizar sus
servicios. En caso de fuerza mayor o necesidad, el acceso debera realizarse previa auto-
rizacion escrita del Sr. Alcalde y en presencia del Secretario o persona en quien delegue
por escrito.

3. El usuario debera hacer una peticion razonada por escrito en la que se expliquen
detalladamente las causas que justifiquen su demanda.
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Articulo 16. — Préstamos.

1. El préstamo de copias de documentos, en lo que se refiere a los usuarios de los
diferentes servicios municipales, se hara previa firma por el peticionario de una relacién de
entrega anotada en el Libro de Registro de Salidas del Ayuntamiento, donde figurara ano-
tada la naturaleza del documento, la fecha de entrega, la persona que lo pide y la instan-
cia a la que va dirigida.

2. Cuando el documento o documentos sean devueltos al Archivo Municipal, la per-
sona encargada de hacerlo debera firmar en el lugar correspondiente de manera que se
acredite fehacientemente que el documento prestado ha sido devuelto a su origen, sefia-
landose la fecha.

3. Elresponsable de la documentacion, una vez que salga del Archivo Municipal, sera
el Secretario de la Corporacion, sin perjuicio de la responsabilidad en que puedan incurrir
otros funcionarios o empleados.

Articulo 17. — Devolucidon de documentos.

1. Los distintos departamentos estan obligados a devolver al Archivo Municipal los
documentos y expedientes que les han sido prestados en las mismas condiciones en que
estaban cuando les fueron facilitados para su consulta. De no ser asi el Sr. Secretario de
la Corporacién no aceptara la devolucién, en tanto no se cumplan las condiciones, y tomara
las medidas oportunas.

2. Ningun departamento municipal podra quedarse de manera indefinida o per-
manente con documentos extraidos del Archivo Municipal para su consulta. Sélo en
casos necesarios, previa peticion razonada por escrito, el Secretario podra autorizarlo
por un periodo maximo de tres meses.

3. En caso de superarse ese plazo el Secretario de la Corporacién pondra en cono-
cimiento del Sr. Alcalde las posibles infracciones, con el fin de que los documentos sean
reintegrados inmediatamente al Archivo Municipal y se adopten las medidas necesarias
contra los responsables de las citadas infracciones.

4. En caso de que un expediente o documento extraido del Archivo Municipal en
régimen de préstamo deba salir de la Casa Consistorial a los Tribunales de Justicia, el
prestatario responsable de esta documentacion debera notificarlo al Archivo por escrito
y devolverlo al mismo en cuanto sea reintegrado por los Tribunales.

Articulo 18. — Reclamaciones de préstamos.

El Archivo Municipal deberd realizar trimestralmente reclamaciones de préstamos
vencidos y los funcionarios y empleados municipales a quienes se dirijan las reclamacio-
nes deberan devolver los documentos y expedientes que se les reclaman o bien solicitar
una ampliacién del plazo de préstamo de aquellos expedientes o documentos cuya per-
manencia fuera de su lugar de custodia y servicio sea aun necesaria.
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Articulo 19. — Normas de funcionamiento del Archivo.

1. Los usuarios del Archivo Municipal no podran tomar por si mismos de los estan-
tes o depdsitos los documentos que deseen consultar salvo que, por circunstancias espe-
ciales y con la autorizacion del Archivero Municipal, les sea permitido hacerlo.

2. Quienes deterioren libros, documentos u objetos de cualquier clase estaran obli-
gados a indemnizar el perjuicio causado, sujetandose al criterio y determinacién del Archi-
vero Municipal (Secretario de la Corporacion).

3. Los dafios ocasionados maliciosamente y las posibles sustracciones se pondran
en conocimiento del Alcalde, del Secretario de la Corporacion y, en su caso, de la Autori-
dad Judicial, a los efectos oportunos.

4. La utilizacién de documentacién municipal por personas ajenas a los servicios
municipales debera hacerse forzosamente en las dependencias del Archivo Municipal y en
presencia del Archivero Municipal o empleado del servicio autorizado al efecto.

Articulo 20. — Salida de documentos.

1. Los documentos y fondos custodiados en el Archivo Municipal s6lo podran salir
del mismo en los siguientes supuestos:

— Préstamo para exposiciones.

— Para la realizacién de labores de restauracion, encuadernacion, limpieza o desin-
feccion de los documentos.

— Por orden judicial.

2. En estos casos, la extraccién de los documentos del Archivo Municipal se hara
con caracter temporal por un plazo fijado y convenido previamente con el Archivero Muni-
cipal, para lo cual deberan presentarse todas las garantias de seguridad, con la autoriza-
cion expresa y por escrito del Sr. Alcalde previo informe del Secretario de la Corporacion,
la determinacion expresa de la persona fisica o juridica que se haga cargo del traslado, cus-
todia y devolucion de los documentos y, en su caso, del establecimiento de un seguro,
segun lo determine el Ayuntamiento a propuesta del Secretario.

Articulo 21. — De la reproduccion de documentos.

1. Quedan excluidos los documentos de la reproduccion cuyo servicio al publico
esté restringido o limitado por las disposiciones vigentes y aquellos otros cuyo estado de
conservacion lo desaconseje.

2. El Secretario podra denegar los pedidos de reproduccién de documentos cuando
el estado de conservacion de los mismos lo haga aconsejable. Como norma general se ten-
dera a no facilitar fotocopias de aquellos documentos que tengan forma de libro. En el
caso de que la documentacion objeto de consulta esté digitalizada, se estudiara la posi-
bilidad de hacer reproducciones en cd-rom.

3. La autorizacién de reproduccién de fotocopias, microfilms, cd-roms, cualquier
medio digital, etc., no concede ninguin derecho de propiedad intelectual o industrial a quie-
nes lo realicen u obtengan.
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4. En el caso de que la reproduccién de documentos o copias suministradas por el
Archivo Municipal pueda afectar a las materias protegidas del articulo 18 de la Constitu-
cion, el Secretario podra denegar provisionalmente la reproduccién. Ante la negativa del
Secretario, el propio usuario podra realizar la peticién razonada de reproduccion. El
Secretario de la Corporacion debera resolver el caso en el plazo maximo de una semana.

5. A peticion del interesado se compulsaran las fotocopias de documentos del
Archivo obtenidas en el mismo.

6. El servicio de Archivo hara fotocopias de los documentos mediante el pago de
las correspondientes tasas establecidas.

7. Larealizacion y envio de fotocopias por correo se llevara a cabo previo pago del
valor de las mismas y de los gastos de envio correspondientes.

8. Para reproducir fondos documentales por cualquier otro método que no sea la
fotocopia, sera el propio servicio del Archivo el que se encargara, en el caso de que sea
posible, previo calculo del coste y pago por adelantado del mismo por parte del solicitante.

Articulo 22. — Sanciones.

Para cualquier acto que vaya en contra de la conservacion de la documentacion o
usos no adecuados de la misma se consideraran las sanciones previstas en los articulos
75 al 78 de la vigente Ley de Patrimonio Histérico Espafiol, siguiendo los tramites esta-
blecidos en el Real Decreto 1398/1993, de 4 de agosto, por el que se aprueba el Regla-
mento del Procedimiento para el Ejercicio de la Potestad Sancionadora. Igualmente sera
de aplicacién la Ordenanza reguladora de los Bienes Municipales de Gumiel de Izan.

* * *

ANEXO |

Instruccion para el desarrollo del articulo 14 del Reglamento del Archivo Municipal:
Acceso a los documentos del Archivo. -

1. Clases de documentos.

1.1. A efectos de servicio de préstamo o consulta, los documentos se clasifican en:
Documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

1.2. Son documentos de libre acceso:

a) Los sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo, siempre que no con-
tengan datos que afecten a la seguridad y defensa del Estado, averiguacién de delitos o
a la intimidad, la seguridad y el derecho al honor y a la propia imagen de las personas.

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

c) Resoluciones y acuerdos: En el caso de decretos y resoluciones de Alcaldia y
acuerdos de la Comisién Permanente y Comision de Gobierno, el acceso se efectuara por
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medio de acuerdos del Pleno; el acceso podra efectuarse de manera directa, sobre las
actas.

1.3. Son documentos de acceso restringido:

a) Los que no estan sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo, como:
— Correspondencia de la Alcaldia.

— Actas de reuniones de trabajo de los distintos grupos politicos.

— Documentos auxiliares de la gestion.

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

— Examenes, curriculums y documentos acreditativos de los expedientes de selec-
cion de personal.

— Expedientes disciplinarios y afines.

— Expedientes de personal.

— Expedientes de control de bajas médicas.

— Partes de baja.

— Expedientes de recursos judiciales.

— Expedientes de quintas.

— Expedientes sancionadores, denuncias e infracciones.
— Expedientes de ayudas de Asistencia Social.

- Informes sociales.

— Padrén municipal de habitantes.

— Padrones de rentas y exacciones.

— Padrones de beneficencia.

— Correspondencia con los Juzgados.

— Néminas.

— Planes de emergencia.

— Libros de registro de entradas y salidas de documentos.
- Testimonios de condena.

— Censos caninos.

c) Documentos de caracter nominativo que contengan datos referentes a los inte-
reses materiales de sus titulares aunque no los contengan referentes a su intimidad, como:

— Expedientes de licencia de apertura.

— Expedientes de actividades molestas.
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— Expedientes de estudios de detalle, incoados a instancia de particulares.

— Documentos acreditativos de las empresas licitadoras en los expedientes de con-
tratacion.

— Expedientes de licencias de obra.

— Expedientes de ruina.

— Expedientes de uso provisional.

— Expedientes de segregaciones y parcelaciones.

— Proyectos de compensacion.

— Expedientes de ejecucion forzosa.

— Expedientes de concesion de nichos o parcelas en cementerios.
— Expedientes de recaudacion.

— Expedientes de rentas y exacciones.

— Justificantes de remisién de documentos a través de la ventanilla Unica.
— Expedientes de autorizacién de puestos de mercadillo.

Acceso a los documentos:

1. El acceso a los documentos contemplados en el apartado 1.3.a) queda reser-
vado a los funcionarios o miembros de la Corporacion que los necesiten en el ejercicio de
sus competencias.

El acceso a los documentos contemplados en el apartado 1.3.b) queda reservado
a los titulares de los mismos y a los funcionarios o miembros de la Corporacion que o
bien intervinieron en su tramitacién o tengan competencia directa sobre la materia que
traten.

El acceso a los documentos contemplados en el apartado 1.3.c) podra ser ejer-
cido por sus titulares y por terceros que acrediten interés legitimo y directo, previa peti-
cién razonada, cuyo modelo figura en el Anexo Il, entendiéndose como poseedores de
este interés a:

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

— Propietarios de terrenos, edificios o establecimientos industriales o comerciales
colindantes.

— Técnicos que actien en nombre de los anteriores.

El acceso a estos documentos serd libre para los funcionarios y miembros de la
Corporacién siempre y cuando lo hagan en el gjercicio de sus competencias.
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El acceso podra ser denegado a terceros de acuerdo al articulo 37.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre.

Si alguno de los expedientes contuviese documentos relativos a expedientes san-
cionadores, denuncias, recursos judiciales o cualquier otro de caracter personal, debe-
ran ser retirados del expediente solicitado para consulta antes de ser mostrados al
ciudadano.

Los investigadores debidamente acreditados podran consultar cualquier tipo de
documento, siempre y cuando lo hayan solicitado previamente mediante peticion razo-
nada y ésta haya sido respondida afirmativamente, debiendo firmar con caracter previo
a la consulta un documento a través del cual se comprometen a guardar el secreto esta-
distico y el debido sigilo con respecto a datos personales protegidos por la Ley y a res-
petar el derecho de propiedad intelectual.

El acceso podra ser denegado en virtud del articulo 37.4 de la Ley 30/1992.

No se facilitaran a los investigadores copias de los documentos de caracter res-
tringido, del tipo de correspondencia de la Alcaldia, actas de reuniones de trabajo de los
distintos grupos politicos, documentos auxiliares de la gestion, asi como los documen-
tos que contengan datos que puedan afectar a la intimidad, el honor, la seguridad y la pro-
pia imagen de las personas, a la averiguacién de los delitos o a la defensa y seguridad
del Estado.

El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacién esta
regulado por los articulos 14 a 16 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Los miembros de la Corporacion podran acceder a los documentos y a la infor-
macién contenida en ellos a través de una triple modalidad: Préstamo, consulta y bus-
queda.

En el caso de préstamo deberan cumplimentar, al igual que los demas usuarios, el
impreso de préstamo.

El acceso a los documentos de caracter nominativo por parte de los miembros de
la Corporacion no relacionados con asuntos de su competencia o que no hayan sido tra-
tados por los 6rganos colegiados de que formen parte, podra ser denegado o autorizado
a través de resolucién de la Alcaldia, segun lo dispuesto en el articulo 14 del Reglamento
de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Cuando las fotocopias de documentos del Archivo no puedan realizarse en el mismo
momento en que se efectla la consulta, las tasas por la emisién de las mismas se abo-
naran por adelantado en el momento de encargar su realizacion.

* * *
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ANEXO Il
Modelo de solicitud de acceso a los documentos del Archivo. —
Archivo Municipal de Gumiel de Izan.
Servicio de consulta publica.
T[T €= gL (PP
ConD.N.L.n.°......c.o.n.is , domicilio .................. , teléfono de contacto ...............
En nombre propio como:
Titular.

Interesado (propietario, vecino o colindante, inquilino, comprador, miembro de aso-
Ciacion de VECINOS). «.uvviuieieiieie i eeeeieeeeeeenes

Investigador, estudiante.
Otros, especificar.

En representacion como Técnico, Abogado, representante autorizado, segun se
demuestra en la documentacion que presento de:

/D2 e s
ConD.N.l.n.°............... , domicilio .................. , teléfono de contacto ...............
Solicitala CoNSURA . .. ..uiiei e
Para:

— Fines administrativos.

- Investigacion.

— Estudio académico/ensSeNanza €N. .........ouvuvuieiuiiii i
- Informacién técnica.

— PUDIICACION BN ...ce i
— Comunicacion PUDIICA BN ......eeee e
— Interés particular.

(070 g WeTo] o] = W [ P

Comprometiéndose a través de este documento a respetar la normativa vigente en
materia de acceso a Archivos y Registros Publicos: Articulo 105.b) de la Constitucion,
articulo 57 de la Ley 16/85 de Patrimonio Historico Espafiol, articulo 207 del Real Decreto
2568/1986 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales, Ley 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, Ley 1/1996
de aprobacion del texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, y normas de de-
sarrollo que en cada momento estén en vigor.

En todos los casos, a mantener el secreto y la confidencialidad de datos de indole
privada, ya sean personales, comerciales o industriales que pudieran conocer a través de

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958

- 63 -



iz:7 [ boletin oficial de la provincia
il ~—
I m_@

la consulta de los documentos, usando los datos Unica y exclusivamente para los fines
expresados en la solicitud.

En caso de obtencién de copias:

— En caso de publicacion, a citar la procedencia de la copia, asi como el autor del
original, en su caso, y solicitar nueva autorizacion para nueva edicion o reimpresién de la
obra publicada.

— En caso de investigacién o trabajo académico o comunicacién publica (conferen-
cias, exposiciones sin animo de lucro), a citar la procedencia y la autoria, en su caso.

— En casos de indole privada: Administrativos, investigacion, estudio académico,
interés particular, a:

- No cederlas.

- Usarlas unica y exclusivamente para los fines expresados.

Gumiel de Izan, a ............ de............ de 201......
Firma solicitante Conforme el Secretario, Archivero
Autoriza

Disposicion adicional. —

Un ejemplar del presente Reglamento estara siempre a disposicion de los usuarios
en la sala de consulta publica.

Disposicion derogatoria. —

Para modificar o anular este Reglamento se seguiran los tramites equivalentes a los
seguidos para su aprobacion.

Contra el presente Acuerdo se podra interponer por los interesados recurso con-
tencioso-administrativo, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de
la publicacion de este anuncio en el «Boletin Oficial» de la provincia.

En Gumiel de Izan, a 11 de diciembre de 2012.

El Alcalde-Presidente,
Jesus Briones Ontoria
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