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del Archivo municipal de Soller. (Expediente nium. 09/2015-AG)

Visto que el Ayuntamiento en Pleno, en sesion ordinaria celebrada el dia 9 de febrero de 2016, aprob¢ inicialmente la Ordenanza reguladora
para la consulta y reproduccion de documentos del Archivo municipal de Séller.

Finalizado el periodo de exposicion publica y, puesto que no se han presentado alegaciones, se aprueba definitivamente dicha ordenanza y
por este motivo, se publica el texto integro del mencionado acuerdo que es el siguiente:

Ordenanza reguladora para la consulta y reproduccion de documentos del Archivo municipal de Séller.

En cuanto a la CONSULTA Y ACCESO DE LOS DOCUMENTOS, a efectos de esta ordenanza, quedan claramente diferenciadas, respecto
a normas y procedimientos, el acceso a la informacion que realicen:

- Las diferentes areas, secciones o negociados municipales.
- Otras administraciones.
- La ciudadania en general.
- Las personas investigadoras.

1. La Administracién municipal garantizara el derecho de acceso de los ciudadanos y ciudadanas a la documentacion depositada en el
Archivo Municipal, sin perjuicio de las restricciones definidas en la ley, que contengan datos personales de caracter policial, procesal, clinico
o de cualquier otra clase que puedan afectar a la seguridad de las personas, el honor, la intimidad o la propia imagen, o de las que se puedan
establecer por razones de conservacion. La consulta se basara en los articulos 18, 44 y 105 de la Constitucion Espaifiola, en su desarrollo
reglamentario; en aquello que tiene en cuenta el articulo 57 de la Ley ordinaria 16/1985, de 25 de junio, del patrimonio historico; en los
articulos 31, 32, 35 y 37 de la Ley ordinaria 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones publicas y del
procedimiento administrativo comiin, y en la legislacion especifica aplicable.

De acuerdo con lo especificado en la Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre de proteccion de datos de caracter personal, se regulara:
- La informacion del Registro civil se regulara por lo que dispone la legislacion vigente del Registro.l
- El acceso a los padrones de poblacion se atendera seglin se determine en la legislacion de la funcion estadistica pl’lblica.2

- El acceso a la documentacion electoral se regulara de acuerdo con la legislacion vigente del régimen electoral.2

- La documentacion tributaria se atendera a la legislacion vigente en esta materia.2

- El acceso a la documentacion por parte de los cargos politicos se atendera a las normas especificas sobre la materia de régimen

local.2
2. El acceso a los depositos del archivo queda reservado al personal del archivo o a aquellas personas expresamente delegadas.

3. Los préstamos de los documentos del Archivo Administrativo solo seran posibles a los integrantes de la corporacion municipal y al
personal de las oficinas generadoras de la mencionada documentacion. La documentacion no podra salir de las dependencias municipales.

4. La persona encargada del Archivo llevara un registro de consultas y préstamos donde constara la firma, descripcion, persona prestataria,
fecha de salida y fecha de regreso. Se establecera como fecha méxima de regreso de los expedientes un dia a contar desde que se hace el
préstamo, excepto causa justificada por razones del servicio.

5. El plazo de préstamos de los documentos sera el que determine el archivo. Cuando las circunstancias asi lo exijan, este plazo se podra
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prolongar. En ningtn caso el préstamo serd indefinido. Anualmente se realizara una revision y una actualizacion del estado de préstamo de
los documentos.

6. Cada vez que se realice un préstamo, se llenard, por duplicado, un formulario de préstamo donde constaran los mismos datos que en el
registro. Un ejemplar quedara en el lugar del documento como testigo y el otro acompaifiara el documento que se deja.

7. La documentacion se devolvera al archivo en iguales condiciones y en el orden original.
8. No se dejaran en préstamo partes de expedientes o documentos separados de la unidad documental de la cual forman parte.

9. La consulta por parte de otras administraciones estaran sometidas a lo que determine la legislacion sobre régimen juridico y procedimiento
administrativo de la Administracion publica.

10. La Administracion municipal garantizara el acceso de los ciudadanos y ciudadanas al Archivo Administrativo Municipal, sin prejuicio de
las restricciones que, por razones de conservacion de los bienes que se custodian, se puedan establecer.

La custodia se basara en el espiritu de los articulos 105 y 44 de la Constitucion, en su desarrollo reglamentario, en todo el que se tiene en
cuenta en el articulo 57 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, sobre el patrimonio historico espafiol, y en las articulos 35 y 37 de la Ley 30/1992.
Los expedientes podran ser consultados siempre que su tramitacion haya finalizado. La consulta sera libre para los particulares, excepto en
los supuestos protegidos por el articulo 18 de la Constitucién Espailola o por las leyes especiales que lo determinen.

Respecto a la obtencion de fotocopias, habrd que acreditar la condicion de persona interesada al expediente que se solicite, con la limitacion
de aquellos documentos subscritos o generados por particulares que sean de obligatoria aportacion en un expediente administrativo de
preceptiva tramitacion para obtener o ejercer un derecho. Estas se haran mediante el pago de las tasas correspondientes.

11. El Archivo Municipal estara abierto tanto para el publico como para el servicio de consulta interna, durante el horario de trabajo
determinado por la corporacién municipal. Fuera del horario normal de apertura no se podra acceder a sus servicios ni utilizarlo. En caso de
fuerza mayor o de inevitable necesidad el acceso se tendra que realizar con la autorizacion previa escrita de la Alcaldia o de la Concejalia
delegada del Archivo Municipal, y en presencia de la persona encargada de dicho servicio o la persona en que se delegue esta tarea por
escrito. La persona usuaria tendra que realizar una peticion razonada por escrito donde se expliquen en detalle los motivos que justifiquen su
demanda.

12. Se diferenciaran las consultas esporadicas por parte de la ciudadania en general y las consultas por parte de las personas investigadoras.

De las primeras, se llevara un registro donde constara el dia y la documentacion objeto de la consulta. La persona que solicite consultar
documentos por encargo de otra tendra que hacerlo constar en la solicitud, sus datos personales asi como una autorizacion firmada de la
persona que haya hecho el pedido.

Las personas investigadoras tendran que llenar una hoja de consulta. Se llevara un registro donde constaran los datos del investigador, los
dias de la consulta y la documentacion consultada.

Los documentos se serviran uno por uno, en el supuesto de que la documentacion esté sin encuadernar. El maximo de documentos que se
podran consultar a la vez, en otras formas que no sean sefialadas antes, sera de dos unidades archivisticas.

13. Las personas investigadoras podran consultar la documentacion afectada por el articulo 18.1 de la Constitucion Espafiola, partiendo del
articulo 37.7 de la Ley ordinaria 30/1992, de 30 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones publicas y del procedimiento
administrativo comun, siempre que garanticen el derecho a la intimidad de las personas. El investigador tendra que firmar un documento
donde se comprometa a respetar este derecho. También se establece la donacion en el Archivo de un ejemplar del trabajo que ha motivado la
consulta documental, publicado totalmente, parcialmente o en extracto.

14. La documentacioén del archivo no podra salir de la Casa Consistorial o del lugar habitual donde se custodia, si no es en casos
excepcionales y siempre con las debidas medidas de seguridad. La autorizacion se concedera mediante resolucion de alcaldia.

Los casos en que se podra autorizar la salida son:
- Por el requerimiento de los tribunales de justicia.
- Para el préstamo para exposiciones, con las condiciones establecidas para cada caso.
- Para la reproduccion de documentos, siempre que el trabajo no se pueda realizar en el archivo o a las dependencias municipales.

- Para su restauracion.
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- Para la encuadernacion de documentos determinados.
Seré conveniente establecer previamente la duracion, las condiciones de seguridad y garantias que se consideren necesarias.

En estos casos, la extraccion de documentos del Archivo Municipal se tendra que hacer con caracter temporal por un plazo establecido y
acordado previamente con el Ayuntamiento, con las garantias de seguridad necesarias y cuando sea conveniente, con el establecimiento de un
seguro, segun el que determine el Ayuntamiento a propuesta de la persona encargada del Archivo Municipal. Cuando se considere oportuno,
habra que hacer copia de la documentacion solicitada, que ird a cargo de la persona o entidad solicitante.

La extraccion de documentos del Archivo Administrativo Municipal, tanto en los casos indicados como en cualquier otro que se determine en
su momento, nunca se podra hacer sin la autorizacién expresa y por escrito de la persona encargada del Archivo municipal o la existencia
claramente determinada de una persona responsable, una persona fisica o juridica que se haga cargo del traslado, custodia y devolucion de los
documentos del Archivo Municipal en el plazo y condiciones establecidas, de acuerdo con la normativa de este reglamento.

15. La consulta de los documentos del Archivo Administrativo se tendra que realizar en los locales que estén habilidades para esta finalidad,
y cuando se trate de consultas externas no tendran que salir de las dependencias del archivo. En el caso de las consultas internas relacionadas
con la propia administracion municipal, el servicio de archivo pondrd la documentacién a disposicion de las personas usuarias. Esta
documentacion podra ser sacada a cargo de cada servicio, departamento o negociado siempre que se cumplan los requisitos adecuados.

16. Las solicitudes se serviran, tanto en el ambito interno como en el publico en general, por riguroso orden de demanda.

17. El préstamo de documentos, respecto a las consultas internas, se hard con la firma previa del peticionario en una hoja de registro de
salidas del Archivo Administrativo Municipal, donde figurara anotada la naturaleza del documento, la fecha de entrega, la fecha maxima de
devolucion, el codigo de clasificacion, la firma topografica, el nimero y la firma del solicitante, y el cddigo del area a la cual va dirigido el
expediente. Cuando el documento o documentos sean vueltos al Archivo Administrativo Municipal, la persona encargada de hacerlo tendra
que firmar en el espacio correspondiente para que se acredite definitivamente que el documento prestado ha sido vuelto a su origen, y se
tendra que indicar la fecha de devolucion.

18. Cuando las diferentes areas, secciones o negociados vuelvan al Archivo Municipal, los expedientes o documentos que hayan sido
prestados para su consulta lo haran manteniendo las mismas caracteristicas, ordenacion, constitucién interna y externa, limpieza y o
condiciones en que estaban cuando fueron prestadas. En el caso contrario, no se aceptara la devolucion hasta que la persona responsable del
personal del archivo no considere que se cumplen las condiciones minimas. Asi mismo, si se produzca el caso mencionado, la persona
encargada del Archivo Administrativo lo comunicara a la persona titular de la Concejalia o responsable del area para que se tomen las
medidas oportunas.

19. Ninguna éarea o negociado municipal podra quedarse indefinidamente con los documentos pedidos al archivo municipal para su consulta.
El plazo maximo sera de un afio natural, y tan s6lo en casos necesarios podra autorizarse una permanencia temporal superior a esta fecha,
haciendo una autorizacion por escrito firmada por la persona titular de la Concejalia o responsable del area que lo solicite.

20. No se prestard para su consulta, ni para servicio interno ni al publico, parte de expedientes o documentos separados del conjunto orgénico
del cual forman parte. Unicamente se facilitaran expedientes completos o de la manera como hayan sido transferidos al Archivo.

21. La consulta publica de los fondos documentales sera libre y estara abierta a todos los ciudadanos y ciudadanas que lo deseen y lo
necesiten, siempre que cumplan la normativa que tiene en cuenta este reglamento.

Sera necesario que la persona que realice la consulta presente su DNI, pasaporte o carnet de investigador.

22. Las autentificaciones de documentos se solicitaran por escrito y se establecera un plazo de entrega. El funcionario o la funcionaria
responsable de la fe piblica o aquel que en tenga delegacion expresa extendera los certificados.

23. Si las investigaciones de documentacion se limitan a casos concretos y especificos, derivados de la naturaleza del fondo documental o de
una minusvalia de la persona interesada a obtener determinada informacion puntual, se establecera un plazo de siete dias para el servicio de
los documentos o sus copias mientras que no se vea afectada la eficacia del funcionamiento del archivo.

24. Se autorizara la utilizacion de aparatos de trabajo — ordenadores, grabadoras, camaras — siempre que no causen dafios a la documentacion
o molestias a otras personas investigadoras.

25. Para la consulta de los fondos documentales procedentes de donacion o deposito, se tendran que respetar, si procede, las condiciones que
las personas o instituciones donantes o depositantes hayan establecido.

26. Las personas investigadoras y el resto de personas usuarias del archivo respetaran las normas de acceso, de consulta y de orden del
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archivo, las cuales tendran que estar a su disposicion.

27. En las salas del fondo documental y en las de consulta no estara permitido fumar, beber, comer ni otras acciones que puedan afectar a la
seguridad y conservacion de los documentos.

28. Las personas que echen a perder libros, documentos o cualquier tipo de objeto tendran que indemnizar, segin la valoracion que realice la
persona encargada del Archivo municipal, del dafio causado. La penalizacion ira a cargo de la persona titular de la Concejalia o responsable
del area, de la Secretaria del Ayuntamiento o, si es necesario, de la autoridad judicial.

29. El archivo es un servicio que, por sus caracteristicas, al margen del apoyo a la Administracion, es 1til a la investigacion historica y a la
cultura. Por este motivo, se procurara la divulgacion del patrimonio documental en todos los ambitos: colegios, asociaciones culturales,
recreativas, de vecinos, y en general a toda la poblacion. A tal efecto se promoveran actividades pedagdgicas de divulgacion con el fin de dar
a conocer el patrimonio documental del municipio.

La difusion mediante la publicacion de los instrumentos de descripcion del archivo, asi como estudios y trabajos de investigacion sobre el
fondo documental, es una de las tareas de la Administraciéon competente, por lo cual sera necesaria la existencia de una dotacion
presupuestaria.

30. La organizacion de visitas al Archivo Municipal con finalidades pedagdgicas o culturales se tendra que solicitar por escrito con una
semana de antelacion. Los grupos no podran ser superiores a veinte personas ni se podran hacer mas de dos visitas en una sola jornada
laboral. Los grupos tendran que ir acompafiados de una persona responsable.

En lo referente a la REPRODUCCION DE DOCUMENTOS se establece:

1. En el caso de consultas de personas ajenas a los servicios municipales: para hacer copias de originales bajo la custodia del archivo, hay que
solicitarlo por escrito. Las copias se realizaran si el estado de conservacion y la encuadernacion del documento asi lo permiten, y con el
previo pago del precio de este servicio.

2. No se facilitaran reproducciones fotograficas, fotocopias o microfilmes de aquellos documentos que estén restringidos por este servicio o
puedan ser susceptibles de algun peligro, bien por su uso o bien por cualquier otra circunstancia que su estado lo aconseje.

3. La persona encargada del Archivo podra denegar la reproduccion de documentos cuando el estado de conservacion lo aconseje. Como
norma general, no se haran fotocopias de aquellos documentos que tengan formado de libro, y se ofrecerd, cuando sea posible, la opcion de la
digitalizacion. En caso de que la documentacion no esté digitalizada, podra estudiarse que la persona interesada haga reproducciones
fotograficas digitales dentro del mismo Archivo, y tendra que entregar una copia al Archivo.

En caso de publicar las reproducciones, se tendra que hacer constar el origen, especificando que el origen proviene del Archivo Municipal.
4. La tasa de las fotocopias, impresiones o copias digitales se ajustara a la normativa vigente.
5. La solicitud de reproduccion de documentos se realizard mediante las papeletas oportunas que el archivo tiene a disposicion del publico.

6. La autorizacion de reproduccion de documentos por cualquier medio y apoyo, no otorga ningun derecho de propiedad intelectual o
industrial a los que las realicen u obtengan.

SERVICIO EN LA SALA DE INVESTIGACION

1. Para la consulta de documentacion del Archivo Municipal, el usuario rellenara un documento, facilitado por la persona responsable del
Archivo, en el cual se indicaran los datos personales y el objeto de la consulta.

2. Las personas investigadoras que utilicen el servicio por primera vez tienen que participarlo a la persona responsable del Archivo con el fin
de conocer la materia investigada, para poderlos orientar convenientemente.

3. El investigador o la investigadora podra reservar la documentacion, durante el tiempo méaximo de 7 dias habiles, solicitdndolo a la persona
responsable de la sala.

4. El acceso a la consulta del fondo historico se tendra que solicitar por escrito y especificar el objeto de la consulta. La accesibilidad a estos
fondos estara sujeta a las limitaciones derivadas de la naturaleza de los documentos, de su estado de conservacion o a aquellas impuestas por
it#l|a legislacion vigente.
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5. El investigador que necesite cualquier validacion documental lo participara al responsable del Archivo y tendra que hacer una instancia
idirigida al secretario o secretaria municipal.
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6. Las personas investigadoras entregaran un ejemplar -bien impreso o bien mecanografiado- de los estudios que se hagan sobre la
documentacion consultada al Archivo.

OBLIGACIONES PARA EL USO DE LOS DOCUMENTOS
- Las unidades documentales se serviran de una en una. En el caso de libros se permitira tener un maximo de dos encima la mesa.
- Evitar manipular, lo menos posible los documentos.
- No hacer el seguimiento del texto con el dedo, boligrafo u otros.
- Las hojas se giraran con todo cuidado, sin humedecer.
- Para la consulta de documentos es obligatorio el uso de guantes (de latex o algodon) para evitar dafarlos.
- Evitar marcar los documentos y no poner papeles adhesivos.
- Para calcar, fotografiar o reproducir los documentos se solicitara autorizacion.
- No apoyarse ni tomar notas encima los documentos.
- No beber, comer o fumar dentro de la Sala de Consulta.
TRAMITES PARA SOLICITAR REPRODUCCIONES
1. Para tramitar las reproducciones, la persona responsable del archivo tiene a disposicion del publico ejemplares de los modelos de solicitud.

2. Para la reproduccion de un documento o de una obra para finalidad investigadora, la persona interesada tiene que presentar la solicitud,
segun el modelo que le facilitara la persona encargada del Archivo y hay de hacer constar claramente la finalidad de la reproduccion.

3. Si la finalidad para uso privado o para uso colectivo y/o lucrativo, la persona solicitante tiene que presentar una solicitud al registro del
Ayuntamiento dirigida al alcalde o alcaldesa, indicando el motivo de la solicitud.

4. La persona solicitante tiene que presentar, si procede, ademas, la documentacion que le requerira el Servicio.

5. El material reproducido se puede recoger personalmente o a través de un mensajero debidamente acreditado (a cargo del peticionario), en
la fecha que indique el servicio de archivo.

SISTEMAS DE REPRODUCCION DISPONIBLES
Los sistemas de reproduccion del Archivo Municipal de Séller son los siguientes:
1. Fotocopia
Se puede fotocopiar el siguiente material:
- Material impreso:
- Las obras de referencia.
- Las monografias impresas posteriormente en 1800.
- Las publicaciones periddicas de caracter oficial.
- Material no impreso:
- Los documentos y las obras el estado de conservacion de los cuales, una vez valorado, lo permita.
2. Digitalizacion
- Las copias digitalizadas se pueden obtener mediante una cdmara digital o bien un escéner.

3. Impresiones de ordenador.
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SANCIONES
En caso de no respetar los supuestos indicados en esta ordenanza, la persona responsable estara sujeto a las siguientes sanciones:
- Prohibicion de no seguir consultando la documentacion.
- Se hara responsable del coste de los dafios que se puedan ocasionar en caso de un mal uso de los documentos.
- Se hara responsable de las sanciones derivadas de un mal uso de los Derechos de Propiedad Intelectual.
DISPOSICION ADICIONAL UNICA.- Esta ordenanza modifica y amplia el ordenanza nam. 1-T (ORDENANZA FISCAL

REGULADORA DE LA TASA POR EXPEDICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS) que regula la materia en reproduccion de
documentos.

Soller,

El Alcalde.
Jaume Servera Servera.

1 Ley de 8 de junio de 1957, sobre el Registro Civil; Decreto de 14 de noviembre de 1958, del Reglamento de la Ley del Registro Civil, y las
resoluciones y disposiciones complementarias; Ley 40/1999, de 5 de noviembre, sobre nombre y apellidos y su orden.

2RD 1690/ 1986, d’11 de julio, de aprobacion del Reglamento de poblacion y demarcacion territorial de las entidades locales, art.53.2.
3 Ley 5/1985, de 19 de junio, del régimen electoral general.
4 Ley 1/1998, de 26 de febrero, de derechos y garantias de los contribuyentes.

3 RD 2568/1/ 1986, de 28 de noviembre, de aprobacion del Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de les entidades
locales.
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