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Por lo expuesto, de conformidad con las atribuciones
que se confieren en el articulo 33.f de la Ley de Cantabria
6/2002, de 10 de diciembre, de Régimen Juridico del
Gobierno y de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Cantabria, previos informes y demas trami-
tes procedentes,

DISPONGO

Articulo Unico.- Modificacién de la Orden GAN/20/2005
de 17 de marzo por la que se establece el régimen y pro-
cedimiento de autorizacion de los veterinarios habilitados
en la Comunidad Auténoma de Cantabria y se crea su
registro.

La Orden GAN/20/2005 de 17 de marzo por la que se
establece el régimen y procedimiento de autorizacién de
los veterinarios habilitados en la Comunidad Auténoma de
Cantabria y se crea su registro, queda modificada como
sigue:

1.- Se afade un punto 2 al articulo 1 de la orden, que
queda redactado de la siguiente manera:

«Articulo 1.- Objeto y ambito de aplicacion

1. La presente Orden tiene por objeto regular el proce-
dimiento de autorizacién de los licenciados veterinarios
para ser reconocidos como Veterinarios Habilitados en el
territorio de la Comunidad Auténoma de Cantabria, defi-
nir las funciones que pueden desempenfar en el ambito de
la Ley 8/2003 de 24 de abril de sanidad animal, y crear el
correspondiente Registro de Veterinarios Habilitados.

2. La presente norma no sera de aplicacion en el caso
de las habilitaciones de los licenciados en veterinaria para
el desempenio de funciones para las que reglamentaria-
mente se exija esta habilitacion, siempre y cuando estas
funciones o tareas les hayan sido asignadas por la
Consejeria de Desarrollo Rural, Ganaderia, Pesca y
Biodiversidad a través de contratos establecidos en el
marco de legislacion reguladora de los contratos de las
Administraciones Publicas.»

3.- Se suprime la Disposicion Transitoria y todo su con-
tenido.

4.- El anexo | se sustituye por el siguiente:

«ANEXO |

FUNCIONES DE LOS VETERINARIOS HABILITADOS EN LA COMU-
NIDAD AUTONOMA DE CANTABRIA EN EL AMBITO DE LA ORDEN
GAN, 20/2005, POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN Y PROCE-
DIMIENTO DE AUTORIZACION DE LOS VETERINARIOS HABILITADOS
Y SE CREA SU REGISTRO

a) Emision de documentacion sanitaria de ganado pro-
cedente de Ferias y concursos con destino a origen, de
acuerdo con lo dispuesto en la orden 44/2003 de 11 de
junio por la que se establecen requisitos y modelos de
documentos sanitarios para el movimiento de animales.

b) Control documental y de identificacion en los accesos
a ferias, concursos y exposiciones de animales de renta y
de compaiiia.

c) Control de desinfeccion de vehiculos de transporte
animal.

d) Otras funciones que se determinen reglamentaria-
mente a través de la normativa especifica que se esta-
blezca por la Consejeria de Ganaderia, Agricultura y
Pesca.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

Quedan derogadas todas aquellas disposiciones de
igual o inferior rango que se opongan a las modificaciones
incorporadas en la presente disposicion.

DISPOSICION FINAL UNICA

La presente Orden entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el Boletin Oficial de Cantabria.

Santander, 13 de diciembre de 2007.—El consejero de
Desarrollo Rural, Ganaderia, Pesca y Biodiversidad,

Jesus Miguel Oria Diaz.
07/17468

AYUNTAMIENTO DE PIELAGOS

Aprobacion definitiva del Reglamento regulador del Archivo
Municipal.

Aprobado inicialmente por acuerdo plenario de 15 de
octubre de 2007 el Reglamento Regulador del Archivo
Municipal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
70-2 de la Ley 7/1985, reguladora de las Bases de
Régimen Local, se hace publico el contenido del mismo y
el texto integro de la Ordenanza.

|. PARTE DISPOSITIVA DEL ACUERDO

La Corporacion, por unanimidad, acuerda:

PRIMERO. Aprobar inicialmente el Reglamento Regulador
del Archivo Municipal.

SEGUNDO. Abrir tramite de informacién publica, mediante
publicacion de anuncio en el Tablon de Edictos y el Boletin
Oficial de Cantabria, por término de treinta dias, durante
los cuales los interesados podran formular reclamaciones
y sugerencias que seran resueltas por la Corporacion.

TERCERO. El presente acuerdo inicial, en el supuesto de
que no se formularen alegaciones o sugerencias, quedara
automaticamente elevado a definitivo, entrando en vigor
tras su publicacion y una vez transcurra el plazo de quince
dias a que se refiere el articulo 70-2 de la Ley 7/85,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.

II.LREGLAMENTO REGULADOR DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

Exposicién de motivos

El Archivo Municipal participa de una doble finalidad.
Por un lado, como 6rgano especializado en la gestion, tra-
tamiento, custodia y difusion de la documentacién gene-
rada por el Ayuntamiento; y por otro, como institucion de
eminente caracter cultural, por ser fuente de informacion
esencial para la investigacion histérica del municipio y su
territorio.

Para llevar a cabo las funciones que le son propias,
tanto en el ambito de la gestiéon administrativa como en el
de la actividad cultural, precisa de personal cualificado,
instalaciones y medios adecuados y de una reglamenta-
cion que organice el régimen de prestacion de servicios
que tiene encomendados.

Es por tanto responsabilidad municipal regular el fun-
cionamiento interno de este servicio y establecer una
serie de disposiciones y procedimientos que obliguen
tanto al Archivo Municipal como a todos sus usuarios: tra-
bajadores de las oficinas municipales, 6rganos de
gobierno, ciudadanos e investigadores. Con ello se pre-
tende facilitar el acceso a la informacién siguiendo unos
criterios de transparencia y eficacia administrativa, pero al
mismo tiempo protegiendo la intimidad de las personas y
garantizando la conservacion de los documentos que for-
man parte de la historia del municipio.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Archivo y Documento: Definicion.

1. El Archivo Municipal es el conjunto organico de docu-
mentos de cualquier época y soporte material, producidos
y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus fun-
ciones y que se conservan debidamente organizados al
servicio de la gestion administrativa municipal, la informa-
cién a los ciudadanos, la cultura y la investigacion.

2. Se entiende por documento toda expresion en len-
guaje natural o convencional, incluidas las de caracter gra-
fico, sonoro o audiovisual, recogida en cualquier tipo de
soporte material, incluidos los soportes informaticos,
generada por entidades o personas en el desarrollo de
sus actividades. Se excluyen las obras de investigacion o
creacion, editadas o publicadas y las que, por su indole,
formen parte del Patrimonio Bibliografico.

Articulo 2.- Funciones del Archivo Municipal.

1. El Archivo Municipal es un bien de servicio publico,
destinado por su propia definicién a la prestacion de un
servicio publico o administrativo, integrado por un patri-
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monio documental que tiene la condicién de dominio
publico segun lo establecido por el Reglamento de Bienes
de las Entidades Locales (RD 1.372/1986, de 13 de junio).

2. El Archivo Municipal de Piélagos tiene como funcio-
nes unicas y exclusivas, como servicio de la Adminis-
tracion Municipal, las de recibir, conservar, describir y ser-
vir los documentos a la propia Institucion y a los
ciudadanos, y en ningun caso podra ser utilizado con
otros fines, ni tener acceso al mismo personas ajenas al
Servicio, si no es para las actividades contempladas en
este Reglamento.

3. Las funciones de este servicio se desarrollaran con-
forme a lo regulado en el presente Reglamento, y lo esta-
blecido en la normativa reguladora del régimen local y
especifica en materia archivistica, conforme al régimen
competencial constitucionalmente establecido.

Articulo 3.- Del patrimonio documental.

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

a) Los 6rganos del 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 que genere
la gestion de dichos servicios.

c) Las personas fisicas que desempefien cargos publi-
cos en cualquiera de los érganos de los apartados ante-
riores.

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

e) También formaran parte del Patrimonio Documental
todos los documentos que aun no siendo estrictamente
municipales por su origen, lo sean por legado histdrico,
adquisiciones, depdsitos, expropiaciones o por cualquier
otra causa u origen.

2. Toda persona que desempefie funciones politicas o
administrativas en la Administracion Municipal estara obli-
gada a entregar los documentos que haya generado en
razén de su cargo al cesar en sus funciones, conforme al
articulo 54.1 de la Ley 16/1985 de 25 de junio del
Patrimonio Histérico Espafiol.

3. Todas las Fundaciones, Patronatos, Servicios,
Empresas Municipales o cualesquiera otras personas juri-
dicas vinculadas al Ayuntamiento de Piélagos o emana-
das de él, cuya desaparicion o disolucién juridica estu-
viera prevista y cuyos archivos no sean traspasados o
entregados a un nuevo organismo que asuma las compe-
tencias y funciones de la entidad desaparecida, podran
disponer el depdsito de su documentacion, debidamente
organizada y relacionada, en el Archivo Municipal.

El Archivo Municipal custodiara y organizara estos fon-
dos, respetando en todo momento su unidad de origen, la
estructura organica de los mismos y las condiciones de
acceso publico dispuestas en esta norma.

Articulo 4.- Adscripcién del Archivo.

1. El Servicio de Archivo se adscribe a la Alcaldia, que
podra delegar en el érgano de gobierno responsable de la
organizacion administrativa, dependiendo administrativa-
mente del Secretario general como fedatario municipal.
Asimismo debera tener la autonomia que le es propia por
su especialidad funcional.

2. Si por razones de espacio el Archivo Municipal no
puede estar ubicado en un solo local o edificio, la seccion
administrativa del mismo estara siempre localizada dentro
de la Casa Consistorial, donde se encuentran los
servicios municipales a los que esta ligado organicamente
por sus funciones, fines y tareas diarias.

Articulo 5.- Del personal del Archivo.

1. El personal del Archivo Municipal debera tener la con-
dicién de funcionario, encuadrado en la Escala adminis-
trativa que corresponda.

2. Los puestos de trabajo del Archivo vendran determi-
nados especificamente en las Relaciones de puestos de
trabajo que el Ayuntamiento apruebe anualmente.

3. Siendo el Archivo Municipal un servicio publico local,
las funciones que el Responsable del Servicio ha de desa-
rrollar en cumplimiento de sus atribuciones de recepcién,
seleccion, conservacion, custodia, difusion y servicio del
patrimonio documental son:

a) Impartir directrices para la gestion de los archivos de
oficina, administrativo e histérico del Ayuntamiento de
Piélagos.

b) Recibir, conservar, custodiar y difundir adecuada-
mente la documentacion municipal.

¢) Analizar e identificar la documentacién que ingresa
en el Archivo Municipal

d) Establecer los criterios de clasificacion, ordenacion y
tratamiento de la documentacion producida por los distin-
tos departamentos de la administracién municipal.

e) Establecer criterios y normativas para la transferen-
cia e ingreso de documentacion en el Archivo municipal.

f) Proponer las directrices para la correcta ubicacion
fisica de los documentos, indicando las condiciones ido-
neas que han de reunir los locales del depésito y las ins-
talaciones necesarias para su utilizacion.

g) Realizar propuestas de conservacion y eliminacion
de documentacién de acuerdo con el marco legal y la nor-
mativa existente

h) Establecer las condiciones de préstamo de docu-
mentos para su consulta por las diferentes unidades admi-
nistrativas municipales y mantener un registro de los
documentos prestados.

i) Redactar los inventarios, catalogos, indices, reperto-
rios y demas instrumentos de descripcion documental que
considere necesarios para un adecuado acceso de los
usuarios a la documentacion.

j) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion
a los investigadores, estudiosos y ciudadanos en general,
de acuerdo con el marco legal y normativo existente.

k) Contribuir a una mayor eficacia y mejor funciona-
miento de la Administracion Municipal, facilitando de una
manera rapida y pertinente la documentacion necesaria
para la resolucion de los tramites administrativos.

I) Mantener relaciones con los entes publicos y privados
en lo que concierne al Servicio.

m) Velar por el buen funcionamiento del Servicio, siendo
el responsable del régimen y disciplina en el Archivo
Municipal y sus dependencias, asi como del personal a su
cargo, dirigiendo y controlando las tareas que le son pro-
pias dentro de sus areas especificas de actuacion.

n) Custodiar las llaves del Archivo Municipal. Ninguna
persona o personas ajenas al Servicio podran estar en
posesién de las mismas ni entrar en ninguna de las
dependencias del Archivo Municipal sin estar acompa-
flada del personal del Archivo, salvo que haya sido previa-
mente autorizada.

0) Procurar el fomento del patrimonio documental muni-
cipal proponiendo la adquisicién, donacién, depdsito o
canje en los casos que sea posible.

p) Proponer las medidas necesarias para el buen fun-
cionamiento del servicio que no estén presentes en este
Reglamento y vayan dirigidas a un mejoramiento del
mismo.

q) Proponer la creacién de 6rganos de consulta o comi-
siones asesoras de trabajo en lo relacionado con el
Archivo Municipal.

r) Proponer la aprobacion y elaboracion de normas o
reglamentos de funcionamiento y control del servicio.

Para el desempefio de sus funciones, el Responsable
del Archivo debera contar con los medios adecuados en
cuanto a instalaciones, espacio, personal e instrumentos
materiales necesarios.

4. El personal del Servicio de Archivo se somete a los
dictados del Cédigo Deontolégico propio de la profesion y,
por lo tanto, esta obligado a guardar la debida discrecion y
confidencialidad de la informacion a la que por su trabajo
tenga acceso.

5. El Responsable del Archivo, en el ambito de su actua-
cién, debera luchar contra el expolio del patrimonio docu-
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mental municipal, entendiendo por tal toda accion u omi-
sion que ponga en peligro de pérdida o destruccion todos
o alguno de los valores de los bienes que integran el patri-
monio documental en su ambito local. En tales casos, se
debera instar a las autoridades competentes para que
tomen las medidas oportunas.

6. Estas funciones podran ser delegadas total o parcial-
mente en otra persona del mismo Servicio, de manera
temporal, por razén de vacaciones, bajas, permisos u
otras causas contempladas en los convenios vigentes en
cada momento.

CAPITULO Il. DEL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO

Articulo 6.- Transferencias de los documentos al
Archivo.

1. Se denominan transferencias ordinarias las que se
realizan de forma periédica desde las distintas dependen-
cias de las oficinas del Ayuntamiento al Archivo Municipal.

2. Se remitiran al Archivo sélo los documentos y expe-
dientes que estén totalmente finalizados, debiendo per-
manecer hasta entonces en cada departamento, seccion,
negociado u oficina municipales.

3. Cumplido el plazo de custodia de los documentos en
los archivos de gestion de las distintas oficinas municipa-
les, plazo que la Ley establece en cinco afos desde la
fecha de inicio de cualquier tramite, el Archivo Municipal
recibird todos los documentos tramitados que le remitan
las distintas oficinas productoras de los mismos. No obs-
tante, y siempre que esté debidamente justificado, podran
realizarse transferencias de documentacion que no haya
superado el plazo mencionado.

4. Toda transferencia irda acompafhada de la Hoja de
Remisién de fondos, en donde se relacionaran los docu-
mentos transferidos, firmada por el responsable de la uni-
dad productora. El impreso sera recogido junto con los
documentos y firmado también por el Responsable del
Archivo, previo cotejo, quedando un ejemplar en poder del
Archivo y el otro en el de la oficina remitente.

5. La documentacion administrativa que se remita al
Archivo lo serd, (excepto en el caso de libros, listados,
correspondencia y otras series documentales que no res-
pondan a esta organizacion) en forma de expedientes,
segun se contempla en el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales. Se entiende por expediente el conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes
y fundamento a la resolucién administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla.

6. La documentacion en papel transferida al Archivo
debera estar en perfecto estado:

* Ordenada y foliada.

» Despojada de gomas, grapas, clips, clasificadores de
plastico y cualquier otro elemento, en especial pegatinas,
que comprometa la conservacion del soporte.

* Dotada de una carpetilla o cartela de papel o cartulina,
con mencion de contenido y, en el caso de los expedien-
tes, nimero identificativo.

* Desprovista de documentacion de apoyo informativo,
asi como de duplicados y copias, que seran eliminados
previa comprobacion de la existencia de los originales; en
caso contrario, se conservaran.

7. Los expedientes y diferentes tipos de documentos
que se remitan al Archivo Municipal deberan serlo siem-
pre en forma de originales y no reproducciones o fotoco-
pias, salvo en casos de fuerza mayor en que no se con-
serve el documento original.

8. La documentacion administrativa desordenada, mez-
clada, o que no mantenga los caracteres minimos de lo
que constituye un expediente podra no ser admitida para
su custodia y servicio en el Archivo Municipal.

9. La transferencia de documentos legibles por maquina
debera ir acompafada de un documento en papel en el
que se especifique contenido, data y metadatos (software,
sistema operativo, tamafno, compresion, etc.) para su con-
sulta.

10. El Responsable del Servicio podra rechazar aque-
llos envios que no cumplan los requisitos sefialados hasta
que se subsanen las deficiencias detectadas.

11. Todos los ingresos quedaran registrados en el inven-
tario general de entradas, realizado a partir de las Hojas
de Remision.

12. El Responsable del Archivo elaborara, junto con los
distintos jefes del servicio, un calendario de transferencias
de fondos documentales de las oficinas productoras al
Archivo Municipal, a fin de que éstas se produzcan de
manera regular y fluida. Los plazos de transferencia seran
establecidos en funcion del uso que los 6rganos gestores
hagan de la documentacion, es decir, del valor adminis-
trativo que ésta mantenga.

13. La documentacioén cuyo plazo de expurgo sea igual o
menor a cinco anos no sera transferida al Archivo, y su des-
truccion sera responsabilidad de las propias oficinas gestoras

Articulo 7. Ingresos extraordinarios

Los ingresos extraordinarios de documentacion en el
Archivo Municipal por compra, legado, donacién, expro-
piacidn, depdsito o cualquier otra procedencia, requeriran
acuerdo formal del érgano municipal competente previo
informe del Responsable del Archivo.

CAPITULO IIl. DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LOS DOCU-
MENTOS.

Articulo 8. De la identificacion y Valoracion documental

1. La identificacion y valoracién se haran sobre las
series documentales. Se entiende por serie documental el
conjunto de documentos o expedientes producidos en el
desarrollo de una funcién o actividad administrativa regu-
lada por una norma de procedimiento.

2. Se entiende por valoracion documental el estudio y
analisis de las caracteristicas histéricas, administrativas,
juridicas, fiscales e informativas de la documentacion. El
proceso de valoracion establecera los plazos de transfe-
rencia, la posible eliminacién o expurgo y el régimen de
accesibilidad de la documentacion:

a) Los estudios de valoracion contendran al menos los
siguientes datos: Caracteristicas fisicas y de la serie (tra-
mite, fechas extremas, documentos que la componen,
legislacién que la afecta); 6rgano o unidad productora;
relacion con otra documentacion previa, posterior o coeta-
nea; valoracié (valor administrativo, valor legal/fiscal y
valor informativo/histérico); acuerdos sobre transferencias
(condiciones y plazos), expurgo (condiciones, plazos, tipo
de muestreo), acceso (condiciones y plazos); fecha y res-
ponsables de la informacion.

b) Los érganos administrativos, cuya documentacion
sea objeto de analisis, proporcionaran al Archivo todos
cuantos datos sean necesarios.

c) Los estudios de identificacion y valoracion se realizaran
bien por iniciativa del Responsable del Archivo o bien de las
oficinas municipales, que deberan ponerse en contacto con
el Archivo para comenzar el proceso de estudio de series.

d) La identificacion y valoracién de los documentos se
realizara por la Comisién Calificadora de documentos
administrativos, a partir de una propuesta inicial elaborada
por el Responsable del Archivo en coordinacion con los
6rganos gestores.

e) Cualquier modificacion formal de contenido o tramita-
cién que se produzca habra de comunicarse por parte de
las oficinas al Responsable del Archivo para que éste pro-
ceda, si fuera necesario a una nueva valoracion.

Articulo 9. De la Clasificacion y Descripcion.

1. Los documentos recibidos en el Archivo Municipal
sera objeto de todas las operaciones técnicas precisas
para su correcta descripcion e instalacion.

2. La descripcion de la documentacion custodiada en el
Archivo Municipal se realizara utilizando técnicas informa-
ticas y de acuerdo con la norma internacional de descrip-
cion ISAD (G).

3. El Responsable del Archivo elaborara las normas de
organizacion y descripcion de todas las series documen-
tales producidas por las distintas oficinas municipales y
conservadas en las mismas.
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Articulo 10. De la Seleccion y Expurgo

1. La seleccién de documentos para su conservacion o
eliminacion, total o parcial, que estén custodiados en el
Archivo, se realizara mediante la tramitacion del corres-
pondiente expediente y con arreglo a la normativa esta-
blecida por la Corporacién o en su caso por la legislacion
vigente en materia de patrimonio documental, tanto en el
ambito estatal como autonémico.

2. Ningun empleado municipal podra destruir documen-
tos originales de los que gestione la unidad en la que
presta servicios, o de otras, si esta eliminacién no ha sido
aprobada previamente por el drgano competente. La des-
truccion, ocultacion o extravio de documentacion podra
dar lugar a responsabilidades penales y administrativas.

3. Para la seleccion de documentos con vistas a su con-
servacion o eliminacién en el Archivo Municipal se creara
una Comision de Seleccién, Valoracion y Expurgo. Dicha
Comision estara presidida por el Sr. Alcalde y se creara
por acuerdo del Pleno Municipal, a propuesta conjunta del
servicio de Archivo y de la Secretaria General municipal,
de acuerdo con la legislacion vigente. Formaran parte de
ella, ademas del Responsable del Archivo y del Secretario
de la Corporacion, un representante de la Intervencion
municipal, un representante de la Tesoreria municipal, los
jefes de servicio cuya documentacién se someta a estu-
dio, el técnico de informatica, y un profesor de la
Universidad de Cantabria experto en Historia contempo-
ranea.

4. Con caracter general, se conservaran aquellos docu-
mentos que reunan las caracteristicas que legalmente se
hayan establecido para considerarlos de interés histdrico
o administrativo y por su valor probatorio o legal.

a) En cualquier caso se conservaran los siguientes
documentos:

¢ Los documentos con valor probatorio de derechos y
obligaciones de las personas fisicas o juridicas.

* Cuando no hayan transcurrido los plazos que la legis-
lacién vigente establece para su conservacion.

¢ L os documentos que reflejen el origen, la organizacion
y la evolucion de las funciones y estructuras organicas del
Ayuntamiento de Piélagos y sus organismos.

e Los documentos emanados de los d6rganos de
gobierno.

¢ Los registros, actas y documentacion recapitulativa
unica.

¢ Los documentos que contengan informacion de tipo
estadistico util para el estudio de la historia.

b) Son susceptibles de eliminacion:

¢ Las copias simples de documentos siempre que los
originales estén completos y localizados.

¢ Los documentos cuyos datos estén contenidos en otro
tipo de documentacion (en registros, actas u otros docu-
mentos recapitulativos).

5. El Archivo Municipal debera garantizar la destruccion
total de los soportes asi como el reciclado de los mismos.

6. El Archivo Municipal llevara un control de la elimina-
cion mediante un Registro en el que figuren como minimo
los datos relativos al titulo de la serie, fechas extremas
fecha de eliminacion y unidad productora.

7. De las series documentales que se destruyan total-
mente se conservara un pequefio muestreo que refleje la
funcién administrativa de la documentacion que se eli-
mina.

CAPITULO IV. DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 11.- Edificio e instalaciones del Archivo.

1. Las dependencias del Archivo Municipal se localiza-
ran preferentemente en el edificio que sea sede del
Ayuntamiento. Las instalaciones seran de uso exclusivo
del Servicio de Archivo, no pudiendo destinarse en ningun
momento a otras finalidades que no sean las que le son
propias. Las zonas de trabajo y los depdsitos se conside-
raran de acceso restringido.

2. Los locales que se destinen al Archivo deberan estar
adaptados al cumplimiento de sus funciones, tanto desde

el punto de vista de la edificacion como de su acondicio-
namiento y equipamiento, en especial aquellos aspectos
técnicos destinados a garantizar la seguridad y preserva-
cion de los fondos. ElI Ayuntamiento velara por el ade-
cuado mantenimiento de las instalaciones del archivo,
adoptando las medidas de control, prevencion y extincion
de incendios, limpieza, prevencion de robos, y control
ambiental que sean necesarias.

Articulo 12.- De la conservacién y restauracion.

1. El Responsable del Archivo asesorara sobre las cali-
dades de los soportes documentales en prevencion de su
mejor conservacion.

2. Igualmente, propondra la adopcion de las medidas
oportunas para la restauraciéon de documentos deteriora-
dos.

CAPITULO V. DEL ACCESOY SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 13.- Usuarios

A efectos del presente capitulo, cabe distinguir entre
usuarios internos -la Corporacion y personal de las dife-
rentes secciones y negociados municipales- y usuarios
externos -ciudadanos en general y miembros de otras
administraciones publicas-.

Articulo 14.- Integridad de la documentacién

Los usuarios son responsables de la integridad de la
documentacién durante la consulta y se comprometen a
devolverla en el mismo orden y estado en que les fue
entregada. Los dafios que pudieran ocasionarse a los
documentos asi como las posibles sustracciones, se pon-
dran en conocimiento del Presidente de la Corporacion al
efecto de la incoacion del procedimiento para la adopcion
de las medidas oportunas.

Articulo 15. Acceso al depdsito

Los usuarios, tanto internos como externos, no accede-
ran al depdsito ni se serviran directamente la documenta-
cion en ninguna circunstancia.

En casos excepcionales, el acceso fuera del horario
normal del servicio debera ser autorizado por el Alcalde o
persona en quien delegue para este fin.

Articulo 16.- De las clases de documentos.

1. Los documentos se clasifican en documentos de libre
acceso y documentos de acceso restringido.

2. Son documentos de libre acceso:

a) Los documentos sujetos en su tramitacion al Derecho
Administrativo, siempre que correspondan a procedimien-
tos terminados y que no contengan datos que afecten a la
seguridad o defensa del Estado, averiguacion de los deli-
tos o0 a la intimidad de las personas.

b) Los documentos que aun conteniendo datos que
afecten a la intimidad de las personas, tengan una anti-
gliedad de cincuenta afos sobre la fecha del documento,
o de veinticinco contados a partir de la muerte del titular si
esta fecha es conocida.

c) Las actas y resoluciones del Pleno, siendo su con-
sulta de forma directa sobre las mismas; y de la Comisién
Permanente, y Junta de Gobierno Local, de cuyos acuer-
dos se proporcionara certificacion expedida por el
Secretario del Ayuntamiento.

3. Son documentos de acceso restringido:

a) Los documentos no sujetos en su tramitacion al
Derecho Administrativo como:

¢ Correspondencia de la Alcaldia, de caracter o conte-
nido politico no administrativo.

* Actas de reuniones de trabajo de los distintos grupos
municipales.

* Documentos auxiliares de la gestion.

b) Todos los documentos que contengan datos que pue-
dan afectar a la intimidad y el honor de las personas, a la
averiguacion de los delitos o a la defensa y seguridad del
Estado como:

* Examenes y curriculos incluidos en los expedientes de
seleccion de personal.

¢ Expedientes personales.

* Expedientes disciplinarios y afines.

* Expedientes de control de bajas médicas.
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* Partes de baja médicas.

* Expedientes de recursos judiciales.

* Expedientes de quintas.

* Expedientes sancionadores.

* Denuncias e infracciones.

* Expedientes de solicitud de ayudas asistenciales.

¢ Informes de la Policia Local cuando aparecen nom-
bres de personas fisicas o juridicas en relacion con un
delito, o se detalla una situacion familiar o socioecond-
mica.

* Informes Sociales.

¢ Partes de la policia local.

¢ Padrén Municipal de Habitantes.

* Padrones de Rentas y Exacciones.

* Néminas.

* Planes de emergencia.

¢ Libros registros del cementerio.

* Correspondencia con los juzgados.

e Libros registros de entrada y salida de documentos.

* Testimonios de condena.

c) Documentos de caracter nominativo que no conten-
gan datos relativos a la intimidad de las personas, pero si
de sus intereses materiales como:

* Expedientes de licencia de apertura.

* Expedientes de actividades molestas.

* Expedientes de licencias de obras.

* Expedientes de planes parciales.

* Expedientes de proyectos de urbanizacion.

* Expedientes de segregaciones y parcelaciones.

* Expedientes de concesion de parcelas o nichos en los
cementerios del término municipal.

* Expedientes de ruina.

¢ Expedientes de recaudacion.

* Expedientes de autorizacion de puestos de mercadillos.

* Proyectos de compensacion.

4. El acceso a los documentos contemplados en el
articulo 16.3a) quedan reservados a los funcionarios, a
sus titulares o miembros de la Corporacién que los nece-
siten en el ejercicio de sus competencias

5. El acceso a los documentos enumerados en el
articulo 16.3b) se reservan a los titulares de los mismos y
a las oficinas, funcionarios o miembros de la Corporacion
que o bien intervinieron en su tramitacién, o bien tengan
competencia directa en la materia que traten los mismos.
Si se trata de miembros de la Corporacion, las Unicas limi-
taciones de acceso seran las que establezca la legislacion
vigente.

6. El derecho de acceso a los documentos contempla-
dos en el articulo 16.3c), podra ser ejercido ademas del
titular, por terceros que acrediten un interés legitimo y
directo, previa peticion razonada, entendiéndose como
poseedores de este interés a:

* Propietarios actuales o potenciales.

¢ Inquilinos o arrendatarios.

* Presidentes de comunidades de vecinos.

* Propietarios de terrenos, edificios o establecimientos
industriales o comerciales colindantes.

* Técnicos que actien en nombre de los anteriores.

7. Si alguno de los expedientes incluido en el articulo
16.3c), de este Reglamento contuviese documentos con
datos de caracter personal, deberan ser retirados del
expediente solicitado como objeto de consulta, antes de
ser mostrados al solicitante.

Articulo 17.- Consulta de Documentos.

1. Todos los ciudadanos tienen derecho a la consulta
libre y gratuita de los documentos conservados en el
Archivo Municipal.

2. Este derecho no tiene mas limitacion que las deriva-
das de la naturaleza de los documentos, estado de con-
servacion o de aquellas otras determinadas por la legisla-
cion vigente.

3. La consulta de los documentos se realizara dentro del
horario establecido por el Servicio de Archivo y en las
dependencias especificas habilitadas para tal fin.

4. Toda persona que desee consultar documentos del
Archivo Municipal debera solicitarlo cumplimentando los
impresos de Solicitudes de consulta establecidos al
efecto.

5. Los usuarios externos que realicen consultas con
fines culturales, cientificos o de investigacion deberan
hacer constar esta circunstancia asi como sus datos per-
sonales y tema de investigacion.

6. Se realizaran informes o busquedas, unicamente en
caso de que se proporcionen los datos necesarios y pre-
via peticion razonada por escrito. En el caso de los miem-
bros de la Corporacion las busquedas deberan aprobarse
por el Alcalde o persona en quién éste delegue para tal
fin. Las denegaciones deberan motivarse suficientemente.

Articulo 18. Préstamo de documentos.

1. Los documentos del Archivo Municipal sélo podran
ser prestados a los servicios administrativos municipales
y a los miembros de la Corporacion en los términos esta-
blecidos en los articulos 14, 15y 16 del Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales. El préstamo de documentos a otras
Administraciones Publicas se realizara mediante el envio
de una copia del original, salvo en los casos previstos en
la legislacion vigente.

2. No se prestaran para su consulta, tanto en el servicio
interno como al publico en general, partes de expedientes
o documentos desgajados del conjunto organico del que
forman parte. Unicamente se facilitaran expedientes com-
pletos o tal como hayan sido transferidos al Archivo

3. La documentacion prestada no podra ser incorporada
a otro expediente. En el caso de necesitar incorporar
nueva documentacion, debera notificarse al Responsable
del Archivo y proceder a un nuevo foliado del expediente.

4. El préstamo de documentos se realizara mediante un
impreso de Solicitud de préstamo, donde figurara anotada
la descripcion y fecha del documento, la signatura, la
fecha de préstamo, la persona que lo pide y el departa-
mento al que va dirigido. Necesariamente debera ser fir-
mada, en constancia de conformidad, por el solicitante de
la documentacion en el momento de la entrega. Ningun
documento saldra del Archivo sin pasar por este tramite

5. Cuando la documentacion sea devuelta al Archivo
Municipal, la persona encargada de hacerlo debera entre-
gar la misma al Responsable del Archivo y firmar en el
lugar correspondiente, de manera que se acredite feha-
cientemente que el documento prestado ha sido devuelto
a su origen, sefialandose igualmente la fecha en que ha
sido realizada tal devolucién.

6. El responsable de la documentacién una vez que
salga del Archivo Municipal sera el Técnico superior del
Departamento o en su lugar el Presidente de la Comision
a la que corresponda, sin perjuicio de la responsabilidad
en que puedan incurrir otros funcionarios o0 empleados.

7. El prestatario de un documento o expediente no
podra pasarlo a otro servicio, departamento o negociado
sin notificarlo al Archivo Municipal, a fin de que este rea-
lice las oportunas operaciones de devolucion y nuevo
préstamo.

8. Al devolver al Archivo Municipal los expedientes o
documentos que le han sido prestados para su consulta,
los diferentes Departamentos, Secciones o Negociados
municipales deberan hacerlo manteniendo las mismas
caracteristicas, ordenamiento, constitucién interna y
externa, limpieza y condiciones en que estaban cuando
les fueron facilitados. En caso contrario, no se aceptara su
devolucion al Archivo en tanto no se cumplan, en opinién
del Responsable del Archivo, tales condiciones. Por otra
parte, el Responsable del Archivo debera ponerlo en
conocimiento, por escrito, del Secretario de la
Corporacién a fin de que adopte las medidas oportunas.

9. Los préstamos deberan devolverse en un plazo
maximo de tres meses. El plazo de devolucion podra ser
ampliado, excepcionalmente, previa peticién razonada. En
ningun caso el préstamo podra considerarse indefinido. El
Archivo reclamara los documentos no devueltos.
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10. El Servicio de Archivo podra adoptar las medidas
que considere precisas para impedir cualquier merma en
el patrimonio documental por la negligencia en la conser-
vacion de la documentacion prestada, pudiendo denegar
la salida temporal de documentacion, con la autorizacion
del Alcalde o persona en quien delegue. La unidad admi-
nistrativa solicitante podra optar, entonces, por consultar
la documentacién directamente en las propias dependen-
cias del Archivo.

Articulo 19. Salida de documentos de los edificios muni-
cipales

1. El préstamo de documentos se circunscribe estricta-
mente al edificio o edificios que sirvan de sede al
Ayuntamiento, quedando terminantemente prohibida su
salida fuera de los mismos salvo en los siguientes casos:

a) Requerimiento de los Tribunales de Justicia o envio a
otras administraciones publicas en cumplimiento de trami-
tes reglamentarios o para que recaiga resolucién defini-
tiva, de acuerdo con la legislacién vigente. Siempre que
sea posible se sustituira el original por una copia autori-
zada.

b) Préstamo para exposiciones y actividades de difusion
cultural.

c) Restauracion, reproduccion y encuadernacion,
cuando no sea posible efectuarlas en las dependencias
del Ayuntamiento.

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

2. 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.

3. En el caso de solicitud de salida de documentos del
Archivo para su exhibicién publica deberan cumplirse los
siguientes requisitos:

a) El solicitante presentara la peticion por escrito, deta-
llando como minimo, la identificacién del peticionario y de
los documentos solicitados, el plazo del préstamo, las
caracteristicas del acto o exposicién para el que se solici-
tan las piezas y las medidas de conservacion y seguridad
existentes en el local de la muestra y en el proceso de
transporte, asi como el tipo de seguro contratado.

b) El Servicio de Archivo elaborara un informe en el que
consten las medidas de seguridad y conservacion que
deberan tener los documentos, la valoracion para el
seguro, la forma en que el Archivo Municipal debera ser
mencionado en la exposicion y posibles catalogos, asi
como el resto de las condiciones especificas que sea
necesario establecer. Este informe llevara el conforme del
Alcalde o persona en quien delegue y debera ser acep-
tado, en todos sus términos por escrito, por el solicitante
de la documentacion.

Articulo 20. Reproduccién de documentos

1. Cualquier persona o entidad, previa peticiéon por
escrito, puede obtener copias de los documentos existen-
tes en el Archivo Municipal cuya consulta le haya sido
autorizada, salvo que por medidas preventivas de la con-
servacion del documento no proceda realizar dichas
copias.

2. El Archivo Municipal aplicara la tasa establecida en la
Ordenanza para la realizacién de fotocopias.

3. Cuando las fotocopias de documentos del Archivo no
puedan realizarse en el mismo momento en que se efec-
tua la consulta, las tasas por la emision de las mismas se
abonaran por adelantado en el momento de encargar su
realizacion.

4. En el caso de utilizacion de reproducciones de docu-
mentos del archivo municipal para editarlos o difundirlos
publicamente ya sea en forma de libro, video, cartel o uti-
lizando cualquier otro soporte, sistema de difusion o divul-

gacion, se deberd indicar necesariamente la procedencia
del documento o documentos y contar con la autorizacién
previa. Asimismo debera hacerse entrega de un ejemplar
al Servicio de Archivo, que lo incorporara a sus fondos.

5. Ademas del servicio de reproduccién mediante
copias simples, el Servicio de Archivo facilitara copias
compulsadas y certificaciones.

6. De acuerdo con la legislacion vigente no podran ser
objeto de reproduccion para usuarios lo siguiente:

a) Documentos cuyo estado de conservacion no acon-
seje su manipulacion.

b) Aquella documentacién que no pertenezca a los fon-
dos custodiados en el archivo

¢) Documentos manuscritos o impresos sujetos a pro-
piedad intelectual, como los ejemplares no impresos de
instrumentos de descripcion.

d) Unidades de instalacion (legajo, caja, libro) comple-
tas, salvo circunstancias excepcionales y, siempre, previa
autorizacion escrita del Responsable del Archivo.

e) Reproduccidn de series completas.

CAPITULO VI. LA FUNCION CULTURAL DEL ARCHIVO

Articulo 21

1. Los fondos documentales que guarda el Archivo
Municipal, deberan estar intimamente relacionados con la
investigacion y la cultura. Las limitaciones al uso sélo
podran establecerse en todo aquello que se relacione con
la seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de deli-
tos y la intimidad de las personas.

2. Las Autoridades y el Responsable del Archivo, debe-
ran promover exposiciones, conferencias, actos y cursos
con el fin de acercar el Archivo Municipal a los ciudadanos
y dar a conocer, muy especialmente a los estudiantes, la
historia de su ciudad. Asimismo, el Ayuntamiento poten-
ciard la publicacion de instrumentos de informacion y des-
cripcion de los fondos documentales del Archivo.

3. En el caso de salida de documentos para exposicio-
nes, estas se haran por un plazo temporal fijado previa-
mente y con todas las garantias de seguridad. Debera
contar con la autorizacion escrita del Alcalde, previo
informe del Responsable del Archivo, la determinacion
expresa de la persona fisica o juridica que se haga cargo
del traslado, custodia y devolucion de los documentos. En
todo caso se hara un seguro, segun lo determine el
Ayuntamiento, a propuesta del Responsable del Archivo.

CAPITULO VII. DISPOSICIONES FINALES

Disposicion final primera

Para cualquier acto que vaya en contra de la conserva-
cion de la documentacion o usos no adecuados de la
misma se aplicardn las sanciones previstas en los
articulos 75 al 78 de la vigente Ley de Patrimonio
Histdrico Espafiol, y en el articulo 36 de la Ley 3/2002, de
28 de junio de Archivos de Cantabria.

Disposicion final segunda

Un ejemplar de este Reglamento estara siempre a dis-
posicion de los usuarios en las dependencias del Archivo.

Disposicion final tercera

Para modificar o anular este Reglamento se seguiran
tramites equivalentes a los de su aprobacion.

Disposicion final cuarta

El presente reglamento entrara en vigor tras su publica-
cion en el Boletin Oficial de Cantabria, una vez transcurra
el plazo de quince dias a que se refiere el articulo 70-2 de
la Ley 7/85, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Piélagos. 21 de diciembre de 2007.—El alcalde, Jesus A.

Pacheco Barcena.
07/17374



