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Capitulo |

Disposiciones Generales

Articulo 1. Definicidon y Funciones

El archivo es el conjunto orgdnico de documentos de cualquier época y soporte material
producidos y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, y que se conservan
debidamente organizados para su utilizacion en la gestién administrativa municipal, la
informacidn, la culturay la investigacion.

A estos efectos, se entiende por “documento” toda expresidén en lenguaje natural o
convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo
de soporte material, incluso los soportes informaticos.

El archivo Municipal es un bien de dominio publico en funcidon de lo establecido en el
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales (R.D. 1372/1986, de 13 de junio), pues conserva
y custodia el patrimonio documental del Ayuntamiento.

Igualmente es un servicio publico, condicion que adquiere al cumplir el mandato constitucional
de hacer accesibles los documentos al ciudadano. Y es, asimismo, un Servicio General de la
Administracion Municipal, cuya principal funcion es la sistematizacién de la gestion documental
del Ayuntamiento desde la creacion del documento hasta la conservacion historica,
organizando, recibiendo y sirviendo los documentos a la propia institucién y a los ciudadanos.

Estas funciones y otras que se considere integrante de este Servicio se desarrollard conforme a
lo regulado en el presente Reglamento y en su defecto, a lo establecido en la Ley Basica 7/1985,
de 2 de abril, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, el Real Decreto 2568, de 28 de
noviembre, la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, la Ley 4/1993, de
21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid, y demads
normativa estatal o autonémica vigente sobre la materia.

Articulo 2. Patrimonio Documental Municipal

1.

Forman parte del Patrimonio Documental del Ayuntamiento los documentos producidos vy
recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

a) Todos los Organos de gobierno y de la Administracién General del Ayuntamiento.
b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Ayuntamiento, asi

como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en el
municipio, en cuanto a los documentos generados en la gestién de dichos servicios.

c) Las personas fisicas que desempefien cargos publicos en cualquiera de los érganos de los
apartados anteriores, en el ejercicio de su cargo.

Secretaria General del Pleno-Ayuntamiento de Getafe




REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE GETAFE

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento, en el ejercicio de sus funciones.

Igualmente forman parte del Patrimonio Documental Municipal los documentos que ingresen
en el Archivo por donacién, compra o legado.

2. Toda persona que desempeiie funciones politicas o administrativas en la Administracién
Municipal esta obligada a entregar los documentos que haya generado en funcién de su cargo al
cesar en sus funciones, conforme al articulo 54.1 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espaiiol.

Articulo 3. Adscripcion del Archivo

El Servicio de Archivo dependera de la Alcaldia y debera tener la autonomia que le es propia por su

especialidad funcional.

Articulo 4. Personal

1. Ladireccidn cientifica, técnica y administrativa del Servicio corresponde al Archivero.

2. El personal técnico del Archivo Municipal debera tener la condicion de funcionario, encuadrado
en la Escala de Administracion Especial. En cualquier caso debera acreditar conocimientos de

técnicas archivisticas y documentales, historia general y local, historia de las instituciones,
diplomatica y derecho administrativo.

3. El Ayuntamiento velard por la formacién continuada del personal del Archivo, dada la
importancia del buen funcionamiento de este servicio para la gestién municipal.

Capitulo I

Del ingreso de los documentos

Articulo 5. Transferencias

1. Las oficinas municipales remitirdn al Archivo los expedientes y documentos finalizado su tramite
y con edad superior a 5 afios, e irdn acompafiados de la correspondiente Hoja de Remisién
(segiin modelo del Anexo 1), debidamente cumplimentada en los términos que establece el
articulo 179 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales.

2. Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que establezca el Archivo, en
colaboracion con los diferentes Jefes de Servicio.

3. Los expedientes se enviardn en perfecto estado, ordenados y foliados, eliminando previamente
duplicados y fotocopias inutiles, y tendrdn una relacidn de contenido en la que se enumere y
describa cada uno de los documentos que conformen el tramite.
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4.

El Archivo podra rechazar todos aquellos envios que no cumplan los requisitos sefialados.

Articulo 6. Ingresos extraordinarios

Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo, ya sean por donacidn, compra o legado,
requeriran acuerdo formal del Ayuntamiento Pleno.

Capitulo 11l

De la clasificacion, descripcion y expurgo

Articulo 7. Clasificacion y descripcion

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

El archivero elaborara las normas de régimen interno que regularan el funcionamiento concreto
del Archivo Municipal, asi como las normas de organizacidon y descripcién de las series
documentales conservadas en las oficinas de las distintas dependencias municipales. Estas
normas deberdn ser aprobadas por el Pleno del Ayuntamiento.

El Archivo podra facilitar la preparacion en técnicas de archivo al personal administrativo de las
oficinas municipales.

Articulo 8. Seleccion y expurgo

Se procurara evitar la proliferacion de duplicados, minutas, circulares repetidas, fotocopias y
documentos auxiliares en los archivos de oficina, asi como diarios oficiales, revistas vy
publicaciones, cuya consulta pueda realizarse en hemerotecas y bibliotecas publicas.

La seleccidn de documentos originales para su conservacion o eliminacion en el Archivo
Municipal se realizard mediante aprobacidn del Ayuntamiento Pleno a propuesta del archiveroy
tras los informes pertinentes de los responsables de las oficinas productoras, y de acuerdo con
la legislacion vigente.

Capitulo IV

De la conservacion de los documentos

Articulo 9. Instalaciones

1.

El Archivo Municipal debera estar ubicado preferentemente en el edificio del Ayuntamiento. El
local constard de zonas diferenciadas, una zona de trabajo con despachos, sala de consulta,
biblioteca auxiliar, y otra zona de depdsito de documentos.
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2. Las instalaciones deberdn cumplir las normas técnicas precisas, que garanticen la conservaciéon y
seguridad de los fondos frente a factores degradantes naturales o accidentales.

3. El acceso al depdsito estd reservado exclusivamente al personal del Archivo Municipal.

Articulo 10. Reproducciones

1. Se procurard la reproduccién a través de microformas o disco éptico de aquellos documentos
para los que su naturaleza o estado de conservacidn hagan recomendable el uso restringido del
original.

Articulo 11. Conservacién y restauracion

1. El Archivo Municipal deberd asesorar sobre las calidades de los soportes documentales
utilizados en la administracion, en prevencién de su mejor conservacion. A estos efectos, previa
a la adquisicién de mdaquinas, ordenadores, impresos y a la adquisicién del papel adecuado, sera

necesario informe técnico preceptivo del archivero.

2. lgualmente propondrd la adopcidon de las medidas oportunas para la restauraciéon de los
documentos deteriorados.

Capitulo V

Del acceso y servicio de los documentos

Articulo 12. Consulta

1. Los ciudadanos tienen derecho a la consulta de los documentos conservados en el Archivo
Municipal.

2. Este derecho no tiene mds limitacidn que la derivada de la naturaleza de los documentos, de su
estado de conservacion o de aquellos otros factores determinados por la legislacion vigente y de

las normas de funcionamiento del Archivo, sin perjuicio de lo previsto en los articulos 14 y 15 de
este Reglamento.

3. La consulta de documentos se regird por el procedimiento establecido en las normas de acceso
que se elaboren al respecto.

4. De todas las consultas quedard constancia en el Archivo mediante la Hoja de Consulta (anexos I
y ).

Articulo 13. Préstamo

1. Los documentos del Archivo Municipal sélo podrdn ser prestados a los servicios administrativos
municipales y a los miembros de la Corporacién en los términos establecidos en los articulos 14,
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15 y 16 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.

2. El procedimiento de préstamo sera mediante la cumplimentacion de una Hoja de Préstamo
(segun modelo del anexo IV)

3. Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo en el plazo méximo de tres meses, y
en perfecto estado. Sélo en casos excepcionales podrd ampliarse este plazo, previa peticidn
razonada al Archivo.

Anualmente el archivero informara al Ayuntamiento Pleno correspondiente sobre las
infracciones realizadas en este sentido.

4. Los expedientes, libros o documentos del Archivo Municipal no podrén salir de las dependencias
municipales, salvo en los siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia.

b) Cuando se acuerde su reproduccion a través de microformas, disco dptico o cualquier otro
sistema convenido.

c) Para ser encuadernado cuando el formato del documento lo requiera.
d) Para ser sometidos a procesos de restauracion.

e) Parala realizacién de exposiciones.

En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad y la
adecuada conservacion de los documentos, asi como el reintegro de los mismos.

5. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o a un érgano publico se dejara
fotocopia o copia autorizada en el Archivo, segin lo dispuesto en el articulo 171.2 del
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Art. 14. Clasificacion de los documentos

1. 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 Derecho Administrativo, siempre que
correspondan a procedimientos terminados y que no contengan datos que afecten a la
seguridad o defensa del Estado, la averiguacion de los delitos o la intimidad de las personas.

b) Los documentos que, aun conteniendo datos que afecten a la intimidad de las personas,

tengan una antigliedad de 50 afios sobre la fecha del documento o de 25, contados a partir
de la fecha de la muerte del titular, si esta fecha es conocida.
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3. Son documentos de acceso restringido:
a) Los documentos no sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo.
Dentro de este apartado formarian parte los documentos semejantes a los siguientes:

- Documentos auxiliares de la gestién, como dossiers informativos.
- Correspondencia de la Alcaldia de caracter o contenido politico no administrativo.
- Actas de reuniones de trabajo.

b) Todos los documentos 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.

Por ejemplo, series documentales que pertenecen a este apartado son:

- Expedientes sancionadores.

- Expedientes disciplinarios.

- Examenesy curricula incluidos en los expedientes de seleccidén de personal.

- Expedientes personales.

- Partes médicos adjuntados a los justificantes de ausencia.

- Partes de baja.

- Expedientes de salud laboral.

- Expedientes de recursos.

- Recibos.

- Padrones de Rentas y Exacciones.

- Padrén Municipal de Habitantes.

- Hojas de tomas de datos a efectos estadisticos.

- Expedientes de Quintas.

- Expedientes de solicitudes de ayudas asistenciales.

- Informes sociales.

- Parte de Policia Local.

- Informes de Policia Local, cuando aparecen nombres de personas fisicas o juridicas en
relacién con un delito o se detallan su situacion familiar o socio-econémica.

- Expedientes de solicitudes de tarjetas de armas.

- Expedientes de denuncias.

Y en general todos aquellos documentos de cardcter nominativo que contengan datos
pertenecientes a la intimidad de las personas.

c) Todos aquellos documentos de caracter nominativo que no contengan datos
pertenecientes a la intimidad de las personas.

Pertenecen a este grupo series documentales tales como:

- Expediente de solicitud de licencia de obra.
- Expediente de solicitud de licencia de apertura.
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Articulo 15. Acceso a los documentos

1. El acceso a los documentos contemplados en el articulo 14.3 a) de este Reglamento queda
reservado a las oficinas, funcionarios o miembros de la Corporacidon para quienes resulte
necesaria la consulta de los mismos por entrar directamente en el ambito de sus competencias.

2. El acceso a los documentos contemplados en el articulo 14.3 b) queda reservado a los titulares
de los mismos y a las oficinas, funcionarios o miembros de la Corporacién que, o bien,
intervinieron en su tramitacién, o bien tengan competencia directa en la materia que tratan
dichos documentos. Si se trata de miembros de la Corporacidn, las Unicas limitaciones de acceso
seran las que establezca la legislacion vigente.

3. El derecho de acceso a los documentos contemplados en el articulo 14.3 c) podra ser ejercido,
ademas de por el titular, por terceros que acrediten interés legitimo y directo.

El acceso a estos documentos serd libre para las oficinas municipales, funcionarios y miembros
de la Corporacién, siempre y cuando lo hagan en el ejercicio de sus competencias.

El acceso a estos documentos podra ser denegado de acuerdo con el articulo 37.4 de la Ley
30/92.

4. Si alguno de los expedientes incluidos en el articulo 14.2 c) de este Reglamento contuviese
documentos clasificados como del grupo 14.3 b) —expedientes sancionadores, expedientes de
denuncia o recurso- estos deberdn retirarse del expediente objeto de la consulta antes de ser
mostrados a terceros, salvo que los consultores fueran miembros de la Corporacién.

5. Se considera que tienen interés legitimo y directo en la consulta de los expedientes de solicitud
de licencia de obra o de apertura las siguientes personas.

- Propietarios actuales.

- Inquilinos o arrendatarios.

- Presidentes de comunidad de vecinos.

- Propietarios de edificios o comercios colindantes.

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

6. En todos los procedimientos que se contemplan en los articulos 16, 17, 18 y 19 de este
Reglamento. La denegacidn del acceso a los documentos se hard por escrito con resolucion
motivada por parte de la Comisiéon de Gobierno Municipal.

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

1. El acceso se realizara mediante presentacidn en el Registro General del Ayuntamiento de una
solicitud (segun modelo del anexo V) en la que se describa el documento que se desea consultar

o la informacién que se precise.

2. Los impresos de solicitud obraran en poder de la Oficina de Informacidn Municipal, que los
facilitara a los interesados.

3. Una vez registrada la solicitud le serd devuelta al interesado para que, a continuacidn, la
presente en el Archivo junto con los documentos acreditativos que el caso precise. El Archivo
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conservara el original a efectos estadisticos, quedando la copia en poder del interesado con las
anotaciones y firma del Archivo.

4. Para consultar un documento de caracter nominativo no siendo titular del mismo, debera
adjuntarse a la solicitud un documento acreditativo del interés legitimo en la consulta.

5. Cuando los documentos del Archivo hayan sido microfilmados o procesados en disco éptico o
cualquier otro sistema de reproduccién, 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 una continua manipulacién.

6. La consulta de la documentacidn administrativa se canalizard a través de las oficinas municipales
correspondientes.

7. El horario de consulta y atencidn al publico sera de lunes a viernes de 9 a 13 horas. No obstante,
el Archivo adecuard el horario de consulta a las disponibilidades de su personal, y si fuera
necesario podrd modificarse mediante Decreto del Alcalde.

Eventualmente, si las necesidades del Archivo lo requieren, se podra limitar la presencia de
usuarios.

Articulo 17. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de las oficinas municipales

1. Las oficinas municipales pueden acceder a los documentos a través de la consulta en el Archivo
o por medio de la solicitud de préstamo; en este Ultimo caso serd preceptiva la cumplimentacion
de la correspondiente Hoja de Préstamo.

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

3. Paraver o recibir informacidon de documentos de acceso restringido, tramitados y transferidos al
Archivo por otras oficinas se debera especificar el motivo de su necesidad tanto en el caso de
consulta como de préstamo.

4. En funcién de la organizacién de los trabajos técnicos del Archivo las solicitudes de consulta se
realizardn de forma ordenada para dar el tiempo suficiente para su atencién.

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

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

2. Los concejales pueden acceder a los documentos por medio de la consulta directa en el propio

Archivo o utilizando el sistema de préstamo. En este caso sélo tendran que cumplimentar el
impreso de Hoja de Préstamo.
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Articulo 19. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras Administraciones

1. Elacceso alos documentos municipales por parte de otras administraciones esta regulado por el
articulo 4.2 de la Ley 30/92.

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

3. Enlo relativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico se estara a lo regulado en el
articulo 15 de la Ley 17/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica.

Articulo 20. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los investigadores

1. De acuerdo con la Ley 30/92, de 26 de noviembre, cuando los solicitantes sean investigadores
que acrediten un interés histérico, cientifico o cultural relevante podran realizar peticién
especifica sobre la materia objeto de investigacion.

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

3. No obstante, de los documentos de acceso restringido no se facilitardn copias.

4. Para la obtencidn de copias deberdn cumplimentar el recibo correspondiente y pagar la tasa
estipulada para ello, quedando excluida la reproduccién de los documentos histéricos por
razones de conservacion de los mismos.

5. Laconsulta de la documentacion histérica se ajustara al siguiente procedimiento:

a) Laedad del consultante no serd inferior a los 18 afios.

b) La documentacién serd consultada en la sala habilitada al efecto, que estara abierta al
publico en general.

c) No se permitira la entrada de investigadores y usuarios al depdsito de documentos.

d) La solicitud de documentacion se hara por medio de tarjetas impresas, cuyos datos debera
rellenar el investigador y suscribirlos con su firma.

e) Ningun usuario podra consultar a la vez mas de un documento y como maximo siete al dia.

f)  El usuario facilitara cuantos datos se precisen, para facilitar al Archivo la confeccién de
ficheros de investigadores, temas estudiados, etc.

6. Los investigadores autorizados estardn obligados a respetar el horario y las normas de

funcionamiento del Archivo. Asimismo, deberdn entregar copia del trabajo realizado, que pasara
a formar parte del fondo bibliografico del Archivo.
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7. Elacceso podrd ser denegado segun lo dispuesto en el articulo 37.4 de la Ley 30/92.

Articulo 21. Informacién y Difusion

El Archivo se halla igualmente al servicio de la investigacion y la cultura, por lo que deberdn
promoverse actividades divulgativas y pedagdgicas que den a conocer a vecinos y escolares el
patrimonio de su municipio.

Asimismo, el Ayuntamiento debe promover la publicacién de instrumentos de informacion y
descripcién de los fondos documentales del Archivo.

Articulo 22. Final

Para lo no establecido en el presente articulado regira lo dispuesto en el punto 1.3 de este
Reglamento.

Texto actualizado a 13 de noviembre de 2013.- La Oficial Mayor, Isabel Mdnica Ayuso Garcia.

El presente documento tiene cardcter informativo. La version oficial puede consultarse en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid.
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