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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

63 PARACUELLOS DE JARAMA

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicién publica, que-
da automdticamente elevado a definitivo el acuerdo de aprobacién inicial adoptado por el
Ayuntamiento Pleno, en sesion ordinaria celebrada el dia 22 de noviembre de 2011, relati-
vo al Reglamento del Archivo Municipal de Paracuellos de Jarama, y segiin establece el ar-
ticulo 70 de la Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local, se publica el presente re-
glamento para su entrada en vigor, de acuerdo con lo recogido en el articulo 70.2 de la Ley
Reguladora de las Bases del Régimen Local.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE PARACUELLOS
DE JARAMA

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Constitucion espafiola contempla el derecho de los ciudadanos al acceso a los ar-
chivos publicos y a la cultura, tal y como se establece en sus articulos 44 y 105.b), pero,
ademds, también existe variada legislacién segun la cual la Administraciéon Municipal tie-
ne la obligacidn de custodiar los documentos reunidos en el Archivo, en condiciones que
permitan su perfecta conservacion, y garantizando su puesta al servicio de los ciudadanos
y de la propia administracion.

Por ello, al ser necesario garantizar el derecho a la informacion, y acercar la documen-
tacion al ciudadano y al trabajador municipal, es por lo que se crea este reglamento con la
idea de que su articulado contribuya a agilizar su propio funcionamiento, afectando e im-
plicando a todos los usuarios.

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Definicién de Archivo—1. El Archivo Municipal es un servicio publi-
co de cardcter administrativo especializado en la gestién y tratamiento de la documenta-
cidn, en su custodia y divulgacién. Estd constituido por el conjunto de documentos que pro-
duce y recibe el Ayuntamiento en el desempefio de sus funciones, y son conservados para
poder informar a los ciudadanos, para su uso practico del dia a dia, en la gestién adminis-
trativa o para la proyeccion cultural y la investigacion cientifica.

Art. 2. Funciones del Archivo—1. Asimismo, se entiende por Archivo Municipal
las instalaciones municipales donde, en condiciones adecuadas se reinen, conservan y di-
funden los fondos documentales municipales, por lo que tal y como recoge el Real Decre-
to 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades
Locales, es un bien de dominio publico, al conservar y custodiar el patrimonio documental del
Ayuntamiento, ademds de constituir un servicio municipal al llevar a cabo la gestién de do-
cumentos del Ayuntamiento desde que se crean hasta su conservacion histdrica, recibiéndo-
los, organizdndolos y sirviéndolos tanto a la propia institucién como a los ciudadanos.

2. El presente reglamento regulard las funciones del Archivo y, en su defecto, y de
forma supletoria, la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local, y su modifica-
cién en la Ley 11/1999, de 21 de abril; Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas de
Modernizacién del Gobierno Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre; Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Histdrico Espafiol; Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y a Ley 4/1993, de 21 de
abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

3. A estos efectos, se define como documento toda expresion en el lenguaje natural
o convencional incluidos los de cardcter grafico, sonoro o audiovisual, recogidos en cual-
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quier tipo de soporte material, incluidos los soportes informdticos generados por entidades
o personas en el desarrollo de sus actividades.

Art.3.  Patrimonio documental—1. Se considera patrimonio documental del Ayun-
tamiento a todos los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

a) Todos los 6rganos de Gobierno y de Administracion del Ayuntamiento.

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

¢) Laspersonas fisicas que desempeiien cargos publicos en cualquiera de los érganos
de los apartados anteriores.

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

2. También formardn parte de dicho patrimonio todos aquellos documentos que, aun
no siendo estrictamente municipales, ingresen en el Archivo por donacién, compra, legado,
expropiacién o cualquier otra causa u origen.

3. Toda persona que desempeiie funciones politicas o administrativas en la Adminis-
tracién Municipal estard obligada a entregar los documentos que haya generado en razén
de su cargo al cesar en sus funciones conforme al articulo 54.1 de la Ley 16/1985, de 25 de
junio, de Patrimonio Histérico Espafiol.

4. El Archivo Municipal custodiard y organizard dichos fondos, respetando su es-
tructura organica y las condiciones de acceso publico que aparecen en este articulado.

Art. 4. Adscripcion del Archivo—1. El Archivo Municipal depende administrati-
vamente de la Secretaria General como fedataria municipal, y el servicio que presta aquel
se adscribe a la Alcaldia, que podra delegar en el 6rgano de Gobierno responsable de la or-
ganizacién administrativa.

2. Si, por razones de espacio, el Archivo Municipal no pudiera estar ubicado en un
solo local o edificio, la seccién administrativa del mismo se procurard que esté ligada al lu-
gar donde trabaje el responsable del Archivo y, preferiblemente, donde se encuentren los
servicios municipales.

3. La dotacién de medios materiales humanos y econdmicos le correspondera al
Ayuntamiento, y asi se reflejard en los presupuestos municipales. No obstante, podréan for-
malizarse convenios y acuerdos con otras instituciones que supongan una mejora temporal
o definitiva de esos medios. El Ayuntamiento velard por la formacién continuada del per-
sonal del Archivo, dada la importancia del reciclaje y actualizacién de los conocimientos y
técnicas para el buen funcionamiento de dicho Archivo.

Art. 5. Personal—1. La direccién técnica y administrativa del servicio correspon-
derd al archivero municipal, grupo A1, con titulacién superior y especializacidn archivisti-
ca, perteneciente a la escala de Administracién Especial, y suficientemente cualificado.

2. Siendo el Archivo Municipal un servicio publico local, sus funciones, de acuerdo
con las competencias establecidas en la legislacién vigente y en el presente reglamento, se-
rdn las siguientes:

a) La gestién documental.

b) El acceso a la documentacion.

¢) La proteccion y difusion del patrimonio documental.

d) El asesoramiento y colaboracién con otras dependencias municipales.

3. El personal del Archivo se someterd a las normas juridicas aplicables por razén de
la materia y al c6digo deontolégico propio de la profesion. Estd obligado a guardar la debida
discrecionalidad y confidencialidad de la informacién a la que por su trabajo tenga acceso.

4. Estas funciones podrdn ser encomendadas a otra persona del mismo servicio de
manera temporal, por razén de vacaciones, bajas, permisos u otras causas contempladas en
los acuerdos o convenios colectivos que se encuentren vigentes.

Capitulo Il

Ingreso de documentos en Archivo

Art. 6. Transferencias y recepcion de documentos—1. Se denominan ingresos or-
dinarios a los que se realizan de forma periddica desde las distintas dependencias munici-
pales del Ayuntamiento al Archivo Municipal.
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2. Se remitirdn al Archivo solo los documentos y expedientes que estén totalmente
finalizados, debiendo permanecer hasta entonces en cada departamento, seccidn, negocia-
do u otras oficinas municipales.

3. Los expedientes y otros documentos en cualquier soporte material que se remita
al Archivo Municipal deberdn tener la condicién de originales. Las fotocopias o similares
solo podrdn enviarse si no se conserva el documento original.

4. Cumplido el plazo de cinco afios de custodia de documentos en los archivos de
gestion de los distintos departamentos del Ayuntamiento desde la fecha de inicio de cual-
quier tramite, el Archivo Municipal recibird todos los documentos tramitados que le remi-
tan las distintas oficinas productoras de los mismos. Cada transferencia ird acompafiada de
las correspondientes hojas de remisidn, debidamente cumplimentadas en los términos que
establece el articulo 179 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Ju-
ridico de las Entidades Locales, con correcta y escueta descripcion de su contenido, y nom-
brando las fechas extremas que abarca, y que serdn firmadas por los responsables de la re-
misién, haciendo el Servicio de Archivo lo propio, una vez comprobada su veracidad.
Dichas hojas de remisién son el documento que justifica la asuncién por el Servicio de Ar-
chivo de la responsabilidad en la conservacion de la documentacién recibida. No obstante,
siempre que esté debidamente justificado, y en este caso, debido al poco espacio de algu-
nas dependencias municipales, el Archivo Municipal se compromete a recibir aquellos do-
cumentos tramitados que le remitan las oficinas productoras de los mismos, siempre que no
sean del aflo en curso, y acompaifiados, asimismo, de la hoja de remisién de fondos.

5. Ladocumentacién administrativa que se remite al Archivo Municipal lo serd a ex-
cepcioén de libros, listados, correspondencia y otras series documentales que no respondan
a esta organizacion, en forma de expedientes segin contempla el articulo 164.1 del Regla-
mento de Organizacioén y Funcionamiento. Se entiende por expediente al conjunto ordena-
do de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y fundamento a la resolucién
administrativa, asi como a las diligencias encaminadas a ejecutarlas.

6. Las oficinas municipales deberdn remitir los documentos al Archivo Municipal,
previa comunicacién a este y en perfecto estado: bien ordenados en carpetas o fundas mul-
titaladro en lugar de gomas eldsticas o clips (que no podrdn ser utilizados para no dafiar el
papel) y eliminando previamente fotocopias o duplicados indtiles.

7. Cuando los documentos transferidos estén en soporte informdtico, deberdn estar
autentificados a ser posible con firma autorizada, en version universal y, asimismo, deberd
ir acompaiiada en un documento en papel en el que se especifique su contenido, data y me-
tadatos, como “software”, sistema operativo, tamafio, compresion, etcétera, de forma que
se garantice su lectura, y reproduccion, en orden a las normas, de conservacion y consulta.

8. El Archivo Municipal podrd rechazar aquellos envios que no cumplan los requi-
sitos sefialados.

9. Los ingresos extraordinarios de documentos, es decir, los que no procedan de los
diferentes 6rganos y unidades administrativas municipales, ya sea por donacién, compra,
legado, depdsito, expropiacién o cualquier otra procedencia, requerird un acuerdo formal
por el érgano municipal competente a propuesta del alcalde.

Capitulo Il
Clasificacion, descripcién y selecciéon de documentos

Art. 7. Identificacion, valoracioén, clasificaciéon y descripcion—1. La identifica-
cion y valoracion se hard sobre las series documentales. Se entiende por serie documental
el conjunto de documentos o expedientes producidos en el desarrollo de una funcién o ac-
tividad administrativa regulada por una norma de procedimiento.

2. Se entiende por valoracion documental el estudio y andlisis de las caracteristicas
histéricas, administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la documentacién. El pro-
ceso de valoracidn establecerd los plazos de transferencia, la posible eliminacién o expur-
go y el régimen de accesibilidad a la documentacion.

3. El Archivo Municipal organizard y describird las series documentales producidas
y posteriormente conservadas en las distintas oficinas municipales, de acuerdo a las actua-
les normas archivisticas.

Art. 8. Selecciony expurgo—1. Laseleccién de documentos para su conservacion
en el Archivo Municipal o la eliminacién total o parcial de los inservibles se realizard me-
diante la tramitacién del correspondiente expediente a propuesta del archivero, y previos
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los informes pertinentes a los responsables de las oficinas productoras, y de acuerdo con la
legislacién vigente.

2. Ningin empleado municipal ni miembro de la corporacién podrd destruir series
documentales o documentos originales de los que gestione la unidad en la que presta servi-
cios o tiene responsabilidades si esta eliminacién no ha sido aprobada previamente por el
drgano competente.

3. Se procurard evitar la proliferacion de duplicados, circulares o acuerdos repetidos,
fotocopias y documentos auxiliares en los archivos de oficina que dificulten o entorpezcan
las tareas cotidianas, ocupando innecesariamente espacio.

4. Para la seleccién de documentos con vistas a su conservacion, o eliminacién en el
Archivo Municipal, se creard una “Comisién de Seleccién, Valoracién y Expurgo”. Dicha
comisidn se creard por el Pleno del Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacién vigente.

5. El Archivo Municipal llevard un control de la eliminacién mediante un registro en
el que figuren, como minimo, los datos relativos al titulo de la serie, fechas de eliminacién
y unidad productora.

6. De las series documentales que se destruyan totalmente se conservard un peque-
flo muestreo que refleje la funcién administrativa de la documentacion que se elimina.

Capitulo IV
Conservacion de documentos

Art. 9. Edificio e instalaciones del Archivo Municipal—1. En su condicién de cus-
todio del patrimonio documental municipal, el Archivo Municipal se ubicard en un edificio
de titularidad municipal, préximo a una zona de informacién y atencién al ciudadano, te-
niendo dos zonas diferenciadas, para el eficaz desarrollo de sus funciones y que son:

— érea de trabajo y sala de consulta.
— Area de dep6sito, destinada a la instalacidn y conservacion fisica de los documentos.

Las dreas de trabajo y de depdsito se consideran de acceso restringido.

Las instalaciones deberdn reunir las condiciones idéneas ambientales y de espacio para
el cumplimiento de los fines de conservacidn, custodia y seguridad de los fondos documen-
tales frente a factores degradantes naturales o accidentales.

Art. 10.  Conservaciony restauracion—1. En el caso de detectarse procesos de de-
terioro o degradacion de la documentacién del Archivo Municipal, se tomardn las medidas
necesarias. Si la restauracion de un documento exige sacarlo de las dependencias munici-
pales, al traslado deberdn autorizarlo los érganos competentes, previo informe preceptivo
del responsable del Archivo.

Capitulo V
Acceso y Servicio de Documentos

Art. 11.  La consulta—]1. La Administraciéon Municipal garantizard el acceso de
los ciudadanos a los documentos conservados en el Archivo Municipal. Las limitaciones a
este derecho solo vendran derivadas de la naturaleza de los documentos, de la legislacion
vigente o de su estado de conservacion.

2. Laconsulta se regird por las normas de acceso establecidas, como el hecho de rea-
lizar la peticién a través de registro, y presentando el DNI.

3. Cuando los documentos del Archivo hayan sido microfilmados o procesados con
cualquier otro sistema de reproduccion, la consulta se hard preferentemente sobre estos so-
portes con el fin de preservar los originales.

4. Los documentos pertenecientes a fondos ajenos al Ayuntamiento de Paracuellos
de Jarama cedidos a su Archivo, o depositados en el mismo mediante convenio acordado
con sus titulares, estardn sujetos a las condiciones de acceso y reproduccion estipuladas en
cada convenio.

Art. 12.  Préstamo de documentos—1. Los documentos del Archivo Municipal
solo podran ser prestados a trabajadores municipales y miembros de la Corporacién en los
términos establecidos en articulos 14 a 16 del Reglamento de Organizacién y Funciona-
miento (Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de Entidades
Locales), cumplimentando siempre la hoja de préstamo. El préstamo de documentos a otras
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Administraciones Publicas se realizard mediante una copia del original salvo en los casos
previstos en la legislacion vigente.

2. Para realizar el préstamo es necesario cumplimentar la hoja de préstamo previa
peticién del empleado, quien serd responsable de su custodia e integridad hasta que de nue-
vo se reintegre al Archivo Municipal.

3. No se prestardan para su consulta partes de expedientes o documentos desgajados
del conjunto orgdnico del que forman parte, sino que tinicamente se facilitardn para su con-
sulta expedientes completos o tal y como se hayan remitido al Archivo para su custodia.
Tampoco la documentacion prestada podrd ser incorporada a otro expediente.

4. Cuando la documentacién sea devuelta al Archivo Municipal, la persona encargada
de hacerlo deberd entregar la misma al responsable del Archivo y firmar en el lugar corres-
pondiente de manera que se acredite fehacientemente que el documento prestado ha sido de-
vuelto a su origen sefialdndose igualmente la fecha en que ha sido realizada tal devolucién. La
misma habrd de hacerse en las mismas condiciones que presentaban a su entrega, corrigién-
dose las deficiencias en caso contrario. De no hacerlo, el responsable del Archivo deberd po-
nerlo en conocimiento por escrito al secretario de la Corporacion, a fin de adoptar las medi-
das oportunas y, en este caso, el alcalde ordenara lo que mejor convenga.

5. Todos los préstamos quedardn registrados en una carpeta de Registro de Préstamos.

6. Los documentos prestados deberdn devolverse al Archivo Municipal en el plazo
maximo de dos meses, pero, en todo caso, antes de acabar el afio, se recordard a los distin-
tos departamentos los préstamos que tienen pendientes para que procedan a su devolucion.

7. Las solicitudes de copias reprogréficas se realizardn por escrito y serdn atendidas,
siempre y cuando el Archivo Municipal disponga de los medios técnicos adecuados para
realizarlas, salvo que, por medidas preventivas de la conservacién del documento, no pro-
ceda realizar dichas copias.

Art. 13.  Clases de documentos—1. A los efectos de servicio (préstamos y consul-
tas), los documentos custodiados en el Archivo Municipal se dividen atendiendo a la infor-
macion que contienen en documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

2. Son documentos de libre acceso:

a) Los documentos sujetos en su tramitacién al derecho administrativo, siempre que
correspondan a procedimientos terminados y que no contengan datos que afecten
a la seguridad o defensa del Estado, averiguacion de delitos o la intimidad de las
personas.

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

3. Son documentos de acceso restringido: aquellos que contengan datos que puedan
afectar a la intimidad de las personas, a la seguridad y defensa del Estado o a la averiguacion
de los delitos, tales como exdmenes y curriculos incluidos en los expedientes de seleccion de
personal, expedientes disciplinarios y afines, expedientes de control de bajas médicas, expe-
dientes de recursos judiciales, expedientes sancionadores, expedientes de solicitud de ayu-
das asistenciales, informes de la Policia Local cuando aparecen nombres de personas fisicas
o juridicas en relacidn con un delito, o en el que se detalla una situacién familiar o socioeco-
némica, padrén municipal de habitantes, padrén de rentas y exacciones, nominas, etcétera.

Art. 14.  Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los ciudadanos—
1. Los ciudadanos que deseen consultar documentos del Archivo Municipal deberdn ma-
nifestarlo verbalmente y, en su caso, por escrito, en el citado Archivo acreditando en am-
bos casos su identidad y el motivo de la consulta.

2. Para obtencién de copias, ademds de presentar instancia en el Registro General, se
abonardn las tasas estipuladas en la ordenanza municipal pertinente.

Art. 15.  Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los trabajadores de
las oficinas municipales—1. Las oficinas municipales podran acceder a los documentos
del Archivo Municipal a través del doble servicio: consulta y préstamo. En el segundo caso
serd preceptiva la cumplimentacién de la hoja de préstamos.

2. Cada oficina municipal podrd solicitar la consulta de los documentos por ella tra-
mitados y transferidos al Archivo Municipal y de los documentos clasificados como de li-
bre acceso.

Art. 16.  Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los miembros de la
Corporacion—1. El acceso a documentos por parte de los miembros de la Corporacién
se efectuard conforme a la regulacién contenida en los articulos 14 a 16 del Reglamento de
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Organizacién y Funcionamiento, al objeto de que puedan ejercer sus derechos de control y
fiscalizacién de las actuaciones municipales.

2. Lapeticion deberd determinar el propdsito de comunicacién de los datos y no po-
drd ser utilizada para finalidades distintas de las que dieron lugar al acceso, siéndoles de
aplicacion los derechos de reserva y sigilo.

Art. 17.  Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los investigado-
res—I1. Deacuerdo conla Ley 30/1992, de 18 de noviembre, cuando los solicitantes sean
investigadores que acrediten un interés histérico, cientifico o cultural relevante, podrdn rea-
lizar peticion especifica sobre la materia objeto de investigacion.

2. Los investigadores tendrdn acceso a todos los documentos que se conserven en el
Archivo Municipal, previo compromiso por escrito, de que se garantizard la intimidad de
las personas cuando sus datos cualitativos aparezcan en los documentos objeto de la inves-
tigacion.

3. Para la obtencién de copias tramitardn instancia a través de Registro General y
abonardn las correspondientes tasas estipuladas en la ordenanza municipal pertinente.

4. No podrdn obtener copias de los documentos de acceso restringido.

5. Deberan rellenar una ficha de investigador.

6. Los investigadores deberdn entregar copia de cada trabajo realizado, que pasard a
formar parte del fondo bibliografico del Archivo Municipal.

7. Del mismo modo, los investigadores estardn obligados a respetar el horario y las
normas de funcionamiento del Archivo Municipal.

8. El acceso a los documentos y su informacién podrd ser denegado segtin el articu-
lo 37.4 de la Ley 30/1992.

Capitulo VI
Fomento de la cultura

Art. 18.  Fomento de la cultura a través del Archivo—1. Una de las funciones del
Archivo es divulgar sus fondos como patrimonio documental municipal, fomentando la in-
vestigacion y la cultura. Eso si, con las limitaciones ya mencionadas en todo aquello que se
relacione con la seguridad y defensa del Estado, la averiguacién de delitos y la intimidad
de las personas.

2. Promoviendo el Servicio de Archivo actividades pedagdgicas como practicas, cur-
sos, visitas guiadas al Archivo o exposiciones, para acercar el Archivo Municipal al ciuda-
dano y que sea conocido Paracuellos de Jarama, aunque sea a través de anécdotas, o por pe-
quefios detalles.

Art. 19. Mejora de la Calidad—1. Tratando de satisfacer la necesidad del usuario,
el Servicio de Archivo estard orientado a mejorar la calidad prestada.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrard en vigor cuando haya sido publicado integramente su
texto en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, y una vez transcurrido el
plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o derogacién expresa.

El presente reglamento fue aprobado inicialmente por el Ayuntamiento Pleno en se-
sion celebrada el dia 22 de noviembre de 2011 y elevado a definitivo.

Contra el presente acuerdo, que agota la via administrativa, podrd interponerse recur-
so contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de Madrid, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de este anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa.

En Paracuellos de Jarama, a 7 de febrero de 2012.—FEI alcalde (firmado).
(03/4.250/12)
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