REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE CHINCHON
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definicion y funciones

1. El Archivo Municipal es el conjunto organico de documentos de cualquier época y
soporte material producidos y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus
funciones y que se conservan debidamente organizados para su utilizacién en la gestion
administrativa municipal, la informacion, la cultura y la investigacion.

2. Se entiende por documento toda expresion en lenguaje natural o convencional y
cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de
soporte material, incluidos los soportes informaticos.

3. El Archivo Municipal es un servicio publico al cumplir el mandato constitucional de
hacer accesibles los documentos a los ciudadanos. Igualmente es un Servicio General de
la Administracion Municipal, cuya principal funcidon es la sistematizacion de la gestion
documental del Ayuntamiento desde la creacion del documento hasta su conservacion
historica, organizando, recibiendo y sirviendo los documentos a la propia institucion y a
los ciudadanos.

4. Las funciones de este servicio se desarrollaran conforme a lo regulado en el presente
reglamento, y en su defecto, a lo establecido en la Ley 7/1985 de 2 de abril, de Bases de
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril de Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre de Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de Entidades Locales; la Ley 16/1985, de 25 de junio de Patrimonio
Historico Espanol; la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental
de la Comunidad de Madrid, y demds normativa estatal o autondmica vigente sobre esta
materia.

Articulo 2. Patrimonio Documental Municipal

1. Forman parte del patrimonio documental del Ayuntamiento los documentos
producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

a) Todos los 6rganos de gobierno y la administracion general del Ayuntamiento.

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Ayuntamiento, asi
como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en el
municipio, en cuanto a los documentos generados en la gestion de dichos servicios.

c) Las personas fisicas que desempeiian cargos publicos en cualquiera de los 6érganos de
los apartados anteriores.

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

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

2. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas en la
Administracion Municipal esta obligada a entregar los documentos que haya generado en



razoén de su cargo al cesar en sus funciones, conforme establece el articulo 54.1 de la Ley
16/1985, de 25 de junio de Patrimonio Historico Espafiol.

Articulo 3. Personal.

1. La direccion cientifica, técnica y administrativa del Servicio de Archivo corresponde
al archivero.

2. El personal técnico del Servicio de Archivo deberd tener la condicion de funcionario,
encuadrado en la escala de Administracion Especial, sin perjuicio de la utilizacién por
parte de la Corporaciéon Municipal de las modalidades de contratacion establecidas. En
cualquier caso debera acreditar conocimientos de técnicas archivisticas y documentales,
historia general y local, historia de las instituciones, paleografia, diplomatica y derecho
administrativo.

Articulo 4. Fases de archivo, ubicacion y denominacion.

1. El Archivo Municipal de Chinchdn se organiza en cuatro fases que corresponden a la
edad que atraviesan los documentos: Archivos de oficina, Archivo central, Archivo
intermedio y Archivo Historico.

2. En los Archivos de oficina se custodiaran los documentos de Archivo generados por
las diferentes unidades administrativas en tanto dure su trdmite o su uso sea muy
frecuente. La permanencia en ellos no podra ser superior a tres meses desde el fin de su
tramitacion, salvo excepciones razonadas. Los responsables del mantenimiento de los
documentos en esta fase serdn los responsables de la gestion de cada unidad
administrativa. Los archivos de oficina estaran ubicados en las mismas oficinas.

3. Los documentos permaneceran en la fase de Archivo Central hasta diez afios a partir
de su ingreso en ellos. El Archivo Central estard ubicado en la Casa Consistorial y su
organizacion sera responsabilidad del Servicio de Archivo. No obstante los responsables
de las oficinas tendran acceso al Archivo Central para la consulta de los documentos.

4. En la fase de Archivo intermedio permaneceran los documentos hasta quince afos a
partir de su ingreso en ¢l. El Archivo Intermedio compartird espacio con el Archivo
Historico, en el local destinado a este fin, pero los documentos correspondientes a esta
fase recibiran el tratamiento especifico correspondiente a la fase de Archivo Intermedio:
valoracion y expurgo en su caso. Su custodia y organizacion sera responsabilidad del
Servicio de Archivo.

5. Los documentos que tengan ya treinta afios desde su génesis y que tengan valor
historico, salvo excepciones, pasaran a la fase de Archivo Histérico, en el local destinado
a este fin. Su custodia sera responsabilidad del Servicio de Archivo.

6. El conjunto de todas las fases del archivo municipal y otros fondos que pueda albergar

el archivo se denominara “Archivo de la Ciudad de Chinchon”.

Articulo 5. Adscripcion del Archivo.



1. El servicio de Archivo dependera de la Alcaldia en todas sus fases pudiendo delegar en
la Concejalia de Cultura en la fase de Archivo Histdrico, en cuanto a su faceta cultural de
apoyo a la investigacion historica.

CAPITULO I
LAS TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS
Articulo 6. Transferencias de los Archivos de Oficina

1. Las oficinas municipales remitiran al Archivo los expedientes y documentos una vez
finalizada su tramitacion, e iran acompanados de la correspondiente Hoja de Remision de
Fondos, debidamente cumplimentada. Esta hoja se generara automaticamente a través del
programa informatico. El archivero comprobara que ingresan en el Archivo Central todos
los documentos reflejados en la Hoja de Remision de Fondos y devolvera un duplicado a
las oficinas.

2. Junto con las Hojas de Remision de Fondos las oficinas remitirdn al Archivo Central
los registros informaticos de la base de datos del Archivo de Oficina correspondientes a
los documentos que se transfieren. Las oficinas utilizaran para el almacenamiento de los
datos informaticos el mismo sistema utilizado en la fase de Archivo Central, Intermedio e
Historico.

3. Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que establezcan las
Normas de organizacion elaboradas conjuntamente por el Servicio de Archivo y las
oficinas municipales.

4. Los expedientes se enviaran en perfecto estado, ordenados y foliados, eliminando
previamente duplicados, fotocopias inutiles, y tendrdn una relacion de contenido en la que
se enumere y describa cada uno de los documentos que conformen el tramite, tal y como
establece el articulo 179 del Reglamento de Organizacion Funcionamiento y Régimen
juridico de las Entidades Locales.

5. El Servicio de Archivo podré rechazar todos aquellos envios que no cumplan los
requisitos sefialados.

Articulo 7. Transferencias de documentos entre las restantes fases de archivo

1. Las transferencias de documentos entre las fases de Central y Archivo Intermedio y
entre las fases de Archivo Intermedio y Archivo Historico se realizaran cumpliendo los
plazos establecidos en el articulo 4 de este reglamento. Con la periodicidad que el Servicio
de Archivo considere mas apropiada para el buen funcionamiento del Archivo.

2. Las transferencias se realizaran remitiendo los documentos junto con las Hojas de
Remision de Fondos correspondientes y sus registros informaticos.

Articulo 8. Ingresos extraordinarios.

1. Los ingresos extraordinarios de documentos en cualquiera de las fases del Archivo, ya
sea por donacion, compra o legado, requeriran acuerdo formal del 6rgano municipal



competente, segun la normativa vigente. En cualquier caso se dard cuenta al Pleno de la
Corporacion.

CAPITULO III

DE LA CLASIFICACION, DESCRIPCION Y EXPURGO DE DOCUMENTOS

Articulo 9. Clasificacion y descripcion

1. Los documentos del Archivo Municipal, seran objeto de todas las operaciones técnicas
precisas para su correcta descripcion e instalacion. En cada fase recibiran el tratamiento
adecuado.

2. El Servicio de Archivo elaborard en colaboracion con los trabajadores de las oficinas
las Normas de Organizacion y Régimen Interno que regulardn el funcionamiento del
Archivo en todas sus fases. Estas normas deberdn ser aprobadas por el Pleno del
Ayuntamiento.

3. Las Normas de Organizacion y Régimen Interno contemplaran la descripcion de
documentos y series documentales en la fase de archivo de Oficina y en las fases restantes.
Estas Normas, que seran el resultado del analisis de la situacion y sus posibles mejoras,
estableceran un catalogo de las series documentales (tipos documentales para cada una de
las funciones encomendadas) que genera cada unidad administrativa, su numeracion y
codificacion, su organizacidon interna, su colocacion fisica, su descripcion informatica, su
posibilidad de acceso, el tiempo de permanencia en la fase de archivo de oficina y su paso
al Archivo Central. También se controlara la posibilidad de expurgo o seleccion de cada
serie documental y el momento adecuado para ello. Se utilizardn para el estudio los
trabajos publicados por la Comunidad de Madrid sobre documentos municipales. Aquellas
series documentales no contempladas en las Normas elaboradas no seran admitidas en el
Archivo Central. Periddicamente se estudiaran las nuevas series que se vayan creando
para darles cabida en el Archivo Central.

4. El archivero facilitard, si fuere necesario, la preparacion en técnicas de archivo y
manejo del programa informatico al personal de las oficinas municipales.

Articulo 10. Seleccion y expurgo

1. Las Normas de Organizacion y Régimen Interno contemplaran unas directrices de
expurgo tendentes a evitar la proliferacion de duplicados, minutas, circulares repetidas,
fotocopias y documentos auxiliares en los archivos de oficina.

2. El expurgo de los documentos que carezcan de valor historico se realizara en la fase de
Archivo Intermedio mediante la aprobacion del Ayuntamiento Pleno, del informe con la
propuesta detallada de los documentos a expurgar realizado por el Archivero. Estas
propuestas se basaran las directrices establecidas para cada serie documental en las
Normas de Organizacion. Los documentos expurgados seran destruidos.

CAPITULO IV

DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS



Articulo 11. Instalaciones

1. La fase de Archivo Central del Archivo Municipal estara ubicada en el edificio del
Ayuntamiento, y contara con espacio de deposito suficiente para albergar los documentos
correspondientes a los ultimos quince afios. Contara también con un espacio de trabajo y
las instalaciones informaticas adecuadas.

2. Las fases de Archivo Intermedio e Historico estaran ubicadas en el mismo local, que
constard de dos zonas diferenciadas, una zona de trabajo, sala de consulta y biblioteca
auxiliar, y otra zona de depdsito de documentos.

3. Las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas precisas que garanticen la
conservacion y seguridad de los fondos frente a factores degradantes naturales o
accidentales.

Articulo 12. Reproducciones

1. Se procurara la digitalizacion de aquellos documentos para los que su naturaleza o
estado de conservacion hagan recomendable el uso restringido del original.

2. Se procurara la digitalizacion de aquellos documentos considerados de importancia
historica con el fin de obtener un Archivo de Seguridad que deberd ser conservado en
edificio municipal diferente al del Archivo Historico.

Articulo 13. Conservacion y restauracion

1. El Servicio de Archivo propondra la adopcion de las medidas oportunas para la
restauracion de los documentos deteriorados.

CAPITULO V

DEL ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 14. Consulta

Los ciudadanos tienen derecho a consultar libremente los documentos conservados en el
Archivo Municipal.

Este derecho no tiene mas limitacion que la derivada de la naturaleza de los documentos,
de su estado de conservacion o de aquellos otros factores determinados por la legislacion

vigente.

La consulta de los documentos se regird por el procedimiento establecido en el presente
reglamento.

De todas las consultas quedara constancia en el Archivo mediante la Solicitud de Acceso.



Articulo 15. Préstamo Interno.

1. Se entiende por Préstamo Interno el procedimiento por el cual el Servicio de Archivo
presta temporalmente los documentos ubicados en el Archivo Central, Intermedio o
Historico, para su estudio exclusivo en las dependencias municipales, y bajo la
responsabilidad de la persona receptora de los documentos.

2. Los documentos del Archivo Municipal s6lo podran ser prestados internamente a los
Servicios Administrativos municipales y a los miembros de la Corporacién en los
términos establecidos en los articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

3. El procedimiento de Préstamo Interno se realizara mediante la cumplimentacion de
una Solicitud de Préstamo.

4. Los documentos prestados internamente deberdn devolverse al Archivo en el plazo
maximo de tres meses y en perfecto estado. Solo en casos excepcionales podrd ampliarse
este plazo, previa peticidn razonada al Servicio de Archivo. Anualmente el archivero
informar4 al 6rgano de gobierno correspondiente sobre las infracciones realizadas en este
sentido.

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

a) Cuando sean requeridos por los tribunales de justicia.
b) Para ser sometidos a procesos de restauracion.
C) Para la realizacion de exposiciones.

En los casos b y ¢ serd necesario acuerdo plenario.

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

6. De todo documento original remitido a los tribunales de justicia o a un organismo
publico se dejara fotocopia o copia autorizada en el Archivo, segun lo dispuesto en el
articulo 171.2 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Entidades Locales.

Articulo 16. Clasificacion de los documentos.

1. A los efectos de servicio (préstamos y consultas), los documentos se clasifican en:
documentos de libre acceso y documentos de acceso restringido.

2. Son documentos de libre acceso:

a) Se consideran de libre acceso todos aquellos documentos sujetos en su tramitacion a
Derecho Administrativo, que se correspondan a procedimientos terminados y que no
contengan datos que afecten a la Seguridad o Defensa del Estado, la averiguacion de los
delitos o a la intimidad de las personas.



b) Se consideran también documentos de libre acceso aquellos, que ain conteniendo
datos que afecten a la intimidad de las personas tengan una antigiiedad de cincuenta afios
sobre la fecha del documento, o de veinticinco contados a partir de la muerte del titular si
esta fecha es conocida.

c) No obstante el acceso podria ser denegado, de acuerdo a lo regulado en el art. 37.4 de
la Ley 30/92 de 26 de noviembre, cuando prevalezcan razones de interés publico, por
intereses de terceros mas dignos de proteccion o cuando asi lo disponga una ley.

3. Son documentos de acceso restringido:
a) Documentos no sujetos en su tramitacion a Derecho Administrativo, como:

- Documentos auxiliares de gestion: dossieres informativos.
- Correspondencia de Alcaldia (de caracter o contenido politico, no administrativo)
- Actas de reuniones de trabajo.

b) Documentos que contienen datos que pueden afectar a la intimidad de las personas, a
la Seguridad y Defensa del Estado o a la averiguacion de los delitos. Entrarian en este
apartado las series documentales siguientes:

- Expedientes sancionadores y disciplinarios.

- Examenes (incluidos en el expediente de seleccion de personal).

- Curriculum (incluidos en el expediente de seleccion de personal).

- Expedientes personales.

- Expedientes de recursos.

- Recibos.

- Listados de impagados.

- Padron Municipal de habitantes.

- Padrones de rentas.

- Hojas de Tomas de Datos a efectos estadisticos.

- Partes médicos.

- Partes de Bajas.

- Expedientes de Salud Laboral.

- Expedientes de Quintas.

- Expedientes de solicitudes de Ayudas asistenciales.

- Informes sociales.

- Partes de Policia Municipal.

- Informes de la Policia Municipal (cuando aparecen nombres de personas fisicas o
juridicas en relacion con un delito, o se detalle su situacion familiar o socio-econémica.)

c) Documentos de caracter nominativo que no contengan datos pertenecientes a la
intimidad de las personas, pero si de sus intereses materiales como:

- Expedientes de solicitudes de licencia de Obras.

- Expedientes de solicitudes de licencia de Apertura.
- Expedientes de planes parciales.

- Expedientes de proyectos de urbanizacion.

4. A efectos practicos de organizacion de las consultas se dividiran los documentos en
administrativos e historicos.



5. Seran documentos administrativos:

a) Aquellos que estdn en fase de tramitacion y tienen valor administrativo como
testimonio de procedimientos y actividades. Estaran ubicados en los Archivos de Oficina
b) Aquellos que hayan finalizado su tramite pero que aun tienen valor legal o fiscal como
soporte de derechos o actos de la administracion o de los ciudadanos. Dependiendo de su
edad estaran ubicados en la fase de Archivo Central o de Archivo Intermedio.

6. Seran documentos historicos aquellos que han perdido los valores administrativo, legal
o fiscal y tienen valor como fuente primaria para la historia. Se consideraran historicos los
documentos que tengan mas de treinta anos desde su génesis. Estaran ubicados en el
Archivo Historico.

7. Aquellos documentos que por su edad hayan llegado ya a la categoria de histéricos
pero sean todavia de acceso restringido por alguna de las razones contempladas en el
articulo 16.3 de este reglamento, permaneceran ubicados en la fase de Archivo
Intermedio hasta que lleguen a ser de acceso libre. A efectos de procedimiento de consulta
se consideraran documentos administrativos.

Articulo 17. Del acceso a los documentos.

1. El acceso a los documentos contemplados en el articulo 16.3.a), queda reservado a las
oficinas, funcionarios o miembros de la corporacion para quienes resulte necesaria la
consulta de los mismos por entrar directamente en el &mbito de sus competencias.

2. Elacceso a los documentos contemplados en el articulo 16.3.b), queda reservado a los
titulares de los mismos y a las oficinas, funcionarios o miembros de la corporacion que, o
bien intervinieron en su tramitacion, o bien tengan competencia directa en la materia que
traten los mismos. Si se trata de miembros de la Corporacion, las tunicas limitaciones de
acceso seran las que establezca la legislacion vigente.

3. El derecho de acceso a los documentos contemplados en el articulo 16.3.c), podré ser
ejercido ademas del titular, por terceros que acrediten interés legitimo y directo. El acceso
a estos documentos sera libre para las oficinas municipales, funcionarios y miembros de la
Corporacion, siempre y cuando lo hagan en el ejercicio de sus competencias. Este acceso
podra ser denegado de acuerdo con el articulo 37.4 de la Ley 30/1992.

4. Si alguno de los expedientes incluidos en el articulo 16.3.c), de este Reglamento
contuviese documentos como: expedientes de denuncia, recursos o cualquier otro con
datos de carécter personal, deberan ser retirados del expediente solicitado como objeto de
consulta, antes de ser mostrados al solicitante.

5. Se considera que tienen interés legitimo y directo en la consulta de los expedientes
incluidos en el articulo 16.3.c) de este Reglamento las siguientes personas:

- Propietarios actuales.

- Inquilinos o arrendatarios.

- Presidente de comunidades de vecinos.

- Propietarios de edificios o comercios colindantes.
- Técnicos que actuen en nombre de los anteriores.



Articulo 18. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los ciudadanos
1. Acceso a los documentos administrativos en fase de tramitacion.

a) Para acceder a los documentos cuya tramitaciéon no ha finalizado, ubicados en los
Archivos de oficina, los ciudadanos tendran que acreditar su condicion de interesados en
el procedimiento conforme a lo establecido en el articulo 35.a de la Ley 30/1992.

b) El acceso se realizard mediante presentacion en el Registro General de una solicitud en
donde se describa el documento que se desea consultar o la informacién que se precisa,
deberd presentar junto con la solicitud, algin documento acreditativo de su interés
legitimo en la consulta.

c) Los impresos de solicitud estaran en la Oficina del Registro General que los facilitara a
los interesados.

d) El Alcalde valorard la accesibilidad de los documentos solicitados por parte de los
interesados y se permitird, si procede, la consulta en las oficinas municipales. Se emitiran
copias si se solicita.

e) La denegacion del acceso se hard por escrito con resolucion motivada por parte de la
Alcaldia.

2. Acceso a los documentos administrativos correspondientes a procedimientos
terminados, ubicados en las fases de Archivo Central y Archivo Intermedio.

a) El acceso se realizara mediante presentacion en el Registro General de una solicitud en
donde se describira el documento que se desea consultar o la informacion que se precisa.
En el supuesto de que se desee consultar un documento de caracter nominativo, no siendo
titular del mismo, deberd presentar junto a la solicitud, algin documento acreditativo de su
interés legitimo en la consulta.

b) . La solicitud de consulta se hara en instancia normalizada.

c) Presentada la solicitud, el Servicio de Archivo citaré al ciudadano en un plazo maximo
de tres dias para atender la consulta, previo informe del archivero sobre la accesibilidad
del documento solicitado. Si el documento solicitado se encuentra ubicado en la fase de
Archivo Intermedio, el archivero remitirda al ciudadano al local donde se encuentra
ubicado el Archivo Intermedio, donde se atendera su consulta.

d) La denegacion del acceso a los documentos se hard por escrito con resolucion
motivada por parte de la alcaldia, previo informe de los técnicos competentes.

3. Acceso a los documentos historicos

a) Todos los documentos ubicados en la fase de Archivo Historico son de libre acceso.
Los ciudadanos que necesiten en algin documento ubicado en la Fase de Archivo
Historico podran acceder al Archivo especificando en la solicitud de consulta la
informacion que deseen.



b) El procedimiento de consulta sera el siguiente: Tendran que inscribirse como usuarios
del archivo y registrar su entrada. Rellenaran una solicitud con la informacion que desean
encontrar y la presentaran al personal del archivo, que les servird el documento solicitado.

Articulo 19. Procedimiento de acceso por las Oficinas Municipales, los miembros de
la corporacion y otras administraciones a los documentos custodiados en las fases de
Archivo Central, Intermedio e Historico.

1. Acceso a los documentos por las oficinas municipales.

a) Las Oficinas Municipales pueden acceder a los documentos mediante consulta en los
archivos o por medio de solicitud de Préstamo Interno. El Servicio de Archivo facilitard a
las oficinas los impresos correspondientes.

b) Cada oficina tiene acceso libre a la consulta de los documentos enviados por ellas
mismas y los de libre acceso. Para el acceso de los documentos restringidos enviados por
otra oficina, se debera especificar tanto en la Hoja de Préstamo como en la de Consulta, el
motivo de la solicitud.

c) Las oficinas presentaran al archivero la solicitud de consulta de documentos
administrativos o histéricos y desde la fase de archivo correspondiente se facilitard la
consulta o el préstamo interno. Los trabajadores de las oficinas podran acceder al deposito
del Archivo Central para realizar consultas, en cuyo caso deberan registrar su entrada y la
consulta.

2. El acceso a los documentos por los Miembros de la Corporacion esta regulado por los
articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales.

3. Acceso por parte de otras administraciones

a) El acceso a los documentos municipales para otras administraciones publicas queda
regulado por el articulo 4.2 de la Ley 30/1992.

b) No obstante, para acceder a los fondos clasificados como restringidos, se debera
presentar documento de solicitud firmado por el responsable del departamento que
formula la consulta.

c) En lo relativo a la consulta de datos protegidos por el secreto estadistico se actuara
conforme a lo regulado en el articulo 15 de la Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcion
Estadistica Publica.

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

1. De acuerdo con la Ley 30/1992, de 18 de noviembre, cuando los solicitantes sean
investigadores que acrediten un interés histdrico, cientifico o cultural relevante podran
realizar peticion especifica sobre la materia objeto de la investigacion.

2. Los investigadores tendran acceso a todos los documentos que se conserven en el
Archivo, con el fin de completar investigaciones cuantitativas en las que no vaya a hacerse



mencioén de datos cualitativos de las personas afectadas, y previo compromiso por escrito
de que se garantizara debidamente la intimidad de las personas.

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

4. La consulta de la documentacion historica se ajustara al siguiente procedimiento:

a) La documentacion sera consultada en la sala de consulta del archivo historico, que
estard abierta al publico en general. Deberan dejarse bolsas, mochilas y carteras en las
taquillas de la entrada.

b) No se permitira la entrada de investigadores al deposito de documentos.

c) Los investigadores tendran que registrarse como usuarios del archivo y tendran que
facilitar cuantos datos se precisen para facilitar al Archivo la confeccion de ficheros de

investigadores, temas estudiados, etc.

d) La solicitud de documentos se hara por medio de impresos que el investigador
suscribira con su firma.

e) No se podran consultar a la vez mas de tres documentos.

5. Los investigadores estardn obligados a respetar el horario y las normas de
funcionamiento del Archivo. Asimismo deberdn entregar copia del trabajo realizado, que
pasard a formar parte del fondo bibliografico del Archivo.

Articulo 21. Las consultas indirectas.

1. Indirectas son aquellas consultas en las que se solicita informacion a través de
solicitud, carta, correo electronico o llamada telefonica. Podran ser realizadas por las
oficinas, los ciudadanos, los investigadores u otras administraciones, en cualquiera de las
fases de archivo y respetando las posibilidades de acceso de los documentos en cada caso.

2. Solo se atenderan aquellas consultas en las que la informacion solicitada se identifique
a través de los instrumentos de control e informacion.

Articulo 22. Obtencion de copias.

1. Los ciudadanos e investigadores tienen derecho a que se les facilite copias de los
documentos que se custodian en el Archivo Municipal, previo pago de las tasas
correspondientes, y segln los criterios mencionados para el acceso de los documentos.

2. Las copias podran ser autentificadas.

3. No se permitird la reproduccion de aquellos documentos en los que su estado de
conservacion o su encuadernacion desaconseje realizar copias.

4. Para la realizacion de fotografias digitales sera necesario solicitar la autorizacion en el
Archivo, con el compromiso de entregar al archivo una copia de las imagenes,
manteniendo el Ayuntamiento los derechos sobre ellas.



5. La publicacion de las copias requerira la autorizacion del Ayuntamiento.

Articulo 23. Informacion y difusion

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

2. Asimismo, el Ayuntamiento potenciard la publicacion de instrumentos de informacion
y la descripcion de los fondos documentales del Archivo.

Articulo 24. Entrada en vigor del Reglamento.

Este Reglamento entrara en vigor, cuando haya sido publicado integramente en el

Boletin de la Comunidad de Madrid, y haya transcurrido el plazo previsto en el articulo
65.2 de la Ley 7/85, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Sin
embargo, serd necesario un periodo, como maximo de seis meses, para la elaboracion del
catalogo de las series documentales de cada unidad administrativa y para los ajustes
informaticos necesarios que permitan la realizacion de las transferencias de acuerdo con el
reglamento.

Chinchon, 19 de diciembre de 2006

LA ALCALDESA

Fdo: Luisa Maria Fernandez Fernandez



