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Seccién |. Disposiciones generales
AYUNTAMIENTO DE SANT LLORENC DES CARDASSAR
37627 Aprobacion definitiva del Reglamento del Archivo Municipal de Sant Lloreng

En sesion ordinaria de fecha 21 de enero de 2021 el Pleno del Ayuntamiento aprob¢d inicialmente el Reglamento del Archivo Municipal de
Sant Lloreng¢ des Cardassar.

Dicho acuerdo fue sometido al trdmite de informacion publica (BOIB nim. 10 de fecha 23 de enero de 2021) y, dado que no se presentaron
reclamaciones, objeciones y observaciones en plazo, se convirti6 en aprobado definitivamente y se publica integramente su texto a

continuacion:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SANT LLORENC DES CARDASSAR
INDICE
EXPOSICION DE MOTIVOS

CAPITULO I: EL ARCHIVO MUNICIPAL Y EL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Seccion 1: Definicion
Seccion 2: El Archivo Municipal y el Patrimonio Documental
Seccion 3: Funciones del Archivo Municipal

CAPITULO II: EL PERSONAL DEL ARCHIVO
CAPITULO III: LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Seccion 1: Definicion y ambito de actuacion

Seccion 2: El sistema de gestion de documentos
Seccion 3: Transferencia de la documentacion

Seccion 4: Evaluacion y seleccion de la documentacion
Seccion 5: Conservaciéon de la documentacion

CAPITULO IV: EL ACCESO A LA DOCUMENTACION

Seccion 1: Disposiciones generales

Seccion 2: Consulta y préstamo de orden interno
Seccion 3: Consulta y préstamo de orden externo
Seccion 4: Reproduccion y uso de documentos
Seccion 5: Uso publico de las reproducciones

CAPITULO V: LA PROTECCION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO

Seccion 1: Disposiciones generales
Seccion 2: Proteccion del Patrimonio Documental
Seccion 3: Difusion del Patrimonio Documental del municipio

DISPOSICION DEROGATORIA
DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR
EXPOSICION DE MOTIVOS

El Archivo Municipal es un servicio publico especializado en la organizacion, la gestion y el tratamiento de la documentacion, y en su
custodia y divulgacion. Las funciones del Servicio de Archivo engloban tanto el ambito de la gestion administrativa como el de la actuacion
cultural. El Ayuntamiento estd obligado legalmente a tener su documentacion organizada y, al mismo tiempo, a dar respuesta a las
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necesidades que plantean una gestion administrativa transparente y eficaz, el derecho de acceso a la informacion por parte de la ciudadania y
la proteccion, recuperacion y difusion del Patrimonio Documental del municipio. Este reglamento, que se estructura en cinco grandes
capitulos, contribuye a este objetivo. En él se definen y se regulan las competencias del Archivo Municipal integrando los diferentes ambitos
de actuacion del servicio. En cuanto a las funciones vinculadas a la gestion de los documentos administrativos, se regulan aspectos concretos
sobre su ambito de aplicacion, el sistema de gestion de documentos, la transferencia, evaluacion y seleccion de la documentacion, asi como
las condiciones necesarias para asegurar la conservacion, teniendo en cuenta también la electronica. Sobre el acceso a la documentacion, se
regula la consulta y préstamo de orden interno y externo en relacion con las restricciones legales existentes, las condiciones que deben regir
la reproduccion de la documentacion y el uso publico de estas reproducciones. Finalmente, se establecen las bases y el ambito de actuacion
del Archivo Municipal en relacion con la proteccion y difusion del Patrimonio Documental del municipio.

CAPITULO I: EL ARCHIVO MUNICIPAL Y EL PATRIMONIO DOCUMENTAL
Seccion 1: Definicion
Articulo 1.

El Archivo Municipal es un servicio ptiblico de caracter administrativo especializado en la gestion y el tratamiento de la documentacion, en
su custodia y en su divulgacion. A efectos de titularidad y de gestion, es propiedad del Ayuntamiento de Sant Lloren¢ des Cardassar y se
integra en el area administrativa correspondiente.

Articulo 2.

El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y promocion de este servicio y, de acuerdo con la legislacion vigente, le reconoce las siguientes
competencias:

- Organizar, conservar y difundir el Patrimonio Documental municipal.
- Garantizar el derecho a la informacion.

- Facilitar la investigacion.

- Velar por la salvaguarda del Patrimonio Documental del municipio.

Seccion 2: El archiveo municipal y el Patrimonio Documental
Articulo 3.

Constituye el Archivo Municipal el conjunto organico de documentos, independientemente de su fecha y soporte, generados por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, asi como la documentacion de personas fisicas, juridicas o privadas que le hayan hecho
cesion. Aunque podemos diferenciar la documentacion conservada en soporte fisico, del conjunto de documentos que nacen electronicamente
y que se gestionan y conservan por medios digitales, ambos tipos de documentos comprenden el Archivo Municipal y son objeto de gestion
archivistica. Por lo tanto, el Archivo Electronico o Digital se entiende como una parte mas del archivo a gestionar, el cual también esta
sometido a este reglamento.

Articulo 4.

Se entiende por documento, en los términos de este reglamento, cualquier expresion de lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de soporte, incluidos los soportes informaticos. Se excluyen los ejemplares
no originales de ediciones.

Articulo 5.

Tal como establece el articulo 49.2 de la Ley 16/1985 de 25 de junio, del patrimonio histérico espafiol, se considera Patrimonio Documental
del Ayuntamiento el conjunto de documentos generados, recibidos o reunidos por:

1. Alcaldia, las concejalias y los diferentes 6rganos, servicios y dependencias municipales.
2. Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento en el ejercicio de las sus funciones.
3. Las personas juridicas en el capital social de las que participa mayoritariamente el Ayuntamiento.

4. Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios municipales con todo aquello que se relacione con la gestion de dichos
servicios.

5. Las personas fisicas o juridicas que, aunque no tengan vinculacion con la gestion de los servicios municipales, hagan cesion o
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donacién expresa de sus fondos documentales.
6. El Ayuntamiento, mediante legado historico o adquisicion a terceras personas.
Articulo 6.

La documentacion generada por las personas que ejercen funciones politicas o administrativas en la administraciéon municipal forma parte del
Patrimonio Documental municipal y nunca podra ser considerada como una propiedad privada. Cuando finalice el ejercicio de las funciones
especificas desarrolladas o de las tareas de representacion politica asumidas, la documentacion se debera depositar en el departamento
correspondiente o bien transferirla al Archivo Municipal, de acuerdo con lo indicado en el art. 54.1 de la Ley 16/1985 de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espafiol. Asimismo, todas las fundaciones, patronatos, servicios y empresas vinculadas al Ayuntamiento deberan
transferir periddicamente su documentacion, debidamente organizada y relacionada en el Archivo Municipal.

Seccion 3: Funciones del Archivo Municipal
Articulo 7.
De acuerdo con las competencias establecidas en el articulo 2 de este reglamento, las funciones del Archivo Municipal son:

a) La gestion de documentos administrativos.
b) El acceso a la documentacion.
¢) La conservacion, proteccion y difusion del Patrimonio Documental.

Articulo 8.
La gestion de los documentos administrativos comprende:
1. Analizar e identificar la documentacion administrativa.

2. Establecer criterios y normas reguladoras de creacion, clasificacion y tratamiento de la documentacion durante su gestion
administrativa en los diferentes drganos auxiliares y departamentos de la administraciéon municipal (archivos de oficina), y controlar
su aplicacion.

3. Establecer criterios y normativas para las transferencias y el ingreso de documentacion en el Archivo Municipal.
4. Realizar las propuestas de conservacion, eliminaciéon de documentacion y acceso con el marco legal y normativo existente.

5. Marcar directrices para la correcta ubicacion de los documentos y establecer las condiciones idoneas para la conservacion de la
documentacion que deben reunir los lugares de deposito (ya sean fisicos y / o digitales) y las instalaciones o entornos necesarios para
la su utilizacion y seguridad.

6. Contribuir a una mejor eficacia y un mejor funcionamiento de la administracion municipal mediante la elaboracion de guias,
inventario, catalogos, indices, repertorios y otros instrumentos de descripcion documental necesarios, a fin de facilitar y acceder, de
una manera rapida y pertinente, a la documentacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 9.
El acceso a la documentacion exige:

1. Establecer las condiciones de préstamo y consulta de documentos a las diferentes dependencias del Ayuntamiento y mantener un
registro de todos los documentos prestados y / o consultados.

2. Poner a disposicion publica guias, inventarios, catalogos, indices, repertorios y otros instrumentos de descripcién documental que
faciliten el acceso de las personas usuarias a la documentacion.

3. Garantizar el acceso y la consulta de la documentacion a toda persona investigadora, estudiosa y la ciudadania en general, de
acuerdo con el marco legal y normativo existente, y confeccionar las estadisticas de las consultas y préstamos.

54 Articulo 10.
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1. Promover la difusion del Patrimonio Documental municipal mediante exposiciones, publicaciones, conferencias, servicio
pedagogico y, en general, todas aquellas actividades encaminadas a mostrar y divulgar el legado documental que custodia el Servicio
de Archivo y que forma parte del Patrimonio historico municipal.

2. Fomentar la proteccion del Patrimonio Documental del municipio mediante propuestas de adquisicion, donacion y / o deposito en
los casos que sea posible.

3. Velar contra el expolio del Patrimonio Documental municipal, entendiendo como tal cualquier acciéon u omisién que ponga en
peligro de deterioro, la pérdida o la destruccion de todos o de algunos de los valores de los bienes que integran el Patrimonio
Documental en su ambito local.

Articulo 11.

Las funciones de este servicio estaran sujetas a lo regulado en este reglamento y, a la vez, a lo establecido en el resto de normativa
autonomica y o estatal vigente sobre la materia.

Articulo 12.
El Archivo Municipal dispondra de los medios adecuados para garantizar el desarrollo de las funciones que le son encomendadas.

Las instalaciones del Archivo no podran ser utilizadas para ninguna otra finalidad que las propias del Archivo. Las zonas de trabajo y de
deposito de la documentacion se consideraran de acceso restringido y no pueden tener acceso personas ajenas al Archivo Municipal sin ir
acompaiiadas de alguien del mismo servicio, salvo en circunstancias excepcionales por motivos de fuerza mayor.

CAPITULO II: EL PERSONAL DEL ARCHIVO
Articulo 13.

La persona responsable técnica del Archivo Municipal es el archivero / a municipal, que sera una persona miembro del funcionariado
suficientemente cualificada, con conocimientos sobre técnicas archivisticas y documentales.

Articulo 14.

El personal del Archivo Municipal esta sometido al secreto profesional respecto a la divulgacion de informacion de la documentacion que
custodia, de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo 15.

Las funciones del archivero / a municipal podran ser delegadas total o parcialmente en otras personas, de manera temporal, con motivo de
vacaciones, bajas, permisos u otras causas reflejadas en los convenios vigentes en cada momento, salvo aquellas que le hayan sido
expresamente delegadas.

Articulo 16.

El archivero / a municipal podra proponer o, si es necesario, decidir las medidas que considere necesarias y que no estén previstas en este
reglamento, dirigidas a mejorar el cumplimiento y el desarrollo de las funciones y los fines enumerados como propios del Servicio y
contemplados en el Capitulo I, Seccidon 3 de este reglamento.

CAPITULO IIT: LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Seccién 1: Definiciéon y ambito de actuacion
Articulo 17.

La gestion de los documentos administrativos es el conjunto de operaciones y técnicas relativas a la concepcion, el desarrollo, la aplicacion y
la evaluacion de los documentos hasta su transferencia, eliminacion o conservacion del Archivo Municipal. La finalidad de esta gestion es
conseguir unos sistemas eficientes, rentables y economicos para gestionar la documentacion.

Articulo 18.

La gestion de los documentos administrativos incidira sobre toda la documentacioén que se genera en la administraciéon municipal, asi como
en aquellos organismos auténomos y entidades en los que el Ayuntamiento tenga una participacion mayoritaria.
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Articulo 19.

Es objeto de la gestion de los documentos administrativos toda la documentacion entendida en los temas que se expresan en el articulo 5 de
este reglamento, asi como los instrumentos de descripcion relativos a esta documentacion.

Seccion 2: El sistema de gestion de documentos
Articulo 20.

El sistema de gestion de documentos se fundamenta en la aplicacion del cuadro de clasificacion municipal y en la normalizacioén de sus
continentes desde el momento de su creacion o recepcion. El sistema de gestion de documentos debe garantizar el seguimiento y la
localizacion de cualquier documento en todos y cada uno de los circuitos de la actuacion administrativa, las condiciones de su transferencia,
la conservacion y su accesibilidad.

Articulo 21.

El Archivo Municipal es el 6rgano especializado en la administracion del sistema de gestion de documentos y, por tanto, el encargado del
cuadro de clasificacion de la documentaciéon municipal, con la ayuda de otros departamentos cuando asi sea necesario. Asimismo, desde el
Archivo, y con el apoyo de los departamentos pertinentes, se estableceran los calendarios que, en relacion con el cuadro de clasificacion,
regiran la transferencia, el acceso y la conservacion de la documentacion.

Articulo 22.

La inclusion en el cuadro de clasificacion de nuevas series documentales es una funcion del Servicio de Archivo, el cual tendra en
consideracion las propuestas de las unidades productoras de documentacion. Por otra parte, cualquier modificacion a nivel formal, de
contenido o de tramitacion que se produzca en las series documentales ya existentes, se comunicara al Servicio de Archivo, para que este
proceda a una nueva evaluacion y se actualice, si es necesario, el cuadro de clasificacion y los calendarios correspondientes.

Articulo 23.

El Archivo Municipal, en tanto que es el administrador del sistema de gestion de documentos, podra establecer normativas especificas y / o
criterios que regulen y mejoren aspectos concretos sobre la creacion de documentos, su normalizacion, transferencia, conservacion, etc.

Articulo 24.

Las normativas y directrices del Archivo Municipal deberan ser aprobadas, para su implantacion, por el 6rgano de gobierno pertinente, y
regiran en todos los &mbitos de la actuacion administrativa y en todas las unidades productoras de documentacion.

Articulo 25.

El Archivo promovera la formacion del personal administrativo que tenga a su cargo el archivado de documentacion sobre las bases del
funcionamiento del sistema de gestion de documentos, y ofrecera el asesoramiento necesario para el buen funcionamiento de la gestion de la
documentacion administrativa.

Seccion 3: Transferencia de la documentacion
Articulo 26.

Cada una de las unidades administrativas del Ayuntamiento, asi como los organismos auténomos y las entidades y empresas vinculadas
segun dispone el articulo 5 de este reglamento, transferiran periédicamente su documentacion, bajo unas directrices, la tramitacion
administrativa de la que haya finalizado, al Archivo Municipal. Mientras, la documentacion debera ser custodiada por las unidades
productoras.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/34/1082275

Articulo 27.

Seran objeto de transferencia los libros oficiales, expedientes y cualquier otro documento en los términos que se expresan en el articulo 4 de
ﬁeste reglamento, asi como los instrumentos de descripcion relativos a esta documentacion. Se entiende por expediente el conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias dirigidas a
_{_'mejecutarla. Los expedientes se formaran mediante la agregacion sucesiva de todos los documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos,
%notiﬁcaciones y demas diligencias que hayan de integrarlos; en el caso de expedientes en papel, sus hojas ttiles seran rubricadas y foliadas
%por los funcionarios encargados de su tramitacion, de acuerdo con lo indicado en el articulo 164 del Reglamento de organizacion,
ﬁfuncionamiento y régimen juridico de las corporaciones locales , aprobado por Real decreto 2568/1986 de 28 de noviembre.

[
http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

BOIB
11 de marzo de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 44 - Sec. |. - Pag. 8644

ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/34/1082275

frid '
g

Articulo 28.

Las transferencias de documentacion se haran de acuerdo con la clasificacion que el Servicio de Archivo haya determinado, segln las
necesidades de las diferentes unidades productoras de documentacion y de la capacidad de recepcion de documentacion del Archivo
Municipal.

Articulo 29.

Mientras no haya un calendario de transferencias, la documentacion se custodiara en el archivo de las oficinas durante los 5 afios posteriores
a la conclusion de su tramitacion. Teniendo en cuenta la necesidad de espacio en las oficinas (suponiendo documentacion en soporte fisico) o
el grado de consulta de la documentacion, el Servicio de Archivo podra decidir abreviar o alargar este espacio de tiempo. De cualquier
manera, la documentacion que supere los 30 afios de antigiiedad debera ser custodiada por el Servicio de Archivo. Serdn excepcion aquellos
casos concretos que determine el organo municipal competente, previo informe del archivero / a municipal.

Articulo 30.

La documentacion desordenada, mezclada, deteriorada o que no mantenga las caracteristicas minimas de lo que es un expediente podra no ser
admitida para su custodia y servicio en el Archivo Municipal. De acuerdo con el articulo 27 de este reglamento, antes de transferir los
expedientes al Archivo Municipal es necesario que haya finalizado su tramitacion administrativa y que sean completos en cuanto a sus partes
constitutivas; de lo contrario podran no ser aceptados salvo que conste diligencia especifica de la cabeza de la unidad productora, y en su
defecto del secretario / a de la corporacion, indicando su caracter incompleto, la falta concreta de algiin elemento constitutivo y las razones
que la han motivado.

Articulo 31.
La documentacion transferida al Archivo Municipal deberd ir acompaiada de:

- el correspondiente formulario de transferencia o hoja de remision que las unidades remitentes llenaran en base a la normativa que
establezca el Servicio de Archivo.

- un listado en formato digital de la documentacion a transferir, basado y compatible con la base de datos digital unificada del
Ayuntamiento, con los campos minimos que establezca el archivero / a para cada tipo de documentacion (nim. de expediente, serie
documental, etc.).

Articulo 32.

El Servicio de Archivo verificara que la documentacion transferida corresponda a la de la documentacion que la acompaiia. En caso de que
no se ajuste a lo establecido por el Servicio de Archivo, que su descripcion no sea suficientemente detallada, que contenga algun tipo de error
u omision, o que su instalacion no fuera la correcta, la documentacion podra ser devuelta al servicio remitente indicando las deficiencias por
escrito para ser corregidas antes de hacer efectiva la transferencia.

Articulo 33.
Las condiciones minimas que regularan la transferencia de documentos son:

- La documentacion debera ser original.

- No se aceptaran copias innecesarias, ni tampoco borradores, fotocopias, notas de trabajo ni documentacion de apoyo tipo boletines
oficiales.

- En el caso concreto de la documentacion en papel que se entregue en el Archivo, no tendré clips, elasticos sujetando los
documentos, post its, ni cualquier otro elemento que comprometa la conservacion del soporte que contiene la informacion.

- Siguiendo con la documentacion en papel, los documentos integrantes de los expedientes deberan estar ordenados seglin el tramite
administrativo, asi como también foliados y numerados. Ademas, en la parte interna de la carpeta, constara una relacion de estos
documentos (indice).

- En la portada de la carpeta (en el caso de documentaciéon en soporte fisico) de los expedientes constard el numero general de
expediente seglin la base de datos comtn del Ayuntamiento, y otros datos basicos de interés establecidos por el Servicio de Archivo
para cada tipo de documentacion (asunto de este, interesado, etc.).

- El tipo de soporte o formato (en el caso de documentos digitales) de la documentacion a transferir debera ser de conservacion
permanente. Al aprobarse el calendario de conservacion se podra utilizar otro tipo de papel o formato en la documentacion que no
sea de custodia permanente.

- La transferencia de documentos digitales y los creados electronicamente se hara de acuerdo con unos criterios y directrices que se
estableceran conjuntamente entre el servicio de Archivo y el departamento de Nuevas Tecnologias, y con los datos necesarios que se
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establezcan.
Articulo 34.
Todos los ingresos, tanto ordinarios como extraordinarios, quedaran asentados en el registro de entrada de documentos.
Seccion 4: Evaluacion y seleccion de la documentacion
Articulo 35.

La evaluacién, seleccion y eliminacion de documentacion se hara en base al procedimiento que determine el Servicio de Archivo, junto con
la Comision Municipal de Evaluacion y Seleccion de documentacion, y con posterior acuerdo del 6rgano municipal competente.

El procedimiento de evaluacion y seleccion de documentacion municipal se aplicara a toda la documentacion independientemente de su edad
y de su ubicacion. Sin embargo y como norma general, no puede ser objeto de evaluacion y seleccion la documentacion anterior al 1 de enero
de 1940.

Articulo 36.

El Servicio de Archivo es el encargado de establecer y actualizar el calendario de conservacion y eliminacion de la documentacion, asi como
el acceso a esta.

Articulo 37.

Se creara una Comisiéon Municipal de Evaluacion y Seleccion de Documentacion la cual tendra como funcion principal establecer los
criterios de conservacion y eliminacion de la documentacion. No se podra eliminar documentacion sin resolucion favorable del 6rgano
municipal competente a propuesta de la Comision Municipal de Evaluacion y Seleccion de Documentacion, previa propuesta del archivero/a
municipal.

El Servicio de Archivo podra establecer, con el apoyo de los diferentes departamentos productores, y junto con la Comision Municipal de
Evaluacion y Seleccion de Documentacién, una normativa especifica i/0 unos criterios sobre qué documentacion se debe eliminar
(fotocopias, borradores, documentacion duplicada, documentos nulos, etc.) durante la tramitacién de los expedientes y antes de la
transferencia. También establecera, verificara y registrara el procedimiento de destruccion de documentacion archivada.

Articulo 38.

El Servicio de Archivo es el encargado de mantener el registro de eliminacion de documentacion, donde constard el nimero de registro de
eliminacion, la fecha de resoluciéon de eliminacién emitida por el 6rgano municipal competente, la fecha de ejecucion, el tipo de
documentacion o serie documental, el metraje y el muestreo que se haya realizado.

Seccion 5: Conservacion de la documentacion
Articulo 39.

El Servicio de Archivo velara para que en todas las dependencias que tengan documentacion en papel se den las condiciones ambientales, de
seguridad ¢ higiene minimas adecuadas para una buena conservacion y proteccion de la documentacion. En cuanto a los documentos
digitales, el Servicio de Archivo también velara para que su entorno tenga las condiciones de seguridad y de conservacion adecuadas.

Articulo 40.

Para garantizar la conservacion del soporte y de la informacion de los documentos el Servicio de Archivo propondra la utilizacion de
materiales (papeles, sistema de impresion, unidades de instalacion ...), formatos, entornos, y sistemas de proteccion adecuados (copias de
seguridad, digitalizaciones, microfilmacion, reprobaciones ...), junto, en el caso de documentacion electronica, con el departamento de
Nuevas Tecnologias.

Articulo 41.

En el caso de detectarse procesos de deterioro y / o degradacion de la documentacion, el Servicio de Archivo tomara las medidas necesarias.
Si en algiin momento la restauraciéon de documentacion requiere trasladarla fisicamente, lo debera autorizar al érgano competente, previo
informe del archivero / a municipal.
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CAPITULO IV: EL ACCESO A LA DOCUMENTACION
Seccion 1: Disposiciones generales
Articulo 42.

A los efectos de este reglamento quedan claramente diferenciadas, en cuanto a normas y procedimientos, las consultas y / o préstamos
internos de las diferentes unidades productoras o por las personas representantes de la corporacion, de las consultas publicas o externas,
entendidas por estas las efectuadas por otras administraciones, ciudadania en general o personas investigadoras.

Articulo 43.

El Archivo Municipal atendera al publico durante el horario de consulta, cuya duracion no sera necesariamente coincidente con jornada
laboral del archivero / a.

Articulo 44.

El Archivo pondra al alcance de los usuarios, los instrumentos de descripcién necesarios para agilizar la consulta y localizacion de la
documentacion pertinente. La busqueda de informacion ira a cargo de las personas peticionarias o interesadas, siempre que se pueda.

Articulo 45.

Las personas usuarias no podran tomar por su cuenta de los estantes, depdsitos o entornos digitales de acceso restringido los documentos que
deseen consultar. Los documentos se serviran por riguroso orden de pedido.

Articulo 46.

El acceso a la documentacion general queda subordinado a que no se pongan en peligro los valores que aconsejan su conservacion, y las
restricciones legales existentes en cada momento (referentes a la proteccion de datos, a informacioén confidencial, etc.). A tal efecto el
archivero/a municipal podra limitar i/o denegar la consulta, o en los casos de problemas de conservacion de la documentacion, restringir el
acceso a los originales, sin perjuicio de la posibilidad de acceder a las reproducciones de la obra fijadas en cualquiera de los medios o
soportes que consten en el Archivo. También podra establecer normas de manipulacién y o conservacion de la documentacion.

Articulo 47.
Se podra denegar también el acceso a la documentacion mientras no haya sido objeto de gestion archivistica.
Articulo 48.

En el caso de documentos procedentes de depdsito o donacion, deberan respetarse las condiciones establecidas por las personas o
instituciones donantes o depositantes, que deberan acordado por escrito.

Articulo 49.

La documentacion del archivo no puede salir de las instalaciones municipales si no es en casos excepcionales y debidamente justificados
siempre con las debidas garantias de seguridad. La autorizacion se concedera mediante resolucion de Alcaldia. Los casos en que se podra
autorizar la salida son:

1. A requerimiento de los tribunales de justicia.
2. Para préstamo para exposiciones, bajo las condiciones establecidas para cada caso.
3. Para realizar tareas de restauracion, encuadernacion, encuadernacion, limpieza o desinfeccion de los documentos.

4. Para reproduccion y / o creacion de copias de seguridad de documentos, siempre que el trabajo no se pueda realizar en el Archivo
o en las dependencias municipales.

Articulo 50.

Las condiciones de consulta y de utilizacion de los servicios del Archivo podran ser ampliadas mediante resolucion de Alcaldia.
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Seccion 2: Consulta y préstamo de orden interno
Articulo 51.

El Servicio de Archivo pondra la documentacién a disposicion de las diferentes unidades productoras que podran consultarla, previa
solicitud, en las mismas dependencias del Servicio de Archivo y/o a través del entorno digital correspondiente. Se podra dejar en préstamo
bajo la responsabilidad de cada unidad.

Articulo 52.

El préstamo o consulta de documentos se hard mediante formulario firmado por la persona solicitante y el archivero / a, donde se
especificaran datos como la firma de los documentos, expediente al que pertenecen, fecha del préstamo o consulta, etc. Cuando se devuelva o
se haya finalizado la consulta de la documentacion, el Servicio de Archivo dejara constancia en el mismo formulario.

Articulo 53.

El préstamo de la documentacion del Archivo Historico (documentacion de mas de 30 afios) sera de caracter excepcional. En estos casos la
documentacion se examinara preferentemente en la sala de consulta del Servicio de Archivo.

Articulo 54.

En el caso de la documentacion devuelta, ya sea fisica o digital, debera mantener las mismas caracteristicas, orden, constitucion interna y
externa, limpieza y condiciones en que fue facilitada para su consulta. En caso contrario, no se aceptara su devolucion hasta que, en opinion
del archivero/a municipal, no se cumplan dichas condiciones. Ademas, el archivero/a lo comunicard por escrito al / la jefe del servicio
solicitante y, en ultimo término, a la Alcaldia para que se tomen las medidas oportunas. En caso de que, por fuerza mayor, se pretenda reabrir,
ampliar y/o modificar un expediente archivado, se comunicara al Servicio de Archivo para decidir la forma de actuar en cada caso.

Articulo 55.

El plazo ordinario de préstamo, consulta o acceso digital sera de 3 meses. Si fuera necesario se podra prorrogar hasta un maximo de un aflo.
En ningun caso el préstamo, consulta o acceso se podran considerar indefinidos.

En el caso de superar el plazo, el archivero/a municipal comunicara al/ la jefe del servicio solicitante y, en ultimo término, a la Alcaldia, las
infracciones que se estén produciendo para que los documentos sean reintegrados al Servicio de Archivo y/o se adopten las medidas que se
consideren oportunas.

Articulo 56.

En ninguin caso se dejaran en préstamo partes de expedientes o documentos separados de la unidad documental de la que forman parte. Si se
podra dar acceso o facilitar copia, cuando sea posible, de partes de expedientes.

Articulo 57.

La consulta y préstamo de documentos de otro departamento u oficina deberd contar con la autorizacion por escrito del / la jefe del
departamento emisor de dicha documentacion.

Consulta de los concejales / as
Articulo 58.

La consulta y préstamo de documentacion por parte de los concejales /as se considerara de orden interno; se realizara en los términos
establecidos en el articulo 72 de la Ley 20/2006, de 15 de diciembre, municipal y de régimen local de las Islas Baleares asi como en los
articulos 14, 15 y 16 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, del Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico
de las entidades locales. Para el acceso a la documentacion se observaran las disposiciones generales de consulta establecidas en la seccion 1
de este capitulo.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/34/1082275

Articulo 59.

M , . . , . .. . .
- El acceso a documentos de caracter restringido segiin disposiciones legales, no relacionados con asuntos de su competencia, o no tratados por
los organos colegiados de que formen parte, podra denegarse o permitirse a través de resolucion motivada de la Alcaldia, segun lo dispuesto
en el articulo 72 de la Ley 20/2006, de 15 de diciembre, municipal y de régimen local de las Islas Baleares asi como en los articulos 14 y 15
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del Reglamento de organizacidn, funcionamiento y régimen juridico de las entidades locales.
Seccién 3: Consulta y préstamo de orden externo

Consulta otras administraciones

Articulo 60.

El acceso a los documentos por parte de otras administraciones se realizara de acuerdo con los articulos 140 y 141 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de régimen juridico del sector publico, mediante solicitud de aquellos datos, documentos o medios de prueba que estén en poder del
ente al que se dirige la solicitud.

Articulo 61.

El préstamo de documentacion que responda a requerimientos de otras administraciones, segun el articulo 171 del Real Decreto 2568/1986,
de 28 de noviembre, del Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de las entidades locales se considerara de caracter
excepcional. Previamente a su envio, la unidad administrativa solicitante debera disponer copia autenticada al Servicio de Archivo.

Consulta de la ciudadania
Articulo 62.

La Administracién municipal garantizara el acceso de la ciudadania a la documentacion custodiada por el Servicio de Archivo, sin perjuicio
de las restricciones definidas en la ley o de las que se pueda establecer por razones de conservacion. La consulta se basara en los articulos 18,
44 y 105.b) de la Constitucion Espafiola y en su normativa de desarrollo. Todas las denegaciones se motivaran con indicacion de la normativa
especifica en que se fundamenta la decision.

Articulo 63.

Las personas que quieran consultar documentos del Archivo Municipal deberan solicitarlo en instancia dirigida a la Alcaldia, acreditando su
identidad, documentacion a consultar y motivo de la consulta. Si la peticion retine los requisitos legales, a propuesta del archivero / a, la
Alcaldia emitird resolucién permitiendo la consulta de manera inmediata, previa cita concertada con archivero / a; de lo contrario, el
archivero / a informara y la Alcaldia emitira resolucion denegatoria motivada. En ambos casos, la resolucion de Alcaldia emitird y se
notificard en el plazo méximo de un mes a contar desde el dia siguiente de la fecha de registro de la solicitud.

En los casos en que una persona quiera hacer la consulta de documentacion custodiada por el Archivo en el departamento productor del
expediente, este departamento en cuestion debera solicitar el préstamo en el Archivo mediante el procedimiento establecido en la seccion 2, y
sera responsable de la citacion de la persona interesada de la consulta como de la documentacion.

Consulta de los investigadores/as
Articulo 64.

Las consultas externas con fines culturales, cientificos o de investigacion se realizaran rellenando previamente una ficha donde constara el
nombre y apellidos. DNI, pasaporte o carné de investigador/a, domicilio, teléfono, correo electronico y tema de investigacion.

Articulo 65.

Los investigadores / as podran consultar documentacion afectada por el articulo 18.1 de la Constitucion Espafiola, en base al articulo 13 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas y siempre dentro el marco legal
relacionado con el acceso a la informacion (transparencia, derecho a la intimidad, proteccion de datos, etc.). El investigador / a deberd firmar
tantos documentos y o declaraciones responsables se consideren necesarios fruto de la utilizacion de la documentacion consultada.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/34/1082275

Articulo 66.

— Enel caso de utilizacion de los documentos del Archivo Municipal con vistas a su publicacion o difusion se debera notificar al archivero / a,
—- vy hacer constar obligatoriamente su procedencia. Cuando se trate de documentacion en imagen debera constar, ademas de la procedencia del
archivo, el nombre de su autor si es conocido, sin perjuicio de otras obligaciones que se puedan establecer.

%Artieulo 67.

%Se establece la donacion al Archivo de un ejemplar del trabajo que ha motivado la consulta documental, publicado total, parcialmente o en
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extracto.
Articulo 68.

Las personas que deterioren libros, documentos o cualquier tipo de objetos deberan indemnizar los dafios causados de acuerdo con la
valoracion que realice, previo informe del archivero / a municipal, sin perjuicio de las responsabilidades que se puedan derivar de acuerdo
con la vigente legislacion. Se prohibe colocar encima libros, impresos, manuscritos u otra documentacion, el papel donde se escribe, doblar
las hojas y escribir en tinta o 1apiz en los documentos, ni dejar papeles como testigo. En cualquier caso, las normas de utilizacion de la
documentacion seran establecidas por el Servicio de Archivo.

Articulo 69.

La documentacion queda excluida de préstamo y se debe consultar en los locales habilitados para esta finalidad.
Seccion 4: Reproduccion y uso de documentos

Articulo 70.

Cualquier persona o entidad puede obtener reproducciones de los documentos del Archivo Municipal, exceptuando aquellos cuyo acceso esté
restringido por la legislacion vigente o por voluntad de la persona depositante en el caso de cesiones. En el caso de documentos excluidos de
consulta que hayan sido comunicados por resolucion expresa, con la autorizacion de consulta se podran establecer limites o la prohibicion de
la reproduccion.

Articulo 71

El Servicio de Archivo establecerd el medio mas adecuado para proceder a la reproduccion segun las caracteristicas fisicas del documento.
En casos excepcionales se permitird que profesionales designados por el Servicio de Archivo puedan realizar la reproduccion fuera de las
dependencias del mismo.

Articulo 72.

Para la reproduccion de cualquier tipo de documento se requiere la solicitud previa del interesado y la autorizacion expresa y por escrito, en
el mismo impreso, del archivero/a municipal. El solicitante debera hacer constar la finalidad de la reproduccion.

Articulo 73.

La autorizacion de reproduccion no otorga ningun derecho de propiedad intelectual o industrial a quien la realice o la obtenga, en
correspondencia con los articulos 17, 18 y 128 del Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, que aprueba el texto refundido de la Ley
de la propiedad intelectual.

Articulo 74.
El Servicio de Archivo reproducira los documentos previo pago de las tasas correspondientes, y especificara los plazos.
Articulo 75.

Como norma general del Servicio de Archivo sélo hara fotocopias de aquellos documentos que no estén encuadernados y siempre y cuando
la reproduccion no repercuta negativamente en su estado de conservacion. El archivero / a municipal ofrecera medios de reproduccion
alternativos segun las posibilidades del Servicio de Archivo.

Articulo 76.

Los dibujos, fotografias, grabados y mapas se reproduciran, preferentemente, mediante fotografia o digitalizacion.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/34/1082275

Seccion 5: Uso publico de las reproducciones

Articulo 77.

EEn caso de utilizacion de reproduccion de documentos del Archivo Municipal para editarlos o difundirlos publicamente, se debera notificar al
archivero / a, y hacer constar obligatoriamente su procedencia. Cuando se trate de reproducciones de imagenes también se debera hacer
constar el nombre de su autor / a, sin perjuicio de otras obligaciones que se puedan establecer con el Servicio de Archivo o que puedan

%derivarse en cuanto a derechos de autor.
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Articulo 78.

Cuando se trate de documentacion reproducida fotograficamente, el Servicio de Archivo cederd la reproduccion en concepto de alquiler de la
imagen y para un solo uso y edicion. Cualquier reedicion debera contar con un nuevo permiso de reproduccion.

Articulo 79.

Toda edicion en la que se reproduzcan documentos del Archivo Municipal podra ser objeto de inspeccion previa a la edicion si asi lo solicita
el propio servicio.

Articulo 80.

De toda edicion en la que se utilicen reproducciones de documentos del Archivo Municipal deberan entregar dos ejemplares al Servicio de
Archivo, previamente a su comercializacion, a fin de que se incorporen a su fondo. Esta condicion sera valida tanto para la edicion de libros
como para videos, carteles o de otros productos sobre materiales aptos para la reproduccion de imagenes. Segun el tipo de edicion el Servicio
de Archivo podra establecer otras condiciones.

Articulo 81.

El Ayuntamiento se reserva el derecho de emprender las acciones legales que crea oportunas contra aquellas personas que incumplen las
condiciones establecidas en este reglamento o en los acuerdos especificos firmados por ambas partes.

CAPITULO V: LA PROTECCION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO
Seccion 1: Disposiciones generales
Articulo 82.

Forman parte del Patrimonio Documental del municipio, en base al articulo 49 de la Ley 16/1985 de 25 de junio, del Patrimonio Histérico
Espaiiol:

1. El Patrimonio Documental del Ayuntamiento segun se define en el articulo 5 de este reglamento.

2. Los documentos de mas de cuarenta aflos de antigiiedad producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones por cualquier entidad o
persona juridica de caracter privado que desarrolle su actividad en el municipio.

3. Los documentos de mas de cien afios de antigiiedad producidos o recibidos por cualquier persona fisica, y los documentos de menor
antigiiedad que hayan sido producidos en soportes de caducidad inferior a los cien afios, como es el caso de audiovisuales en soporte
fotoquimico o magnético. Se considerara también Patrimonio Documental de interés para el municipio toda aquella documentacion, sin limite
de edad, resultante de la actividad de las personas fisicas o juridicas del municipio o que hayan sido vinculadas.

Articulo 83.

El ambito de actuacion territorial del Servicio de Archivo es del término municipal y los fondos, objeto de su actuacion, son los descritos en
el articulo anterior.

Articulo 84.

El Servicio de Archivo seguira una politica de ingresos de acuerdo con su ambito de actuacion, el interés del fondo, la disponibilidad de
recursos humanos y de instalacion y la capacidad de gestion de los archivos.

Seccion 2: Proteccion del Patrimonio Documental
Articulo 85.

El Servicio de Archivo velara por la integridad del Patrimonio Documental del municipio y por su proteccion y recuperacion. Con este fin
hara las oportunas propuestas de adquisicion, de aceptacion de cesion o de reproduccion de los fondos documentales de interés para el
municipio. Al mismo tiempo, podréd asesorar entidades, empresas y particulares sobre las condiciones de conservacion y tratamiento de la
documentacion.
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Articulo 86.

El ingreso de documentacion al Servicio de Archivo debe ser aceptado, previo informe del archivero / a municipal, por el 6rgano competente
de la corporacion, que debera acordar las condiciones bajo las que se realiza. Se confeccionara un primer inventario de la documentacion, que
sera rubricado por el archivero / a municipal. El Ayuntamiento entregara al cedente un documento probatorio de dicho ingreso.

Articulo 87.

Para recuperar documentacion cedida al Servicio de Archivo en régimen de depdsito serd imprescindible solicitarlo por escrito al drgano
correspondiente. El Ayuntamiento procedera o no a su devolucion de acuerdo con los pactos efectuados al constituirse la cesion en régimen
de depdsito o si estos no existieran, a las disposiciones legales que la regulan.

Seccion 3: Difusion del Patrimonio Documental del municipio
Articulo 88.

El Servicio de Archivo debe divulgar el Patrimonio Documental que custodia como parte integrante del Patrimonio Cultural del municipio.
Con este objetivo diseflara programas de actividades que pueden incluir, entre otros:

1. La edicion de material divulgativo de los fondos y de los servicios.
2. La difusion de documentos en ediciones de ambito local.
3. La realizacion de visitas guiadas al Archivo Municipal.
4. La organizacion de exposiciones, jornadas, cursos y conferencias.
5. El montaje o colaboracion en exposiciones.
6. La elaboracion de catalogos y o exposiciones digitales.

Articulo 89.

Por el caracter cultural de la documentacion que custodia, el Archivo Municipal, ademas de las actividades propias, estara abierto a colaborar
con iniciativas de otras entidades que contribuyen a la divulgacion del Patrimonio Cultural del municipio.

Articulo 90.

El Archivo Municipal colaborard con los centros de ensefianza para dar a conocer la existencia, la naturaleza y los posibles usos del
Patrimonio Documental, pudiendo crear, junto con estos centros, propuestas y/o contenido para aplicar en los entornos educativos.

Articulo 91.

El Archivo Municipal asesorara las personas usuarias sobre las caracteristicas, contenido y posibilidades de explotacion de la documentacion
que custodia.

DISPOSICION DEROGATORIA

El presente reglamento deroga de manera integra el Reglamento del Archivo del Ayuntamiento de Sant Lloreng el cual fue aprobado por
acuerdo del Pleno adoptado en sesion de fecha 2 de marzo de 1999 y publicado en el Boletin Oficial de las Islas Baleares nimero 77 de fecha
15 de junio de 1999.

DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR

El presente reglamento fue aprobado definitivamente en fecha de 21 de enero de 2021 al no haberse presentado reclamaciones, reparos u
observaciones contra su acuerdo de aprobacion inicial. Entrara en vigor una vez que se publique su texto integro en el Boletin Oficial de las
Islas Baleares y transcurrido el plazo de quince dias habiles previsto en los articulos 103.1 y 113.1 de la Ley 20/2006, de 15 de diciembre,
municipal y de régimen local de las Islas Baleares, continuando su vigencia hasta su modificacion o derogacion expresa.
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Contra el presente acuerdo se puede interponer recurso contencioso administrativo ante la Sala de lo Contencioso Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de las Islas Baleares en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la fecha de publicacion del presente
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa.

Sant Lloreng des Cardassar, 10 de marzo de 2021

El alcalde
Mateu Puigros Sureda
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