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Podemos definir el Reglamento Municipal como la coleccion ordenada de reglas dictadas
por la Administracién Local, en el uso de sus competencias, para organizar el régimen de pres-
tacion de servicios que tiene encomendados.

A pesar de no ser contemplada de forma explicita en nuestro texto constitucional, tradicio-
nalmente se le ha reconocido a la Administracion Local la potestad reglamentaria, materiali-
zada en formas de «ordenanzas» y de «reglamentos de servicios», asi como en la atribucion
de los alcaldes de dictar «bandos». Los iinicos limites que se reconocen a esa potestad regla-
mentaria son los de sumision general al ordenamiento juridico; el de reserva legal; el princi-
pio de legalidad y el de la obligatoriedad de sumision a la jerarquia de la norma.

Es decir, las Corporaciones Locales no pueden reglamentar sino los servicios municipales,
y estos reglamentos siempre deben someterse al régimen juridico municipal.

Desde que Felipe I1 redactd las primeras ordenanzas especificas para la organizacion del
archivo de Simancas en el siglo XVI, se tiene noticia de la necesidad de prescribir «el régi-
men de Ia oficina, y las obligaciones de sus empleados (. . .) Para asegurar el acierto en Ia
formacion de ella...», segiin dicen textualmente las Ordenanzas del archivo General de In-
dias de 1790.

Estos magnificos antecedentes nos dan la pauta de cémo se van a redactar los reglamentos
de orden interno de los archivos. Tomando como ejemplo las Ordenanzas del archivo General
de Indias encontramos ya la adscripcion al Secretario de Despacho de Gracia y Justicia en
el capitulo XXII. Establece claramente el organigrama del archivo, con la definicién del pues-
to de archivero, su toma de posesién, sus derechos y sus deberes, sobre la formacion que re-
quiere el puesto de archivero y las funciones que debe desempenar y su relacion con el resto
de empleados.

Define también los demds puestos de trabajo, las plazas de oficiales primero, segundo y ter-
cero del Archivo, portero y mozo; la forma de acceder a ellas y su promocion interna asi como
los deberes y derechos del personal al servicio del Archivo.

En el capitulo V empieza a desarrollar las funciones que debe realizar el Archivo, cudles
son los organismos que deben remitir la documentacion, en qué condiciones deben hacerse
las remisiones asi como que todas deben ir acompaiiadas de inventario y que debe procedérse
a su cotejo.



Se dan también las pautas para la clasificacion y la ordenacién de la documentacion,
estableciendo ya secciones, series y clases de documentos.

Por lo que se refiere a las condiciones de instalacién deben estar encaminadas a conser-
var en buen estado la documentacion. Se regulan las obras que deben hacerse en edificio,
puertas, ventanas, estanterias y muebles y se prevén medidas de seguridad contra goteras
e incendios, asi como las de proteccién y custodia del edificio. Mencién aparte merece el
calendario y el procedimiento de limpieza. Calendario y procedimiento que tal vez habria
que transcribir en los actuales reglamentos de Archivos.

Dentro de los capitulos de instalacion y acondicionamiento de la documentacion esta-
blece las formas de acondicionar los expedientes, los documentos sueltos y los libros para
no danar su integridad, identificarlos y a la vez protegerlos del polvo.

Por fin en los capitulos dedicados al servicio del archivo establece por primera vez, y
estamos hablando del siglo XVIII, el procedimiento para acceder a los fondos del Archivo,
lo mismo para el préstamo en los casos extremos en los que estaba previsto asi como para
las certificaciones, las copias, las compulsas y las tasas que habia que pagar por ellas.”

También se contempla en este magnifico texto del siglo XVIII la version cultural del ar-
chivo: se permitian visitas guiadas para conocer los fondos que alli se conservaban.

Como vemos es un modelo de reglamento que se cifie perfectamente al esquema de cual-
quiera de los que actualmente estdn vigentes en nuestros archivos. Con la particularidad
de que estd organizando no sélo el Archivo, sino su funcionamiento, la posibilidad de acce-
so a sus fondos un siglo antes de que esa prictica se generalizara en el resto del mundo.
Aunque también en el mundo de los archivos municipales hay que citar reglamentos del
siglo XVIII dados para el buen funcionamiento del Archivo de Villa de Madrid en Instruc-
ciones del propio Corregimiento de 1753 y confirmadas y ampliadas por Reales Ordenes
del Supremo Consejo de Castilla de 20 de 1777,

Porque si bien se conocen disposiciones de todo rango a cerca de la obligatoriedad de
organizar los archivos, no debemos olvidar en el ambito de los municipales las Pragmati-
cas de 1500 y 1501 dadas en Sevilla y en Granada en este sentido, la organizacion de éstos
como servicios y sobre todo la posibilidad de acceso a sus fondos empieza a generalizarse
a partir de la segunda mitad del siglo XIX. De esta época data el reglamento vigente del
Archivo de la Villa de Madrid que adjuntamos a nuestra propuesta como modelo de preci-
sion y claridad.




El resto de los que se han incorporado a la publicacién son reglamentos municipales
vigentes v publicados. Nos consta de que hav muchos que sirven perfectamente a sus fines
e incluso normas de funcionamiento que sin llegar a aprobarse como reglamentos estruc-
turan la organizacion v el servicio de muchos archivos municipales. Pero su dispersion, la
falta de publicacion v nuestra limitacién de espacio, nos impiden recogerlas todas.

Hechas estas apreciaciones de cardcter general vamos a dedicarle unas palabras al mo-
delo de Reglamento de Servicio de Archivo Municipal que propone el Grupo de Archiveros
Municipales de Madrid. El problema de la reglamentacion del servicio siempre ha preo-
cupado al Grupo de Madrid. Ya en septiembre de 1987 nueve de sus componentes fueron
convocados por el IEAL para participar en una mesa redonda que elaboraron un proyecto
de reglamento para archivos de la Administracién Local.

El reglamento que se presenta es un texto genérico al que habrd que ajustar cada una
de las situaciones- particulares que suponen nuestros respectivos ayuntamientos. Si decia-
mos antes que nuestra Carta Magna no hace mencion explicita de la potestad reglamenta-
ria de los ayuntamientos, ahora hay que apuntar que en este sentido, si recoge expresa-
mente la Constitucion el principio de autonomia municipal, para la gestion de sus respec-
tivos intereses en los articulos 137 y 140.

La presente propuesta recoge pues el «armazén» que debe sustentar el articulado de
cualquier Reglamento de Archivo Municipal. Se nos ocurre apuntar que hubiera sido de
otra forma si hubiéramos pensado en un centro concreto o en otro tipo de archivo.

Por ejemplo en el titulo de Disposiciones Generales, cuando se hace referencia a la-ads-
cripcion del Archivo, es imposible otorgarle una adscripcién genérica si tenemos en cuenta
precisamente el principio de autonomia organizativa de cada Ente Local. De manera que
en cada Corporacidn se hace depender este servicio indistintamente de la Alcaldia, de las
Concejalias de Régimen Interior, de Cultura, de Servicios Generales, o de Secretaria General.
Incluso se da la paradoja de hacer depender orgdnicamente al archivo histérico de la:Con-
cejalia de Cultura y al administrativo de la de Régimen Interior. Se nos ocurre senialar sélo
unos ejemplos para describir algunas de las situaciones que se dan de hecho, y que no
hacen sino reflejar precisamente la capacidad de cada Ayuntamiento para darse su propia
organizacion. No hay que aclarar que sucederia lo mismo si se analizara cualquier otro re-
glamento municipal de servicios.



En cuanto a las transferencias, el inico mensaje de cardcter general que puede darse
es el de que toda la documentacién debe remitirse al Archivo General una vez tramitada,
con edad superior a cinco afios y que debe estar ordenada y descrita en la correspondien-
te Hoja de Remisién de Fondos. También hay que recomendar que en esos envios se aten-
gan a un calendario propuesto por el archivero al resto de los servicios.

Es evidente que se nos ocurren recomendaciones de cardcter prdctico sobre la forma
de ordenar debidamente la documentacién antes de su remisién al archivo. Asi como las
orientaciones dirigidas a los diferentes servicios para cumplimentar las hojas de remision
de fondos y su imprescindible cotejo. Pero parece razonable que todo ello deberd formar
parte del articulado concreto que cada archivo proponga para su centro conociendo la mo-
dalidad y el funcionamiento del ayuntamiento para el que trabaja. Serdn diferentes las normas
de régimen interno para un archivo central o para un archivo de gestion. De la misma ma-
nera habrd que tener en cuenta si se trata sélo de un archivo histérico o sélo administrati-
vo 0 ambos fondos forman el conjunto del archivo general. Como cada archivero conoce
mejor que nadie la peculiaridad de la institucién a la que sirve, deberd reflejar esa cir-
cunstancia.

Tal vez seria necesario adjuntar al texto del Reglamento unas normas de procedimiento
sobre la forma de tramitar los expedientes que en resumen no seguirian sino lo dispuesto
en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Corporaciones Locales y en
la Ley de Procedimiento Administrativo. Se completaria la normativa particular de cada
servicio de Archivo con la fijacién del calendario concreto de transferencias asf como con
las normas de seleccion y organizacién de la documentacion previas a su envio al archivo
general.

En los capitulos dedicados a la clasificacion y descripcion no se puede ser mds explici-
to, si no se desea incidir en las tareas propias de los técnicos profesionales al frente del
servicio. Creemos que todos estamos de acuerdo en sugerir que estos criterios de organi-
zacion deben tender a reflejar la estructura orgdnica y funcional de la institucién produc-
tora de la documentacion.

En cuanto a la seleccion estd dirigida a la eliminacién de copias, fotocopias, publicacio-
nes y boletines que engrosan innecesariamente los expedientes desde el momento de su
creacion. Del mismo articulado se desprende que en ningiin caso se podrdn destruir do-
cumentos en tanto subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas
o los Entes piiblicos.
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En el capitulo «de la conservacién de los documentos», el archivero debe exigir que
se cumplan las recomendaciones que en el orden de las instalaciones, las condiciones am-
bientales y las medidas de prevencion se recomiendan para la perfecta conservacion de
los fondos. Este tipo de medidas son tan especificas que resultaria prolijo y; por ello, no
hace falta hacer relacién de ellas en el articulado del reglamento, como tampoco de la ca-
lidad del cartén de las cajas que albergan la documentacion, por mucho que ello sea un
factor de primer orden a tener en cuenta por el archivero.

En fin, se propone un texto genérico sujeto al régimen local vigente en el que cabe cada
una de las situaciones particulares de los archivos municipales esparioles. Todos los profe-
sionales nos dariamos por satisfechos si se cumpliera como minimo lo que hoy les presen-
tamos. Ojald sirva como instrumento de trabajo y como punto de referencia para una fruc-
tuosa discusion en estas IX JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES dedicadas al Re-
glamento.
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Reglamento del Archivo Municipal

CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Art. 1.
1.

Definicién y Funciones.

El Archivo Municipal es el conjunto orgi-
nico de documentos de cualquier época y
soporte material producidos y recibidos por
el Ayuntamiento en el ejercicio de sus fun-
ciones, y que se conservan debidamente or-
ganizados para su utilizacién en la gestién
administrativa municipal, la informacién, la
cultura y la investigacién.

Asimismo, el Archivo es un Servicio Gene-
ral de la Administracién Municipal, cuyas
funciones son las de recibir, conservar y ser-
vir los documentos a la propia institucién
y a los ciudadanos.

Las funciones enumeradas y cualquier otra
que se consideren integrantes de este ser-
vicio se desarrollan conforme a lo regula-
do en el presente Reglamento y en su de-
fecto, en lo establecido en la Ley Basica
7/1985 de 2 de abril, el Real Decreto
2568/1988, de 28 de noviembre, el Real
Decreto-Legislativo 718/1986, de 18 de
abril, la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Pa-
trimonio Histérico Espafiol, y demds nor-
mativa autondmica o estatal vigente sobre
la materia.

Art. 2,

Adscripcion.
El servicio de Archivo dependerd del

6rgano de gobierno responsable de la organiza-
ci6n administrativa y deberd tener la autonomia
que le es propia por su especialidad funcional.

Art. 3. Personal.

1.

La direccién cientifica, técnica y adminis-
trativa del Servicio corresponde al Archi-
vero.

El personal técnico del Archivo Municipal
deberd tener la condicién de funcionario,
encuadrado en la Escala de Administracién
Especial, sin perjuicio de la utilizacién por
parte de la Administracién Local de las mo-
dalidades de contratacién laboral. En cual-
quier caso deberd acreditar conocimientos
de técnicas archivisticas y documentales,
historia general y local, historia de las ins-
tituciones, paleografia, diplomdtica y dere-
cho administrativo.

CAPITULO SEGUNDO
Del ingreso de documentos

Art. 4. Transferencias.

1.

Las oficinas municipales deberan remitir al
Archivo los expedientes y documentos ya



tramitados, y con edad superior a cinco
anos.

En el caso de series documentales de
muy frecuente consulta el Archivero y el
responsable de la oficina productora po-
dran acordar su permanencia durante m4s
tiempo en el archivo de gestion.

2. Los envios se efectuardn con la periodi-
cidad y en las condiciones que establez-
ca el Archivo, en colaboracién con los di-
ferentes Jefes de Servicio.

3. Los expedientes se enviardn en perfecto
estado ordenados y foliados, eliminando
previamente duplicados y fotocopias inu-
tiles, y acompanados de la correspondien-
te Hoja de Remisién de Fondos (segin
modelo del Anexo I), debidamente cum-
plimentada en los términos que estable-
ce el art. 179 del Reglamento de Organi-
zacién, Funcionamiento y Régimen Juri-
dico de las Entidades Locales.

4. El Archivo podri rechazar aquellos envios
que no cumplan los requisitos senalados.

5. Todos los ingresos quedardn registrados en
el Libro Registro de Entrada (segin mo-
delo del Anexo III).

. Art. 5. Ingresos extraordinarios.

Los ingresos extraordinarios de documen-
tos en el Archivo, ya sean por donacién, com-
pra o legado, requerirdn acuerdo formal del
6rgano municipal competente, segin la nor-
mativa vigente.

CAPITULO TERCERO
De la clasificacion, descripcion y expurgo

Art. 6. Clasificacion y Descripcion.
1. Los documentos recibidos serdn objeto de
todas las operaciones técnicas precisas

para su correcta descripcién e instalacion
en el Archivo.

2. El Archivero propondrd al Ayuntamiento
la aprobacién de las normas de Régimen
Interno que regulardn el funcionamiento
concreto del Archivo asi como las normas
de organizacién y descripcién de las se-
ries documentales tanto del Archivo Mu-
nicipal, como de los archivos de gestién
de las distintas unidades administrativas
del Ayuntamiento.

Art. 7. Seleccion y Expurgo.

1. Deberi evitarse la acumulacién de copias,
duplicados, minutas, circulares repetidas,
etc., asi como de diarios oficiales, revistas
y publicaciones cuya consulta pueda rea-
lizarse en hemerotecas o bibliotecas pii-
blicas. ,

2. Laseleccion de documentos para su con-
servacion o eliminacién en el Archivo Mu-
nicipal se realizard mediante aprobacién
del Ayuntamiento Pleno, a propuesta del
Archivero y del responsable de la oficina
productora, y de acuerdo con la legisla-
cién vigente.

CAPITULO CUARTO
De la conservacion de los documentos

Art. 8. Instalaciones.

1. El Archivo Municipal deberd estar ubica-
do preferentemente en el edificio del
Ayuntamiento. El local constard de dos
zonas diferenciadas. Una zona de trabajo
con despachos, sala de consulta y biblio-
teca auxiliar; y otra zona de depésito de
documentos.

2. Las instalaciones deberdn cumplir las nor-
mas técnicas precisas que garanticen la




conservacién y seguridad de los fondos, fren-
te a factores degradantes naturales o acci-
dentales.

Art. 9. Reproducciones.

Se procurari la reproduccién a través de
microformas o disco 6ptico de aquellos docu-
mentos que por su naturaleza o estado de con-
servacién. sea recomendable preservar el

original.

Art. 10. Conservacion y Restauracién.

1. El Archivero asesorard sobre las calidades
de los soportes documentales en preven-
cién de su mejor conservacién.

2. Tgualmente propondri la adopcién de las
medidas oportunas para la restauracién de
aquellos documentos deteriorados.

CAPITULO QUINTO
Del acceso y servicio de los documentos

Art. 11. Consulta.

1. Los ciudadanos tienen derecho a consul-
tar libremente los documentos conserva-
dos en el Archivo Municipal.

2. Este derecho no tiene mds limitacién que
la derivada de la naturaleza de los docu-
mentos, de su estado de conservacién o
de aquellos otros determinados por la le-
gislacién vigente.

3. Los documentos que contengan datos que
puedan afectar a la seguridad, honor, in-
timidad e imagen de las personas sélo po-
drdn ser consultados en los términos es-
tablecidos en el art. 51.1 de la Ley del Pa-
trimonio Histérico Espariol.
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4. Las personas que deseen consultar docu-
mentos del Archivo Municipal, u obtener
copias o fotocopias de ellos, deberan so-
licitarlo por escrito en el Registro Gene-
ral del Ayuntamiento, acreditando suficien-
temente su personalidad, los motivos de
la consulta, el tema vy las fechas de los do-
cumentos solicitados. Cualquier denega-
cién de consulta deberd verificarse me-
diante resolucién motivada.

5. Los investigadores autorizados estardn
obligados a respetar el horario y las nor-
mas de régimen interno del Archivo. Asi-
mismo, deberdn entregar una copia del
trabajo realizado, que pasard a formar
parte del fondo bibliogrifico del Archivo.

Art. 12. Préstamo.

1. Los documentos del Archivo Municipal
s6lo podran ser prestados a los servicios
administrativos municipales y a los miem-
bros de la Corporacién en los términos es-
tablecidos en los arts. 14, 15 y 16 del Re-
glamento de Organizacién, Funcionamien-
to y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.

2. Todos los préstamos quedardn registrados
en el Libro Registro de Salida (segin mo-
delo del Anexo IV) y debera cumplimentar-
se una Hoja de Préstamo (segiin modelo del
Anexo II).

3. Los documentos prestados deberan devol-
verse al Archivo en el plazo mdximo de
tres meses, y en perfecto estado. S6lo en
casos excepcionales podrd ampliarse este
plazo, previa peticién razonada al Archivo.

Anualmente el Archivero informari al
6rgano de gobierno correspondiente sobre
las infracciones realizadas en este sentido.



4. De todo documento original remitido a

Tribunales de Justicia 0 a un organismo

~publico se dejard fotocopia o copia auto-

rizada en el Archivo, segin lo dispuesto

en el art. 171.2 del Reglamento de Orga-

nizacién, Funcionamiento y Régimen Ju-
ridico de las Entidades Locales.

Art. 13. Informacion y Difusion.

El Archivo se halla igualmente al servi-
cio de la investigacion y la cultura, por lo que
deberdn promoverse actividades divulgativas
y pedagdégicas que den a conocer a vecinos y
escolares el patrimonio documental de su mu-
nicipio. Asimismo, el Ayuntamiento potencia-
rd la publicacién de instrumentos de informa-
cién y descripcién de los fondos documenta-
les del Archivo.
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Modelo de impresos

Anexo 1
ARCHIYO MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO DE OFIC. ARCH,
REL. ENTREGA
OFICINA_. _ __ S - -
HOJA DE REMISION DE FONDOS FECHA 1 1 1
o | onm Deacripcion de Documento e covign

Hoja de Remisién de Fondos
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normalizados

Anexo II

AYUNTAMIENTO DE

Descripcion:

Peticionario:

Observaciones:..... ............

ARCHIVO MUNICIPAL

N2 Cédigo

L= E— ] de 19,
El Archivero El Peticionario
Fecha de D
El Archivero El Peticionario

Hoja de Préstamo




Anexo III

Nimere
“

fawadn

Procedencia EXTRACTO DE SU CONTENIDO

OBSERVACIONES

Anexo IV

Libro Registro de Entrada

. SALIDA
wim. Autoridad, Funclonario EXTRACTO DEL DOCUMENTO oo
o Negociado psticionario DEVOL!
Orden|  Mea |Ors DDE::':M“ Signatura  fCadge

Libro Registro de Salida
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COMUNICACIONES
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Archivo Municipal de Albaida:
Una regulacién histérica

Luz Ortiz Garcia-Bustelo

Cuando el Grupo de Archiveros Municipales de Madrid propuso como tema de estas
Jornadas el de los Reglamentos inmediatamente me vino a la idea la historia de dichas nor-
mativas. Casi todos recordamos las leyes reguladoras generales dadas por los monarcas de
los reinos hispdnicos a lo largo de diversas épocas, que hemos estudiado en Archivistica.

Sin embargo creo que un rastreo profundo de los archivos histéricos municipales ten-
dria que dar como fruto la exhumacion de otras directrices que debieron darse a nivel local,
para el buen y recto gobierno de un sector verdaderamente clave en la administracion con-
cejil. En efecto: la existencia del archivo en los municipios supuso la posesion de docu-
mentacion importante para el grupo humano que se hubiera constituido en ayuntamiento
y por ende la necesidad de una custodia eficaz de aquella. Esta idea viene abonada por
el otorgamiento de cartas pueblas tanto en el Corona de Castilla como en la confedera-
cién catalano-aragonesa por sus respectivos monarcas.

No obstante se podria pensar que en el caso del reino valenciano las cosas pudieron ser
algo diferentes por haber recibido la ciudad de Valencia un ordenamiento foral de indole
particular (luego extendido a todo el territorio conquistado por Jaime I) que presuntamen-
te hubiera hecho innecesaria la existencia de concesiones particulares a cada concejo y
por ello quedase anulada la existencia o importancia del lugar destinado a guarda y custo-
dia de tales documentos.

Deseo exponer el caso de Archivo Municipal de Albaida, en donde he podido constatar
la temprana existencia de un depdsito documental en el decurso de la investigacion histo-
rica que lleve a cabo hace varios afios para elaborar mi Tesis Doctoral.

No se trataba de un municipio grande o importante; era un sencillo lugar de sefiorio
laico poseido por los Mila d’Aragé, que en el siglo XVI ostentaron el titulo de condes de
Albaida y en el XVII lo transformarian en Marquesado. Su poblacién pudo mantenerse entre
los 197 vecinos (1577) y los 90 (1708) ateniéndonos a indices de asistencia a juntas generales
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abiertas, por falta de censo y reteniendo la cifra como mera referencia, no como exacto
indicativo demografico. Su sociedad, mayoritariamente labriega, no dejaba de poseer inte-
resantes representaciones de otros sectores como, clero, comerciantes y letrados, que se
articularon en una oligarquia aupada al gobierno municipal ya a fines del siglo XVI y entre
cuyos representantes descollaban ciertos comerciantes de banca, familiares de la inquisi-
cion, y notarios. '

Pues bien, este municipio poseia documentos reales que legalizaban el establecimiento
de repobladores ocupantes de tierras sin titulos para haberlo efectuado asi y también do-
cumentos de cardcter municipal fiscal (actas de cabrevacién o capitacién) para el pago de
un impuesto denominado «peyta» (en castellano «pecha») percibido por el ayuntamiento
para financiacion de sus gastos que ahora no es lugar de enumerar. Ademds, al organizarse
su «consell» segiin los fueros valencianos, pronto gozé de un sistema judicial municipal:
el tribunal de Justicia, cuyos fondos documentales correspondian a los de un juez de paz;
junto a ellos pronto se anadirian los de un tribunal sefiorial (cuyo origen se debe al fuero
de Barcelona con que se repoblé la villa de Albaida) denominado «balle» o «batlle» (en
castellano: bayle) encargado de juzgar la segunda instgncia de lo civil y la primera de lo
criminal. Es decir, que al filo de la Modernidad Albaida poseia los suficientes fondos do-
cumentales como para requerir un depdsito. Pero aquellos fondos, considerados topografi-
camente, abarcaban también, un lugar de cristianos viejos llamado Palomar distante un cuarto
de lengua de Albaida, y que conforme al Derecho Piblico Cataldn era un barrio o «carrer»
de la Villa unido a ésta para conseguir sus derechos civiles derivindolos de aquel ayunta-
miento, tal vez por ser su poblamiento minimo e incapaz de constituirse en ayuntamiento
de por si hasta que se segregé de ella por disposicién de las Cortes Valencianas de Felipe
IIT a primeros del siglo XVIIL

Un documento del afio 1598 demuestra que Albaida habia cumplido las érdenes de los
Reyes Catdlicos que prescribian la existencia de un arca en cada concejo para preservar
el fondo archivistico: el sindico de la Villa Antoni Vilar, incoé proceso contra el escribano
de los Jurados y Concejo, denominado Francesc Valls, por haber prestado diversas actas
de cabrevacion (matrices de registros impositivos) a ciertos particulares, quienes los ha-
bian extraviado, siguiéndose de ello grave perjuicio para el Comun. Tales y otros documentos
se custodiaban en un arca llamada «caixa del conseil», que se hallaba ubicada en la sala
de juntas conciliares, a disposicion de los «jurats» o administradores del municipio y de
su escribano.
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El siglo XVII albaidense trajo al archivo la regulacion de sus documentos: dos ordenan-
zas de 1625 y 1685 estatuyeron que los acuerdos municipales se redactasen en forma de
actas y estas se coleccionaran, formando libros o «manuals de consells», y los documen-
tos contables se adaptaran a la forma de «dates i rebudes» (entradas y salidas) guardando
también la estructura de libros, a los que siempre deberian ir unidos los recibos avalantes
de cada dato econdmico para ser controlado por los auditores municipales. De los regis-
tros economicos se elaboraria un duplicado, especialmente de los emanados de la Conta-
duria de Carnes («claveria de les carns») como fuente de mayores ingresos fiscales para
el concejo. Recibieron el nombre de «llibre» y «contallibre». Con tal normativa Albaida
no hacia sino sumarse al sistema de archivado practicado en numerosos municipios del reino
e incluso de la ciudad de Valencia durante la época foral, si bien nunca llego a la perfec-
cion y prontitud con que se aplicé en esta iltima.

La ordenanza de 1685 reorganizé el archivo del Justicia: aparte de prescribir reformas
de albanileria y carpinteria para alojar sus fondos ordené en sus articulos 28 y 29 respetar
sobre manera tanto la documentacion como el depésito, penando al escribano del concejo
con 25 libras si consentia algin despropdsito o daiio en cualquiera de ellos.

Por lo que respecta al Archivo Municipal la ordenanza de 1685 en sus articulos 28 y
29 dejé bien claro cémo debia gobernarse. He aqur el texto en su pristina redaccién valen-
ciana que se traducird a renglén seguido:

«Item, estutueix, ordena y mana que els llibres de Ia Claveria, peytes y altres admi-
nistracions se hajen de archivar y que no es puguen traure de alli, aixi els llibres com
les cauteles en aquelles presentades; y que si hauran menester de alguna de aquelles,
que lo escriva els done copia, perque de lo archivat no es pot traure cossa alguna, sots
pena, al escriva, de vint y cinch Iliures per cada voltra que contravindra, aplicadores
la mitat al senyor y la altra al Comiu de Ia Vila».

«Item, estatueix, ordena y mana que lo escriva dels Jurats tinga clau del archiu y que
no puga deixar copiar, ni veure paper algi si no es en sa pressencia, ni dexe dormir,
ni estar pres en aquell, sots pena de vint i cinch Iliures, aplicadores ut supra».

«Item, estatuye, ordena y manda que los libros de la Contaduria Comunal, pecha y otras
administraciones se hayan de archivar y no se pueden extraer de alli, tanto los libros como
los recibos en ellos incluidos. Y si se necesitara alguno de ellos, que el escribano lo libre
por copia, ya que de lo archivado no se debe sacar nada, bajo penalizacién al escribano
de veinticinco libras destinadas a medias al sefior (de la Villa) y al Comiin (de la misma).»
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«Item, estatuye, ordena y manda que el escribano de los Jurados tenga llave del archivo
v que no pueda dejar copiar, ni ver ningiin papel si no es en su presencia, ni deje dormir
ni estar preso en aquel (depdsito), bajo pena de veinticinco libras que se aplicarin como
queda dicho mds arriba».

La importancia de estos iiltimos estatutos como reglamentacién de archivo municipal
vino reforzada por un hecho: en su confeccién intervinieron las dos fuerzas politicas de
Albaida: la sefiorial representada por el marqués Ximén Pres i del Mila y de otra parte,
los Jurados y el Comiin, que lo aprobaron en junta general. Es mds, el poder seiiorial enfa-
tizé lo que suponia para él y su Villa la preservacién de sus documentos en un archivo
cuando en 1667 dirigié una carta a los Jurados de su propia mano, en la cual les rogaba
guardaran debidamente en aquel el documento que les adjuntaba, debido al alto valor que
poseia.

No deseo extender mds esta comunicacion recurriendo a topicas reflexiones sobre el in-
terés que pueda poseer ésta u otras parecidas noticias historicas sobre la reglamentacion
de archivos en Espaiia, ya que todos sabemos que no hay nada nuevo bajo la capa del cielo.
Simplemente destacar el progreso que a través de nuestra historia local han ido experi-
mentando sus regulaciones y enfatizar que con mi exposicion he sefialado un antecedente
histérico que puede ser otro ejemplo de los muchos que sin duda la Investigacion puede
sacar a la luz para que queden como referencias pretéritas de la tarea que se han marcado
los organizadores y participantes de estas Jornadas Archivisticas de Arganda: la elabora-
cién actual de reglamentos de archivos municipales.




El Reglamento del Archivo de Villa

Maria del Carmen Cayetano Martin

«Por ende, nos suplicavan mandasemos que, pues en la dicha Villa avia Archivo en que
se guardasen las dichas escrituras, con los previllejos della, que sacasedes un traslado dellas
y que los dichos libros se tornasen al Archivo de la dicha Villa, pues que todas las vezes
que los quisiesedes los hallariades a recabdo... lo cual visto en el nuestro Consejo fue
acordado que deviamos mandar dar esta nuestra carta, para vos, en la dicha razén e Nos
tovimoslo por bien» (1).

Cuando en 1525 el emperador Carlos se dirige a la Villa de Madrid en estos términos
ya existia un incipiente Archivo, si es que podemos considerar como tal, el «arca de los
previllejos». Una de las primeras referencias al «Arca» puede leerse en una real provision
de 27 de junio de 1454, confirmando la sentencia, que sobre eleccién de oficios, dicta don
Alfonso Diaz de Montalvo. El juez pesquisidor de la Corona ordena que se devuelvan al
arca todos los «pribilegios, ordenanzas, fueros y otras escripturas» que fueron sacadas ile-
galmente, sin permiso municipal. Las penas dictadas eran duras: «<perdimiento y confisca-
cién de todos los vienes para la Cdmara e Fisco del sefior Rey» 2).

Unos arios mds tarde, el 10 de diciembre de 1481, el Concejo de Madrid acuerda que
las tres llaves del Arca estén custodiadas por dos regidores y el escribano del Concejo.

No hay mds reglas que éstas. Los documentos deben guardarse en el Arca y las llaves
permanecen a buen recaudo en manos de las autoridades competentes.

Podriamos pensar que no existe un reglamento porque no hace falta, pocos documentos,
poco servicio. Sin embargo la ausencia de una norma de organizacion y funcionamiento
mds compleja que las dos Pragmaticas Reales de los Reyes Catdlicos de 1500 y 1501 pro-
vocé junto con el crecimiento de los fondos, una situacién cadtica, tan cadtica que hubo
de reunirse el Concejo en 1613, y, discutir en Pleno como podria «ordenarse» el Archivo:

(1) AVM.S. 2-345-9
(8) AVM.S. 2-355-14
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«Acordose que los sefiores Gregorio de Usategui y Lorenzo Lépez del Castillo hagan
poner, en orden los papeles, como estd acordado, y los pongan segin y, en la manera que
estin en el Archivo de Simancas, y, porque el trabajo que en esto han de tener ha de ser
y es muy grande, y, porque los papeles estin de manera que cuando se busca alguno no
se halla, por lo cual se dejan de hacer muchas cosas, y esta Villa pierde muchas preemi-
nencias y privilegios que tiene, y para la canonizacién de San Isidro, se han buscado algu-
nos papeles y por estar mal puestos, y desparramados no se han hallado, se de a cada uno
de los dichos seiiores cincuenta mill maravedis, los cuales los pague Garcia Vdzquez ma-
yordomo de Propios y para los dichos papeles haga hacer los cajones necesarios» (3).

El dinero preciso para aplicar tan magnifico acuerdo no llegé y no hubo ni archivo ni
reglamento como el de Simancas. Hay que alcanzar el Siglo de las Luces para que, por
fin, el Archivo de Villa se organice y tenga archivero y normas. Los informes que preceden
a la redaccion de estas iltimas nos deparan una sorpresa. Todos ellos coinciden en consi-
derar el Archivo como un servicio muy especial «... la alhaja mds preciosa de V.I.» le llama
don Juan Isidro Fajardo, comisario para la dependencia en 1716 (4). También coinciden
en el disefio de sus objetivos, conservar, describir y servir los documentos bajo su custodia.

El 5 de abril de 1753 se presenta un primer anteproyecto de reglamento que termina
aprobdndose el 11 de abril. La Instruccion se redacta para fijar las etapas que deben cu-
brirse para completar la organizacion del servicio:

1) Inspeccion ocular.
2) Clasificacién y ordenacion por asuntos y fechas.

3) Redaccion de inventarios «quadernos con toda distincion de clases, legajos, instru-
mentos, numeros y fechas de todos los papeles del archivo».

4) Transcripcion e indices de documentos reales y Libros de Actas.
En cuanto al servicio, el sigilo mds perfecto preside el trabajo del archivero. En ninguin

caso se puede consultar la documentacion si no es en presencia de los regidores, Comisa-
rios y Claveros del Archivo.

Son, naturalmente, los Comisarios y nunca el archivero los responsables de los informes,
de la busqueda de documentos y del buen rendimiento del personal de la dependencia (5).

La Resolucion del Consejo de 20 de octubre de 1777, declarando Oficina Publica al Ar-
chivo de Villa, confirmada por Real Provision de 1781 (6), y el desarrollo de los trabajos

(3) AVM.S. 4-36-21
(4) AVM.S. 2-341-34
(5) AV.M.S. 2-342-5
(6) AVM.S. 2-342-26
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encargados a los Archiveros hicieron necesaria la redaccion de un Reglamento que permi-
tiera el desempenio regular de las nuevas tareas que se habian adjudicado a la dependen-
cia. Se aprueba asi, el 24 de enero de 1783 un primer reglamento que detalla las funciones
del personal adscrito al Archivo. El archivero, al que se dedican 19 articulos, debe contro-
lar las entradas y salidas de documentos con inventario y recibos, naturalmente, procurar
el sigilo en las informaciones y la eficacia en las biisquedas de papeles. A su cargo corren
las certificaciones de documentos y la redaccién de una memoria anual «con lo que hu-
biere trabajado». También esta bajo su responsabilidad la organizacion del trabajo en la
oficina y la custodia de los documentos.

Los oficiales comparten con su superior la responsabilidad de la custodia. Deben poner
por escrito los indices y efectuar el trabajo material de hiisqueda.

Los Comisarios del Archivo son los supervisores de las tareas generales y los responsa-
bles del cumplimiento de las normas. Aunque, desde nuestro punto de vista, su tarea fun-
damental resulta la de recuperar documentos perdidos.

«Adquirir todas las noticias posibles, a fin de descubrir el paradero de papeles, ins-
trumentos privilegios y demds documentos que puedan pertenecer a Madrid y su Ayun-
tamiento...» (7)

Este primer reglamento del Archivo tuvo una larga vigencia. Todavia en 1820 se ratifica
su texto, anadiendo pequenas rectificaciones achacables al cambio de régimen. Asi las vi-
sitas de inspeccion quedan a cargo del Alcalde, regidores y secretario del Ayuntamiento
y todos los documentos son considerados iguales sin hacer distincién entre padrones de
nobleza, por ser de nobleza, y otros papeles de cardcter administrativo (8).

En 1840 don Facundo Porras Huidobro toma posesion de su plaza de archivero en Ma-
drid y establece las bases de una organizacion cientifica. Su tarea fue continuada por su
sucesor, don Wenceslao Murioz que, una vez hubo coordinado los documentos mds anti-
guos depositados en el Archivo, propuso al Ayuntamiento la creacion de un Archivo Gene-
ral, integrar todos los papeles producidos por la Adminisitracion, acabando asi con la exis-
tencia de numerosos depdsitos incontrolados, que habian escapado al cuidado del Archi-
vero. La puesta en marcha de este proyecto en 1860 hace imprescindible la redaccion de
un nuevo reglamento que actualice el anterior. Un reglamento aprobado el 29 de diciem-
bre de 1866, y cuyos articulos siguen todavia vigentes, tan acordes estin con las necesida-
des bdsicas de funcionamiento del Archivo.

(7) AV.M.S. 2-342-22
(8) AVM.S 2-343-36
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Su primera parte describe las obligaciones del Archivero y demds empleados, un parrafo
a destacar:

«Durante sus tareas deben obedecer y considerar a su Jefe, ayudarse mutuamente
como buenos comparieros y recibir al piiblico con la atencién y finura de hombres que
comprenden el alcance de sus deberes».

Continda con las normas referentes a la recepcién de los documentos, inventarios de
entrega y tramites a seguir por las dependencias. Los articulos 12, 13 y 14 estin dedicados
a la coordinacion y custodia y, como caso curioso, se prohibe «... encender fésforos y arro-
jar al suelo puntas de cigarro» aunque no fumar. Se establece el orden de despacho de
los asuntos, el sigilo en la contestacion y resolucién de los mismos y, por fin, se cierra esta
norma con la descripcion de los pasos que se deben seguir para la entrega de los documentos.

Hijo de su siglo, no hay ninguna referencia expresa a la investigacion, aun cuando el Ar-
chivo de Villa, por esas fechas, ya recibia la vista de estudiosos interesados en sus fondos.
Y tampoco se contempla la difusion de los documentos, pero a pesar de sus carencias no
podriamos redactar hoy en dia un nuevo reglamento sin partir de sus articulos ;Y han pasa-
do 126 afios desde su aprobacion!
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Reglamento para el Orden Interior del Archivo
Municipal General de Madrid

CAPITULO PRIMERO
Del Archivero y demas empleados

Articulo 1.

El Archivero tiene la iniciativa y direccién
de todos los trabajos que se ejecuten en la ofi-
cina, debiendo resolver cuantas dudas se
ofrezcan, tanto en el despacho de los negocios,
como en la recepcion, arreglo, custodia y en-
trega de documentos.

Articulo 2.

Estd en sus atribuciones el ocupar el perso-
nal en la forma que juzgue més conveniente al
buen servicio, sin perder de vista en absoluto
la posicion respectiva de cada uno de los em-
pleados de plantilla.

Articulo 3.

Todos los empleados tienen la expresa obli-
gacién de asistir y permanecer en la oficina el
tiempo designado por el Excelentisimo Ayun-
tamiento, ocupdndose en ella de los trabajos a
que estd dedicada en la forma y términos que
disponga el Archivero.

Durante sus tareas deben obedecer y consi-
derar a su Jefe, ayudarse mituamente como
buenos compaiieros y recibir al piblico con la
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atenci6n y finura de hombres que compren-
den el alcance de todos sus deberes.

Articulo 4.

Los empleados del Archivo no podran sumi-
nistrar a oficinas, ni particulares, datos ni noti-
cias que tengan relacién con los papeles que
en él se custodian, ni con el despacho de los
negocios, sin que para ello hayan precedido,
acuerdo del Excelentisimo Ayuntamiento, dis-
posicién del Sr. Comisario u orden del Sr. Se-
cretario, con conocimiento y aprobacién del
Jefe de la dependencia.

Articulo 5.

También les estd prohibido llevarse a sus ca-
sas documentos y libros correspondientes al
Archivo y su biblioteca para estudiar negocios
del despacho, ni para otro objeto.

No podrén, asimismo, guardar en los cajo-
nes de sus respectivas mesas papeles en coor-
dinacién, libros o papeletas de registro, ni an-
tecedentes que deban tenerse a la vista para el
despacho.



CAPITULO SEGUNDO
Recepcion de papeles

Articulo 6.

El Archivo de Madrid no recibir4 papel al-
guno sin que precedan acuerdo del Excmo.
Ayuntamiento o disposicion escrita o verbal
del Sr. Secretario que asi lo prescriba.

Articulo 7.

Siendo incompatible con el buen régimen
que debe observarse en un Archivo bien or-
ganizado la entrega de papeles a granel o en
desorden, no se podra obligar a esta oficina
a recibirlos sin inventario detallado, por el
cual se hagan constar con la debida claridad
y separacién cada uno de sus extractos.

Articulo 8.

Como consecuencia de lo manifestado an-
teriormente, el Archivo tiene el derecho de
exigir la presentacién de dos ejemplares de
cada inventario de papeles de que haya de
hacerse cargo, uno en el cual conste el recibf
del Archivero y sirva de resguardo al que en-
trega, y otro que se conserve como garantia
de seguridad en la oficina.

La identidad de ambos ejemplares serd
comprobada por el Archivero y la persona o
personas encargadas de la entrega.

Articulo 9.

Cuando la entrega en el Archivo se con-
crete a un solo documento, y por consecuen-
cia se considere iniitil la formalizacién de in-
ventario, debe acompanar orden escrita del

Sr. Secretario que pueda servir de resguardo
a la oficina, que a su vez acusard el recibo
para seguridad de la Secretaria.

Articulo 10.

Cualquiera de las oficinas de la casa que
pretenda entregar papeles, tendrd que hacer-
lo por conducto de la Secretaria, de quien
unicamente los recibird el Archivo.

Articulo 11.

Pudiendo quedar ilusorias hasta cierto
punto, las formalidades de que se deja hecho
mérito, con anadir o desglosar fojas de expe-
dientes que ya estdn recibidos con toda so-
lemnidad y se hayan entregado posterior-
mente mediante resguardo, el Archivo estd

facultado para exigir al tiempo de su devolu-

cién a las oficinas o personas responsables
de estas alteraciones, que las pongan de ma-
nifiesto por una nota firmada o recibida en la
carpeta.

CAPITULO TERCERO
Coordinacion y custodia de papeles

Articulo 12.

Una vez recibidos los papeles en la forma
indicada, es de cuenta de la oficina su inme-
diato arreglo, en el cual, para establecer la
conveniente separacién, se tendri presente,
con la indole de los documentos, la coordi-
nacién especial de cada uno de los diferentes

Archivos que constituyen el general de
Madrid.




Articulo 13.

Cuando un empleado observase en algin
extracto vicio en la clasificacién, o en algin
documento colocacién en discordancia con
el pensamiento general de la obra, deberd
hacerlo presente al Archivo, quien resolvera
lo que haya de hacerse.

La misma obligacién le incumbe si viniese
a sus manos algiun expediente cuya carpeta o
folios estuviesen descosidos o maltratados, o
si en la estanteria advirtiese que los legajos
no tuviesen el nimero de orden y colocacién
correspondientes.

| Articulo 14.

Dentro de la oficina no se permitird en-
cender fésforos ni arrojar al suelo puntas de
cigarro, hallindose expresamente prohibido
que en caso alguno se haga uso de la luz arti-
ficial, a fin de preservar a los papeles del pe-
ligro de un incendio.

CAPITULO CUARTO
Despacho de Negocios

Articulo 15.

Como de atencién preferente a todos sus
trabajos, el Archivo no detendrd el despacho
diario de los negocios por mds tiempo que el
necesario a la busca y estudio de los antece-
dentes que hayan de tenerse a la vista, mere-
ciendo siempre el primer lugar los asuntos
que le sean recomendados como de mayor
interés por quien corresponda, y siguiendo
en igualdad de circunstancias el orden rigu-
roso de fechas de entrada en esta oficina.

33

Articulo 16.

Con el objeto de evitar que personas ex-
tranas al despacho de los negocios se ente-
ren de los informes y noticias que se pidan al
Archivo, éstos irdn a la Secretarfa cerrados y
sellados en negro y lacre.

CAPITULO QUINTO
Entrega de papeles

Articulo 17.

El. Archivo estd obligado a facilitar con la
brevedad posible a las oficinas de Madrid y
personas autorizadas al efecto cuantos ante-
cedentes se le pidan y conste hayan sido re-
cibidos y se custodien entre sus papeles.

Articulo 18.

Como para la busca de documentos tenga
como tnico medio sus registros, que se com-
ponen de los extractos de aquéllos, escritos
generalmente en los inventarios, no se podra
exigir la exhibicién ni entrega de papeles
cuya rotulata no conste con claridad y preci-
sién en los citados registros.

Articulo 19.

Siendo uno de los principales objetos del
Archivo la custodia de documentos de la
mayor importancia para los intereses de Ma-
drid, en conformidad con lo dispuesto por su
Excelentisimo Ayuntamiento en diferentes
acuerdos, por nadie ni en tiempo alguno se
podra exigir a la oficina la entrega de papeles




sin que tengan lugar ciertas formalidades.
Estas son la extensién de un recibo encabe-
zado con la orden firmada del Sefior Secreta-
rio, el recibi del que se hace cargo del docu-
mento, y la estampacién en su carpeta del
sello del Archivo.

Como el recibo ha de quedar ocupando en
la oficina el lugar que deja vacante el docu-
mento sacado, deberd encabezarse aquél con
la signatura de éste, y en ambos y en el regis-
tro de salida de documentos se hard constar
el nimero de orden que le corresponda.

Articulo 20.

El documento o expediente que se pida no
podra salir del Archivo sin que antes se haya
presentado el recibo en la forma indicada.

Articulo 210

Los pedidos que se dirijan al Archivo, ya
procedan de las oficinas, ya de otras perso-
nas, deberdn hacerse por escrito, en el cual
se determinen con la claridad posible el ex-
tracto y la fecha del documento cuya entrega
se solicite.

Articulo 220

El Archivo pasard anualmente al Sr. Comi-
sario una relacién circunstanciada de los ex-
pedientes que, mediante recibo, hayan sido
entregados y no devueltos en todo el afio an-
terior.

Este Reglamento fue aprobado por el
Excmo. Ayuntamiento en sesion del dia 29
de diciembre iltimo, y autorizado por el
Excmo. Sr. Alcalde-Corregidor en 25 de fe-
brero siguiente.

Madrid 1 de marzo de 1867,

CAMILO GARCIA, Secretario.




El Reglamento del Archivo Municipal de Paterna

Camilo Segura Artiaga

1. Introduccion

El presente trabajo no consiste en un estudio riguroso sobre Reglamentos y; ni mucho
menos, un tratado sobre Archivistica, sino que va a tratar de exponer el proceso por el
que se materializo la imponente necesidad de dotar de unos mecanismos normativos la
labor que diariamente desarrollamos.

En la exposicion me ceniré exclusivamente a lo que supone un Reglamento en un Ar-
chivo Municipal y a aquellos aspectos relacionados con su desarrollo y aplicacién.

Trataré, asimismo, de exponer los problemas que me surgieron. Quisiera, no obstante,
adelantar que las soluciones se buscaron utilizando como criterio la experiencia y el cono-
cimiento diario, por lo que las pdginas que leeréis van a huir de formalismos para sumer-
girse en la prdctica que es, en definitiva, lo que nos interesa.

Asi, al plantearse la elaboracién de un Reglamento, pensé que éste tendria por objeto
el pleno funcionamiento del Archivo y; por tanto, pensar en desarrollar su contenido equi-
valia a contestar la pregunta de cémo hacer funcionar el Archivo.

El responder a ésta cuestion me ofreceria pistas sobre el camino a seguir y los plazos
a marcar.

Para ello, en un primer momento, trasladaria a un segundo plano los principios inamovi-
bles de la Archivistica asi como aquellos otros conceptos que, por repetitivos, tenia harto
asimilados.

¢Qué Archivo es el que funciona? ;Cémo venderia el «producto» de la necesidad de un
Reglamento?

En este contexto el Reglamento deberia ser considerado como un medio que me facili-
tase una gestion, y no como un fin en si mismo.

Pero, ademds, el Reglamento se sostendria en una serie de preceptos juridicos que me
orientasen sobre el espiritu que habia de regir en su contenido.

La Constitucién Espanola, la Ley de Patrimonio Histérico y la Ley de Bases de Régi-
men Local conforman un corpus cuyos articulos convenientemente seleccionados y entre-
lazados nos ofrecen un soporte juridico y una rigurosidad clarificadora en nuestra actua-
cion, desconocidas hasta el presente.
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Pero quizds el articulo que nos sirva de guia fundamental sea el Art. 105 de la Constitu-
cién cuando establece que «la ley regularard el acceso de los ciudadanos a los ARCHIVOS
Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS»,

Estd claro que, junto a la declaracién constitucional como tal y lo que ello supone, esta
disposicién implica un concepto de Archivo dindmico, abierto a la sociedad, alejado del
secretismo y desconocimiento que sobre el mismo ha existido hasta ahora.

Los Archivos son considerados como instituciones que conservan documentacion, y ésta
se utiliza para informar, para notificar hechos concretos, de ahi que, por un lado, sea nece-
saria la participacion de los ciudadanos mientras que, en el otro sentido, la Administracion
deba asumir su parte de responsabilidad en la labor de favorecer aquella fluidez de infor-
macion que un Estado de Derecho requiere.

La documentacion, los Archivos, han de ser considerados como un bien cultural, como
un bien social, y la legislacion, tenga un cardcter general o particular, ha de ir encaminada
en ese sentido.

2. Necesidad de Reglamentos en un Archivo

El Archivo ya lleva inherente a él y como caracteristica intrinseca una serie de carencias
que lo definen: problemas de personal, local asi como otros de cardcter material, ha apare-
cido ligados a los Archivos a lo largo de la historia alcanzando, salvo honrosas excepciones,
al presente en toda su vigencia.

No obstante, me limitaré a un problema de cardcter técnico, cual es, el control de la
documentacion: si la identificacion es una tarea técnica indispensable, considero que es
a través de la localizacion de los documentos cuando la labor archivistica adquiere pleno
sentido.

Es mds, creo que todos nuestros anhelos y esfuerzos han de ir encaminados a conseguir
disponer de medios (materiales, descriptivos, metodologicos, etc.) que garanticen el poder
informar en todo momento sobre el lugar exacto donde se encuentra un expediente o do-
cumento. -

Todas las horas que dediquemos a aplicar con minuciosidad nuestro cuadro de organiza-
cion de fondos, todo nuestro esfuerzo para justificar la rentabilidad de un Archivo moder-
no y con medios, se desmoronard como castillo de naipes en el preciso instante que nos
soliciten un documento y no acertemos a expresar el lugar donde se encuentra.

Es decir, si una de nuestras funciones es informar, no tenemos por qué disponer en todo
momento de la totalidad de los fondos, pero si es nuestra mision ofrecer los datos necesa-
rios sobre cuando ha salido un expediente del Archivo y cudl es el negociado o seccién
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de destino y la fecha que salié (y con eso cumplimos nuestra funcién en ese momento:
informar).

Y llegados a este punto es cuando aparecer la necesidad de que el Archivo disponga de
un Reglamento: dificilmente podemos ofrecer la informacién si no se dispone de control
y dificilmente se podrd controlar la documentacion mientras no existan unas reglas inicial-
mente establecidas y publicamente sabidas que garanticen dicho control.

Asi, de poco servird que el documento garantice la seguridad juridica y que sea testimonio
de la accién administrativa si el documento en si, y la utilizacién que de él se haga, no
estdn protegidos por las condiciones técnicas adecuadas.

Pero quiero insistir en un aspecto que no puede pasar desapercibido: si el Reglamento
surge como respuesta a unas necesidades y carencias, su regulacién y aprobacion tendrd
un efecto de boomerang puesto que medird y evaluard en todo momento, a través de su
aplicacion préctica, el rendimiento y aprovechamiento de los servicios y remitiéndonos, pues,
nuevamente a aquellas necesidades y carencias originarias que no hayan sido resueltas.

Se puede concluir afirmando que el Reglamento serd un verdadero termémetro puesto

que, en la medida que se consiga la normalizacién de su aplicacién, reflejard el estado mismo
del Archivo.

3. El Reglamento: partes que debe constar

El Reglamento ha de ser considerado como el instrumento normativo utilizado en un
Archivo para un correcto funcionamiento del mismo.

Es decir, el Reglamento deberd ser concebido como un medio, como un recurso y nunca
como un fin.

Serd, por tanto, una herramienta utilisima pero siempre que quede enmarcado en un
programa de organizacion con unos criterios y objetivos claros y establecidos previamente.

Considerando el Archivo como depdsito de documentacién histérica por un lado, y como
organo de gestion administrativa, por otro, el Reglamento deberd ser capaz de dar respuesta
a esta funcion ambivalente, que en la prdctica le da unidad y sentido a la gran mayoria
de Archivos.

Para el caso de Archivos de la Administracion (y municipal mds concretamente) el in-
cremento de la actividad administrativa, un mayor abanico de competencias y la profundi-
zacion, legalmente reconocida, de la participacion ciudadana en las tareas administrativas,
han provocado un aumento en la produccion documental que ha desbordado a la propia
Administracién y a los Archivos en particular.

El Reglamento deberd ser capaz de dar respuesta metodoldgica a esta situacion.
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PARTES QUE DEBE CONSTAR

Voy a referirme al «corpus» del Reglamento en si'y no a aquellas partes (introduccidn,
indices, apéndices, etc) que los complementan aunque sean, igualmente, dtiles.
Al plantearse la elaboracion de un Reglamento, éste deberd contener necesariamente:

1. Definicién del Archivo en cuestion. Por ésta se sabrd el tipo de documentacion que
contiene, institucién a la que pertenece, y la documentacion que produce.

2. Competencias que asume el Archivo para el desarrollo de una gestion eficaz y acor-
de con sus objetivos. Es decir aquella serie de funciones que le son propias dentro del
organigrama administrativo y de gestion en el Patrimonio Documental.

3. Régimen de servicios. Horarios al piblico, funciones que realiza, servicios que ofrece,
etc.

4. Desarrollo de los servicios.

— Consulta de documentos. Procurando considerar la legislacion vigente para no lesio-
nar derechos especificos constitucionalmente reconocidos (intimidad, honor, etc,) y hacer-
lo compatible con el distinto tratamiento que se otorgard segiin se trate de publico, funcio-
narios o miembros de la Corporacion.

— Préstamo de documentos. Incluyendo definicién, plazos, etc. Habrd que distinguir
la teoria (sala de consulta, tarjeta de investigador, etc,) de la realidad.

— Instrumentos de control y recuperacion de la documentacwn Que serd el material
complementario al Reglamento.

5. Soporte legal en el que se basa. Consistird en una serie de articulos intercalados en
el texto del Reglamento, donde se hard referencia a aquellas leyes y disposiciones legales
de cardcter general que le otorgan fundamento juridico a nuestra actuacién dando a en-
tender, simultineamente, que en el ejercicio de su profesion al Archivero no actia ni toma
decisiones resultantes del antojo ni el azar.

Finalmente, cuando se lea el texto de mi Reglamento, sea observard que distingo entre
Archivo Administrativo y Archivo Histdrico.

Quiero aclarar al respecto, que la separacion es puramente metodoldgica y no de conte-
nidos, sobretodo teniendo en cuenta los fondos documentales que poseemos la mayoria
de Archivos Municipales.

No ha de haber distincion en la medida de que son documentos el dividirlos seria per-
petuar la definicion de «archivos vivos» y «archivos muertos» cuando la vida es igual para
los documentos y lo dnico que los puede diferenciar es su tratamiento (sobretodo en los
referido a los plazos de consulta).
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4. Material complementario al Archivo

El Reglamento en si lo entiendo, segiin decia en el epigrafe anterior, como un conjunto
normativo, es decir como una serie de reglas en las que se concreta la actividad archivistica.

Si no es necesario insistir en la importancia del Reglamento, si cabe resaltar el interés
existente en desarrollar estos instrumentos en aras a que la actividad sea dgil v eficaz.

De nada serviria, pues, el Reglamento si no va acompanado de un material que lo com-
plemente.

Bdsicamente se trata de cumplimentar en forma escrita las tareas administrativas que
el Archivo desarrolla con el fin de ejecutar aquellas funciones encomendadas por el pro-
pio Reglamento.

Existird, pues, una relacién biunivoca entre servicios a realizar e instrumentos de estos
servicios a desarrollar.

Instrumentos de control: Hoja de remisién de fondos, Registro de entrada general, Hoja
de préstamo. ' :

Instrumentos de recuperacion: Hoja de remisién de fondos, Cuadro de clasificacion,
Indices. ‘

Puesto que esta exposicion no consiste en ningiin tratado tedrico, comentaré dos de estos
instrumentos por su evidente valor.

Hoja de remision de fondos: es aquella que se utiliza para realizar las transferencias al
Archivo de la documentacion procedente de negociados y servicios administrativos.

Con ella se intenta solucionar el problema de control de los documentos que ingresan
en el Archivo. Por un lado el Archivo puede justificar que un determinado expediente (so-
bretodo los «conflictivos») no se encuentra en el depdsito, o bien, que el funcionario recu-
rra a estas hojas para observar los fondos ingresados sirviendo, por tanto, para exigirnos
a nosotros mismos una mayor rigurosidad en el tratamiento de los fondos.

Hoja de préstamos: se ha de cumplimentar siempre que salga cualquier documento del
Archivo; esta hoja es itil y necesaria y se ha de rellenar;, independientemente de quien
nos solicite la documentacién y para cualquier tipo de expediente. A través de la misma
podran ser localizados los documentos en todo momento y se evitard que nos reclamen
expedientes que ya han salido del depdsito.

5. Desarrollo prictico del Reglamento. Resultados

En este apartado quiero esbozar aquellos aspectos pricticos que han supuesto que el
Reglamento sea una realidad actualmente.
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Los expondré a modo de flashes puesto que su desarrollo desbordaria las disponibilida-
des de espacio de esta comunicacion.

Pero quisiera hacer antes un paréntesis y dejar nuestra mente imaginar un instante. Ima-
ginemos por un momento un recinto (o local) donde entra y sale material. El sentido comin
nos dice que dos son las tareas a realizar: controlar las entradas y salidas, por un lado, y
buscar los medios necesarios para encontrar lo que hay, por otro.

Bien, entonces jpor qué se ha complicado tanto este elemental mecanismo al aplicarse
a los Archivos? jno se da cuenta la Administracion que este proceso tan sencillo es imposi-
ble de realizar sin un local y sin un profesional que lo dirija?

Dando por finalizado el paréntesis, volvamos a mi caso donde el proceso hasta ahora ha
sido, aproxidamente el siguiente (las fechas son lo de menos, considero que interesa mds
el proceso):

— EI Ayuntamiento va a cambiar de edificio. Hay que aprovechar la situacion por ha-
cerse un sitio entre los negociados y buscar un local apto para el Archivo.

— En los planos del nuevo edificio no se ha previsto un local para el Archivo.

— Se requiere un estudio del local y que se haga distincion entre Archivo (para la do-
cumentacion) y almacén general (destinado a papel de fotocopiadora, papeletas eleccio-
nes, maquetas, cuadros, urnas, etc. )

— Presento solicitud para que el depésito del Archivo esté separado de las oficinas de
trabajo. ' :

— Propongo la elaboracién de un inventario de todos los fondos que van a ser traslada-
dos al nuevo local: habrd necesidad de controlar el acceso con llave unica para que el in-
ventario sea fidedigno.

— Solicitud de subvencién a Conselleria de Cultura para compra de estanteria de
«compactus». v

— Primeros problemas con los funcionarios: aparecen cajas de expedientes en la puer-
ta del Archivo que nadie quiere (el Archivo como «sumidero») y dicen que por qué no pue-
den entrar al Archivo ellos solos cuando quieran.

— Se piensa en adoptar, como criterio de funcionamiento, la divisién del Archivo: His-
torico en las antiguas dependencias y Administrativo en el nuevo Ayuntamiento.

— Expongo en Alcaldia la necesidad de elaborar una serie de normas (Reglamento) como
solucion al estado actual del Archivo, y de las dependencias administrativas en general.

— Acogida escéptica. Interpreto la respuesto con algo asi como «cuando nada funciona
toda salida es vidlida». .

— Observo desconcertado que no existe Reglamento en prdcticamente ningiin Archivo.
Redacto un modelo acorde con mis necesidades mds inmediatas.

— Presento proyecto de Reglamento. Se aprueba en Pleno.
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— Ofrecimiento del Archivo a las oficinas municipales para ayudar en cualquier duda
sobre hojas de transferencia, de préstamos, etc. Ademds es un deber nuestro.

— Problemas con concejal al negarme a introducir material de papeleria en el Archivo.

— Reunidn de Secretaria con los Jefes de Negociado para explicar el Reglamento. Se
observa una mezcla de desconfianza e indiferencia.

— Problemas con los funcionarios por negarme a recoger documentacién sin hOJa de
transferencia y rellenada por ellos.

— Planteo el problema en Secretaria. Encuentro apoyo.

— Se asume la novedad de que nadie puede solicitar la llave del Archivo.

— Problemas fuertes, y casi diarios, con los companieros por rellenar la hoja de présta-
mo (<o traigo enseguida», «es sdlo para fotocopiar» o «no te fias de mi» son los términos
mds utilizados).

— Se normaliza la salida de documentos del Archivo mediante la correspondiente hoja
de préstamo. Apoyo de Alcaldia en este sentido.

— Adecuacion progresiva de la aplicacion del Reglamento (periodo empleado: 1 aifio)
se rellenan las hojas de préstamo con toda normalidad asi como las hojas de transferencia
cuando se entrega documentacion.

— Participacion actual de los funcionarios y politicos en el mecanismo de Archivo, al
observar las ventajas obtenidas: desde la aplicacion del Reglamento no se ha perdido un
solo expediente.

6. Conclusiones

— Es necesaria la redaccion de un Reglamento para un correcto funcionamiento del
Archivo o, en su defecto, unas normas que sean de piiblico conocimiento.

— Si bien se puede configurar un modelo de Reglamento, éste deberd elaborarse en
funcion de las necesidades y expectativas del Archivo donde se va a aplicar.

— Puede que falten partes fundamentales en algunos modelos de Reglamentos (personal
necesario, etc.) pero hay que considerar la realidad y las condiciones de cada Archivo para
que pueda ser aprobado su Reglamento.

— EI Reglamento deberd ofrecer, para Archivos administrativos, los instrumentos capa-
ces de coordinar el Archivo con el resto de dependencias administrativas.

— Estos instrumentos irdn encaminados a facilitar una mayor agilidad en los servicios
(consulta y préstamo principalmente).

— Para gestionar con garantias el Archivo se requiere un control absoluto de la docu-
mentacién, tanto en las entradas (transferencias) como salidas (consulta y préstamo).
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— El Reglamento deberd conciliar las técnicas archivisticas con la actividad de la Ad-
ministracion y las garantias juridicas de los ciudadanos.

— A través de la utilizacion del Reglamento se da a conocer a publico y usuarios (y so-
bretodo a las instancias politicas) una informacion y difusion sobre Archivos inexistente hasta
ahora.

Una vez perdida la reticencia inicial de los funcionarios, se alcanzan niveles muy po-
sitivos de participacién y colaboracion.

— La labor archivistica se ajusta al principio de legalidad al utilizar como base el dere-
cho positivo descargando, en su justa medida, la responsabilidad del Archivero.

— EI Archivo tenderd, junto a la eficacia en los servicios, a la transparencia en la ges-
tion de la institucion a la que pertenece, ofreciendo asi un concepto de Archivo abierto,
ubicado en una sociedad participativa.

— Con un Reglamento, hay una mayor seriedad y respeto hacia el Archivo (una llave,
se cuestionan locales, etc.).

— Los Archivos tuvieron una finalidad econdmica (salvaguarda de intereses y privile-
gios) y no social. Hay que procurar hacer cambiar este sentido.

— Al extenderse la aplicacion de unas tareas archivisticas concretas, se estd consiguien-
do una regularizacion y homogeneizacion de las mismas con las ventajas que esto comporta.

— Insisto en que el Reglamento no descubre nada sino que regulariza una situacién
y una actividad fijada de antemano.

— Ya es hora de abandonar lamentaciones y utilizar todos los recursos de que dispone-
mos (profesionales, legales, etc.) para que el Archivo ocupe el lugar que le pertenece y el
Archivero la posicion que le corresponde en funcién de sus conocimientos y de la labor
social que desempena. ,

— EI Reglamento es un instrumento normativo de trabajo, por lo que no serd la pana-
cea para solucionar los problemas que histéricamente arrastra el mundo de los Archivos,
sino que precisamente servird para cuestionar y para revelar las necesidades del mismo.

— EI Reglamento no lo es todo sino un paso mds en el largo camino de la dignificacién
de una profesion.
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Reglamento de Regimen Interior del
- Archivo Municipal de Paterna

g AJUNTAMENT

DORA TERESA MORAN PANIAGUA, SECRETARIA DEL AYUNTANIENTO DE LA
VILLA DE PATERNA (VALENCIA}.

CERTIFICO: Qua eon la gesi6n ordinaria colebrada por el
AYUNTAKIENTO PLENO el dfa 26 de Abril de 1990, se adopt§ el salguiente
acuerdo: .

S.- SERVICIOS GEWERALES.- APROBACION REGLAMENTO DE  REGIMEN
INTERRO PARA FUNCIONANIENTO DEL ARCHIVO WUNICIPAL.- Dada cuenta del
Reglamento de Regimen Interior del Archivo Municipal de Paterna, saf
como el informe emitido per el Sr. Archivers en el que se Justifica
18 necesidad de aprobacién el mismo con el objetivo fundamental de

ir un optimo da ia

Resultando que la Camisisn I do Y
Hunicipales en eaalén de 26-03-1990, informa favorablemente el citado
Roglamento. :

Coneiderando lo dispuesto en los arte S y 7 del Reglamento do
Sarvicios de las Corporaciones Locales y 49 de la Lay 7/1985 de 2 do
sbril Reguladors de 1as Bases del Regimen Local.

el Pleno por adopts los siguientes
acuerdos:

PRIMERO .- Aprobar cl Reglamento Se Régimen Interior del Archivo
Municipal de Paterna, as{ como las modolos de remisién del material
quo figuran en el expediente correspondiente.

SEGUNDO.- Somater a informacién piblica y audiencia a los
interesades por plazo de 30 dfas para la presentacién de reclamaciones
y sugerancvias entendiéndose definitivamonte aprobado si durante el
indicado plaza no se presentan reclamaciones.

TERCERO.- Remitir el acierdo al Delegado dol gobierno y & la
Administracién Autonfmica en el plazo de geis dfas desde la adopcidn
del ncuerdo publicandonc su texto en el B.O.P, una vez transcurridos
los plazos de 1os arta €5-2 y el de Informacién Publica.

Y para quo as{ conste , firmo la presente con el visto bueno del
Sr. Alcalde, on Patorna, o ¢ de Hayo de mil nou tos noventa.
BESE
g

;LN %
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“A) Normas Generales

1. El archivo municipal de Paterna estd in-
tegrado por:

a) El conjunto de documentos en que se
recoge la actividad de la Administracién mu-
nicipal distinguiéndose, en funcién de su an-
tigiiedad, entre documentos histéricos y do-
cumentos administrativos.

b) Las adquisiciones, depésitos o donacio-
nes, de instituciones o particulares, de inte-
rés para Paterna y que constituirdn nuestro Pa-
trimonio Documental.

2. Serd competencia del Archivo:

a) Recoger, conservar, facilitar la consulta
y difundir en su caso, la documentacién que
se halle en sus depésitos.

b) Proponer los procedimientos para las
transferencias, consultas y préstamos.

c¢) La elaboracién de cuadros de clasifica-
cién, en colaboracién con los distintos nego-
ciados y departamentos.

d) Confeccionar los elementos descripto-
res de la documentacién, inventarios, guias, in-
dices y catdlogos, para recuperar la infor-
macion.



e) La preparacién y direccién del trabajo
necesario para la informatizacién del Archivo.

f) Respetar v cumplir los criterios estable-
cidos para la documentacién considerada
como materia clasificada, de acuerdo con los
Arts. 52 v 57 de la Ley de Patrimonio Hist6-
rico Esparniol.

3. El acceso a los depésitos del Archivo
Municipal estd permitido tnica v exclusiva-
mente al personal responsable del mismo.

4. El horario de servicio es de lunes a vier-
nes de 9 a 14 horas.

5. Para cualquier acto que vaya contra la
conservacién de la documentacién, Patrimo-
nio documental, o usos no adecuados del
mismo, se considerardn las sanciones de los
Arts. 75 al 78 de la vigente Ley de Patrimo-
nio Histérico Espaiiol.

6. Para modificar o anular este Reglamento
se seguirdn trdmites equivalentes al de su
aprobacion.

B) Archivo Administrativo:

Normas de Utilizacion

1. Serdn considerados documentos admi-
nistrativos aquellos que no hayan alcanzado los
treinta afios de antigiiedad.

2. La documentacién se remitird al Archi-
vo, previa comunicacién, por escrito, al mismo.
Se establecerd un calendario de remisiones de
documentos, confeccionado en colaboracién
con los jefes de negociado del Ayuntamiento.

3. Para los envios documentales al Archi-
vo, se tendrd en cuenta:

a) Enviar la documentacién ya tramitada
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con diligencia de cierre de expediente firma-
da por el Jefe de Seccion.

b) En lo posible se eliminardn duplicados
v copias o fotocopias indtiles.

¢) La documentacién se remitird en buen
estado, debidamente ordenada, numérica y
cronolégicamente, o segin el criterio que se
fije con cada negociado.

d) Cada envio ird acompariado de la co-
rrespondiente HOJA DE REMISION DE
FONDOS que seri entregada por el Archive-
ro para su cumplimentacién al comunicar el
envio. Esta hoja deberd ir firmada por el Jefe
de la Seccién que dard su visto bueno al ex-
pediente o expedientes a que se refiera, y con
la fecha en envio.

e) Con la entrega de los documentos se
procederi al cotejo de los mismos, tras lo cual

el Archivero firmard el recibi.

f) Una vez el Archivero le haya dado la sig-
natura correspondiente a cada unidad archi-
vistica, ésta se reflejard en la Hoja de Remi-
sién procediendo al envio de una copia a la
oficina que realizé la entrega.

4. La consulta de documentos se llevard
a cabo en el local habilitado al efecto, distin-
guiendo: :

a) Los miembros de la Corporacién, que
se ajustardn a lo regulado en los Arts. 14, 15
y 16 del Reglamento, Organizacién y Funcio-
namiento de las Corporaciones Locales (R.D.
2568/1986).

b) EI personal laboral o funcionario de
este Ayuntamiento, que pedird el documento
mediante la firma de la correspondiente hoja
de solicitud, encontrindose a su disposicién
en el Archivo.




c¢) El personal ajeno al Ayuntamiento, el
cual, con arreglo a la legislacién vigente y te-
niendo en cuenta las limitaciones debidas a la
naturaleza y contenido del documento, salva-
guarda de los intereses e intimidad de las per-
sonas, etc., deberd solicitarlo mediante instan-
cia dirigida al Sr. Alcalce, donde se hard cons-
tar el documento que desea consultar asi como
su motivo.

5. El préstamo de documentos al resto de
los servicios municipales, se sistematizard de
la forma siguiente:

a) Se firmard una hoja de préstamo por tri-
plicado. Una de las copias serd para el orga-
nismo que solicita el préstamo, otra como tes-
tigo en el estante donde se encuentra el do-
cumento, y una tercera la guardard el
responsable del Archivo.

b) La documentacién en calidad de prés-
tamo no deberd permanecer mds de un mes
fuera del Archivo, excepto en supuestos de re-
querimientos judiciales. Si hubiese necesidad
de ampliar el plazo se realizrd una nueva so-
licitud, con presentacién del documento.

C) Archivo Histérico

1. Constituye el Archivo histérico aquella
documentacion ubicada en las dependencias
del Archivo Municipal, con mds de treinta
ainos de antigiiedad, que se encuentra a dis-
posicién del Ayuntamiento de Paterna, el in-
vestigador, y los ciudadanos en general.

2. Todos los documentos del Archivo his-
térico estan excluidos del servicio de préstamo.

45

Bajo ningin concepto podran salir del re-
cinto del Archivo, documentacién histérica sin
la aprobacién del Archivero, Alcalde o concejal
delegado del Archivo.

3. La consulta de la documentacién his-
térica se ajustard a los siguientes principios de
actuacion: '

a) La edad del consultante no serd infe-
rior a los 18 anos.

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

c) No se permitird la entrada de investi-
gadores y usuarios al depésito de documen-
tos, si no es con autorizacién del Archivero y
acompaiiado por personal del Archivo.

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

e) Ningin usuario podré consultar a la vez
mds de un documento.

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



Encuesta realizada por el Archivo a las
Dependencias Municipales

Paterna, Febrero 1992

Se han cumplido casi dos afios desde la
puesta en funcionamiento del Reglamento del
Archivo. Si bien cost6 un gran esfuerzo para
que empezase a funcionar, hoy podemos decir
que su desarrollo practicamente estd norma-
lizado.

Para conseguirlo ha sido necesaria la cola-
boracién de todas las dependencias adminis-
trativas que, de una manera u otra, mantienen
contacto con el Archivo.

No cabe duda que su aplicacién ha reper-
cutido en beneficio de estas dependencias
puesto que ha permitido una mayor fluidez en

la documentacién asi como un mayor control

de la misma.

No obstante, y en aras de afianzar su apli-
cabilidad y eficacia, he considerado oportuno
redactar la encuesta adjunta para que la con-
testéis.

La encuesta tiene como unico objetivo dis-
poner de la informacién necesaria para cono-
cer el grado de aceptacién, asi como aquellas
normas que podrian modificarse para agilizar
el servicio que, indudablemente, repercutird
en un mayor beneficio de todos.

Al final de la encuesta aparecen los datos
personales que serdn rellenados de forma vo-
luntaria, por lo que podri ser entregada de
forma anénima, por interesar la opinién y con-
sejos de todos, independientemente de cua-
les sean sus datos.

Esperando vuesta colaboracién,

Camilo Segura Artiaga
Archivero Municipal

1. Consideras que el Reglamento ha sido
beneficioso para...

[J El Archivo

[J El Ayuntamiento

2. Consideras positivo rellenar la hoja de
préstamo?

O si
] No

3. Consideras que el plazo de préstamo
es suficiente con 30 dias?

O si
] No

4. Consideras positivo rellenar las hojas
de transferencia al entregar documentacién al
Archivo?

L] si

L] No

¢Por qué?

5. Crees que la aplicacién del Reglamen-
to facilita... '

A) La tarea administrativa % Is\Ilo
¢Por qué? O s

B) La eficacia de los servicios 0] Is\Ilo
JPor qué? O s

C) La coordinacién de los serviciosD Is\Ilo
¢Por qué?

D) El control y custodia de los do-[J Si
cumentos [J No
¢Por qué?

6. ¢Qué aspectos consideras mds positivos
en la aplicacién del Reglamento?

7. ¢Qué aspectos consideras mds negativos
en la aplicacién del Reglamento?




El Reglamento del Archivo Municipal de Renteria

Juan Carlos Jiménez de Aberasturi

En la larga marcha de la normalizacion de las tareas archivisticas se ha hecho en los
iltimos afio un verdadero avance fruto del trabajo conjunto de los profesionales que han
realizado un verdadero esfuerzo en este campo. De no contar casi ni con un léxico apro-
piado se ha ido llegando a un consenso en este terreno realizando un importante trabajo
de conceptualizacién que ha redundado en beneficio de todos. Han ido saliendo a la luz
Manuales y trabajos, se han multiplicado los Congresos, Jornadas y Mesas de Estudio, asi
como las publicaciones. Creemos que la travesia del desierto archivistico va tocando a su
fin. Podemos hablar ahora en igualdad de condiciones con otras disciplinas y con otros sec-
tores de la Administracion. Quizds este esfuerzo, en gran parte tedrico, para formar una
base solida en nuestra disciplina, concentrado en la elaboracién de conceptos operativos,
haya dejado de lado provisionalmente algo que Ia realidad diaria y concreta de cada archi-
vero hacia sentir como una necesidad a veces mds urgente que otros temas imprescindi-
bles de la normalizacién (I). Y es que cada dia y en cada momento, el archivero debia

(1) No son muy abundantes en la literatura especializada las referencias a este tema. Hace va algunos afios, en 1986
concretamente, José M.? Garcia Ramos, Jefe de la Seccion de Asesoramiento Municipal de Ia Comunidad Auténoma de Ma-
drid, tocaba algo lateralmente este problema en su trabajo «EI funcionamiento, Administracion v Servicios de Archivos en
la Ley 7/85, de 2 de Abril», publicado en «Problemitica de los Archivos Municipales v de su personals, Mesa Redonda «Pro-
blemdtica de los Archivos Municipales y de su personals. Serie Documentos n.” 10, Instituto de Estudios de Administracion
Local, Madrid, 14 de febrero de 1986.

Antonia Heredia, en su conocido «Manuals va hacia referencia a este problema cuando después de repasar los pocos
Reglamentos existentes sefialaba concretamente «No existen pero se precisan reglamentos para los archivos de Ministerios
v para los Municipales». «Archivistica General. Teoria v Pricticas. Servicio de Publicaciones de la Diputacién de Sevilla.
Sevilla, 1987, p. 142.

Ms recientemente, y enmarcindolo también en el mismo contexto, Antonia Heredia hablaba de «colocar a la normaliza-
cién en la base de nuestro quehacer profesional, impregnando de normas todas nuestras actividades», incluvendo entre éstas
«la administracion de archivos a través de reglamentos». V. Antonia Heredia «La normalizacién como punto de partida en
la Archivisticar. Ponencia presentada en fas «Primeras Jornadas sobre Metodologia para la identificacion v valoracion de Fondos
Documentales de las Administraciones Piblicas». Madrid, inarzo de 1991,

En estas mismas «Jornadas» se presents también una Ponencia sobre «El Reglamento como medio de normalizacion ar-
chivistica». por la «Comision de Reglamentos de la Direccion de Archivos Estataless v un «Proyecto de Reglamento para
los Archivos Municipales colaboracion entre Alicante v Bernidorm», de M2 Jesiis Paternina Bono v Antonio Couto de Granja.

Es obligado citar, por ser ademds anterior. «Ef Re/:l umento del Archivo Municipal de Paterna», de agosto de 1990, redac-
tado por el Archivero Municipal Camilo Segura Artiaga. publicado por el Avuntamiento de Paterna este mismo aiio.
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combatir no contra molinos de viento sino contra un entorno a menudo hostil —por no
decir siempre— o cuando menos indiferente a las tareas y trabajos propios de su discipli-
na. Pocas veces creemos ocurria que un politico, Concejal o Alcalde, o comparieros de tra-
bajo —Técnicos o no— se pusiesen a discutir las excelencias de un cuadro de clasificacion
contrario al que nosotros utilizamos, rechazase de plano la diferenciacion entre clasifica-
cién y ordenacion o negase la necesidad de la descripcion documental. No. Las cosas eran
mds sencillas. Se trataba de conseguir que la documentacion nos llegase en unas condicio-
nes minimas de organizacion y no como masas informes de papel, se trataba de controlar
el flujo de la documentacién en uno u otro sentido, se trataba de poner freno a las arbitra-
riedades de técnicos, politicos 0 companieros de trabajo, se trataba de impedir que el Archivo
se utilizase para otros fines que los que le son especificos que podian ir desde guardar
los gigantes y cabezudos después de las fiestas patronales hasta la realizacion de revisiones
médicas del personal municipal, que de todo se ha visto.

Pero ocurria ademds que si el Archivo vivia volcado hacia el interior, es decir al servicio
de la propia Administracion, tenia un cardcter piblico como garante del derecho a la
informacion y de las libertades democrdticas, es decir tenia su vertiente publica de servi-
cio al ciudadano, lo que suponia otro dmbito de relaciones con el que también habia que
contar.

Existia por otra parte unos preceptos legislativos de diferente rango, mds o menos dis-
persos, que convenia recopilar y presentar de manera ordenada, con vistas a recordar o
dar a conocer a todos los usuarios y que nos sirviesen al mismo tiempo de apoyatura en
la defensa de nuestros derechos y planteamientos.

Asi pues, surgio la necesidad de elaborar un Reglamento del Archivo Municipal que pu-
diese utilizarse como punto de referencia para terminar con actitudes, costumbres y vicios
inadmisibles que dificultaban considerablemente el desarrollo del trabajo profesional del
Archivero y redundaban en detrimento de una Administracién agil y racional.

Quisiera de todas maneras sefialar que al elaborar el Reglamento del Archivo Municipal
de Renteria, labor ardua y por qué no decirlo, poco gratificante, no se pretendié en ningin
momento crear un instrumento que sirviese como modelo universal. Mds bien lo contrario.
Se trataba de elaborar un instrumento de trabajo, vdlido, que pudiese utilizarse tal y como
se dice en el preimbulo para «racionalizar, agilizar y garantizar el mejor funcionamiento
del Archivo desde el punto de vista de la funcion administrativa municipal, tratando de
acabar con la tendencia a la desorganizacion, abusos y arbitrariedades que la dindmica
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diaria produce, basada muchas veces en la ignorancia pero también, en otras, en el desin-
terés o en la infravaloracién del Servicios.

Hablando —si se nos permite— en términos militares podriamos decir que se buscaba
establecer un plan estratégico adecuado a una realidad que nos permitiese ir ganando, una
a una, una serie de batallas con planteamientos tdcticos.

Asi pues, responder a las necesidades de un Archivo Municipal situado en un pueblo
de 42.590 habitantes, con 350 trabajadores en plantilla, 20 Concejales y un Alcalde-
Presidente, es lo que se pretendié desde un primer momento. Archivo que presentaba en
este caso algunas peculiaridades puesto que su titular desemperaba al mismo tiempo la
Jefatura de la Biblioteca Municipal y la Direccién de las Publicaciones Municipales, lo que
se refleja a veces en el algunos de los articulos del Reglamento. Objetivos, pues, modestos
pero realistas (2).

Todo ello no obsta para que en este Reglamento haya un gran mimero de preceptos y
planteamientos para cualquier otro Archivo pues no hay por el momento nada mds pareci-
do a un Archivo Municipal que otro Archivo Municipal (3).

Con el pensamiento puesto en este planteamiento cuando se tomé el propésito de ela-
borar el Reglamento se intenté, como hubiese hecho cualquiera en la misma situacidn, y
con el laudable propdsito de dedicar el minimo de tiempo —siempre escaso— a esta tarea,
buscar otros Reglamentos, normas o modelos que pudiesen servir de fuente de inspiracion
o, en el mejor de los casos, ser adaptados, tras algunos retoques, a las necesidades del Archivo
Municipal de Renteria. Pocos frutos dio esta bisqueda, de la mano de Martinez Alcubilla
y del «Aranzadi» y fue necesario, tras diferentes indagaciones y contactos con otros cole-
gas, emprender la labor en solitario (4).

(2) En este sentido la critica de Isabel Seco Campos en sus notas, es justa pero va se ha dicho que no se pretendia
hacer un Reglamento «modelo». Se refleja aqui vnicamente una realidad, que es la de Renterfa, en Ja que la Jefatura del
Archivo y Ia Biblioteca estd asumida por el Archivero Municipal que es el Técnico Superior. También estd al cargo del Servi-
cio de Publicaciones cuya creacion fuese posterior a la elaboracién del Reglamento.

Por ello, el Archivero Municipal depende directamente, en sus diferentes actividades, del Presidente o Delegado de la
Comision de Cultura y no del Secretario Municipal como sefialan los Manuales de Archivistica. V. Isabel Seco Campos «Re-
glamento de funcionamiento interno del Archivo. Un ejemplo el Reglamento del Archivo Municipal de Renteria». ANABAD.
Boletin XL (1990). N.° 4. Octubre-diciembre, p. 72.

(3) Preceptos que, en mi opinion, deben incorporar necesariamente las definiciones especificas que las leyes dan sobre
los temas que nos interesa queden claros, pues hay que pensar que si lo hacemos no es para que nosotros aprendamos lo
que es Archivo, documento, patrimonio documental, etc. sino para que los demds —los usuarios de cualquier tipo y condicion—
lo conozcan v saquen las conclusiones que de ello se derivan. V. Isabel Seco Campos «Reglamento de funcionamiento inter-
no del Archivo. Un ejemplo el Reglamento del Archivo Municipal de Renteria». ANABAD, Boletin 4. XL, (1990). N.° 4. Octubre-
diciembre, p. 72.

(4) Indudablemente, elaborar un modelo de Reglamento de Archivo Municipal tiene que ser una tarea colectiva obra
de un equipo como los que han trabajado y siguen trabajando en otras tareas de normalizacién. E] problema era que -este
equipo no existia o, por Jo menos, sus actividades no eran conocidas por o que, ante la necesidad de elaborarlo, se opts
después de algunos intentos fallidos, por hacerlo en solitario.

Quiero agradecer en este sentido la ayuda prestada por algunos comparsieros, en particular Santiago Izquierdo quien me
envié las Normas de Funcionamiento del Archivo Municipal de San Sebastiin de los Reves donde ejerce sus funciones de
Archivero.
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Después de largos meses de trabajo el Reglamento, una vez elaborado, fue remitido al
Secretario Municipal —en nuestro caso Secretaria— en el verano de 1989, quien lo retuvo
para su estudio una larga temporada, aportando numerosas rectificaciones que hicieron variar
en ocasiones el verdadero contenido de algunos articulos. Estas rectificaciones fueron he-
chas de manera unilateral, sin consulta previa con el Archivero Municipal v dieron como
resultado lo que podriamos calificar, en numerosos puntos, como una nueva version del
Reglamento que sigui6 el trdmite administrativo normal, siendo aprobado en la sesion ple-
naria del Ayuntamiento de Renteria con fecha 6 de abril de 1990.

Se procedid posteriormente al tramite de informacion publica del mismo (BOPG, n.° 82
de 30 de abril de 1990), resolviéndose mds tarde, por Decreto de Alcaldia de 4 de julio
de 1990, la aprobacion definitiva, procediéndose a su publicacion en el Boletin Oficial de
la Provincia de Guipidzcoa (n.° 141 de 23 de julio de 1990).

Aunque sea brevemente y tomando solo algunos ejemplos, no puedo evitar —como diria
el héroe de la novela de De Laclos en circunstancias incomparablemente mds agradables—
sefalar algunas de las rectificaciones y variaciones introducidas en algunos articulos del
reglamento, tras su paso por Secretaria, pues creo son reveladoras de una actitud desgra-
ciadamente todavia vigente.

En el Capitulo II, articulo 9 en la versién primitiva se sefialaba entre las funciones del
Archivero Municipal, en su punto n.° 3, Ia de «Establecer normas reguladoras» para la cla-
sificacion, ordenacién y tratamiento de la documentacion que se convierte en «Elaborar
normas reguladoras» en la version definitiva. El sentido de la modificacién es evidente.

Pero algo mds se podria decir referente a este punto ya que la modificacion que se pre-
tendié en un principio rozaba el ridiculo pues ademds de elaborar estar normas, poste-
riormente el Archivero debia proponerlas a la Corporacién para su aprebacién, lo que aten-
taba ya, creemos, claramente a la misma funcién y definicién del puesto de Archivero Mu-
nicipal.

Siguiendo esta Iogica el Arquitecto Municipal deberia proponer al Pleno de la Corpora-
cion la aprobacion del calculo de estructuras de un edificio y el mismo Secretario jpor

qué no! la aplicacion de determinados articulos del Cédigo Civil...

En el mismo Capitulo y articulo, en el punto n.° 4, hay otra rectificacién en el mismo
sentido. Donde se sefialaba como tarea propia del Archivero «Marcar directrices para Ia
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correcta ubicacion fisica de los documentos, estableciendo las condiciones idéneas» que
han de reunir los locales... instalaciones, etc. se convierte en la nueva version revisada en
«proponer directrices» v en «indicar las condiciones idéneas...».

En el Capitulo III «sobre las caracteristicas v remisién de los fondos documentales», en
su articulo n.° 19, en la version primitiva se sefialaba que solo se podian remitir al Archivo
Municipal «dos documentos v expedientes que superen los cinco aiios de antigiiedad desde
su finalizacion, debiendo permanecer en cada departamento, seccion o Negociado munici-
pales por ser parte constitutiva del Archivo de gestién o de oficina propio de cada Depar-
tamento y ser necesarios, por lo tanto, para su gestion ordinaria». Este articulo se cambié
totalmente quedando en la version definitiva, como puede verse, en una referencia a «los
expedientes que estén totalmente finalizados», alterando completamente el contenido del
articulo.

En este mismo articulo, donde se seiialaba que «A efectos de organizacion, lIa documen-
tacion que supere los 25 aiios serd considerada como parte del Archivo Histérico, salvo
en casos concretos que determinard el Jefe del Servicio», queda transformado en «salvo
en casos concretos que lo determinard (sicl) el Pleno de la Corporacién, previo informe
del Jefe del Servicio».

En el articulo n.° 41 que hace referencia al orden a mantener en la sala de consulta,
se suprimi6 completamente el pdrrafo que senalaba que «El Jefe del Servicio podrd dene-
gar la entrada en el Archivo Municipal por un plazo de 3 meses, a las personas que por
haber alterado el orden en él, por deterioro leve o manipulacion en los documentos, mobi-
liario 0 mdquinas, o por otras causas andlogas, se hagan merecedoras de aquellas medidas,
sin perjuicio de exigirles la reparacion del dario causado. Cuando la falta sea grande, a jui-
cio del Jefe del Servicio, se denegard la entrada al Archivo Municipal de manera perma-
nente y el responsable el Servicio pondrd esti medida en conocimiento del Presidente de
la Comision de Cultura y del Secretario de la Corporacion».

Este articulo en su version aprobada queda desprovisto de cualquier referencia a la res-
ponsabilidad directa del Jefe del Servicio. :

En el articulo n.° 45, cuando se habla de la posibilidad de consultar los fondos fuera
del horario normal y se exige para ello la realizacion de un escrito razonado explicando
las causas que motivan la necesidad de la consulta, podemos leer que el Presidente de
la Comision de Cultura, es decir el Concejal Delegado, decidird «previo conocimiento del
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Jefe del Servicio» cuando en la redaccion original se indicaba «previa consulta con el Jefe
del servicio». La matizacion aparentemente anodina, no carece, como puede verse, de sig-
nificado. -

En el articulo n.° 48 se puede leer que «El Alcalde, previo informe del Jefe del Servi-
cio, podrd denegar los pedidos de reproduccion de documentos cuando el estado de con-
servacion de los mismos asf lo aconseje», cuando en la versién original se senalaba que
«El Jefe del Servicio podrd denegar los pedidos de reproduccién de documentos cuando
el estado de conservacién de los documentos asi lo aconseje segiin su criterio».

En cualquier caso se ha podido ver que todas las modificaciones introducidas en los ejem-
plos que se han mostrado, van de manera consciente y sistemdtica en el sentido de rebajar
Ia responsabilidad y atribuciones del Archivero Municipal sobre asuntos y temas que le
son propios.

Hechas estas breves referencias al planteamiento y elaboracion del Reglamento resulta
muy légico preguntarse por el después, es decir por los efectos de su aplicacion, por su
operatividad y por la reaccion de los diferentes sujetos a él sometidos. Se puede decir que
el Reglamento ha respondido a los objetivos que se planteaban y de manera general se
puede decir también que el personal del Ayuntamiento ha respondido de una manera po-
sitiva sometiéndose a la normativa y cumpliendo los trdmites y requisitos en él exigidos,
aunque todavia se esté lejos de un cumplimiento extricto de todo el articulado.

Han existido casos excepcionales en el que algiin técnico se ha negado a cumplir la nor-
mativa sefialada en el Reglamento pero ha sido la aplicacién del mismo Reglamento la que
le ha obligado a plegarse a las normas generales (5).

Quiero pues subrayar las enormes virtualidades que encierra la aprobacion de un Regla-
mento mediante el Pleno de la Corporacién y su posterior aplicacion al trabajo diario. No
hay que pensar, sin embargo, que pueda ser una panacea universal para solucionar todos
los males que padecemos. Indudablemente hay que tener en cuenta las condiciones obje-
tivas, el 4mbito en el que debe aplicarse, asi como la acumulacion de fuerzas que hayamos
sido capaces de realizar a través de nuestro quehacer diario. No quita, sin embargo, para
que sea una necesidad cada vez mds sentida que cierre —esperamos— la larga marcha
de la normalizacién archivistica.

(5) Ver Anexo.
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ANEXO

ERRENTERIAKO UDALA - AYUNTAMIENTO-—-DE-RENTERIA

SARRERA - ENTRADA

‘ :knir:lrzwﬁﬁﬁlf}
» ENTI
%n/¢uﬂé %ﬁél

S untameento de Ronteria

ARCHIVO MUNICIPAL R = & FER I3l D. Juan Carlos Jimenez de Aberasturi, Jefe deR Serdifgfipism G
N 1 Archive y Biblioteca N* :
£ [LATIATRIENTE DE INFORMA ATUNTAMIERTD DE ReNTER 1A
5<ARZRA - ENTRADZ

que con fecha 24 de octubre de 1990, y en cumplimiento del
R 240CTI0 G :

articulo n@ 30 del vigente reglamento del Archivo Municipal,
'

. ;
u:mmmu - i remitid a la S& Secretaria General de la Corporacidn y al Sr.

Presidente de la Comisidn de Cultura el escrito que se adjunta,
solicitando la devolucidn de los expedientes de este Archivo que,

D.Juan Carlos Jimenez de Aberseturi,Archivero Municipal, en contra de las normas establecidas, permaneclan en el

COMUNICA . Departamento de Servicios desde hacia mds de un afia.
que en cumplimiento del artfculo 30 del Reglamento del Archivo Munici-
pal se ve on le obligacibn de informar que,con fecha 19 de mayo de 1988,- Pasados actualmente 15 meses desde que se realizd dicha

seghn consta en ls fotocopia adjunta,remiti$ al Técmico responsable
del bepsrtamento de Servicios una relacién de expedientss con el ruego
de que fuesen devueltos sl Archivo de donde habian eido sacedos en di-
ferentes fechas,sin haber gbtenido hasta el momento respussta positiva Archivo siguen sin ser remitidos al mismo
alguna,alegando dicho Técnico en su momento,la falte de tiempo para SOLICITO

ocuparse de esta tarea,.

reclamacidn y teniendo en cuenta que las actuaciones practicadas

no han dado ningdn resultado y que los expedientes de eate

que en cumplimiento de lo dispuesto enm el articulo 24, apartado
Revisada la lieta remitida y puesta al dia ~cuya fotocopie adjunto-

puede observarse que,en contra de lo dispuesto en el citado erticulo G del Texto Refundido del Regimen Local y artlcule Ne 121,
del Reglamento hay un gran nfinero de expedientea que llevan fuera del
Archivo mée de un afio,con el perjuicio que aupone para lae labores de
este Archivo es{ como para el control y servicio de los mismoa,

Ee por todo ello por 1o que sea respetado el ordenamiento jurldico aprobado para el mejor
SOLICITO ’

ee tomen laa medidas contempledas en el articulo 30 del Reglamento del
Archivo Municipal.

apartado 22 del Reglamento de Orgenizacidn, Funcionamleato y

Regimen Jurldico de las Corporaciones Locales, y al objeto de que

funcionamiento municipal, se aplique el ya menclonado articulo
n? 30 del citado Reglamento del Archivo Municlpal y, en
consecuencia, se tomen las oportunas medidas.

En caso contrario, el que suscribe, habiendo realizado todos los

[tz

o o

Renteris,24 de octubre de 1990 *
tramites y actuaciones necesarios ya sefialados, deberd ser exento

de toda reeponsabilidad

Juan Carlos Jimenez d

rasturi

Yargnmd
nziignaL

Jefe del Servicio de Archivo y Biblioteca
Sra, Secreteria Municipsl

Sr.Preeidente de la Comiaifn de Cultura - Renteria.4 de febrero de 1992

Sr. Alcalde.Presidente de 1 sceeracibn.

Incluimos aqui una aplicacion prdctica de uno de los articulos mds importantes del Reglamento v de la normativa legal
vigente.

Después de largos meses de reclamaciones exigiendo a un Técnico Municipal la devolucion de cerca de 40 expedientes
que Hevaban varios-aiios fuera del Archivo Municipal, se recurrié a la aplicacion del articulo n.” 3¢ del Reglamento remi-
tiendo, por escrito, una reclamacidn en base a dicho articulo, exigiendo la devolucién de los expedientes. No habiendo surti-
do ningiin efecto la reclamacion, se procedié a dirigir el escrito, que aquf se incluve, al Alcalde, adjuntindole fotocopia de
las actuaciones anteriores y recorddndole, como puede verse, Ia normativa legal que recoge entre lus funciones del Alcalde
la de hacer cumplir los Reglamentos.

Hay que decir que li actuacion del Presidente de la Corporacion fue fulminante, estando a los pocos dias los expedien-
tes reclamados en el Archivo Municipal.
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Reglamento del Archivo Municipal de Renterfa

Reglamento del Archivo Municipal.

Habiendo acordado el Ayuntamiento Pleno

en sesion extraordinaria celebrada el dia 6 de
abril de 1990 aprobar inicialmente el Regla-
mento del Archivo Municipal y someter el
mismo a informacién piblica por el plazo de
30 dias para la presentacion de reclamaciones
v sugerencias, no habiéndose presentado nin-
guna, la aprobacion inicial deviene definitiva.

Renteria, 4 de julio de 1990—El Alcalde
Miguel A. Buen Lacambra.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Archivo Municipal participa de una doble
vertiente dentro del conjunto de los servicios
municipales, por un lado es una institucién de
eminente cardcter cultural, sin perder, por
otro, su papel fundamental como eje del fun-
cionamiento de los diferentes servicios admi-
nistrativos municipales. Asi pues, la proteccién,
custodia y servicio del patrimonio documen-
tal municipal es un elemento indispensable
para el fomento de la cultura e historia del
pueblo pero también para la buena marcha de
la Administracién a nivel local.
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Hay que seiialar que, desde el derecho del
ciudadano a la participacién en los bienes cul-
turales y su derecho de acceso a la informa-
cién, el Archivo Municipal se presenta como
un servicio piblico que debe ser garantizado
por el Ayuntamiento y es responsabilidad mu-
nicipal que se custodie adecuadamente y se
ponga a disposicién de los usuarios y de la pro-
pia Administracion.

A todo ello responde el presente Reglamen-
to. En €l se busca, por un lado, delimitar la
identidad cuantitativa y cualitativa del patri-
monio documental municipal, asi como garan-
tizar su proteccion, unidad, defensa y accesi-
bilidad. Por otra racionalizar, agilizar y garan-
tizar el mejor funcionamiento del mismo
desde el punto de vista de la funcién admi-
nistrativa municipal tratando de acabar con la
tendencia a la desorganizacién, abusos y ar-
bitrariedades que la dindmica diaria produce,
basada muchas veces en la ignorancia pero
también, en otras, en el desinterés o en la in-
fravaloracion del Servicio.

Se formulan al respecto un conjunto estruc-
turado de articulos, derechos y deberes del Ar-
chivo Municipal, asi como de los administra-
dores y administrados con el fin de formar un
conjunto coherente y fluido que elimine los



obsticulos que impiden o dificultan el cum-
plimiento de los fines que le son propios y es-
pecificos.

De todo cuanto se ha expuesto resulta evi-
dente que la misién del Archivo Municipal no
puede considerarse como la de servir de «al-
macén de papel», en el que se conserva, sin
mds, cualquier material que al mismo tiempo
se remite, sino que le corresponde un conte-
nido representado por funciones activas de
control y de promocién del programa de or-
denacion, clasificacion, custodia y servicio de
los’ documentos.

CAPITULO I
Del Archivo Municipal

Articulo 1.

El Archivo Municipal es un bien de servi-
cio publico destinado por su propia definicién
a la prestacién de un servicio piblico o ad-
ministrativo, en funcién de la normativa reco-
gida en el Reglamento de Bienes de las Enti-
dades Locales, Real Decreto 1.372/1986, de 13
de junio.

Articulo 2.

Constituye el Archivo Municipal el conjunto
organico de documentos o la reunién de va-

rios de ellos, completos o fraccionados, pro- .

ducidos, recibidos o reunidos por el Ayunta-
miento, procedentes de su propia gestién o de
personas fisicas y juridicas, publicas o priva-
das, con fines de gestion administrativa, infor-
macién o investigacion histérica, cientifica y
cultural.
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Asimismo, se entiende por Archivo Muni-
cipal el lugar o lugares donde se retnen,
conservan, ordenan y difunden para los fines
contemplados en el pdrrafo anterior los docu-
mentos que forman parte del patrimonio do-
cumental municipal.

Articulo 3.

El Archivo Municipal tiene como funcién
tnica y exclusiva la determinada por la que
le es propia y especifica segiin se contempla
en el articulo precedente y en ningiin caso
podra ser utilizado con otros fines ni tener ac-
ceso al mismo personas ajenas al Servicio si
no es para las actividades contempladas en el
Capitulo IV de este Reglamento.

Articulo 4.

Se entiende por documento, en los térmi-
nos del presente Reglamento, toda expresién
en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresion grafica, sonora o en imagen, re-
cogidas en cualquier tipo de soporte material,
incluso los soportes informdticos. Se excluyen
los ejemplares no originales de ediciones.

Articulo 5.

Se considerara patrimonio documental mu-
nicipal al conjunto de documentos generados,
recibidos o reunidos por:

— Las personas, los concejales y los dife-
rentes érganos, servicios y dependencias mu-
nicipales.

— Las personas fisicas al servicio del Ayun-
tamiento en el ejercicio de sus funciones.




— Las personas jurjidicas en cuyo capital
social participa mayoritariamente el Ayunta-
miento.

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

— Las personas fisicas o juridicas que aun-
que no tengan vinculacién con la gestién de
los servicios municipales, hagan cesién o do-
nacién expresa de sus fondos documentales.

— Todos los fondos documentales que no
siendo estrictamente municipales por su ori-
gen, lo sean por legado histérico, adquisicio-
nes, depésito, expropiaciones o por cualquier
otra causa u origen.

Articulo 6.

La denominacién producida por las perso-
nas que desemperian funciones politicas o ad-
ministrativas en la Administracién Municipal
forma parte del patrimonio documental mu-
nicipal y en ningin caso puede ser conside-
rada como una propiedad privada, por lo que
al término del ejercicio de las funciones es-
pecificas desempefiadas o de las tareas de re-
presentacién politica asumidas, deberd ser de-
positada en el departamento correspondiente.

Articulo 7.

Las instalaciones del Archivo Municipal de-
berdn reunir las condiciones de espacio, am-
bientales medios e instrumentos necesarios
para el cumplimiento de los fines de conser-
vacién, custodia y servicio del patrimonio do-
cumental municipal.

Si por razones de espacio, economia o po-
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litica municipal el Archivo Municipal no
puede estar ubicado en un solo local o edifi-
cio, en ningin caso la seccién administrativa
del mismo podri estar fuera de la Casa Con-
sistorial o lugar donde se encuentren centra-
lizados los servicios municipales a los que estd
ligado orgdnicamente por sus funciones, fines
y tareas diarias.

Articulo 8.

Las llaves del Archivo Municipal, tanto las
de la sala de consulta como las de los diferen-
tes depésitos o dependencias del mismo, es-
taran bajo la custodia directa del Jefe del Ser-
vicio, quien en caso de necesidad delegard en
la persona del propio Servicio que considere
oportuno tenga la custodia de las mismas.

Ninguna persona o personas ajenas al Ser-
vicio podrin estar en posesién de las mismas
al entrar en ninguna de las dependencias del
Archivo Municipal sin estar acompaniadas de
la persona o personas del Servicio propiamen-
te autorizadas o darse circunstancias excepcio-
nales de fuerza mayor, para lo que habri que
contar con la autorizacién expresa y escrita del
Jefe del Servicio.

CAPITULO II
Del Archivero municipal

Articulo 9.

La conservacioén y organizacién del patrimo-
nio documental municipal tiene como objeti-
vo principal satisfacer las necesidades de in-
formacién y documentacién para una correc-
ta gestién administrativa municipal, justificar



los derechos de las personas fisicas o juridi-
cas, publicas o privadas, y facilitar la informa-
cién y la documentacién necesarias para la in-
vestigacion y estudios histéricos y culturales,
para lo cual debe contar con los medios ma-
teriales y personales necesarios.

Siendo el Archivo Municipal un servicio pi-
blico local, las funciones que el responsable
del mismo ha de desarrollar en cumplimien-
to de sus atribuciones de recogida, seleccion,
conservacién, custodia, difusién y servicio del
patrimonio documental municipal son:

1. Recibir, conservar y custodiar adecuada-
mente la documentacién.

2. Clasificar y ordenar la documentacion.

3. Elaborar normas reguladoras de la cla-
sificacién, ordenacién y tratamiento de la do-
cumentacién de gestion de los diferentes 6r-
ganos auxiliares y departamentos de la Admi-
nistracién Municipal.

4. Proponer directrices para la correcta ubi-
cacién fisica de los documentos, indicando las
condiciones idéneas que han de reunir los lo-
cales del depésito vy las instalaciones necesa-
rias para su utilizacién y seguridad.

5. Ocuparse de la formacién de inventarios,
catdlogos, indices, repertorios o demds instru-
mentos de descripcién documental que con-
sidere necesarios para facilitar un adecuado
acceso de los usuarios a la documentacién.

6. Facilitar el acceso y la consulta de la do-
cumentacién a todos los investigadores, estu-
diosos y ciudadanos en general, de acuerdo
con el marco legal y normativo existente.

7. Contribuir a una mayor eficacia y mejor
funcionamiento de la Administracién Municipal
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facilitando de una manera rdpida y pertinente
la documentacién necesaria para la resolucién
de un trdmite administrativo.

8. Expurgar la documentacién segin las
normas de expurgo actualmente vigente y las
que, en su caso, apruebe la Corporacién, con-
sultando en los casos dudosos o como medi-
da preventiva con los Jefes de los diferentes
departamentos municipales o con el Secreta-
rio de la Corporacién, manteniendo como cri-
terio decisorio el valor probatorio o legal de
los mismos, asi como su interés histérico-
cultural.

9. Mantener relaciones con los entes publi-
cos y privados en todo lo que concierne al
Servicio.

10. Velar por el buen funcionamiento del
Servicio y de la disciplina en las diferentes
dreas y dependencias del mismo.

11. Custodiar el sello del Archivo, las llaves,
depésitos, sala de consulta y cualquier depen-
dencia del mismo.

12. Recibir la correspondencia oficial, pe-
ticiones y solicitudes y distribuir el trabajo a
los empleados del Servicio.

13. Proponer al Delegado del Area la adqui-
sicién de los materiales que sean necesarios.

14. Mantener un Libro de Registro de todos
los documentos recibidos o prestados para su
consulta, haciendo constar la naturaleza y de-
nominacién del documento, la persona que so-
licita el préstamo, departamento, fecha, signa-
tura y firma del peticionario, tanto en el mo-
mento del préstamo como a su devolucién.

Este punto se refiere exclusivamente a la
utilizacion de la documentacién para el uso
interno del propio Ayuntamiento.




15. Vigilar la utilizacién de los documentos
por los usuarios y el mantenimiento de su ori-
gen e integridad.

16. Mantener una relacién de investigado-
res con nombre, direccién y tema de estudio.

17. Preocuparse del fomento del patrimo-
nio documental municipal proponiendo la ad-
quisicién, donacién o depdsito en los casos
que sea posible.

18. Proponer las medidas necesarias para el
buen funcionamiento del Servicio.

Articulo 10.

El Jefe del Servicio es el responsable del
régimen y disciplina en el Archivo Municipal
y en sus dependencias, asi como del personal
a su cargo, de la manera como se ejecutan los
trabajos de clasificacion, ordenacién y catalo-
gacién; de la buena conservacién del material
documental y cientifico; de la regularidad y
acierto de la administracién y del buen orden
del Servicio de manera que el usuario pueda
utilizar el material en él custodiado, pero con
las precauciones necesarias para evitar extra-
vios o deterioros.

Articulo 11.

El Jefe del Servicio deberd dirigir, contro-
lar y repartir las tareas propias del personal
del Servicio de Archivo y Biblioteca Munici-
pales, dentro de sus dreas especificas de ac-
tuacién, teniendo en cuenta las circunstancias
que concurren en cada caso, ejerciendo tales
funciones directamente o por delegacién.

Articulo 12.

Los empleados municipales adscritos al
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Servicio de Archivo y Biblioteca estardn bajo
la direccién del Jefe de Servicio para las ta-
reas que se le encomienden de manera gene-
ral o puntualmente en cada caso concreto.

Articulo 13.

Las funciones del Jefe de Servicio contem-
pladas en este Reglamento podrin ser dele-
gadas total o parcialmente en otras personas
del mismo Servicio, de manera temporal, por
razén de vacaciones, bajas, permisos u otras
causas contempladas en los convenios vigen-
tes en cada momento, salvo las que a su vez
le hayan sido delegadas.

Articulo 14.

El Jefe del Servicio podrd proponer, o en
su caso decidir, cualquier medida que consi-
dere necesaria y no esté prevista en este Re-
glamento que vaya encaminada al mejor cum-
plimiento y desarrollo de las funciones y fines
enumerados como propios del Servicio y con-
templados en el Capitulo II de este Re-
glamento.

Articulo 15.

El Jefe del Servicio deberd, en el dmbito de
su actuacién, luchar contra el expolio del pa-.
trimonio documental municipal, entendiendo
por tal toda accién u omisién que ponga en
peligro de deterioro, pérdida o destruccién
todos o algunos de los valores de los bienes
que integran el patrimonio documental en su
dmbito local. En tales casos, el Archivero
Municipal deber4 interesar a las autoridades
competentes para que tomen las medidas
oportunas en relacion con el articulo 7 de la



' Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Histérico Espanol, y articulo 25 punto 2, apar-
tado e) de la Ley 7/1985, de 2 de abril Regu-
ladores de las Bases del Régimen Local.

Articulo 16.

Para el desemperfio de sus funciones el Ar-
chivero Municipal deberi contar, en la medi-
da que sea posible, con los medios adecuados
en cuanto a instalaciones, espacio, personal e
instrumentos materiales necesarios.

CAPITULO II1
De las caracteristicas y remision de los
fondos documentales

Articulo 17.

Segiin la clasificacién de los fondos docu-
mentales se remitirdn a éste los documentos
y expedientes que estén totalmente finaliza-
dos, debiendo permanecer hasta entonces en
cada departamento, seccién o negociado mu-
nicipales.

Con los fondos documentales que no supe-
ren los 25 anos de antigiiedad, se formard una
Seccién del Archivo Municipal llamada Archi-
vo Intermedio que estard situada en locales di-
ferenciados y de acceso mds directo.

A efectos de organizacion, la documentacién
que supere los 25 afios serd considerada como
parte del Archivo Histérico, salvo en casos
concretos que lo determinard el Pleno de la
Corporacién, previo informe del Jefe del
Servicio.

60

Articulo 18.

La documentacién administrativa que se re-
mita al Archivo Municipal lo serd en forma de
expedientes, entendiendo por tales el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedentes y fundamento a la re-
solucién administrativa, asi como las diligen-
cias encaminadas a ejecutarla. Los expedientes
se formardn mediante la agregacién sucesiva
de cuantos documentos, pruebas, dictimenes,
decretos, acuerdos, notificaciones y demds di-
ligencias deban integrarlos, y sus hojas ttiles
serdn rubricadas y foliadas por los funciona-
rios encargados de su tramitacién, segin se
contempla en el Reglamento de Organizacién,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Corporaciones Locales aprobado por Real De-
creto 2.568/1986, de 28 de noviembre.

Articulo 19.

La documentacién administrativa desorde-
nada, mezclada, deteriorada o que no manten-
ga los caracteres minimos de lo que constitu-
ye un expediente, no serd admitida para su
custodia y servicio en el Archivo Municipal.

Antes de su remisién al Archivo, segiin el
articulo 17 de este Reglamento, los expedien-
tes deberdn estar finalizados desde el punto
de vista administrativo y completos en lo que
se refiere a sus partes constitutivas, en caso
contrario no serdn aceptados a no ser que
conste una diligencia especifica del Jefe del
Servicio, Departamento o Negociado, y en su
defecto del Secretario de la Corporacién, se-
fialando el cardcter incompleto del mismo, la
falta concreta de algin elemento constitutivo
y las razones de la misma.




Articulo 20

Todos los fondos documentales, de cualquier
tipo que sean, que se remitan al Archivo Mu-
nicipal, deberdn ir acompafiados de una hoja
de remision de fondos o relaciones duplica-
das de inventario debidamente complementa-
das, las cuales se confrontardn la una con la
otra, y ambas con los fondos remitidos a los
que se refieran. Si de esta confrontacién re-
sultase que las relaciones u hojas de remisién
son exactas, el Jefe del Archivo o persona de-
legada, pondrd su conformidad en la que ha
de quedar en el Archivo y en la otra pondra
el «Recibi», devolviéndola al Departamento,
Seccién o Negociado de donde proceda. Si re-
sultasen del cotejo omisiones, errores, faltas o
inexactitudes, el Archivo Municipal devolve-
ra los fondos al remitente, no admitiéndose su
depésito, custodia ni servicio hasta que no
sean subsanados los errores, faltas, omisiones
o inexactitudes detectados. La hoja duplica-
da de remisioén de fondos deberd estar firma-
da igualmente por el Jefe del Servicio, Depar-
tamento o Negociado que los remite.

Articulo 21.

Los expedientes y diferentes tipos de docu-
mentos que se remitan al Archivo Municipal
deberdn serlo siempre, salvo casos de fuerza
mayor, en forma de originales y no reproduc-
ciones, fotocopias o similares.

Articulo 22.

De acuerdo con los articulos 2 y 5 de este
Reglamento, en el Archivo Municipal podrdn
custodiarse fondos documentales provenientes
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de depdsitos, donaciones o de otras proce-
dencias.

En el caso de dep6sito se acordard previa-
mente por la Corporacién las condiciones en
que se realiza, acompaiiandose un inventario
del mismo, que previa comprobacién —co-
tejo— sera rubricado por el Jefe del Servicio
y el Secretario Municipal, entregando al de-
positario documento probatorio, certificado o
acta de recepcion de dicho depésito por parte
del Ayuntamiento. Tal documento y el inven-
tario adjunto deberd ser presentado por el de-
positante en el caso de que en un momento
dado decida recuperar el depésito efectuado.
Para llevar a cabo dicha recuperacién por
parte del propietario, serd necesario solicitar-
lo por escrito al Alcalde-Presidente de la Cor-
poracion.

El Ayuntamiento procederd o no a la devo-
lucién de los fondos documentales a su pro-
pietario segin lo pactado al constituirse el de-
pésito, o en su defecto, a las disposiciones le-
gales que lo regulan.

CAPITULO 1V
De la consulta y servicio de los documentos.

Articulo 22.

A efectos de este Reglamento quedan cla-
ramente diferenciadas, en cuanto a normas y
procedimientos, las consultas internas realiza-
das por los diferentes departamentos, secciones
o negociados municipales, asi como por los cor-
porativos, de las consultas piiblicas, entendidas
como tales las efectuadas por los ciudadanos
en general cualquiera que sea el motivo o
razén de las mismas.



Articulo 24.

La Administracién Municipal garantizari el
acceso de los ciudadanos al Archivo Munici-
pal, sin perjuicio de las instalaciones que, por
razones de la conservacion de los libros en
ellos custodiados o por las definidas en la Ley
puedan establecerse.

La consulta se basard en el espiritu de los
articulos 105 b y 44 de la Constitucién, en su
desarrollo reglamentario, y en lo contempla-
do en el articulo 57 de la Ley 16/1985 de 25
de junio sobre el PHE, asi como en el capi-
tulo 1V, articulos 62, 63 y 64 de la Ley de Pro-
cedimiento Administrativo del 17 de julio de
1958.

Articulo 25.

El Archivo Municipal est4 abierto, tanto al
piblico como al servicio de consulta interna,
durante el horario de trabajo del personal res-
ponsable del mismo. No se serviran fondos do-
cumentales media hora antes del cierre del
mismo.

Fuera del horario normal de apertura no se
podré acceder al mismo al utilizar sus servi-
cios. En caso de fuerza mayor o de necesidad
insoslayable, el acceso fuera del horario esta-
blecido, deberd realizarse previa autorizacién
escrita del Sr. Alcalde o del presidente de la
Comisién de Cultura y en presencia del Jefe
del Servicio o persona en quien delegue por
escrito. E]l usuario deberd hacer una peticién
razonada por escrito en la que se expliquen
detalladamente las causas que justifican su
demanda.

I
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Articulo 26.

La consulta de los documentos del Archi-
vo Municipal deberd realizarse en los locales
del mismo habilitados para tal fin (sala de con-
sulta) y en el caso de las consultas externas
no deberdn salir de dichos locales.

En el caso de las consultas internas, es decir
relacionadas con la propia administracién mu-
nicipal, el Servicio de Archivo pondr4 a la dis-
posicién de los usuarios la documentacién en
las dependencias del Archivo, pudiendo ser ex-
traidos los documentos del mismo por cuen-
ta de cada Servicio, Departamento o Negocia-
do, siempre que se cumplan los requisitos con-
templados en los articulos 28, 29, 30, 31, 32
y 33 de este Reglamento.

Articulo 27.

Los documentos se servirdn, tanto a nivel
interno como al piblico en general, por rigu-
roso orden de pedido. En caso de necesidad
o0 urgencia, en lo que se refiere a consultas in-
ternas, cuando por causa razonada se consi-
dere necesario variar este orden serd precep-
tivo para ello una orden escrita del Presiden-
te de la Comisién de Cultura, previa consulta
con el Jefe del Servicio.

Articulo 28.

El préstamo de documentos, en cuanto a las
consultas internas, se hard previa firma por el
peticionario de una relacién de entrega ano-
tada en el Libro de Régimen de Salidas del
Archivo Municipal donde figurard anotada la
naturaleza del documento, la fecha de entre-
ga, la persona que lo pide y el departamento




al que va dirigido. En el momento en que el -

documento o documentos sean devueltos al
Archivo Municipal la persona encargada de ha-
cerlo deber firmar en el lugar correspondien-
te de manera que se acredite fehacientemen-
te que el documento prestado ha sido devuelto
a su origen, sefialdndose igualmente la fecha
en que ha sido realizada tal devolucién.

El responsable de la documentacién una vez
que salga del Archivo Municipal sers el Téc-
nico Superior del Departamento o en su lugar
el Presidente de la Comisién a la que corres-
ponda, sin perjuicio de la responsabilidad en
que puedan incurrir otros funcionarios o em-
pleados.

Articulo 29.

Al devolver al Archivo Municipal los expe-
dientes o documentos que le han sido presta-
dos para su consulta, los diferentes Departa-
mentos, Secciones o Negociados municipales
deberdn hacerlo manteniendo las mismas ca-
racterfsticas, ordenamiento, constitucién inter-
na y externa, limpieza y condiciones en que
estaban cuando les fueron facilitados para su
consulta. En caso contrario no se aceptard su
devolucién al Archivo en tanto no se cumplan,
en opinién del Jefe del Servicio, tales condi-
ciones, debiendo, por otra parte, ponerlo por
escrito en conocimiento del Sr. Secretario de
la Corporacién y del Presidente de la Comi-
sién de Cultura con el fin de que se tomen
las medidas oportunas.

Articulo 30.

Ninguin Servicio, Departamento o Negocia-
do municipales podrd quedarse de manera

permanente o indefinida con documentos ex-
traidos del Archivo Municipal para su consulta.
Sélo en casos necesarios, previa peticién ra-
zonada por escrito al Archivo Municipal, podrd
autorizarse su permanencia temporal en otro
Servicio por un periodo de un afio, que se con-
sidera como el plazo mdximo autorizado para
una consulta ordinaria, no pudiendo por lo
tanto, permanecer los documentos més tiem-
po fuera de su lugar de custodia y servicio que
es el Archivo Municipal. En caso de superar-
se este plazo, el Archivo Municipal pondrd en
conocimiento del Presidente de la Comisién
de Cultura y del Secretario Municipal las in-
fracciones que, en este sentido, se lleven a
cabo, con el fin de que los documentos sean
reintegrados inmediatamente al Archivo Mu-
nicipal y se tomen las medidas que se consi-
deren oportunas contra los responsables de di-
chas infracciones. El mismo procedimiento se
seguird en el caso de préstamos de Boletines,
publicaciones periédicas, libros y similares,
con la salvedad que el plazo mdximo de du-
racién del préstamo serd superior a 3 meses.

Articulo 31.

No se prestarén para su consulta, tanto en
el servicio interno como al piblico en gene-
ral, parte de expedientes o documentos des-
gajados del conjunto orgdnico del que forman
parte. Unicamente se facilitardn expedientes
completos o tal como hayan sido reunidos al
Archivo segin lo contemplado en los articu-
los 18 y 19 del presente Reglamento.

Articulo 32.

Los fondos documentales o de otra natura-
leza que no hayan sido depositados en el



Archivo Municipal siguiendo el procedimien-
to senalado en el Capitulo III de este Regla-
mento, quedan excluidos del &mbito del
mismo por lo que no podrén ser servidos ni
puestos a disposicién del usuario aunque sean
continuacién de series, expedientes, coleccio-
nes, etc..., que se custodien en el mismo.

Articulo 33.

El Servicio de Archivo proporciona a los
usuarios la documentacién que debidamente
ordenada y clasificada esté a su disposicién,
pero no efectuard biisquedas de documentos,
Boletines, publicaciones, etc... de los que no
se proporcionen los datos exactos.

En estos casos, el Servicio de Archivo tiene
como funcién el facilitar los instrumentos ne-
cesarios para la localizacién y consulta de la
documentacién pertinente pero la bisqueda
serd por cuenta de los peticionarios o inte-
resados.

Articulo 34.

El Libro de Actas, instrumento publico so-
lemne, ha de estar previamente foliado y en-
cuadernado, legalizada cada hoja con la ribri-
ca del Alcade o Presidente y el sello de la Cor-
poracidn, y expresard en su primera pdgina
mediante diligencia de apertura firmada por
el Secretario, el nimero de folios y la fecha
en que se inicia la transcripcién de los acuer-
dos. En el caso de no cumplir estos requisi-
tos los Libros de Actas se devolverdn a Secre-
tarfa y no se dardn por recibidos en el Archi-
vo Municipal en tanto no cumplan los
requisitos mencionados.

64

Los Libros de Actas estardn, en cualquier
caso, bajo la responsabilidad directa del Secre-
tario de la Corporacién y no podrdn salir, bajo
ningin concepto, de la Casa Consistorial
donde deberan ser custodiados.

Articulo 35.

La consulta publica de los fondos documen-
tales serd libre y estara abierta a todos los
usuarios y ciudadanos en general que lo de-
seen 0 necesiten, siempre que cumplan la nor-

" mativa contemplada en este Reglamento.

Articulo 36.

En los casos que lo considere oportuno, €l
Jefe del Servicio podrd exigir a los usuarios la
presentacion del DNI, pasaporte o carnet de
investigador.

Articulo 37.

La consulta publica de la documentacién se
hard en la sala de consulta habilitada para tal
efecto, cumplimentando previamente un Bo-
letin de pedido para cada unidad documental.

Articulo 38.

Las consultas externas con fines culturales,
cientificos o de investigacion, se llevardn a
cabo rellenando previamente una ficha en la
que constars el nombre y apellidos, la nacio-
nalidad, profesién, domicilio, n.° del DNI, pa-
saporte o carnet de investigador, datos de la
investigacion o tema sobre el que se investiga
y fecha de inicio del trabajo.




Articulo 39.

Los usuarios del Archivo Municipal no po-
drdn tomar por si mismos de los estantes o de-
positos los documentos que deseen consultar,
salvo que por circunstancias especiales y con
la autorizacién del Jefe del Servicio le sea per-
mitido hacerlo.

Articulo 40.

En el caso de utilizacién de los documen-
tos del Archivo Municipal con vistas a su pu-
blicacién o difusién publica, deberd hacerse
constar obligatoriamente su procedencia.
Cuando se trate de fotografias deberd constar,
ademds de la procedencia del Archivo, el nom-
bre del autor de las mismas en el caso de ser
conocido.

Articulo 41.

En el local del Archivo Municipal, depési-
to, sala de consulta y diferentes dependencias
del mismo, no se permitird fumar, hablar en
voz alta ni alterar de ninguna manera el silen-
cio y condiciones normales de trabajo.

Articulo 42.

Los que deterioren libros, documentos u ob-
jetos de cualquier clase estardn obligados a in-
demnizar el perjuicio causado, segtin la valo-
racién que realice el Jefe del Servicio.

Los dafios ocasionados maliciosamente y las
posibles sustracciones se pondrin en conoci-
miento del Presidente de la Comision de Cul-
tura y del Secretario de la Corporacién vy, en
su caso, de la Autoridad Judicial, para los efec-
tos que procedan.
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Articulo 43.

La utilizacién de la documentacién muni-
cipal por personas del publico ajenas a los ser-
vicios municipales, deberd hacerse forzosa-
mente en las dependencias del Archivo Mu-
nicipal y en presencia del Archivero Municipal
o empleado del Servicio autorizado al efecto.

Articulo 44.

Sélo en casos excepcionales podrin los do-
cumentos del Archivo Municipal salir de su
lugar habitual de custodia, estableciéndose
previamente la duracién, condiciones de se-
guridad y garantias que se consideren nece-
sarias. Los casos concretos en que podré con-
templarse esta posibilidad son fundamen-
talmente: '

1. Para microfilmar o realizar cualquier otro
tipo de reproduccién que no sea posible ha-
cerlo en las dependencias municipales.

2. Préstamo para exposiciones.

3. Para llevar a cabo labores de restauracién
de los documentos.
4. Para encuadernar determinados fondos.

En tales casos, la extraccién de los docu-
mentos del Archivo Municipal deberd ser
hecha con caricter temporal por un plazo fi-
jado y convenido previamente con el Ayunta-
miento, para lo cual deberin presentarse todas
las garantias de seguridad necesarias y, en de-
terminados casos, la realizacién de un segu-
ro, segun lo determine el Ayuntamiento a pro-
puesta del responsable del Archivo Municipal.

En ninguin caso, la extraccion de documentos
del Archivo Municipal, en los casos sefialados
0 en otros que se determinen en su momento,



podran hacerse sin la autorizacién expresa y
por escrito del Archivero Municipal y la exis-
tencia claramente determinada de un respon-
sable, persona fisica o juridica, que se haga
cargo del traslado, custodia y devolucién de los
mismos al Archivo Municipal en el plazo y
condiciones establecidas segin la normativa
~ contemplada en este Reglamento y particular-
mente en los articulos 28, 29 y 31

Articulo 45.

El Archivo Municipal permanecerd abierto
al piblico durante la jornada laboral estable-
cida para los diversos servicios municipales.

En caso de que algin usuario considere ne-
cesario consultar los fondos del mismo por
causas excepcionales fuera de este horario, de-
ber4 dirigir escrito razonado al Presidente de
]la Comisién de Cultura, quien previo conoci-
miento del Jefe del Servicio decidird si tal con-
sulta fuera del horario establecido es pertinen-
te. En ningin caso la consulta podrd hacerse
sin la presencia del Jefe del Servicio o perso-
nal del mismo en quien delegue.

Articulo 46.

La organizacién de visitas al Archivo Mu-
nicipal con fines pedagégicos o culturales de-
berdn ser solicitadas por escrito con una se-
mana de antelacién. En cualquier caso, los
grupos no podrdn ser superiores a 20 perso-
nas por visita, ni las visitas excederdn de dos
en una sola jornada laboral. Los grupos de-
berdn ir acompafniados por un profesor, maes-
tro o responsable del mismo.

CAPITULO V
De la reproducciéon de documentos

Articulo 47.

No se facilitardn reproducciones fotografi-
cas, fotocopias o microfilms de aquellos docu-
mentos cuyo servicio al piblico esté restrin-
gido o limitado por disposiciones vigentes.

Articulo 48.

El Alcalde, previo informe del Jefe del Ser-
vicio, podrd denegar los pedidos de reproduc-
cién de documentos cuando el estado de con-
servacién de los mismos asi lo aconseje.

Articulo 49.

La autorizacién de reproduccién de fotoco-
pias, microfilms, etc. no concede ningin de-
recho de propiedad intelectual o industrial a
quienes lo realicen u obtengan.

Articulo 50.

Queda prohibida la reproduccién de las co-
pias de cualquier tipo de documentos sumi-
nistrados por el Archivo Municipal, sin la auto-
rizacién expresa y escrita del Alcalde o del De-
legado del Area, previo informe del
responsable del Servicio.

Articulo 51.

En el caso de que la reproduccién de do-
cumentos o copias suministradas por el Archi-
vo Municipal pueda entrar en el dmbito de lo
contemplado en el articulo 24 de este Regla-
mento, el Jefe del Servicio podrd denegar




provisionalmente la reproduccién mientras no
se resuelva el dictamen del Secretario Muni-
cipal sobre el tema interesado. Una vez dicta-
minado por el Secretario de la Corporacion,
el Alcalde o el Delegado del Area resolvera
con cardcter definitivo.

Articulo 52.

El Servicio de Archivo hard fotocopias de
los documentos que custodia mediante el pago
de los correspondientes derechos municipales.

La realizacién y envio de fotocopias por co-
rreo se llevard a cabo previo pago del valor de
las mismas y de los gastos de envio correspon-
dientes.

Para reproducir fondos documentales por
cualquier otro método que no sea la fotoco-
pia, serd el propio Servicio de Archivo el que
se encargard de ello, en el caso de que sea po-
sible, previo célculo del coste y pago adelan-
tado del mismo por parte del solicitante.

Diligencia para hacer constar que el presen-
te Reglamento fue aprobado inicialmente, por
el Pleno de la Corporacién en sesion extraor-
dinaria de fecha 6 de abril de 1990.—La Se-

cretaria.
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El Reglamento del Archivo Municipal de

Santa Coloma de Gramenet
Lluis Rey Riocabo

La aprobacion por el Pleno del Ayuntamiento de Santa Coloma de Gramenet de la «Nor-
mativa Reguladora del Uso del Archivo Municipal», debe contemplarse como una conse-.
cuencia légica de todo un proceso: la apuesta decidida del Consistorio por modernizar las es-
tructuras del Archivo Municipal. De esta manera los principios constitucionales, del Estatuto
de Autonomia y demds legislacién, que hacen referencia a la conservacién del patrimonio do-
cumental y del acceso de los usuarios al mismo, quedarian garantizados.

Todos los profesionales que nos movemos en el campo de la archivistica conocemos el vacio
legal que existia hasta hace bien poco tiempo en materia de archivos, y el abandono de los
mismos, antes y durante el régimen franquista.

Para nuestro Ayuntamiento, como para otros muchos, la democracia significé el poder ac-
tuar y resolver los problemas mds acuciantes que tenia la ciudad. De esta forma, la puesta al
dia en materia de archivos se fue retrasando y no se acometié hasta finales de los arios ochenta.

En 1986 se inicia la remodelacion de las dependencias del Archivo Central. Se colocan 600
metros de estanterias en armarios compactos. Las medidas de seguridad aumentan. Se instala
un sistema de extincion automdtico de incendios por gas halon. El 30 de mayo del mismo ario,
el Pleno del Ayuntamiento aprueba la creacion del Archivo Historico con el objetivo de «sal-
vaguardar, ordenar, facilitar y fomentar el estudio y la difusion del Patrimonio Historico
¥y Documental de nuestra ciudad».

Pero no serd hasta 1988 cuando el Ayuntamiento afronta de una manera decidida el reto
de la modernizacion de todo el sistema de archivos. En cierta manera el Consistorio se veia
obligado a tomar medidas. En estos iltimos treinta aiios la ciudad pasd de los 30.000 habitan-
tes a cerca de 140.000, de medio centenar de funcionarios a mds de 600. Este gran aumento
de poblacién y de personal genera una enorme masa documental. Tener bien organizado todo
el sistema de archivos era condicién indispensable para garantizar un correcto funcionamien-
to del procedimiento administrativo, es decir, atender con eficacia y eficiencia las demandas
de los ciudadanos.
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Asi mismo se llevan a cabo acciones decisivas para la transformacién del Archivo. En
primer lugar, se cubre la plaza de archivero con un titulado superior y se crea el Departa-
mento de Archivo, desvinculdndolo de toda la gestién de suministro de material de ofici-
na. Al mismo tiempo se entra en contacto con otros archivos para conocer sus experien-
cias y aprender de ellas. Se participa en actividades de formacién permanente: Master en
Archivistica, jornadas, cursos... También se pone en marcha el Archivo de Urbanismo do-
tdndolo con una plaza que es ocupada por un auxiliar administrativo. Otras innovaciones
interesantes son la creacion del Archivo Intermedio y la normalizacién de la lengua catala-
na en todo el servicio.

Para que el Archivo perdiese definitivamente su triste imagen de almacén de trastos vie-
Jjos, fue necesario acometer importantes mejoras estructurales. Por ello se acondicionaron
diversos espacios, se pintaron las dependencias del Archivo Central, instalindose una m4-
quina humificadora-deshumificadora que mantiene los depdsitos a una temperatura de 19°
y una humedad relativa del 58 %. Finalmente se separaron los depdésitos de la sala de tra-
bajo y consulta mediante la colocacion de una «burbuja» de vidrio y aluminio. Asi mismo
fue necesario amueblar adecuadamente la sala de trabajo para que el espacio resultase mds
agradable. Como esta sala se encuentra en los sétanos del Ayuntamiento, completamente
aislada, sin luz natural ni ventilacién directa, fue necesario instalar un equipo de renova-
cion de aire y aire acondicionado.

Todas estas reformas han sido decisivas para la buena conservacién del patrimonio do-
cumental municipal, asi como para mejorar las condiciones higiénicas y la salud del perso-
nal del Archivo. '

1. El cuadro de clasificaciéon de fondos

A finales de 1988 iniciamos la organizacion de la gestion documental municipal. En este
campo, el mds importante de la archivistica, también en nuestro Archivo estaba todo por
hacer. Visitar archivos, consultar manuales, buscar asesoramiento fue una actividad habi-
tual por esas fechas. Habia que elaborar el «Cuadro de clasificacion de fondos», crear
la normativa sobre transferencias, consultas, préstamos, y hacer la descripcion de todos los
fondos del patrimonio documental municipal: guia, inventarios, catilogos... Las visitas a los
archivos municipales de Sabadell y Barcelona fueron muy provechosas.
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Después de varios meses de recopilar informacién y hacer un estudio minucioso de la
documentacion generada por las diversas secciones, tomamos la determinacién de elabo-
rar el Cuadro de clasificacion de fondos siguiendo el Organigrama funcional de nuestro
Ayuntamiento. Cada seccion se identificaria con un cédigo numérico fijado por el Archivo
a partir del presupuesto municipal. La ordenacién de las cifras del cddigo reflejaria la vin-
culacion orgdnica de cada seccion.

Un cuadro de clasificacion de fondos de esta naturaleza tiene logicamente sus ventajas
y sus inconvenientes. Las secciones y las series documentales responden fielmente al orga-
nigrama de la institucion, pero éste, frecuentemente sufre reestructuraciones y cambios,
con desaparicion de secciones o aparicion de otras nuevas. Todas estas modificaciones su-
ponen algunos dificultades para el Archivo; de todas formas, estdbamos convencidos que
las ventajas superarian los inconvenientes.

2. Las transferencias de documentacion

Para que el proyecto de la organizacién de Ia gestion documental tuviese éxito, el De-
partamento de Archivo debia intervenir, orientando a las oficinas productoras de documen-
tacién en cémo ordenar y describir sus fondos. Al no existir en nuestro Ayuntamiento esta
tradicion fue necesario actuar como mucha cautela para evitar susceptibilidades. Para ello
debia elaborarse una normativa bdsica sobre las transferencias de documentacion al Archi-
vo y diseriar los diversos impresos. Después, las diferentes oficinas deberian ordenar su do-
cumentacion siguiendo estas normas.

Asi es como a principios de 1989 aparecen las «Normas bdsicas para las diversas sec-
ciones del Ayuntamiento sobre la entrega de documentacion al Archivo Administrativo
Municipal» y los «Impresos para regular las transferencias de documentacions».

La primera seccion interesada en transferir su documentacion fue el Departamento de
Contabilidad. Tenia previsto remitir 150 cajas de diferentes series y afios. Se entra en con-
tacto con la responsable del departamento. Le explicamos los nuevos criterios, entregdn-
dole las normas y los impresos. Después de comentar conjuntamente la normativa, fijamos
la denominacion de las diferentes series a transferir, teniendo en cuenta las «Normas para
la clasificacion de la documentacion municipal», publicadas por el Servei d’Arxius de la
Generalitat de Catalunya.
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Nosotros teniamos la firme conviccién de que si queriamos tener éxito en nuestra em-
presa, deberiamos ser exigentes desde la primera transferencia. El responsable del Archi-
vo tenia la obligacion de asesorar y colaborar cuanto fuese posible con las oficinas produc-
toras, pero la ordenacion de la documentacion y la descripcion en las hojas de transferen-
cia era obligacion de las secciones remisoras.

Después de esta transferencia fueron llegando otras v nos dimos cuenta que estibamos
en el buen camino. El proceso documental era cosa de las oficinas productoras v del Ar-
chivo, y el buen entendimiento entre todos era imprescindible para agilizar la recupera-
cién posterior de la informacién. Una correcta descripcion de las relaciones de transteren-
cia permitiria al Archivo una exacta transcripcion a las fichas que forman los indices, in-
ventarios, catdlogos...

3. Las consultas y el préstamo de documentacion

La finalidad de un archivo municipal como servicio piblico, es la de conservar, inventa-
riar y difundir el patrimonio documental municipal asi como garantizar una correcta ges-
tion administrativa. Queda claro pues, que todas las furiciones del archivo, recepcion de
la transferencia, inventarizacion, catalogacion, custodia, etc., tiene como objetivo final, hacer
accesible esta documentacion a los servicios municipales, a su personal y a los ciudadanos.
Se conserva e inventaria la documentacion para difundirla en su momento.

Del mismo modo que hicimos una normativa para orientar a las diversas secciones a re-
mitir su documentacién al Archivo, elaboramos también unas «Normas bdsicas para las
diversas secciones del Ayuntamiento sobre la consulta o préstamo de documentacion del
Archivo».

En ellas se recomienda que siempre que sea posible el material documental se consulte
en la Sala de Consulta. Dado que el Archivo dispone de un servicio de reprografia, si es
necesario se pueden obtener copias a partir del original.

El préstamo siempre responde a la necesidad de disponer del documento original en
un lugar distinto al archivo. A veces es obligado el estudio o consulta en profundidad de

algin expediente y éste ha de salir forzosamente de las dependencias del archivo.
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El préstamo de un original ha de hacerse con garantias de salvaguarda Por eso disenia-
mos el «Impreso de Préstamo de documentacion».

Tanto las consultas como los préstamos que hacen los usuarios del Ayuntamiento, que-
dan registrados en sendos Libros de Registro.

La Constitucién Espaniola de 1978, en su articulo 105, apartado b, dice que la ley «regu-
lard el acceso de los ciudadanos a los archivos y registros administrativos». Leyes pos-
teriores, especialmente la de Régimen Local, insisten en este derecho de los ciudadanos,
En estos momentos estd en estudio el Anteproyecto de Ley Bdsica de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas. Precisamente el articulo 36 que habla del derecho de
acceso a Archivos y Registros estd levantando mucha polémica en amplios sectores de pro-
fesionales de la investigacion documental.

Nosotros, siguiendo el espiritu que inspiran estas leyes, hemos abierto nuestro Archivo
a los ciudadanos.

Teniendo en cuenta que el nuestro es un archivo administrativo, las consultas directas

son muy escasas. Cuando un ciudadano solicita consultar un documento ha de rellenar una
hoja, el «Impreso de Consulta de Usuarios Particulares».

4. Los instrumentos de descripcion

Paralelamente a todo este proceso de elaboracién de normas sobre transferencias, con-
sultas, préstamos, abertura de diversos libros de registro, iniciamos también la elaboracion
de todo tipo de instrumentos de descripcion. Asf se fue creando el Registro de entrada,
el Inventario general, el Indice general y todo un complejo sistema de fichas (de seccio-
nes, series documentales y demds descriptores).

El hecho de contar con una imprenta municipal, situada al lado mismo del Archivo, nos
ha permitido disponer de los medios necesarios para imprimir todo tipo de fichas, impre-

sos, etc

Toda esta «movida» innovadora que ha generado el Archivo, tanto en el campo de las
infraestructuras, como en el de la organizacion de la gestion documental o la puesta al dia
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profesional de los trabajadores, ha prestigiado este Servicio. A los pocos meses de iniciarse
el proceso, los usuarios se tomaron muy en serio el cumplimiento de las normativas.

Si en algiin momento alguien pensé que la experiencia que se iniciaba era fruto del en-
tusiasmo de un archivero, que habia llegado con muchos proyectos, con mucha ilusion, pero
que después de algunas innovaciones, todo volveria a ser igual y nada cambiaria, los he-
chos le demostrarian que estaba equivocado porque la situacién de nuestro Archivo ha dado
un giro de 180°.

5. EI Proyecto de Reglamento del Archivo Municipal

Cuando iniciamos el proceso de modernizacién del Archivo y elaboramos la diversa nor-
mativa, nos haciamos la pregunta de cual seria la respuesta de los usuarios del Ayuntamiento,
tanto de los jefes como del personal administrativo. Existia el temor a una respuesta nega-
tiva a la hora de ordenar correctamente la documentacion y de rellenar adecuadamente
las hojas de transferencia. Ademds en el Archivo existia ahora, un control de todas las acti-
vidades que allf se realizaban y eso podria en cierto niodo obstaculizar la labor de las sec-
ciones. No se podia acceder personalmente a los depdsitos del Archivo, no era posible re-
tirar la documentacion sin rellenar el Impreso de préstamo e inscribirse en un libro de
registro después de recibir cualquier servicio.

Era logico que desde el Archivo estuviésemos en cierta medida a la expectativa. Si desde
un departamento se hiciese un comentario o una critica sobre la nueva situacion, deberian -
tenerse argumentos justificativos. Era necesario explicar, en primer lugar que el proceso
que aqui se iniciaba estaba funcionando desde hacia afios en algunos ayuntamientos. Tam-
bién era necesario reflexionar sobre el estado lamentable de los diversos archivos, que de
continuar con la misma dindmica, llegaria a una situacion cadtica, situacién que a ninguno
interesaba. Ademds Ia legislacion sobre patrimonio documental y sobre archivos iba en este
sentido. En cierta manera, las normas que se iban elaborando, cumplian la Ley.

La verdad es que no se planteé ningin problema grave. Si, algunos comentarios mds o
menos criticos por parte de una reducida minoria, que coincidia en las mismas personas
que adoptan una actitud permanente de disconformidad en el proceso de modernizacion
que inicié el Ayuntamiento hace anos.

Como solucion temporal la explicacion oral tenia sentido, pero si se habia elaborado una
normativa lo ideal era que el Consistorio la aprobase y le diese cardcter juridico. No se
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podia, desde el Archivo, enviar periédicamente normativas; una para las transferencias, otra
para las consultas y préstamos, otra mds para diferenciar Ia documentacién de consulta libre
de la de consulta restringida, etc.

Si aquella normativa era necesaria y estaba juridicamente documentada, convenia com-
pilarla, aprobarla en Comision y enviarla a todas las dependencias municipales para ha-
cerla cumplir.

Pensamos que el proceso a seguir era en primer lugar, recoger toda Ia legislacién publi-
cada sobre archivos y patrimonio documental hasta aquel momento. En segundo lugar, ver
que normativas y reglamentos habian publicado otras instituciones piiblicas, sobre el trata-
miento que se le ha de dar a la documentacion generada por una corporacién en el desa-
rrollo de sus funciones. Una vez reunida toda la informacién, era el momento de elaborar
nuestra propia.normativa.

Fara un archivero, reunir la legislacion vigente sobre patrimonio documental y sobre ar-
chivos no era tarea dificil, era cuestion de pocos minutos. Pero encontrar publicados regla-
mentos de uso o funcionamiento de archivos era una tarea mds drdua. Por desgracia, son
muy pocas las corporaciones municipales que han sido sensibles a este hecho.

Por una parte, son muy pocos los archiveros que se han aventurado a elaborar un borra-
dor del proyecto. Falta todavia desarrollar de una manera precisa las Leyes de 1985. Los
decretos 340/89, de 19 de diciembre y 117/90, de 3 de mayo, son insuficientes, quedan to-
davia muchos cabos por atar. Por otra, la mayoria de los archiveros se sienten poco prepa-
rados para hacer su proyecto de reglamento.

Finalmente hay archiveros que han hecho el proyecto, pero éste, estd retenido en algiin
cajon, nunca hay tiempo para que la corporacién municipal lo apruebe, parece ser que
siempre hay asuntos mds importantes.

En una de nuestras visitas al Archivo Administrativo Municipal de Barcelona, nos facili-
taron el «Proyecto de Reglamento de Funcionamiento del Archivo Municipal» del Ayun-
tamiento de Barcelona,

Una vez leido pudimos observar que era un proyecto de reglamento muy completo, muy

ambicioso. Nosotros no aspirdbamos a tanto, queriamos una normativa interna sencilla para
regularizar fundamentalmente las transferencias, consultas y préstamos, y otros servicios.
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Pero, aprovechando la gentileza de los comparieros del Ayuntamiento de Barcelona y par-
tiendo del texto y recogiendo las ideas esenciales, comenzamos a elaborar nuestro proyec-
to de reglamento.

Coincidiendo en el tiempo, visitamos el Archivo y la Biblioteca del Parlamento de Cata-
lufia. Allf nos explicaron el funcionamiento del Archivo. Al final nos facilitaron una copia
del «Reglamento para la Utilizacion del Servicio de Documentacion, Biblioteca y Archi-
vo del Parlamento».

Con todo este bagaje, legislacion sobre archivos, proyectos de Reglamento de Funciona-
miento del Archivo del Ayuntamiento de Barcelona, Reglamento elaborado para el Archi-
vo del Parlamento de Catalufia y aportaciones de los manuales de archivistica, durante el
primer trimestre del aiio 1989, elaboramos el «Proyecto de Reglamento del Archivo Mu-
nicipal del Ayuntamiento de Santa Coloma de Gramenet».

La publicacion en el Diario Oficial de la Generalitat de Catalunya de los dos decretos

antes citados, nos facilito la faena a la hora de definir los diversos tipos de archivos y la
permanencia de los documentos en cada archivo.

6. La Normativa reguladora del uso del Archivo Municipal

Una vez elaborado el Proyecto de Reglamento, lo presentamos en la reunion que men-
sualmente haciamos los jefes de departamento del Area de Secretaria-Asuntos Generales.
El mes de octubre de 1989 entregamos una copia del borrador del Proyecto a cada jefe.
El mismo dia se decide que sea un objetivo a conseguir a medio término. En el mes de
marzo de 1990 lo reciben los Servicios Juridicos y comienzan a trabajar en su redaccion
definitiva. Como habia de ser un reglamento mds de los que periédicamente aprueba el
Consistorio, han de hacer un redactado siguiendo el estilo propio de las ordenanzas muni-
cipales, por tanto, la estructura original sufre algunos cambios.

Frecuentemente, la letrada que trabaja en la redaccién definitiva se pone en contacto
con nosotros. Segun avanza el tiempo, el Reglamento que habia de servir para regular el
Archivo Administrativo Municipal se va conformando y acaba convirtiéndose en un Regla-
mento del Archivo Municipal. Esto queria decir que quedaba incluido el Archivo Histdri-
co Municipal.
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En la reunién de jefes del mes de junio de 1990, manifestamos que no se deberia apro-
bar este Reglamento, sin que antes la Direccion del Archivo Histérico hiciese las enmien-
das o sugerencias, sobre aquellos aspectos que le afectasen, aunque se retrasase un par
de meses la aprobacion definitiva. Asi se hizo y el 13 de julio de 1990 el Archivo Historico
nos hizo llegar sus aportaciones, que quedaron incluidas en el redactado final.

El dia 8 de octubre de 1990, en sesion ordinaria, la Comisién de Gobierno del Ayunta-
miento de Santa Coloma de Gramenet aprueba la «Normativa reguladora del uso de Ar-
chivo Municipal». Es ratificada por el Pleno del Ayuntamiento en sesion ordinaria, el dia
26 de octubre de 1990.
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Normativa Reguladora del uso del Archivo Municipal
de Santa Coloma de Gramenet

Articulo 1. .

Es objeto de la presente regulacién la nor-
malizacién del uso del Archivo Municipal,
como servicio publico cuya finalidad es la de
conservar, inventariar y difundir el patrimonio
documental municipal asi como garantizar una
correcta gestién administrativa municipal.

Articulo 2.

Son funciones del Archivo Municipal:

1. Recoger, conservar y custodiar en de-
bidas condiciones los documentos que gene-
ra la administracién municipal, sin que aque-
llos puedan ser alienados.

En cuanto al Archivo Histérico Municipal,
aceptar los fondos, legados patrimoniales y co-
lecciones documentales provinientes de par-
ticulares, entidades privadas, asociaciones, que
sean de interés para la Ciudad, aplicando los
criterios fijados en el pdrrafo anterior.

2. Ordenar la documentacién y clasificarla
segun los criterios que se establezcan, elabo-
rando al efecto, los instrumentos de descrip-
cién de la documentacién pertinentes, como
son: indices, inventarios, etc.
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3. Establecer los criterios sobre transferen-
cias de documentacién municipal al Archivo.

4. Asesorar a las diferentes dependencias
remitentes de documentacién, sobre la apli-
cacién de criterios correctos de clasificacién
y ordenacién de la produccién documental.

5. Facilitar el acceso a la documentacién
municipal a los usuarios interesados.

6. Establecer las condiciones de préstamo
de material documental.

7. Favorecer un mejor funcionamiento de
la Administracién Municipal, proporcionando
de una manera rdpida la documentacién cuan-
do los diversos 6rganos municipales la nece-
siten para el desarrollo de su funcién.

8. Establecer los criterios sobre el trata-
miento que se ha de dar a la documentacién
generada por las empresas y organismos auté-
nomos municipales, que sustancialmente serdn
parecidos a los establecidos para las depen-
dencias administrativas.

Articulo 3.

Definicién de los tipos de depésito y perma-
nencia de los documentos en cada archivo.

1. Archivo de gestién, constituido por do-
cumentacién activa. La documentacién acti-
va es la necesaria para las actividades del or-
ganismo que la ha originado. La permanencia



de la documentacién en el Archivo de gestién
serd de cinco afos.

2. Archivo central administrativo, consti-
tuido por documentacién semiactiva. La do-
cumentacién es la que, siendo susceptible de
utilizacién administrativa, no es de consulta
habitual. La permanencia de la documenta-
cién en el Archivo central administrativo serd
del sexto afo al decimoquinto.

3. Archivo intermedio o depésito de prear-
chivaje, constituido por documentacién se-
miactiva de utilizacién muy esporidica o in-
frecuente. La permanencia de la documenta-
cion en el Archivo intermedio serd del
decimosexto afo al trigésimo.

4. Archivo histérico, constituido por docu-
mentacién inactiva. La documentacién inac-
tiva es la que ha perdido su utilidad adminis-
trativa y conserva un valor permanente o his-
térico. Cuando la documentacién supere los
treinta afios ha de pasar al Archivo Histérico.

Articulo 4.

1. Con el fin de velar por la conservacién del
patrimonio documental municipal, no se podré
proceder a la destruccién de los documentos
que lo integren contraviniendo las normas es-
tablecidas sobre expurgacién de archivos ad-
ministrativos. En todos los casos, el Secreta-
rio General, el Jefe del Archivo y el Jefe del
Departamento Administrativo correspondiente
serdn los que, siguiendo los criterios estable-
cidos en la legislacion vigente, decidirdn sobre
la conservacién o eliminacién de los documen-
tos, una vez haya expirado el periodo para su
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utilizacién administratva, con el fin de elimi-
nar aquellos que no tienen un interés admi-
nistrativo o histérico.

2. A tal efecto, y como norma general, no
podra ser objeto de evaluacién y tria la docu-
mentacién anterior al 1 de enero de 1990.
Tampoco, la documentacién de menos de
cinco anos de antigiiedad que sea original o
Unica excepto la que no tenga ningiin valor
histérico que justifique su conservacién.

3. Una vez hecha la expurgacién a que se
ha hecho referencia, la documentacién serd
depositada en el archivo correspondiente, te-
niendo en cuenta que los documentos de mds
de 30 afios y que, por tanto, hayan perdido su
utilidad administrativa, conservando un valor
permanente o histérico, pasardn a formar parte
del Archivo Histérico Municipal.

Articulo 5.

Clasificacién de los documentos

1. Los documentos que constituyen e] Pa-
trimonio Documental Municipal se ajustardn
a la siguiente clasificacién:

a) Documentacién reservada: tendrd esta
naturaleza toda la documentacién mientras no
hayan transcurrido 30 afios desde la fecha de
su creacion. '

b) Documentacién de consulta libre: la
que forma parte del Archivo Histérico Muni-
cipal y determinadas excepciones a los docu-
mentos reservados. '

c) Documentacién de consulta restringida:
podré ser calificada como tal aquella docu-




mentacién de consulta libre e inmediata que
pueda afectar a la seguridad ciudadana, del
Municipio o del Estado; o a la investigacién
de los delitos; o0 a la intimidad de las perso-
nas. Esta documentacién solamente podri ser
consultada cuando despararezcan las circuns-
tancias que han motivado su calificacién como
restringida y asi se decida por los 6rganos mu-
nicipales correspondientes.

El personal municipal podré acceder a esta
documentacién si asi lo requiere el desarro-
llo de su trabajo administrativo.

En caso de duda sobre la consultabilidad de
la documentaciéon municipal, el Jefe del Ar-
chivo y el Servicio Administrativo correspon-
diente autorizardn o denegardn la consulta.

2. La documentacién de consulta libre e
inmediata estd constituida por:

— BOE, DOGC y BOP.

— Reglamentos y Ordenanzas Municipales.

— Deliberaciones y acuerdos del Pleno
Municipal, de la Comisién de Gobier-
no, de la Comisién Permanente y de las
Comisiones Deliberantes.

— Decretos, Resoluciones, Bandos y Edic-
tos de la Alcaldia.

— Presupuestos municipales.

— Censos electorales.

— Documentacién sobre actividades cultu-
rales y deportivas.

— Expedientes de compra de material des-
tinado a las diferentes dependencias mu-
nicipales.

— Documentacién sobre el Patrimonio Na-
tural, Monumental, Histérico o Artistico.
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— Documentacién que haga referencia a la
persona interesada, que nada mds podrd
ser consultada por terceros interesados
si acreditan, justificindolo documental-
mente, su interés directo en el asunto.

— Toda documentacién calificada como
publica, y por tanto de mds de 30 afios,
que no esté dentro de los términos de
restriccion a el acceso fijados por las
leyes.

Art. 6. 1. El personal al servicio de la
Corporacién podra acceder a toda la docu-
mentacién depositada en el Archivo Munici-
pal, independientemente de su carécter reser-
vado o restringido, siempre que asi lo requie-
ra el desarrollo de su funcién.

2. Para consultar cualquier documentacién
se habra de cumplimentar los datos correspon-
dientes del Libro de Registro de Consultas.

Art. 7. 1. Cualquier persona podra con-
sultar de forma libre y gratuita los documen-
tos del Patrimonio Documental Municipal,
siempre que éstos reunan las condiciones de
consultabilidad publica establecidas y siempre
que esta consulta no suponga ningin riesgo
para la seguridad de los documentos.

2. El horario de consulta y atencion al pe-
sonal externo de la Corporacion serd de lunes
a viernes de 9 a 13 horas.

No obstante, el Archivo Histérico Munici-
pal adecuard el horario de consulta a las dis-
ponibilidades de su personal.

3. Eventualmente, si las necesidades del
Servicio de Archivo lo requieren, se podr4 li-
mitar la presencia de usuarios.



Articulo 8.

Consulta de documentos

1. Los usuarios podrin consultar la docu-
mentacién municipal del Archivo en la Sala
de Consulta, que es el lugar habilitado al efec-
to, y deberdn rellenar un impreso de pedido
por cada unidad documental que se quiera es-
tudiar, teniendo en cuenta que estos impre-
sos se admitirdn hasta media hora antes del
cierre de la Sala de Consulta.

2. Los investigadores y estudiosos que, por
las caracteristicas del trabajo que estén reali-
zando, necesiten la misma documentacién du-
rante un determinado periodo de tiempo, po-
drin reservarla en el término y condiciones
que se fijen en cada caso. ‘

3. La reproduccién mecénica de los docu-
mentos serd posible siempre que no perjudi-
que la conservacién de los mismos vy el soli-
citante abonard los costos que resulten segiin
las tasas municipales vigentes.

4. No se podrd escribir sobre los docu-
mentos, ni doblarlos, ni calcarlos. Tampoco se
podrén sacar los documentos fuera de la Sala
de Consulta, excepto en el caso en que el per-
sonal de la Corporacién necesite retirarlos
eventualmente porque asf lo requiere el tra-
bajo administrativo que esté desarrollando.

5. Los usuarios serdn responsables de los
documentos que se les entregue para consul-
ta mientras los utilicen, debiendo tener cui-
dado de la manipulacién de los mismos. Los
dafios y pérdidas que se produzcan se debe-
rdn resarcir por el valor total del documento
estropeado, asi como el valor de los perjuicios
que directa o indirectamente se ocasiones.

o
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6. Unicamente podrd acceder a los depé6-
sitos, compactos, estanterias, armarios, fiche-
ros y demds elementos, el personal del Archivo
Municipal. :

7. El derecho de consulta podri ser reti-
rado a toda persona que trate la documenta-
cién de forma negligente, o que mantengan ac-
titudes que dificulten el trabajo o el estudio,
que no respete la presente regulacion.

Articulo 9.

En todo aquello que no esté previsto en la pre-
sente regulacion, se aplicard subsidiariamen-
te la normativa dictada en materia de archi-
vos por la Generalitat de Catalunya.

’

Normas basicas para las diversas secciones del
Ayuntamiento sobre la transferencia de
documentacion al Archivo Municipal

1. Latransferencia de libros, legajos y cajas
han de hacerse por separado, en hojas de trans-
ferencia distintas.

2. Ladocumentacién llegari al Archivo en
cajas, excepto los libros encuadernados que po-
drdn ir sueltos.

3. Cada caja inicamente contendri expe-
dientes u otros documentos de la misma depen-
dencia municipal que envia la documentaci6n
(Departamento o Unidad) y tipo documental
(serie). No serdn vdlidos los apartados «varios»
o «diversos».




4. Antes de encajar la documentacién, la
Unidad o Negociado emisor deberan seguir el
proceso siguiente:

a) Eliminar los cartones, carpetas, anillas
y cualquier documentacién indtil de los expe-
dientes, como son los duplicados.

b) Usar camisas, cardtulas, dosieres, carpe-
tas de expedientes, etc., segin las indicacio-
nes establecidas en cada Servicio, sin perder
de vista los criterios correctos de clasificacién
de documentos, con indicacién externa del
contenido y el afio.

c¢) Numerar los expedientes correlati-
vamente. _

d) Revisién acurada y metédica de docu-
mento por documento. Si falta alguno, es ne-
cesario poner en su lugar una sefal o tes-
timonio.

5. La documentacién revisada se coloca-
rd en cajas numeradas. Si falta algin expedien-
te, es necesario poner una sefial en su sitio y
dejar el espacio necesario para poder interca-
lar, en su momento, la documentacién. Las
cajas no se pueden atestar de expedientes; es
necesario dejar uno o dos cms.

6. Los libros que lleguen deberan de lle-
var la diligencia de apertura, el titulo y todos
los folios numerados.

7. En cada transferencia al Archivo (cajas
y libros encuadernados por separado) ser4 pre-
ciso adjuntar una Relacién de Transferencia u
hoja de remision de fondos, por triplicado.

La dependencia remitente deberd rellenar:

a) El apartado que hace referencia a la de-
pendencia municipal que remite la documen-
tacion: Servicio, Departamento, Unidad.

b) La fecha completa (afio, mes, dia) en que
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se efectiia la transferencia de la documentacién.

c) Numero total de cajas, legajos, libros en-
cuadernados que forman la transferencia.

d) El nimero de orden de cada caja, le-
gajo o libro.

e) Fecha o fechas extremas (en afios) de
la documentacién de cada unidad de instala-
cién (caja, libro...).

f) El contenido en forma abreviada (asunto
o materias) y los nimero extremos de cada
caja.

g) Si faltase algiin documento se hard
constar.

h) El periodo (en anos) de vigencia admi-
nistrativa de la documentacion tramitada. Per
indicard conservacién permanente.

i) Se hard constar el grado de posibilidad
de consulta de la documentacién: una R in-
dicard que la consulta de la documentacién es
restringida, y una P que es de consulta
publica.

j) El nombre, apellidos y firma del jefe del
departamento, asi como el sello correspon-
diente.

El resto de apartados de la hoja de transfe-
rencia serdn cubiertos por el personal.

8. El material que se produce fuera de
estas normativas, en general a causa de su for-
mato (planos, carteles, videos, casetes,...) ten-
drin un tratamiento especifico.

9. La secci6én emisora de documentos ha
de avisar previamente al Archivo e indicar el
ndmero de cajas o libros que van a transferir.

10. Es necesario esperar la conformidad
del Archivo referente al espacio disponible y
a la fecha a partir de la cual se puede hacer
la transferencia.



11. Si la seccién emisora de documentos
tiene las dependencias fuera del Ayuntamiento,
se ha de poner en contacto con la Brigada Mu-
nicipal de Obras para hacer el traslado y avi-
sar del dia concreto en que llegard la docu-
mentacién al Archivo.

12. Una vez el Archivo reciba la documen-
tacién, se procederd a comprobar si es la
misma que se cita en la Relacién de Transfe-
rencia. En caso negativo, se delvoverd la do-
cumentacién. Si todo estd correcto, el Jefe del
Departamento de Archivo firmari el recibi de
la documentacién y se hara cargo de ella.

13. De estas relaciones de transferencia,
por triplicado, una formar4 el Inventario Ge-
neral del Archivo, otra ird al Inventario de Sec-
ciones y Series, y la tercera serd devuelta como
comprobante y, siempre que la seccién soli-
cite algin documento, esta relacién de trans-
ferencia servird como mencién y guia para re-
llenar el Impreso de Préstamo de Documen-
tacion. _

14. En la transferencia se utilizardn tantas
hojas como sean necesarias, teniendo en cuen-
ta que hay un modelo para encabezar la rela-
cién, otro para continuarla, y un tercero para
cerrarla.

15. Las hojas de transferencia serdn sumi-
nistradas por el Archivo, después de solicitar-
las los departamentos interesados.

16. Cada seccién emisora de documentos,
nombrard una persona conocedora de estas
normas bdsicas, que serd la encargada de coor-
dinarse con el Departamento de Archivo.
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Normas basicas para las diversas secciones
del Ayuntamiento sobre el Servicio de Con-
sulta o de Préstamo de Documentacion del
Archivo Municipal

1. Siempre que sea posible, el material do-
cumental se consultard en el Archivo.

2. Una vez hecha la consulta, se registra-
rd en el Libro de Registro de Usuarios (del
Ayuntamiento o particulares), anotando la
fecha, nombre y apellidos de la persona que
hace la consulta, Servicio, Departamento o
Unidad a que estd adscrita y documento con-
sultado.

3. Los Impresos de Solicitud de material
documental se presentardn por triplicado y por
cada unidad archivistica (documento, expe-
diente, libro, etc...). El Archivo devolvera uno
al Departamento que hace la peticién. Este
impreso debera presentarse al devolver la do-
cumentacién; otra ocupara el lugar dejado por
el documento en la caja, y el tercero formara
parte del Libro de Préstamo de Documenta-
cién del Archivo.

4. La dependencia que hace la peticién
debera rellenar debidamente los Impresos de
Solicitud con los datos siguientes:

a) El apartado que hace referencia a la
Dependencia municipal que solicita la docu-
mentacion: Servicio, Departamento, Unidad.

b) Signatura. Es el nimero de la caja, le-
gajo, libro encuadernado donde se encuentra
la documentacién. Este dato figura en las hojas
de transferencias devueltas a la Oficina remi-
sora, después de haberse hecho la comproba-
cién del material entregado al Archivo.




c) Niimero. En el caso de ser un expedien-
te numerado, se hard constar.

d) Afo. Se hard constar el afio del do-
cumento.

e) Tipo de documento. Se har4 referencia
al tipo de documento solicitado (Boletin Ofi-

cial, Acta del Pleno del Ayuntamiento, Expe-
diente Personal, Licencia de Obra Mayor,
Mandamiento de Pago,...). Es necesario espe-
cificar si es parte de una unidad archivistica.

f) Nombre del solicitante. Nombre y apellidos
de la persona autorizada para retirar el préstamo.

Impresos normalizados
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El Proyecto de Reglamento del Archivo Municipal de
Barcelona

Emilia Giménez / Sebastiin Riera

La legislacion reguladora del Régimen Local (Ley de Bases de Régimen Local, articulo 4.5
y Ley Municipal y de Régimen Local de Cataluiia, articulo 8.9 atribuye a los Municipios las
potestades reglamentaria y de autoorganizacién.

En este sentido, mediante el Decreto de Alcaldia de 10 de diciembre de 1990, se aprobaron
las Normas Reguladoras de la Organizacion y Funcionamiento del Sistema Municipal de Ar-
chivos de Barcelona, que constituyen la base para el posterior desarrollo reglamentario.

A tal efecto se constituyd, en el mes de septiembre de 1991, una comision formada por Ramon
Alberch, Archivero Jefe, Emilia Giménez, letrada representante del Gabinete Juridico Cen-
tral, Sebastian Riera, archivero del Archivo Histérico de la Ciudad y Joaquin Llansd, archive-
ro en representacion de los Archivos Municipales de Distrito.

Dicha comision redactora, en reuniones celebradas con una periocidad mensual, ha elabo-
rado el proyecto de Reglamento del Archivo Municipal de Barcelona que constituye el objeto
de esta comunicacion.

El objetivo de este Reglamento es, de conformidad con la Disposicion Adicional de las Nor- -
mas antes citadas, regular el funcionamiento interno del Archivo Municipal de Barcelona, asi

como los procedimientos para el tratamiento técnico de los documentos y de las condiciones
de acceso a los mismos.

El Reglamento contempla unos principios generales, en los que se incluyen las finalidades
y los objetivos y se definen una serie de conceptos bésicos. El tratamiento técnico de la docu-
mentacion determina, entre otros temas, la forma en que se realiza la transferencia de los do-
cumentos, segiin procedan de las dependencias municipales o de depésitos, donaciones o com-
pras. También se ocupa de la homogeneizacion de las técnicas y niveles de descripcion de la
documentacién y del expurgo de la misma.

Respecto a las condiciones de acceso a la documentacion, el Reglamento diferencia un aspecto
formal (procedimiento de consulta, condiciones y formalidades, requisitos para la reprografia
de documentos y para el préstamo) y otro material, con inclusién de las excepciones al principio
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de libre acceso, es decir, de los documentos que pueden ser objeto de consulta restringi-
da, de la diferenciacién entre las consultas de cardcter interno y externo, etc.

En cuanto a la funcion cultural del Archivo Municipal, el Reglamento establece la nece-
sidad de una serie de actividades que se han de llevar a cabo para proceder a la difusion
del patrimonio documental municipal (divulgacion, exposiciones, seminarios, entre otros).

Por otra parte, y para proteger los fondos documentales y el derecho de los usuarios a
la consulta se establece un régimen sancionador, en el cual se distingue entre infracciones
leves y otras que se califican de graves, segiin su entidad. La cuantia de las sanciones queda
amparada en la Ley de Base de Régimen Local y en el Reglamento de Patrimonio de las
Entidades Locales.

Se incluye finalmente un cierto mimero de anexos, para homogeneizar los formularios
de peticiones y otros formalizados que prevé el propio Reglamento.

En el momento de redactar este texto (marzo de 1991), se estd ultimando la redaccion
del Proyecto de Reglamento, cuyo texto, posteriormente, serd dado a conocer al personal
técnico de los Archivos Municipales para que elabore cuantas enmiendas estime oportunas. .

Finalmente, la comision redactora examinard dichas enmiendas y, una vez incorporadas
las que crea convenientes, dard por definitivo el texto del Proyecto de Reglamento del Ar-
chivo Municipal de Barcelona, que serd presentado al Consejo Plenario del Ayuntamiento
para su aprobacion.
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Reglamento / Normas de Archivos Municipales con
Archiveros de Zona

Rafael Martinez Ramos. Felisa Casado Guillén. Maria Luisa Pedrero Martillo.

1. Introduccion

En la Comunicacion que los archiveros de zona de la Diputacion de Sevilla presenta-
mos en las «VIII JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES» celebradas en Getafe en
1991, exponiamos los principales objetivos y caracteristicas de nuestro sistema de trabajo,
centrado éste fundamentalmente en la Organizacién y Descripcion de la documentacion
municipal producida por los Ayuntamientos de los municipios englobados en nuestras res-
pectivas zonas de trabajo con posterioridad a las actuaciones de la primera etapa del Plan
Provincial. Aludiamos al mismo tiempo al desarrollo de funciones de asesoramiento para
con las Administraciones municipales en cuanto a Organizacién de los archivos de oficina
y la regularizacion de las transferencias de documentos desde aquéllos al Archivo munici-

pal (1),

En esta ocasion, y con motivo de la temdtica de las presentes jornadas, nuestra preten-
sion es proponer un modelo de Reglamento de Archivo particular y distinto, como parti-
culares y distintas son las caracteristicas del sistema de trabajo de archiveros de zona.

Para ello debemos empezar por hacer especial hincapié en una peculiaridad que se des-
prende de la misma idiosincracia del sistema de trabajo rotativo de estos archiveros, cual
es la de que la presencia fisica del archivero en cualquiera de los Archivos municipales
de su zona implica Iégicamente su ausencia temporal del resto de ellos. Estos periodos
temporales de obligada asuencia vienen a configurar nuestro sistema de trabajo como un
régimen de «tutela a distancia» sobre los Archivos municipales de las respectivas zonas du-
rante dichos periodos de tiempo.

(1) GOMEZ IGLESIAS, Agustin «Organizacion, Instalacion. Consenacion y Gobierno de los Archivos de Avuntamien-
to v Diputaciones». Boletin de ANABAD, 1960, Nim. 26 pigs. 7-8.
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Entendemos por «archivero de zona» dentro del Plan de Archivos municipales de la Di-
putacion Provincial de Sevilla a un profesional de archivos que ha superado unas pruebas
especificas y que ejerce como tal sin una adscripcion permanente y exclusiva a un Archivo
municipal de la provincia, sino al conjunto de Archivos establecidos en cada zona que en
ningiin momento estdn definidas por la comarcalidad. La actuacién del conjunto o equipo
de archiveros de zona de la provincia (2) estd coordinada por el Servicio de Archivos de
la Diputacién Prvincial de Sevilla y la actuacion de cada archivero se manifiesta a través
de estas directrices, tanto de forma directa, por una presencia temporal en cada uno de
ellos o por medio de una tutela permanente en todos los de su zona. Dicha tutela viene
consistiendo por el presente en la posibilidad de requerir la presencia o los servicios del
archivero ante algiin problema relacionado con el Archivo, servicios que se prestan me-
diante el desplazamiento del archivero al municipio en cuestion, o bien, ante problemas
de escasa importancia, que pueden resolverse sin necesidad de la presencia fisica del ar-
chivero, o de simples consultas, una sencilla conversacion telefonica puede ser suficiente
para la resolucién del problema hasta la proxima estancia del archivero.

Hemos de precisar también que actualmente existe una limitacion para integrar los ar-

. chivos municipales en las zonas, determinadas por el texto de la Ley de Diputaciones; sélo

estdn incluidos los archivos de municipios de menos de 20.000 habitantes. Quedan asimis-
mo excluidos de la actuacion de los archiveros de zona los ayuntamientos que hayan crea-
do y provisto la plaza de archivero.

A pesar de lo afirmado hasta aqui, hemos de subrayar el hecho de que la-ausencia del
archivero, incluso siendo sélamente de cardcter temporal, constituye siempre un peligro
para la conservacion de los documentos y la preservacion de su estado de organizacion
e implica necesarias dificultades para su servicio.

2. Necesidad de normativas de archivo

En mds de una ocasion hemos tenido la desagradable experiencia de comprobar como
los intervales temporales de ausencia del archivero se han traducido en lamentables situa-
ciones de abandono del Archivo cuyos mds graves exponentes se caracterizan por:

1. Alteracion del orden de instalacion de las Unidades.
2. Reinscripcion erronea de las signaturas en las Unidades.

(2)  En la actualidad son tres los archiveros de zona, pero se preveen como minimo cuatro, que atenderian un total de
cuarenta archivos de municipios.
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3. Consultas arbitrarias e incontroladas de documentos que han dado Iugar a alteracio-
nes en la ordenacion. :

4. Remisiones andrquicas de documentos en elevado grado de desorden y depositados
en el Archivo en condiciones incorrectas.

5. Almacenamiento de objetos inservibles y de todo t1p0 de enseres en el Archivo, in-
habilitindolo para su correcto uso como tal.

6. Pérdida o desapariciones constatadas, denunciadas y no remediadas (3).

Semejantes precedentes nos llevan a plantear la necesidad de pasar de una situacion ca-
racterizada por actuaciones puntuales y a intervalos a otra donde el régimen de tutela a
distancia alcance un desarrollo que permita erradicar, o cuanto menos, limitar lo mdximo
posible, la repeticion de situaciones de abandono parecias a las ya comentadas, pues, si
bien es cierto que la desidia y falta de interés de los productores de documentos estin
en buen grado presentes entre los factores causantes. de tales desmanes, también lo es que
no son menos responsables de los mismos el desconocimiento y la carencia de referencias
normativas concretas a las que atenerse en la exigencia de responsabilidades y de un co-
rrecto cumplimiento de las obligaciones del personal y Corporacion en relacion con el
Archivo (4).

Por ello, si la promulgacion de Reglamentos de Archivo es frecuentemente reclamada
como una necesidad por los archiveros desde diferentes ambitos administrativos, piénsese
cudn necesario serd alli donde ni siquiera existe una presencia continua del profesional
que recuerde y reclame constantemente ante los administradores el respeto al Archivo que
requieren los documentos y, por ende, los derechos de los ciudadanos que en él se custo-
dian y articule y potencie su servicio.

(3) Desaparicién de documentos

Mairena del Alcor: 20 legs. y 31 libros, entre los mds importantes, las Actas capitulares de 1524-1541 y los libros de catas-
tro del M. de la Ensenada.

Villanueva del Rio: 2 legs. y libro.

Umbrete: 1 libro,

(Estos datos pertenecen a la Memoria Anual del Archivo de la Diputacién. Més recientemente se ha detectado la pérdi-
da de 8 libros de Actas Capitulares en Huévar).

(4) SECO CAMPOS, Isabel «Reglamento de funcionamiento interno del Archivo. Un ejemplo el Reglamento del Archi-
vo Municipal de Renteria». Boletin de ANABAD, 1991, octubre-diciembre, pigs. 69-73.
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Convendria recordar en este punto que, si bien, uno de los principales, si no el primero,
de los requisitos necesarios para que un Archivo pueda llevar a cabo sus funciones es pre-
cisamente el de contar con archivero (5), en el caso de los archiveros de zona habria que
matizar esta afirmacion considerando la existencia de Archivos cuyos archiveros no estin
presentes en ellos continua, aunque si continuadamente. Esta presencia fisica se produce,
como deciamos, a intervalos regulares de tiempo o en aquellas otra ocasiones en que cir-
cunstancias extraordinarias lo requieran.

La peculiaridad de la figura del archivero de zona implica pues una forma distinta de
actuacion cual es la actuacién a distancia o régimen tutelar del que antes hablibamos. Ré-
gimen éste de actuacion donde la existencia del Reglamento para el funcionamiento del
Archivo viene a convertirse en pieza fundamental y componente esencial de un sistema
cuyos principales elementos serian los siguientes:

1. Direccién y Coordinacién
—  Servicio de Archivos de Diputacion.

2. Archiveros de zona :
—  Personal Técnico del Servicio de Archivos de Diputacién.

3. Reglamento / Normas de conservacién y uso del Archivo municipal.

El establecimiento de una determinada normativa en los sistemas de archiveros de zona
supone pues no solo un respaldo reglamentario a las sugerencias y directrices emanadas
del profesional de Archivo, sino que su funcién va mds all4, al pretender incluso suplir la
figura del archivero en unas funciones determinadas y por un periodo temporal concreto.

Por ello, su existencia y cumplimiento no simplemente mejoran los resultados del siste-
ma, sino que son una pieza del mismo que permite la consecucion en grado suficiente de
los objetivos a alcanzar. Sin ellos, los Archivos municipales atendidos corren peligro de se-
guir siendo, pese a todas las actuaciones acometidas, meros depésitos documentales donde
el Archivo organizado permanece expuesto a un deterioro progresivo en el transcurso del
tiempo, mientras montaias de documentos en desorden y de objetos inservibles que no
hallaron acomodo en ninguna otra dependencia municipal van apilindose en torno a las

Unidades organizadas, e imposibilitando de tal modo el acceso y consulta de los documen-
tos organizados o no.

(5) HEREDIA HERRERA, Antonia «Archivistica General. Teoria y Prdctica». 5.2 edicion actualizada y aumentada. Se-
villa, 1991, pdg. 203.




3. Caracteristicas de los Reglamentos / Normas para los Archivos Municipales con
- Archiveros de Zona

Los reglamentos o normativas en los Archivos atendidos por archiveros de zona vendrian
a aportar al sistema tres funciones archivisticas fundamentales:

a) Transferencias ordinarias al Archivo (6).
b) Conservacion de los documentos antes y después de su remisién al Archivo municipal.
c) Servicio a los usuarios.

En la primera de dichas funciones simplemente se ha asesorado a los productores de
documentos sobre la forma idonea de realizarla; la segunda de ellas viene atendiéndose
en aquél sentido en que «Organizacion» es en parte un aspecto de la «Conservacion» (7),
siendo aquel el primer paso para la conservacién de cualquier Archivo, limitindose en el
caso de los archivos de oficina al asesoramiento a los productores (8). Sin embargo, a par-
tir de aqui la actuacién del archivero de zona se limita a realizar sugerencias y recomenda-
ciones, directamente o mediante informe, para la adopcion de medidas preventivas y cau-
telares de preservacion del Archivo. Serd pués éste el punto a partir del cual comience
la funcién del reglamento. En cuanto a la funcién de «Servicio» hemos de recordar prime-
ramente que la interrelacion existente entre las distintas funciones del Archivo (9) hace
dificil, la separacién de ellas entre’si; al igual que «Organizar» es también «Conservar,
«Describir» es también «Servir» (10), y de igual modo que la «Conservacién» en las funcio-
nes del archivero de zona terminaba hasta ahora en la «Organizacién», la funcion «Servi-
cio» lo hacia en la «Descripcion».

Por tanto, el acceso a los documentos mediante la consulta directa no puede, ni resulta-
ria légico de otro modo, ser atendidos por los archiveros de zona, pues no podemos limitar
la consulta en el Archivo a los periodos de tiempo en los que el Archivero estd presente.
Por tanto, esta funcién tendrd que ser articulada necesariamente a través de un funciona-
rio determinado del Ayuntamiento a partir de la orientacion del archivero y de la observa-
cion de los preceptos e indicaciones recogidos en el Reglamento.

(6) GOMEZ IGLESIAS, Agustin.-Ob. cit., pdg. 7-8.

(7) HEREDIA HERRERA, Antonia. Ob. cit., pag. 204, 205 y 254.

(8) SERRA NAVARRO, Pilar «Los Archivos v el acceso a la documentacion» Madrid, 1980, pigs. 8 y 9.

(9) HEREDIA HERRERA, Antonia. Ob. cit. pdg. 205 y SERRA NAVARRO, Pilar. Ob. cit. pdgs. 8 y 9.

(10) SCHELLENBERG, Theodora <Iécnicas Descriptivas de Arcivos» Cérdoba, 1961 y HEREDIA HERRERA, Antonia.
ODb. cit. pdgs. 299 v 300.
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Para que estas indicaciones respecto a la conservacion y el servicio de Archivo resulten
eficaces hemos de procurar ante todo presentarlas con claridad, concisién y que se cifian
o reduzcan a los aspectos de mayor importancia. Es decir, recoger los minimos fundamen-
lales para la conservacion y utilizacion del Archivo de la forma mds clara posible. Hemos
de considerar que nuestra pretension no es la elaboracién de un Reglamento modélico en
cuanto a desarrollo de la teoria archivistica, sino la de aportar, inspirado por ésta, un ins-
trumento 1itil que nos permita el paso de situaciones de «Archivo-trastero» a otras de autén-
tico «Servicio de Archivo» en instituciones municipales que carecen por si mismas del per-
sonal adecuado y de los medios necesarios. De ahf que la estructuracion de este Regla-

mento no responda a la de otros modelos propuestos mds deseables en Archivos que cuentan
con archivero de forma permanente.

Estas reflexiones son en definitiva las que inspiran y presiden nuestra concepcion global
de un reglamento de Archivos para Archivos municipales atendidos por archiveros de zona.

Podemos resumir todo lo hasta aqui expuesto afirmando que los reglamentos en este sis-
tema pretenden:

1. Reservar las funciones de Organizacién y Descripcion del Archivo como tareas fun-
damentales y exclusivas del archivero de zona (11) a realizar por éste personalmente y bajo
una Direccion técnica (Representada en este caso por el Servicio de Archivos de Diputa-
cion). Las funciones de expurgo estardn sometidas a los reglamentos y disposiciones que

desarrollen en este aspecto lo contemplado en la Ley de Archivos de la Comunidad Autd-
noma andaluza.

2. Fijar y encomendar otras funciones de Archivo a las Secretarias de las Corporacio-
nes municipales englobadas en las zonas en cuanto que la legislacién vigente les responsa-
biliza clara y especialmente de la custodia y correcta conservacién del Archivo y de toda
la documentacién municipal y, en su caso, a algiin funcionario delegado por aquélla. Estas
funciones son:

a) Conservacion de la documentacion organizada y de la oficina (12).

b) Servicio de consulta y acceso controlado a los documentos.

(1) SERRA NAVARRO, Pilar. Ob. cit.
(12) GOMEZ IGLESIAS, Agustin. Ob. cit. pags. 9 y 10.
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Estas funciones (13) no desempeiiadas personalmente por el archivero de zona quedan
sometidas a la tutela del Servicio de Archivos de la Diputacion a través de los archiveros
de zona.

3. Orientar a los funcionarios muncipales en el punto anterior, en la Organizacién de
los Archivos de oficina y en la remisién de documentos al Archivo municipal (14), ello a
partir de la reflexién de que superpuesto al valor normativo existe en el reglamento un
valor didictico y orientativo con el que actuar contra las actitudes pasivas y las actuacio-
nes erréneas, bienintencionadas a veces, cuya justificacion se pretende a partir de alega-
ciones de desconocimiento e ignorancia.

4. Como mayor exponente del régimen de tutela cabe exigir el compromiso de comu-
nicar al Servicio de Archivos de Diputacién, directamente o a través de los archiveros de
zona y con cardcter previo, cualquier proyecto relacionado con el Archivo municipal o que
exceda de la simple consulta de documentos, como son los casos siguientes:

— Traslados o alteraciones en la instalacion de las Unidades.

—  Exposiciones de documentos u otras actividades culturales en el Archivo o rela-
cionadas con él.

—  Adquisicion de material o mobiliario para el Archivo municipal.

—  Desinfecciones, desinsecciones y actuaciones paliativas de destrozos por catdstro-
fes naturales, etc...

—  Contrataciones de personal para el Archivo.

Por iltimo, sin entrar como hemos dicho en los aspecto que atafien a los trabajos espe-
cificos de los archiveros sobre los fondos, por lo que afectan e inciden en el Reglamento
propuesto si hemos de partir de ciertos criterios previos observados en la Organizacion
y Descripcién de los fondos:

—  Unidad del fondo documental municipal.
—  Ordenacion iinica y correlativa de todas las unidades de instalacién del fondo.

— Existencia de un solo inventario para todo el fondo, materializado en dos etapas;
uno en formato de libro hasta 1975 aproximadamente y otro en formato de fiche-
ro actualizado.

(13) SERRA NAVARRO, Pilar. Ob. cit. pigs. 8 v 9.
(14) GOMEZ IGLESIAS, Agustin. Ob. cit. pdgs. 7y &
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Reglamento / Normas de Archivos Municipales con

Archiveros de Zona

1. ARCHIVOS DE OFICINA

=

11. Organizacion de los documentos en el
Archivo de oficina
111. Los responsables de cada Negociado

conservardn en el mismo una copia del cua-
dro de clasificacién del Archivo. Dicho cua-
dro recogerd, agrupadas por secciones, las se-
ries documentales que produce cada Negocia-
do, entendiéndose por serie documental el
conjunto de expedientes o documentos que
son expresién de actos administrativos seme-
jantes, producidos en el ejercicio de una
misma funcién de la Administracién y con la
misma finalidad, y que poseen caracteristicas
formales semejantes. Series documentales son,
por ejemplo, las siguientes:

Expedientes Personales.
Licencias de Obras.
Mandamientos de Pagos.
Expedientes de Plusvalia.
Padrones y Listas cobratorias, etc.

11.2. Los documentos producidos y origi-
nados en un Negociado conservarin, mientras
permanezcan en el mismo, agrupados en se-
ries documentales, segin se recoge en el
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cuadro de clasificacién del Archivo, de forma
que se mantengan separadas unas series de
otras. Para ello, los documentos y expedien-
tes se introducirdn en cajas de archivo, de ma-
nera que en una misma caja sélo existan do-
cumentos o expedientes pertenecientes a una
misma serie documental. Aquellos documen-
tos o expedientes pertenecientes a series do-
cumentales distintas a las reflejadas en el cua-
dro de clasificacién, y que por cualquier causa
no aparecieran recogidos en el mismo, debe-
rdn agruparse también en series separadas
entre si, y en cajas de archivo propias para
casa serie.

Unicamente en el caso de documentos o ex-
pedientes en los que resulte dificil la identi-
ficacion de la serie documental a la que per-
tenecen puede admitirse, con carécter excep-
cional y en el menor nimero de casos posible,
su introduccién en cajas de archivo de «Varios»

Una misma caja de archivo podrd albergar
documentos o expedientes de mds de una
serie documental cuando el nimero de ellos
o su volumen fuera demasiado reducido para
ocupar por si solos una caja de archivo.

113. Los expedientes cuya tramitacién co-
rresponda a un determinado negociado pero
deban, en virtud del procedimiento, continuar



su tramitacion en otro u otros negociados, de-
berdn volver completos al negociado de ori-
gen una vez terminada dicha tramitacién.

11.4. Se producirid el expurgo en el mismo
archivo de oficina, y una vez cumplida la fi-
nalidad para la que nacieron, de todas las co-
pias, duplicados y fotocopias de documentos
que no forman parte por si mismas de ningiin
expediente y previa comprobacién de que los
documentos originales se conservan adecua-
damente. En caso de pérdida o destruccién
del original se conservari el duplicado o copia.

115. Corresponde a los Negociados la con-
servacién y organizacién de los documentos
de sus archivos de oficina, para lo cual podrdn
contar con el asesoramiento del archivero

1.16. Los negociados municipales deberan
remitir al Archivo Municipal toda la documen-
tacién albergada en sus archivos de oficina que
haya perdido vigencia administrativa. Dicha re-
mision se efectuard segiin la forma descrita en
el punto 2.

2. TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO
MUNICIPAL

2.1. La remisién al Archivo Municipal de
cualquier tipo de documentacién se llevara a
cabo exclusivamente a través de las Hojas de
Transferencias, las cuales serin debidamente
cumplimentadas por el funcionario que remita
la documentacién.

2.2. Tras la comprobacién por el archive-
ro del contenido de las cajas de archivo remi-
tidas, éste anotard en la hoja de transferencia
correspondiente la signatura que pertenece a
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dicha documentacién en el Archivo, firmars
el «recibi» de la hoja de transferencia y en-
tregard una de sus copias al funcionario remi-
tente, quedando las dos copias restantes en el
Archivo.

2.3. Las oficinas remitentes deberdn con-
servar en su poder la copia entregada por el
archivero, utilizando en el momento de soli-
citar la consulta o préstamo de la documen-
tacion remitida la signatura anotada en ella por
el archivero y siguiendo las indicaciches del
punto 4.

2.4. En ningin caso se enviard al archivo
documentacién alguna de cualquier otro modo
distinto al aqui expuesto.

2.5. Nunca se remitird al Archivo docu-
mentacién suelta o expedientes incompletos,
s6lo cajas de archivo conteniendo series do-
cumentales de la manera descrita en el punto
1.

2.6. La organizacién (clasificacién y orde-
nacién) y la descripcién (elaboracién de inven-
tario, indices, registros y otros instrumentos en
folios o fichas) de la documentacién transfe-
rida al Archivo Municipal, asi como la insta-
lacién y signaturizacién de las unidades del
mismo quedan reservadas como tareas exclu-
sivas del archivero de zona.

‘3. INSTALACIONES

3.1. Limpieza periédica del depésito e ins-
talaciones del Archivo.

3.2. Mantenimiento en buen estado de ins-
talaciones eléctricas, puertas, ventanas y ele-
mentos arquitectdnicos de la dependencia del
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Archivo, a fin de evitar filtraciones de agua,
penetracién excesiva de luz exterior, etc... ase-
gurdndose con ello la buena conservacién de
los documentos del Archivo Municipla.

3.3. No introducir en la dependencia del
Archivo Municipal ningin tipo de material in-
servible, de desecho o similares ni elementos
que no sean propios del Archivo.

4. PRESTAMOS DE DOCUMENTOS A
LAS DEPENDENCIAS DEL
AYUNTAMIENTO

41. En cada Ayuntamiento existird una
persona encargada de controlar la consulta de
documentos en el Archivo y el préstamo de
los mismos a las Dependencias, funciones que
realizard siguiendo las instrucciones del archi-
vero de zona.

4.2. Existird en el Archivo Municipal un
Libro-registro de préstamos de documentos
debidamente foliado y firmado, cuyos datos
serdn cumplimentados por la persona encar-
gada siempre de extraer documentos del Ar-
chivo Municipal. Dicha persona velard por la
devolucién de la documentacién prestada.
Ningin documento saldrd del Archivo sin
cumplimentar este tramite.

4.3. El reintegro de documentos a su lugar
correspondiente sélo se hard por el archivero
en los dias de asistencia al Archivo.

4.4. Cuando se extraigan en préstamo ex-
pedientes o documentos sueltos en lugar de
libros o legajos completos, se anotard, previa-
mente a su salida del Archivo, en cada docu-
mento suelto o en la carpetilla del expedien-
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te, el nimero de legajo al que pertenece.
Dicha anotacién se hard siempre a ldpiz.
4.5. Bajo ningin concepto podrd permitir-
se la salida de documentos del Archivo Mu-
nicipal fuera del edificio del Ayuntamiento.

5. CONSULTA DE INVESTIGADORES

51. No se permitird la salida de documen-
tos de la dependencia del Archivo Municipal
para consulta de investigadores o estudiosos.
Dicha consulta se realizard en el Archivo, para
lo cual el Ayuntamiento se compromete a
mantener en el mismo el mobiliario y condi-
ciones necesarios.

5.2. La consulta de investigadores y estu-
diosos serd controlada por la persona encar-
gada de atender la consulta y préstamo al per-
sonal del Ayuntamiento, no permitiéndose el
acceso al Archivo en horario distinto al de las
oficinas municipales. El reintegro de la docu-
mentacién consultada a su lugar correspon-
diente, s6lo podrd realizarlo el archivero.

53. Existird en el Ayuntamiento un Libro-
registro de consulta de investigadores, cuyos
datos serdn cumplimentados por la persona
encargada de atender la consulta.

54. Nunca podrdn fotocopiarse libros del
Archivo Municipal, dnicamente documentos
no encuadernados como tales, dado el peligro
de deterioro que ello supone.

6. TUTELA DEL ARCHIVO MUNICIPAL

6.1. La aceptaciéon de la prestacién del
servicio de los archiveros de zona y consi-



guiente Organizacién y Descripcién del Archi-
vo Municipal por los mismos implica el esta-
blecimiento de un régimen de tutela del Ser-
vicio de Archivos de Diputacién sobre el Ar-
chivo Municipal, sin menoscabo de las
responsabilidades y competencias que legal-
mente recaen sobre la Corporacién Munici-
pal y la Secretaria del Ayuntamiento.

6.2. La Secretaria del Ayuntamiento comu-
nicard al Servicio de Archivos de Diputacion,
y con cardcter previo, todo proyecto relacio-
nado con el Archivo Municipal que trascien-
da la simple consulta de documentos, como
son los casos de:

— Traslado del Archivo Municipal o parte
de él y alteraciones en la instalaciéon de
las unidades.

— Adquisiciones de material y mobiliario
para el Archivo.

— Contratacién de personal para el Archi-
vo municipal.

— Desinfecciones, desinsecciones y actua-
ciones paliativas de destrozos provoca-
dos por catdstrofes naturales u otras
causas.

6.3. El archivero de zona pondré en cono-
cimiento del Alcalde del Ayuntamiento afec-
tado las presuntas infracciones detectadas con-
tra las presentes normas, a fin de que se adop-
ten las medidas que se consideren oportunas
e informando de ello al Servicio de Archivo
de Diputacién.
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Modelos de impresos normalizados

ARCHIVO MUNICIPAL

DE I

HOJA DE TRANSFERENCIAS
SECCION:
NEGOCIADO: ___ FECHA:

RELACION de documentos que se remiten al Archivo Municipal

e ,
Uide| ke CONTENIDO Tl |Cebeibd| Pk |

s limies | admba. |expurgarse | expurgo St

Remiti, Recibi,

ARCHIVO MUNICIPAL
DE

REGISTRO DE PRESTAMOS

DATOS DEL PETICIONARIO

Nombre y Apellidos:
Negociado:

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Expediente:

Fecha:

Signatura:

Fecha de peticién:
Fecha de devolucion:

Fecha de reintegro:

Firma del peticionario Firma del
Responsable del archivo




Modelos de impresos normalizados

ARCHIVO MUNICIPAL
DE

REGISTRO DE CONSULTAS DE INVESTIGADORES

DATOS DEL CONSULTANTE:

Nombre y Apellidos: .
D.N.I:
Nacionalidad:

Profesién:

Domicilio:

Teléfono:

Tema de Investigacién:
Fecha:

DATOS DE LA DOCUMENTACION:

Seccidén Fecha Descripcién Signatura

Firma del investigador Firma del Responsable
- del Archivo
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REGISTRO DE CONSULTAS (C) Y PRESTAMOS (P)

.| Nombre | Negociado/ o Fecha Préstamo Fecha Firma Firma
S yapelidos | Domiclio DAL oconsuls devlucién Seliil Pegreso
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