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1. Introduccion

1.1. La potestad reglamentaria de las entidades
locales

Dentro de laamplia capacidad de autoorganizacion que
se reconoce a los municipios y entidades locales a
partir delaLey 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local, la aprobacién de regla
mentos por parte de |os ayuntamientos es uno de los
puntos esenciales sobre |os que se articula el Estado
delasAutonomias. Es uninstrumento normativo al ser-
vicio delas entidades|ocal es, naturalmente que sin en-
trar en conflicto de competencias o de contenidos con
el resto del ordenamiento legal, sea autondmico o es-
tatal.

Todo ayuntamiento tiene potestad para aprobar unas
normas que nacen con €l objetivo de adaptarse a las
necesidadesy singularidades de cadaservicioy deca
damunicipio, y siempre teniendo como referencia el
desarrollar y cumplir cuatro principios constitucio-
nales basicos: descentralizacion, diversidad, eficacia
y autoorgani zacion.

L osreglamentos son por tanto, y en primer lugar, una
formade expresion de la potestad autoorganizativade

las administraciones locales que van a desarrollar y
cumplir un derecho especificamenteregulado enlaLey
de Bases.1

1.2. Los Reglamentos de Archivo. Antecedentes
historicos

En contraste con otros servicios municipales de re-
ciente aparicion, cuando nos referimos alos archivos
de los ayuntamientos nos encontramos con regula-
ciones de funcionamiento que se retrotraen a labaja
edad mediay continGian durante toda la edad moder-
na.2 Son muy frecuenteslasreferencias a archivo en
ordenanzas y acuerdos municipales disponiendo las
normas para el «arreglo y coordinacion de papeles»
0 el procedimiento de uso y consulta de documentos.
En este sentido son Ilamativas las referencias de al-
gunas ordenanzas que regulan el acceso de los veci-
nos, normamente para testimoniar pruebas para in-
gresar en Ordenes militares o conseguir hidalguias.
En algunos casos se cobra un arancel por cadadiade
busqueda (San Sebastian), el doble si laconsultapro-
cede de un forastero (Ecija), se permitee préstamo de-
jando una pieza de valor (Daroca), o incluso que los
vecinos depositen sus propios documentos en e ar-
chivo del comdn (Potes).3

1 Quedaclaralapotestad de los ayunta-

mientosparaaprobar reglamentosdear-
chivos, por |o que son cuestionablesal-
gunas disposiciones de leyes autono-
micas de archivos que obligan atodos
losarchivosdeinterés publico del am-
bito de su comunidad auténoma—entre
los que seincluyen los municipales-a
gue toda norma interna de funciona-
miento deba ser sometida a la aproba-
cion previadelaConsgjeriacompeten-
te. Cuando se detecta una disposicion
reglamentariacontrariaalasleyessim-
plemente se actlia de oficio, por lavia

del recurso, pero una vez aprobada la
norma, no con caracter previo, respe-
tando asi lapotestad reglamentariaque
se reconoce alas entidades locales en
laLey de Bases.

Son conocidas las disposiciones apro-
badas por los monarcas espafioles que
comienzan en Alfonso X, obligando a
los escribanos de |as ciudades a tener
«un libro registro en que escriban las
notasdetodaslascartas»[TerceraPar-
tida. Titulo X1X. Ley 1X], y que conti-
niian con las pragméticas de los Reyes
Catdlicosde 1500y 1501 a «hacer ar-

ca donde estén los privilegios y escri-
turas del concejo» [Novisima Recopi-
lacion. LibroXI. Tituloll.Ley 3],y que
peri6dicamente serian recordadasy de-
sarrolladas durante todo el antiguo ré-
gimen, como en 1586 [Novisima Re-
copilacién. Libro X1. TituloX. Ley 15]
01759 [NovisimaRecopilacién. Libro
VII. TituloIl. Ley 3].

Las referencias concretas de las orde-
nanzas podemos encontrarlasenlaim-
prescindible obra de M. Garcia Rui-
pérez y M.C. Fernandez Hidalgo.
Los archivos municipales en Espafa
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En lo que serefiere areglamentos propiamente dichos,
esdecir un texto estructurado en capitulosy articulos
que regule el funcionamiento del archivo, habra que
esperar hastafinales del siglo xviii paraencontrar los
primerostextos. Son | as capitales de provinciacon un
servicio de archivo organizado las que se ven impul -
sadas acontar con unas normas especificas, asi |0 ha-
cen Zaragozay Madrid. El primer reglamento del ar-
chivo madrilefio datade 1753 y detallaen 19 articul os
las funciones del archivero: «Control delas entradas
y salidas de los documentos a través de inventariosy
recibos, procurando €l sigilo en las informaciones y
la eficacia en la blsqueda de papeles».4 La Unicare-
ferencia con que contaban sus redactores eran las
«Instrucciones para €l buen gobierno del Archivo de
Smancas» de 1580, que se puede considerar como €l
primer reglamento de archivos del ambito castellano.

A partir del siglo xix se redactan nuevos modelos de
reglamento ya bastante mas cercanos alaconcepcion
moderna de un texto reglamentario, con unaredaccion
plenamente actual en algunos casos, es el caso delos
Reglamentos de Burgos (1859) y Madrid (1866). El
«Reglamento para € orden del interior del Archivo
Municipal General de Madrid» se divide en 5 capi-
tulos donde se agrupan sus escuetos pero claros y
contundentes 22 articul os:

» Capitulo primero: Del archiveroy demas em-
pleados

(...todos los empleados deben obedecer y consi-
derar a su jefe, ayudarse mutuamente como bue-
nos comparieros y recibir al publico con la aten-
cién y finura de hombres que comprenden €l

alcance de todos sus deberes... Tienen prohibido
Ilevarse a casa documentos...)

» Capitulo segundo: Recepcion de papeles

(queda prohibido el envio al archivo de papelesa
grand ..))

e Capitulo tercero: Coordinacion y custodia de
papeles

(no se permite encender fosforosni arrojar al sue-
lo puntasde cigarro, y en ninglin caso se haga uso
delaluzartificial por el peligro de incendio)

» Capitulo cuarto: Despacho de negocios

(para preservar la confidencialidad los informes
gue emita el archivo serén enviados cerradosy se-
Ilados en negro y lacre)

» Capitulo quinto: Entrega de papeles

(En toda entrega de papel es se extendera un reci-
bo y quedara ocupando en la oficina € lugar que
degja el documento sacado)

Lo sorprendente, ademas de ser fiel reflgjo delasitua-
cion politica en que quedan los ayuntamientos, some-
tidos a un centralismo estatal que anula por completo
cualquier iniciativa municipal,> es que tendria que
transcurrir casi siglo y medio para volver a ver apro-
bado un nuevo reglamento de archivo. Es en concreto
en 1990 cuando aparecen, casi simultaneamente, losre-
glamentos de Renteriay Paterna, y que tendrian inme-
diata continuacion con los de Benidorm y Santa Colo-
made Gramanet. Es sin duda el reglamento vasco, con
un desarrollado y estudiado texto de 52 articulos, € que
tendria una determinante influencia en reglamentos
posteriores, incluidala propuesta que hace el Grupo de
ArchiverosMunicipalesde Madrid en 1992 en €l trans-
curso de las I X Jornadas de Archivos Municipal es.®

2. El Reglamento del Archivo. Algunas
consider aciones sobre su estructuray contenido

2.1. El Reglamento del Archivo. Principios basicos

Tomando como punto de partida unos contenidos mi-
nimos, |os necesarios para regular los aspectos basi-

durante el Antiguo Régimen. Cuenca:
Ediciones de la Universidad de Casti-
lla-LaMancha, 1999.

M.C. Cayetano Martin. «El Regla-
mento del Archivo de Villa». En: I1X
Jornadas de Archivos Municipales. Ar-
gandadel Rey: Ayuntamiento, 1991, p.
27-34.

Sobrelaevolucién histéricay politica
de los archivos municipales en los Ul-
timos dos siglos: J. Cerda Diaz. Los
archivos municipales en la Espafia

Contemporanea. Gijon: Ediciones
Trea, 1997.

Ademés delosreglamentos citados, pu-
blicadosen lasActasdelas|X Jornadas
de Archivos Municipales, en 1993 se
aprueban los de Girona y Barcelong;
en 1994 losde LaL aguna, Alcobendas,
Mostolesy Sevilla, y apartir deestafe-
cha son humerosos los ayuntamientos
que han ido aprobando reglamentos pa
ra sus archivos. También hay que des-
tacar la propuesta elaborada en 1995

por un grupo de archiveros de la pro-
vincia de Girona (G-8) que ha sido
adoptada como reglamento-tipo por la
Diputacién de Barcelona: Proposta de
reglament del Servei d Arxiu munici-
pal. Barcelona: Diputacid, 1997. Un
andlisis de todos estos textos regla-
mentarios: M. Garcia Ruipérez. «Los
Reglamentos de Archivos Municipales:
Modelos, estructuray contenidos». En:
El Consultor de los Ayuntamientos, 14
(1998), p. 2112-2126.
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cosde servicio, € reglamento debemos concebirlo co-
mo un medio, un instrumento normativo que, inspirado
en los principios detransparenciay eficacia, tiene co-
mo gje fundamental regular y normalizar € fun-
cionamiento del archivo:

Funciones y Marco de

competencias |relaciones con re:\gl?{cfr?eg(econ
(del Servicioy | lasunidades los ciudadanos
del Personal) | administrativas

Junto a los objetivos esenciales también aparecen
otras cuestiones gque afectan a funcionamiento del
archivo, y que incluso pueden recordar, por € modo
de expresarlas, aun medio de intentar dotar al archi-
vo de un valor que no es siempre reconocido. Estosson
los objetivos que aparecen en una «Exposicion de
motivos»:

«Racionalizar, agilizar, garantizar,... pero tam-
bién tratando de acabar con la tendencia ala de-
sorganizacion, abusosy arbitrariedades quela di-
namica produce, basada muchas veces en la
ignorancia pero también, en otras, en el desinte-
rés o en lainfravaloracion del servicio».”

Lo cierto es que todo reglamento pretende ser |a ba-
se normativa sobre la que intentar solucionar los in-
numerables problemas gue son comunes a la mayor
parte de los archivos, y que generalmente tienen que
ver con:

» Desconfianza e indiferencia sobre el valor del ar-
chivo. Falta de reconocimiento en los érganos de
gobierno y en las unidades administrativas.

» Indefinicion de funcionesy competencias, del Ar-
chivo y su personal, en € organigrama de la ad-
ministracion municipal.

» Adscripcion a concejalias no vinculadas con la
gestion administrativa.

« Descontrol en las transferencias e ingresos de do-
cumentos.

» No respeto de los espacios destinados a depdsito
de documentos.

» Acceso descontrolado alosfondos. No regulacion
del préstamo y devolucion de documentos. Resis-
tenciaala «Hoja de Préstamo.

* Incumplimiento de las medidas bésicas para la
conservacion de documentos.

7 Exposicion de motivos del Reglamen-
to del Archivo Municipa de Renteria,

y recogido —con la misma redaccion—
también por otros reglamentos como

Pero ante todo, e independientemente de su conteni-
do, &l Reglamento debe cumplir una serie de requisi-
tos:

» Debeser uningtrumento eficaz, adecuado alos ob-
jetivos previstosy anuestras necesidades. Esun re-
glamento paranuestro archivo, por o que habraque
ser realistas en los planteamientos que hagamos,
ideando unasolucion amedida de cada necesidad.

» Debe apreciarse la solvencia y profesionali-
dad de suimpulsor, en este caso €l servicio dear-
chivo, con el archivero ala cabeza, por 1o que no
pueden aparecer erréneas interpretaciones de la
normativa o de los cometidosy funciones que pue-
de desempefiar €l servicio de archivo.

» Debe ser un instrumento de mejora y de mayor
compromiso con laadministracion y con los ciu-
dadanos, redactado siempre en clave positiva.

» Debe ser un medio de integracion y acerca-
miento con el resto de unidades administrativasy
con los usuarios, y nunca interpretarse como 1o
contrario, como un amenazante medio de poder y
control en manos del archivo.

Estos serian los puntos de partida, los objetivos deini-
cio, insistiendo en concebir € Reglamento como €
marco normativo sobre el que sevan adesarrollar las
relaciones del Archivo con los 6rganos de gobierno,
con los departamentos y en Ultima instancia con los
usuarios. Ese es su principal valor.

2.2. Estructura del reglamento. Andlisisde
modelos

A lahorade abordar laredaccion del reglamento el pri-
mer paso es seleccionar el modo de articular su con-
tenido através de sus correspondientes capitulosy ar-
ticulos. Aunque pueda parecer una cuestion secundaria
€S Un aspecto a cuidar si queremos dotar de la nece-
saria agilidad, fluidez y equilibrio a texto.

el de Corverade Asturias.
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Tomando como punto de referencia los reglamentos-
tipo citados del Grupo de Madrid, el catalan del G-8,
y otros que podemos considerar representativos como
el de Getafe (Madrid), Corvera (Asturias) y Toledo,8

vamos aapuntar seguidamente, amodo orientativo, los
contenidos béasicosy complementarios que integran €
Reglamento de un Archivo:

Contenidos basicos
Obligatorios

» Funciones del Archivo.
» Competencias del Archivero.

» Transferencias e ingresos de documentos.
» Selecciony expurgo.

» Conservacion de los documentos.

» Consultasy préstamos.
* Informaciony difusion.

Contenidos complementarios
Opcionales

» Exposicién de motivos.
» Adscripcion del Archivo.

» Definicion de conceptos (archivo, documento,
patrimonio documental).

+ Categorialaboral del personal.

* Participacion del archivo en los sistemas de ges-
tion documental.

» Sistemas de clasificacion y descripcion.
* Normas de reproduccion.

» El acceso alos documentos.

» Infraccionesy sanciones.

Ladecision sobre lainclusion o no de cualquiera de
los conteni dos apuntados vendra determinada prime-
ro por €l modelo de reglamento que queremos tener.
Podemos optar por un modelo con un articulado ge-
nérico, que puede remitir a otras hormas o instruc-
ciones gue pueden ser aprobadas sin mas tramite que
unaresolucién delaconcejaiade egada, o bien un mo-
delo de reglamento con un desarrollo exhaustivo, que
reflgjetodas y cada una de las circunstancias del ser-
vicio.

Aungue esindudabl e que un reglamento formalmen-
te aprobado y publicado dota ala norma de una apa-
rente mayor solidez y legitimidad, y puede ser cierto,
a efectos préacticos cualquiera de las dos opciones es
perfectamente valida... En cualquier caso si hay que
evitar incluir en el reglamento aspectos circunstan-
ciadesy que puedan variar en el tiempo (horarios, ads-
cripcién aconcejalias concretas, etc...), yaque teori-
camente habria que volver a iniciar el largo
procedi miento de aprobacion cada vez que tengamos
gque modificar o ampliar su contenido.

Un giemplo de las diferentes alternativas existentes,
partiendo de |os contenidos minimos citados, son los
siguientes cuatro reglamentos. Cuentan con una es-
tructurade capitulosy articulos no excesivamente di-
ferente, realmente no hay muchas més aternativas,

8 Toledo: Boletin Oficia delaProvincia
de Toledo: 2-agosto-2002 (http://
www.diputoledo.es/bop); Corvera: Bo-

letin Oficial del Principado: 22-mayo-
2001 (http://www.princast.es/bopa);
Getafe: Boletin Oficia de laComuni-

aunque si existen diferencias de interpretacion y de
contenidos que iremos comentando e ir asi desgra-
nando las diferentes posibilidades con las que conta-
mos.

dad de Madrid:
(http://www.madrid.org/bocm/).

22-enero-1998

10
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Cataluia. Archiverosde Girona. G-8

Exposicion de motivos

1. Del Servicio del Archivo Municipal
1.1. Definicion
1.2. Del Archivo Municipal y del patrimonio que
lointegra
1.3. Lasfunciones del Servicio

2. Del archivero municipal

3. De la gestion de los documentos administrati-
VoS
3.1. Definicion y émbito de actuacion
3.2. Del sistema de gestion de documentos
3.3. De latransferencia de documentacion
3.4. Delaevauaciény expurgo de documentacidn
3.5. De la conservacion de la documentacion

4. Del acceso ala documentacion
4.1. Disposiciones generales
4.2. Delaconsultay el préstamo de orden inter-
no
4.3. Delaconsultay el préstamo de orden exter-
no
4.4. De lareproduccion y el uso de documentos

5. Delaproteccion y difusiéon del patrimonio do-
cumental del municipio
5.1. Disposiciones generales
5.2. De laproteccién del patrimonio documental
5.3. Deladifusién del patrimonio documental

Castilla-La Mancha. Toledo

Exposicion de motivos

1. Disposiciones generales
1.1. Definicién de archivo
1.2. Definicién de documento
1.3. El patrimonio documental municipal
1.4. Funciones del servicio de archivo
1.5. Adscripcion del archivo
1.6. El personal del archivo

2. Del ingreso de documentos
2.1. Transferencias o remisiones de documenta
cién
2.2. Ingresos extraordinarios

3. Delaclasificacion, descripcion y expurgo
3.1. Clasificacion y descripcion
3.2. Seleccidn y expurgo

4. De la conservacion de los documentos
4.1. Instalaciones
4.2. Reproducciones
4.3. Del uso publico de las reproducciones
4.4. Conservacion y restauracion

5. Del acceso y servicio delos documentos
5.1. Tipos de consultas
5.2. Préstamo o consultas internas
5.3. Informacion y difusion

6. Infraccionesy sanciones administrativas
6.1. Tipos de infracciones
6.2. Infracciones leves
6.3. Infracciones graves

Disposicionesfinales

Asturias. CorveradeAsturias

Exposicién de motivos

1. Disposiciones generales
1.1. Definicién
1.2. Funciones
1.3. Adscripciones
1.4. Persona

2. DelosArchivosde Gestién
2.1. Delanormalizacion tipolégica

3. Del ingreso de documentos
3.1. Transferencias
3.2. Ingresos extraordinarios

Madrid. Getafe

Exposicion de motivos

1. Disposiciones generales
1.1. Definicién y funciones
1.2. Patrimonio documental municipal
1.3. Adscripcion del archivo
1.4. Personal

2. Del ingreso de los documentos
2.1. Transferencias
2.2. Ingresos extraordinarios

3. Delaclasificacién, descripcién y expurgo
3.1. Clasificacién y descripcion

11
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4. Delaclasificacion, descripcion y expurgo
4.1. Clasificacion y descripcion
4.2. Seleccion y eliminacion controlada de docu-
mentacion 0 expurgo

5. Dela conservacion de los documentos
5.1. Instalaciones
5.2. Reproducciones
5.3. Conservacion y restauracion

6. Acceso y servicio de los documentos
6.1. Consulta
6.2. Préstamo
6.3. Informacion y difusion

3.2. Seleccion y expurgo

4. Dela conservacion de los documentos
4.1. Instalaciones
4.2. Reproducciones
4.3. Conservacion y restauracion

5. Del acceso y servicio de los documentos

5.1. Consulta

5.2. Préstamo

5.3. Clasificacion de los documentos

5.4. Acceso alos documentos

5.5. Procedimiento de acceso alos documentos por
parte de los ciudadanos

5.6. Procedimiento de acceso alos documentos por
parte de |las oficinas municipales

5.7. Procedimiento de acceso alos documentos por
parte de los miembros de la Corporacion

5.8. Procedimiento de acceso alos documentos por
parte de otras administraciones

5.9. Procedimiento de acceso alos documentos por
parte de los investigadores

5.6. Informacién y difusion

6. Final

Seguidamente vamos a ir comentando tanto los con-
tenidos esenciales como los que pueden ser objeto de
debate siguiendo el esquemartipo de un Reglamento:

Exposicion de motivos

No aparece en todos los reglamentos, ni tampoco es
unaobligacion legal, pero si unaobligacion formal. Es
unadeclaracion de intenciones donde serazonalane-
cesidad, labaselegal sobrelaque sefundamentao un
avance de contenidos con los problemas que se pre-
tenden abordar en el reglamento.

Funciones del archivo

Las diferencias pueden comenzar ya a hablar de «ar-
chivo» o «servicio de archivo», pero launanimidad es
plena cuando se define como «servicio publico de ca-
racter administrativo» y muy acertada cuando en oca-
siones sele otorgala condicién de «bien de dominio pU-
blico», con todas |as consecuencias que ello supone.

Un epigrafe que puede ser conflictivo esladefinicién
de «patrimonio documental municipal». Ademasdelos
documentos producidos y reunidos por el ayunta-
miento en el gercicio de sus funciones se suman los
de los «concejales y empleados al servicio del ayun-
tamiento» y, dada la creciente dindmica de externali-
zacion de servicios por parte de la administraciéon lo-
cal, «los documentos de empresas, organismos o
personasjuridicas, con capital social participado ma-

yoritariamente por e ayuntamiento, o gestoras de
servicios municipales (patronatos, fundaciones, ser-
vicios y empresas vinculadas al ayuntamiento)».

Sin embargo es ya bastante mas discutible incluir, por
viareglamentaria, que también integran este patrimo-
nio» todos los documentos de mas de 40 afios de anti-
gliedad generados por cualquier personajuridica pri-
vada que desarrolle su actividad en la localidad, y los
de méas de 100 afios en poder de las personas fisicas».

Competencias del archivero

Cuando se hacereferenciaal archivero en algunosre-
glamentos aparece un intento de regulacién de la ca
tegoria, sistema de acceso y conocimientos que debe
acreditar, un fiel reflgjo de lafalta de normalizacion
delaprofesion, unasituacién que progresivamente de-
beria tender a desaparecer. En lo que se refiere alas
competenciasjunto alas conocidasy asumidas por to-
do archivo, pueden aparecer:

» velar por lacalidad de |os soportes documental es,
» autoridad para emitir certificaciones;
» poder delegar funciones;

* intervencion entodaslasfasesdel ciclovital delos
documentos;

» preparar a personal de las unidades administrati-
vas en técnicas de archivo;

12
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» intervencién en lapropuestade adquisicion deele-
mentos relacionados con la gestion de documen-
tos (sistemas informaéticos, papel, equipos, etc.);

» capacidad paralaadopcién de medidas que no es-
tén previstas en el Reglamento o para establecer
normas especificas.

Gestién de documentos. Clasificacién y
descripcion. Evaluacion y conservacion

En e momento actual ya parece fuera de toda duda la
necesaria e indiscutible funcion de colaboracion y su-
pervision quetiene que desempefiar € servicio dearchivo
en todas las tareas relacionadas con la gestion docu-
mental de la administracion, y asi debe aparecer regu-
lado en el reglamento. En particular |as vinculadas con
los sistemas de organizacion, aplicacion del cuadro de
clasificacion, sistemas de descripcion y suimplementa
cion en bases de datos, asesoramiento sobre las normas
deinstalaciony conservacion, o lanecesidad delaexis-
tencia de un procedimiento reglado para expurgar.

Instalaciones

L os puntos esencial es suelen estar rel acionados con la
necesidad de cumplir las normas técnicas precisas
gue garanticen laconservacion y seguridad de los do-
cumentos. Podemos citar €l acceso alos depdsitos o
la custodia de llaves Unicamente por personal autori-
zado, o el determinar unos espacios minimos para €l

archivo diferenciando cada uno de los usos alos que
se va adestinar. Mas discutible es que se incluya en
un reglamento de funcionamiento que «el archivo de-
bera estar ubicado en el edificio del Ayuntamientos.

Transferencias e ingresos

Es un epigrafe coman atodos | os reglamentos y don-
de la unanimidad en la redaccion es también mayor.
L as Unicas discrepancias respecto alas normas dere-
mision de ladocumentacion pueden aparecer enlane-
cesidad de concretar una antigliedad minimaen los do-
cumentos transferidos a archivo, normamente de 5
anos, o bien, en sentido contrario, fijar un plazo de
tiempo obligado para remitir los expedientes de de-
terminada antigliedad o: «Toda la documentacién con
mas de 30 arios debe conservarse en €l Archivo». Co-
mo complemento alaregulacion delastransferencias
a gunos reglamentos i ncluyen también una reproduc-
cion de los model os de formulario.

Consultas - Préstamos - Reproducciones

Es una de las principales preocupaciones de los ar-
chiveros, por eso no es de extraniar que se le dedique
un gran nimero de articulos. Ademas de unas reco-
mendaciones generaes, se regulan especificamentelas
consultas externaseinternasy los préstamosalas de-
pendencias municipales y 6rganos de gobierno.

Con € fin de extremar en lo posible el control y se-
guimiento sobre los documentos que salen del archi-
vo se suele fijar una duracion méaxima de los présta-
mos, normalmente 3 meses. Incluso en algunos
reglamentos sellegaa prohibir 1a salida de documen-
tos de més de unaantigliedad determinada, en unacla-
ra desconfianza hacia el uso y cuidado que van ate-
ner en las oficinas municipales. Por e mismo motivo
también se [lega a decir que «los libros de actas mu-
nicipales recibidos en el Archivo no pueden salir ba-
jo ningdn motivo.

Son sin duda medidas preventivas ante la posibilidad
de pérdida o deterioro de documentos de singular im-
portancia, € recurso esfacilitar lainformacion, en for-
made copia—por cua quieradelos medios existentes—,
y preservar en lo posible el original. El mismo proce-
dimiento que se debe seguir en los préstamos solici-
tados desde otras administraciones o desde tribunal es
dejusticia, intentar facilitar sempre copias, y en el ca-
so hipotético de que sea obligado prestar €l original,
dejar una copiaen e archivo.

El mismo objetivo de conservacion tienen las limita-
ciones a las peticiones de reproducciones, uno de los
principal es caballos de batallade los archivos con fon-
dos histéricos. Lo mas frecuente es la prohibicion de
«la reproduccion de documentos histéricos por razo-
nes de conservacidn», o la«obligacion de entregar una
copia en negativo de todos | os que fueran autorizados
areproducir con sus propios medios fotogr &ficos».

Muy acertada es la regulacion del Archivo de Toledo
de la prohibicion expresa de la «reproduccién de se-
ries completas, evitando la creacion de archivos pa-
ralelos». Un tipo de peticion que puede parecer singular
pero que cadavez es més frecuente, por lafacilidad de
duplicacion de los soportes digitales, una demanda
gue puede venir de universidades, asociaciones o in-
vestigadores con €l suficiente poder adquisitivo.

Acceso

El debatido temadel acceso tiene un desarrollado tex-
to en algunos reglamentos, como el de Getafe. Se pro-
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pone una categorizacién de los documentos entre los
de libre acceso y los de acceso restringido, llegando
incluso aindicar las series documental es especificas
gue se consideran de consultalimitada. Igualmente, en
este intento detotal normalizacion, contindaregulan-
do de modo individualizado las condiciones de acce-
so0 de cada uno de los posibles usuarios del archivo:
ciudadanos, oficinas, 6rganos de gobierno, adminis-
traciones e investigadores.

En el lado contrario nos encontramaos con 10os regla-
mentos que remiten a unas normas especificas de ac-
ceso: «la consulta seregira por las normas de acce-
so que se elaboren al respecto». En este mismo
apartado también se incluyen aspectos como limitar
€l nimero de consultas diarias o laresponsabilidad y
cuidado de los usuarios en laconsulta, que en el caso
de incumplirlas da lugar a las l4gicas infracciones a
las que se dedica un epigrafe completo en el Regla-
mento de Toledo.

Proteccién — Informacion — Difusion

Es un capitulo que aparece en todos | os reglamentos
y con unaredaccién muy similar, enfocada ala nece-
sarias actividades de promaocion y difusion del archi-
voy de su patrimonio documental . Entre |os aspectos
gue pueden variar estan la regulacion de las condi-
ciones de devolucion a sus propietarios de los docu-
mentos en depdsito, o por giemplo, limitar las visitas
guiadas al archivo aunosdiasy aun maximo de per-
sonas.

3. El proceso de creacién del reglamento

Para concluir, y amodo de orientacion, vamos a des-
cribir de modo esquemético lasfasesy tramite admi-
nistrativo que debemos seguir parasu aprobaciony en-
tradaen vigor:

Redaccion del reglamento - Fases
» Estudiar su necesidad, utilidad y viabilidad.

» Consultar con e 6rgano de gobierno respon-
sabledd archivolaconvenienciadeiniciar € pro-
cedimiento.

» Analizar diferentes modelos de reglamento.

» Seleccionar contenidos que se quieren abordar.
Problemasy situaciones que se quieren regular.

 Definir laestructuracion del contenido: Capitu-
los + Articul os.

» Redactar un primer texto-borrador.

» Contrastar con unidadesadministrativaslare-
daccion de articulos que le puedan afectar: fun-
ciones del archivo, competencias del personal,

gestion documental, transferencias, consultas y
préstamos.

» Valorar lainclusion delas observacionesy su-
gerencias recibidas.

Aprobacion del reglamento — Fases

* Mociony aprobacién por el pleno municipal
del inicio del proceso de aprobacion del Regla-
mento del Archivo. Debe ir acompariado de los
preceptivosinformes técnicos (archivero) y juri-
dicos (SecretariaGeneral), que aval en su necesi-
dad, su respeto a marco legal y € procedimien-
to aseguir parasu aprobacion.

» Redactar una propuesta de Reglamento. En €l
expediente pueden también incorporarse, como
modelos a seguir, Reglamentos-Tipo aprobados
por diputaciones, comunidades o asociaciones
profesionales.

* Someter adictamen de la comision informa-
tiva pertinente la propuesta de Reglamento.

* Inclusién delaaprobacion en el orden del diade
la correspondiente sesion plenaria. Si asi se de-
terminapuede ser examinado por laJuntade Por-
tavoces del Ayuntamiento.

e Aprobacién inicial, por mayoria simple, del
Ayuntamiento Pleno.

* Informacién publica por e plazo minimo de
30 dias parala presentacion de reclamaciones y
sugerencias. El anuncio seexponeal publicoen
el Tablon de Edictos del Ayuntamiento y se pu-
blicaen el Boletin Oficia delaProvincia

» Resolucidn de todas las sugerencias y re-
clamaciones presentadasdentrodel plazo. Esne-
cesarialaemision de un informe sobre las recla-
macioneso sugerenciasrecibidasobiendesuine-
xistencia.

» Aprobaciéndefinitivapor el pleno. Otrapo-
sibilidad esqueen el acuerdoinicial se establez-
caque, S no se presentan reclamaciones, €l Re-
glamento seconsideraraaprobado definitivamente
de forma automatica.

* Publicacién en el Boletin Oficia delaProvin-
cia

» Entrada en vigor del Reglamento. Se produ-
ce, unavez publicadod textointegro, cuandohan
transcurrido 15 dias contados desde su publica-
ciénene BoletinOficia delaProvincia. (arts.70.2
y 65.2 Ley Reguladorade Basesde Régimen L o-
cal).

» El procedimiento de modificacién o reforma
esel mismo queel seguido parasuformacion, in-
cluida la obligacién de su publicacion para que
tenga efectos juridicos.
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