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ARCHIVO MUNICIPAL DE SORIA

PATRIMONIO DOCUMENTAL MUNICIPAL DE SORIA

El Archivo Municipal es un bien de dominio pablico ya que conserva y custodia el
patrimonio documental del Ayuntamiento de Soria, siendo asi mismo, un Servicio
General de la Administracion Municipal, cuya principal funcion es la sistematizacion de
la gestion documental del Ayuntamiento desde la creacion del documento hasta su
conservacion histérica, recibiendo, organizando y sirviendo los documentos a la propia
institucion y a los ciudadanos.

Forman parte del Patrimonio Documental Municipal de Soria los documentos de archivo
producidos y recibidos en el ¢jercicio de sus funciones por:

1. Todos los érganos del Gobierno y Unidades Administrativas del Ayuntamiento
de Soria, en cualquiera de sus dependencias y servicios.

2. Las personas juridicas dependientes del Ayuntamiento o aquellas en cuyo capital
social participe mayoritariamente ¢l 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.

3. Las personas fisicas que desempefian cargos publicos en cualquiera de los érganos
de los apartados anteriores.

4. TLa documentacion, constituida o no en fondos que no teniendo origen municipal
ingresen en el Archivo Municipal por donacion, compra o legado.

El Patrimonio documental de Soria al tener la condicién ya mencionada de Bien Publico
es inalienable, inembargable e imprescriptible, en funcién de lo establecido en la
legislacion vigente.
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SISTEMA DE ARCHIVO MUNICIPAL

El Archivo Municipal de Soria se encarga de la gestion del Patrimonio Documental
Municipal, en este sentido hace las funciones de Archivo Central e Intermedio, recibiendo
la documentacion generada por las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento
en sus respectivos archivos de gestion, una vez tramitada y cuando su uso ya no es
frecuente, conservandola el tiempo que marca la ley, y de Archivo Histérico,
custodiandola definitivamente cuando dicha documentacion adquiere el valor de
histoérica.

SERVICIO DE ARCHIVO MUNICIPAL

El Archivo Municipal de Soria es un servicio piblico a través del cual se cumple el
mandato constitucional de hacer accesibles los documentos a los ciudadanos, siendo a la
vez un servicio técnico a las ordenes de la Administracion Municipal, pues es el
encargado de la gestion, conservacion, acceso y difusion del Patrimonio Documental
Municipal de Soria.

El Archivo Municipal de Soria se encuentra integrado en el Servicio de Archivos de
Castilla y leén, por lo que ha de cumplir con lo dispuesto por la normativa vigente.

El servicio del Archivo Municipal de Soria esta orientado a la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de sus usuarios, por lo que establecera indicadores y
estadisticas que sirvan de base para desarrollar los programas y objetivos de calidad que
le permitan la mejora continua de sus servicios.

Funciones

Son funciones del Servicio de Archivo Municipal de Soria:

1. Gestionar los servicios, actividades y trabajos del Archivo Municipal
en la recepcion, organizacion, conservacion, valoracion, seleccion,
eliminacién, servicio y difusién de los documentos.

2. Garantizar la accesibilidad del Patrimonio Documental Municipal
de Soria, de acuerdo con el marco legal y normativo existente,
tanto al propio Ayuntamiento como a la generalidad de los ciudadanos.

3. Establecer las condiciones idoéneas de conservacién y seguridad
que deben reunir las instalaciones que sirven para la custodia y utilizacion
de los documentos, velando por su cumplimiento.

4. Colaborar con las diferentes unidades de la Administracién municipal y
otros 6rganos pertinentes en el sistema de gestion documental municipal.

5. Impulsar actividades de difusion, formativas, culturales y
educativas del Patrimonio Documental Municipal de Soria.

6. Cooperar en el mejor y mas eficaz funcionamiento de la
Administracién Municipal.

El Archivo Municipal de Soria, ademads, como responsable del Sistema de Archivo
Municipal, tiene ademas las funcién especial de desarrollar y aplicar la normativa de
gestion del Sistema de Archivo Municipal, en especial, la referida a la transferencia,
conservacion y valoracion de documentos.

AYUNTAMIENTO DE SORIA. Transparencia
C/PlazaMayor,9 42002 Soria. Tfno: 975234100.Fax:975234140. transparencia@soria.es



AYUNTAMIENTO Transparencia
S ARCHIVO MUNICIPAL

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

LA GESTION DE DOCUMENTOS: TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Transferencia e ingreso de documentos

En el Archivo Municipal de Soria ingresa periddicamente toda la documentacion
generada por los diferentes Organos de Gobierno y Unidades de Administracion
municipal, cuyos tramites han finalizado y ya no tienen un uso continuado en dicha unidad
(Fase de Archivo de Oficina o Gestion).

El Archivo Municipal de Soria est4 en contacto con los diferentes archivos de oficina del
Ayuntamiento, asesorandoles en todas las tareas del tratamiento archivistico.

Esta documentacion, en el momento de su ingreso en el Archivo Municipal, tendra
vigencia juridica y administrativa, amén de poseer otros valores que se determinaran mas
adelante, sobre todo el caracter histérico de la misma, que obligard a su conservacion
definitiva en el Archivo Municipal.

También se pueden producir ingresos de documentacion de forma extraordinaria, ya sea
por compra, donacién, depdsito o cualquier otra forma.

El Archivo Municipal de Soria posee un Registro con la finalidad de controlar todos los
ingresos de documentacion que se hagan, en el cual aparecen los siguientes datos:

- Fecha de entrada

- Unidad productora

- Unidad remitente y responsable de la misma

- Identificacion y fechas extremas de la documentacion enviada
- Numero de unidades de instalacion

- Forma de ingreso

Plazos de Transferencia

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento deben transferir periodicamente al
Archivo Municipal de Soria los expedientes y otros documentos que, estando totalmente
finalizados superen los cuatro anos de antigiiedad desde la conclusion de su tramitacion,
debiendo permanecer hasta entonces en los Archivos de Oficina de las unidades
productoras quienes seran responsables de su custodia.

En casos excepcionales se podra variar el plazo dado de cuatro afios de antigiiedad segtin
las necesidades de las unidades productoras, de la frecuencia de uso de la documentacion
a transferir, de la capacidad de recepcion de documentacion del Archivo Municipal o por
otras causas debidamente alegadas por la parte correspondiente.

En cualquier caso las remisiones se haran de acuerdo con un calendario de transferencias
creado por el Archivo Municipal de Soria, en funcioén de las necesidades de cada unidad
administrativa, buscando la regularidad y fluidez.
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Requisitos para la transferencia

Como norma prioritaria, los documentos que se transfieran al Archivo Municipal de Soria
deberan ser documentos de archivo, y lo hardn en general en forma de expedientes o libros
oficiales. salvo las series documentales no susceptibles de esta organizacion. Ademas,
Unicamente se remitiran al Archivo Municipal documentos de archivo que sean
originales, que estén completos y cuya tramitacion administrativa haya concluido. Solo
se aceptaran documentos sueltos cuando, siendo de interés, no formen parte de ningin
expediente.

Desde los Archivos de Oficina de las unidades productoras se transferira la
documentacion por afios completos y en series diferenciadas, de acuerdo con el cuadro
de clasificacion de fondos creado por Archivo Municipal.

Es requisito para la documentacion transferida en papel el estar:

—_—

Ordenada y foliada.

2. En buen estado de conservacion.

3. Dotada de una carpetilla identificativa de papel o de cartulina, con datos por lo
menos del productor, asuntoy afo del documento. y nimero de expediente o
referencia en el caso de existir.

4. Despojada de grapas, gomas, clips, clasificadores de plastico y cualquier otro
elemento que comprometa la conservacion del soporte.

5. Introducida en cajas de archivo, normalizadas segin los diferentes
tamafios y formatos y con el numero correlativo de envio.

6. Desprovista de documentaciébn de apoyo informativo (boletines oficiales,

minutas, folletos de casas comerciales, etc.), asi como de duplicados y copias

que seran eliminados s6lo bajo previa comprobacion de la existencia de originales.

La transferencia de documentos electronicos o legibles por maquina debera ir
acompafiada de los pertinentes signos de autenticacion y validacion en los mismos, los
metadatos necesarios para facilitar su posterior tratamiento y consulta (programa o
sistema de grabacion, sistema operativo, tamafio, compresion, maquina de lectura, etc.) v
un documento en papel en el que se especifiquen el contenido y data.

Relacion de Entrega

Es el impreso en el que se recogen los datos de los documentos que se transfieren, por lo
que toda transferencia de documentos, sean del tipo que sean, debe ir acompafada de una
Relaciéon de Entrega, segiin modelo normalizado por el Archivo Municipal de Soria. En
ella se relacionaran por series, u otro criterio admitido por el Archivo, los documentos
transferidos y, asimismo, se haran constar los documentos que falten u otras incidencias
relevantes para su identificacién y localizacion.

Desde el Archivo Municipal se comprobara, tras la recepcion de la documentacion
transferida, que ésta se corresponde con lo indicado en la Relacion de Entrega, no
aceptandose documentos no relacionados en ese documento y reclamandose aquellos
relacionados pero no entregados.
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La Relacion de Entrega se elaboraré por duplicado y estara firmada por el responsable de
la unidad remitente y por el Archivero municipal, previo cotejo de la documentacion,
quedando un cjemplar de la Relacion en poder del Archivo y otro en el de la unidad
remitente.

Desde el Archivo Municipal se puede rechazar aquellos envios de documentacion que no
cumplan los requisitos sefialados y devolverlos a las unidades productoras para que
subsanen las deficiencias detectadas.

Ingresos Extraordinarios

Requeriran acuerdo formal del o6rgano municipal competente en la materia, previo
informe del Archivo Municipal de Soria. Son criterios para la aceptacion de este tipo de
ingresos, entre otros:
1. El interés de los documentos para la historia del Municipio.
2. Fl acatamiento general de las normas de tratamiento, conservacion y
acceso establecidas.

La admision de cualquier ingreso extraordinario se ejecutara mediante contrato, convenio
de colaboracién, escritura publica o cualquier otro titulo vélido de derecho, segun
proceda, en el que quedardn recogidas de forma clara las condiciones que regiran el
ingreso, titularidad, servicio, acceso y posible devolucién de la documentacion entregada,
entre otros aspectos. Cada admision se formalizard mediante acta de entrega acompafiada
de un inventario de los documentos que, tras su cotejo, sera rubricado al menos por el
responsable del érgano municipal competente en la materia y el Archivero municipal.

De la misma forma, la no admisién de ingresos extraordinarios debera ser motivada y
contar con informe del Archivero Municipal.

Tratamiento archivistico de la documentacion

Seran realizadas desde el Archivo Municipal las operaciones correspondientes a la
organizacién de los fondos de Archivo: identificacién y clasificacién, ordenacion,
descripcion e instalacion.

A todo ello se afiadirda una valoracion de las series documentales.

Identificacion y Clasificacion

Las series documentales transferidas desde los archivos de oficina, vienen al Archivo
Municipal de Soria perfectamente identificadas a través de la relacion de entrega, ya que
en las mismas se debe incluir el érgano productor, su funcién y el tipo documental
generado.

Una vez identificadas las series se procede desde el Archivo Municipal de Soria a su
clasificacion, siguiendo los principios de Respeto al Orden Original (supone respetar la
clasificacion dada desde el archivo de oficina) y de Respeto a la Procedencia de los
Fondos de Archivo, lo que se traducira en el cuadro de clasificacion que es el
instrumento que refleja bajo una estructura jerarquica y l6gica las funciones, actividades
u 6rganos de una persona fisica o juridica, asi como las series documentales derivadas de
los mismos. A este respecto se entiende por serie el conjunto de unidades documentales
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producidas por un sujeto productor a lo largo del tiempo en el desarrollo de una misma
actividad y regulada por una misma norma juridica y/o de procedimiento.

El Archivo Municipal de Soria es el 6rgano responsable exclusivo de elaborar, revisar y
mantener al dia el cuadro o cuadros de clasificacion de los diferentes fondos que
compongan el Patrimonio Documental Municipal, basados principalmente en criterios
orgénico-funcionales.

Las unidades administrativas productoras de documentacion municipal deben informar al
Archivo Municipal de cualquier novedad o modificacion formal, de contenido o de
tramitacion, que se produzca en las series documentales para que éste proceda, si es
necesario, a la inclusion de nuevas series o actualizacién de las ya existentes en el cuadro -
de clasificacion correspondiente.

Tomando el cuadro de clasificacion como referencia se establecera la valoracion de las
series y los calendarios que regirdn las transferencias, la seleccion y acceso de los
documentos.

Ordenacién y Descripcion

Una vez identificadas y clasificadas las series documentales se procedera a la ordenacion
de las unidades documentales que las componen siguiendo criterios cronologicos,
alfabéticos, numéricos y los que se estime conveniente aplicar en funcién de su estructura
interna.

La descripcion es una tarea que se recaliza desde el Archivo Municipal de Soria con el
objetivo de profundizar en la informacioén que ha de darse a los usuarios para el servicio
de los documentos.

El Archivo Municipal de Soria elaborara los instrumentos de control y descripcion
necesarios para la localizacion, acceso y difusion de todos los fondos documentales, bajo
prioridades de intervencion establecidas previamente por el Archivero Municipal, de
acuerdo con la normativa nacional establecida al respecto y haciendo uso de las nuevas
tecnologias que facilitan el tratamiento y recuperacion de la informacion contenida en los
documentos.

La elaboracion de instrumentos de descripcion que contengan datos de caracter personal
se realizara conforme a la legislacion vigente sobre la materia.

Instalacion

Todos los documentos instalados en el Archivo Municipal de Soria se identificaran con
una signatura topogréfica correlativa que servira para localizarlos. Puede haber diferentes
clases de signatura en funcion de los tipos de soportes o formatos existentes.

Los documentos se instalaran, siempre que sea posible, en carpetillas individuales y en
cajas de archivo o contenedores normalizados. En ese caso la signatura correlativa se
completara con un segundo nimero que designe el orden de los documentos dentro de las
cajas o contenedores.
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Valoracion, Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Es necesario tener claro el significado de cada uno de estos conceptos: valoracioén consiste
en determinar los valores primarios y secundarios inherentes de cada una de las series
documentales en funcion de los efectos que causan (administrativos, legales, fiscales...)
y sus plazos de prescripeion, y de la importancia de la informacion que contienen para la
investigacion y la historia,

A través de la seleccion determinamos el destino de los documentos a partir de los valores
dados en la fase de la valoracion, es decir, los plazos de tiempo limites para su
conservacién o destruccion, total o parcial, y la modalidad empleada al efecto.

La eliminacion consiste en destruir los documentos seleccionados en la fase anterior para
ser eliminados, por cualquier sistema que imposibilite su recuperacion y posterior acceso
y utilizacion.

Ambito de aplicacién

Los procedimientos de valoracion y seleccion de documentos se aplicaran a todo el
Patrimonio Documental Municipal, en cualquier soporte en que se hallen, y en todo caso,
de forma obligatoria antes de proceder a cualquier eliminacion del mismo.

No podrd ser eliminada la documentacion:

1. Con vigencia administrativa y mientras subsista su valor probatorio de
derechos y obligaciones de personas juridicas o fisicas.

2. Con una antigiiedad de cincuenta afios 0 més considerada histérica y, por lo tanto
Incorporada al Inventario del Patrimonio Documental Castellano Leonés, segiin
la legislacion vigente.

3. Ingresada de forma extraordinaria mediante compra, donacién, depdsito o
cualquier otro procedimiento.

Competencia

El Archivo Municipal de Soria es el responsable de realizar las propuestas de valoracion
y seleccion de las series documentales municipales, con la ayuda de los responsables
técnicos de las unidades productoras de las series valoradas, y asimismo, el encargado de
elevar las propuestas resultantes al érgano municipal competente en la materia y.
posteriormente, a la Comision Calificadora de Documentos de Castilla y ledn, segln la
legislacion vigente.

Para tal funcion se creara una Comision Municipal de Valoracién, Seleccién y Acceso de
Documentos, que sera el 6rgano encargado de estudiar y dictaminar las propuestas de
valoracion y seleccion presentadas por el Archivo Municipal de Soria, de elevarlas al
organo municipal competente en la materia y, posteriormente, a la Comisién de
Calificadora de Documentos de Castilla y leon .
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Calendario de conservacion

Con la valoracion y seleccion de cada una de las serics documentales aprobadas, el
Archivo Municipal de Soria ira elaborando un Calendario de Conservacion, que seguira
la estructura del cuadro de clasificacion, y en el que quedaran establecidos los plazos de
transferencia, de conservacion o eliminacion y de acceso de las series, asi como el tipo de
seleccién o muestreo a aplicar. El cuadro se ampliara y actualizara segun avancen las
tareas de valoracion y seleccion de series.

Eliminacion

El Archivo Municipal de Soria ¢s el encargado de determinar el sistema mds adecuado
para la eliminacion de los documentos seleccionados para tal fin'y de controlar su correcta
ejecucion, preservando hasta su misma destruccién la seguridad de la informacion
contenida en ellos, a fin de evitar una utilizacion indebida de la misma y garantizando si
es posible su reciclado.

La eliminacién de documentos municipales sélo se efectuara conforme a los criterios
propuestos en el Calendario de conservacion. Los Archivos de Oficina deben comunicar
al Archivo Municipal y, de forma previa a su ejecucion, cualquier iniciativa encaminada
a eliminacién de la documentacién municipal, el cual adoptara las prevenciones y
actuaciones que en cada caso considere convenientes.

De las series documentales que se destruyan totalmente se conservard un muestreo como
testimonio de la funcion y actividad administrativa de la que derivan.

Toda eliminacién del Patrimonio Documental Municipal debe quedar reflejada en un acta
de eliminacién. Ademas, el Archivo Municipal de Soria llevarad el control, mediante
registro u otro sistema. de todos los documentos eliminados, dejando constancia de los
datos de fecha de expurgo, unidad productora, identificacion y fechas extremas de la
documentacion, nimero de unidades de instalacion, signaturas, condiciones del expurgo
y fechas de resolucion de los expurgos por los 6rganos competentes.

ACCESO Y SERVICIO DE LA DOCUMENTACION
Acceso

Los ciudadanos tienen derecho a la consulta libre y gratuita de los documentos
conservados en el Archivo Municipal. Las limitaciones a este derecho no son otras que
las derivadas de la naturaleza de los documentos, de su estado de conservacion y
tratamiento y organizacién de los fondos documentales, o las impuestas por la legislacion
vigente.

La Administracién Municipal garantizara este derecho de acceso a los documentos y lo
regira por lo dispuesto en la Constitucion espafiola y su desarrollo reglamentario y en la
legislacion vigente en materia de archivos, patrimonio documental, régimen juridico y
procedimiento de las administraciones piblicas, proteccion de datos de caracter personal,
propiedad intelectual y demas legislaciéon que pueda ser aplicable en su momento.
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Usuarios

Los principales usuarios del Archivo Municipal de Soria son: por un lado, los miembros
de la Corporacién y las unidades administrativas productoras de documentacion
municipal, y por otro, los ciudadanos en general entre los que tenemos que diferenciar a
los investigadores que solicitan documentacién normalmente histérica y muy
especializada. La consulta de documentos se regira por el procedimiento establecido en
las Normas de Acceso elaboradas a este respecto, quedando diferenciadas segun al grupo
de usuarios a los que se apliquen.

Para poder acceder al servicio de documentos del Archivo Municipal de Soria los usuarios
deben ser mayores de edad y presentar documento Nacional de Identidad. En el caso de
que menores de edad quieran acceder a los documentos municipales bajo razon justificada
deberéan estar acompafiados por sus padres o tutores, quienes se responsabilizardn de la
actuacion de los menores.

Consulta de documentos

Todos los usuarios, tanto ciudadanos en general como miembros de la propia
administracién, tienen derecho a la consulta de los instrumentos de informacion y
descripcion creados por el Archivo Municipal de Soria, salvo aquellos que se vean
limitados por el tipo de informacion que contengan segin la legislacion vigente.

Las unidades administrativas productoras de documentaciéon municipal tienen derecho a
consultar en el Archivo Municipal todos los documentos generados por ellas mismas, asi
como los de libre acceso producidos por otras unidades.

También podran consultar los documentos de acceso restringido producidos por otras
unidades administrativas siempre y cuando los necesiten en el ejercicio de sus funciones
y competencias. En este caso, deberan manifestar y justificar el motivo de la necesidad
de su consulta.

Las consultas realizadas por otras Administraciones Publicas estaran presididas por los
principios de cooperacidn, asistencia e informacion mutua establecidas por la legislacion
vigente.

Todos los ciudadanos podran consultar en el Archivo Municipal de Soria los documentos
definidos como de libre acceso.

l.a consulta de documentos de acceso restringido por contener datos que afectan a la
intimidad, seguridad, honor y propia imagen de las personas, serd posible con el
consentimiento escrito de los afectados o tras los plazos especificados en la ley.

Ia consulta de documentos de acceso restringido por ser de caracter nominativo podran
ser consultados por sus titulares, y ademas, si no incluyen datos pertenecientes a la
intimidad de las personas, por todos los ciudadanos que sean parte interesada y acrediten
mediante documento el interés legitimo y directo de su consulta.

En el caso de investigadores que acreditan un interés histérico, cientifico o cultural
relevante podréan tener acceso a todos los documentos existentes sobre la materia objeto
de su investigacion, previa solicitud razonada y aceptada y con el compromiso escrito de
garantizar los datos personales protegidos por la Ley, guardar el secreto estadistico y
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respetar el derecho de propiedad intelectual. De los documentos de acceso restringido no
se les facilitaran copias para reforzar la proteccion de los datos en ellos contenidos.

No obstante. los derechos establecidos en los puntos anteriores de este apartado podran
ser denegados a terceros cuando prevalezcan razones de interés publico, por intereses a
terceros mas dignos de proteccion o cuando asi lo disponga la Ley, debiéndose en estos
casos dictar resolucion motivada de la denegacién, tal y como indica la legislacion
vigente.

Otros servicios del Archivo Municipal

El Archivo Municipal de Soria proporciona ayuda a los usuarios en la bisqueda de
informacion por ellos solicitada, debiendo proporcionar estos los datos necesarios y mas
exactos posibles que ayuden a localizar los documentos que solicitan.

En este sentido, el Archivo Municipal de Soria facilitara a los usuarios los instrumentos
de informacion y descripcion disponibles y pertinentes para la localizacion de los
documentos solicitados, en cualquier soporte en que se hallen, asi como las explicaciones
necesarias para su interpretacion y uso. Asi mismo, orientard al usuario sobre la
localizacién de fuentes documentales que respondan a sus necesidades informativas.

Por su parte, los usuarios se haran cargo de la bisqueda de la informacion deseada, tanto
en los instrumentos de descripcidon suministrados como en la documentacion entregada
posteriormente.

Si fuera posible, y en virtud de los medios técnicos disponibles, el Archivo Municipal de
Soria facilitara el acceso y la consulta de documentos por medios electronicos y
favorecera el servicio de documentos e informacion por internet y otros sistemas de alta
difusién.

Control de consultas

Desde el Archivo Municipal de Soria se llevara un control, mediante registro u otro
sistema, de todas las consultas de documentos realizadas, tanto por la propia
Administracién como por otros usuarios, dejando constancia como minimo de los datos
de fecha de la consulta, peticionario, tipo de usuario, identificacién y fecha de los
documentos y signatura.

Asi mismo, todo usuario que publique o difunda trabajos de investigacién elaborados a
partir de la consulta de documentos del Archivo Municipal de Soria lo hara con la
autorizacion correspondiente y citando obligatoriamente su procedencia.

Préstamos y salida de documentacion

El préstamo de documentos es un servicio reservado a los usuarios internos, es decir, los
miembros de la Corporacion y las unidades y servicios de la Administracion municipal.
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Dicho préstamo de documentos se formalizara obligatoriamente mediante una Solicitud
de Préstamo creada por Archivo Municipal de Soria, en la que se haran constar los datos
identificativos del documento prestado, del prestatario y del mismo acto de préstamo. Se
cumplimentar4 una Solicitud de préstamo por cada unidad documental solicitada.

De cada Solicitud de préstamo habra dos ejemplares: uno para el prestatario y otro que se
colocara en el lugar dejado por el documento prestado en la unidad de instalacion, a modo
de testigo, y, que seréd quitado cuando el documento se devuelva a los depositos.

Condiciones de uso y devolucion

La documentacién prestada no puede ser manipulada ni variada en su orden interno.
Tampoco se puede unir a otro expediente, extraer 0 incluir documentos, y en general,
cualquier otra circunstancia que atentc contra la integridad y estado original del
expediente. Asimismo los documentos prestados deben ser devueltos en las mismas
condiciones en que estaban cuando fueron prestados. Si se detectase alguno de estos
incumplimientos, el Archivo Municipal de Soria podra no aceptar la devolucion hasta que
no se subsanen las deficiencias detectadas.

Los documentos prestados deberan devolverse inmediatamente después de haber
finalizado su uso. siendo reclamados a las oficinas peticionarias cuando el Archivo
considere que ha concluido el tiempo necesario para lo que fue solicitado dicho préstamo.
Este plazo solo podra ser ampliado previa peticion razonada. En ninglin caso el préstamo
podra considerarse indefinido para usos administrativos.

El incumplimiento reiterado de estas normas se pondra en conocimiento del Organo
municipal competente en la materia para que se adopten las medidas oportunas contra los
responsables de la infraccion.

Responsabilidad de la documentacién prestada

El responsable de la documentacion prestada, una vez que ésta ha salido del Archivo
Municipal de Soria, es la persona solicitante o prestataria de la misma y que figura como
tal en la Solicitud de préstamo correspondiente.

En el caso de que el solicitante de préstamo de documentos al Archivo Municipal lo
requiera para ser utilizado por otras personas, incluidos Tribunales de Justicia, debera
notificarlo previamente al Archivo para que éste realice las oportunas actualizaciones de
los datos del préstamo, todo ello bajo su responsabilidad.

Documentos excluidos del préstamo

Quedan excluidos de préstamo los documentos en mal estado de conservacion, aquellos
histéricos con una antigiiedad superior a los cincuenta afios contados desde el comienzo
de su tramitacién y documentos piiblicos solemnes como los libros de actas de los 6rganos
colegiados municipales, los libros de resoluciones de Alcaldia y los libros generales de
registro de documentos.

Estos documentos excluidos de préstamo podréan ser consultados, siempre que su estado
de conservacion y las restricciones impuestas por la normativa vigente lo permitan, en las
instalaciones del Archivo Municipal adecuadas para tal fin.
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Salida extraordinaria de documentos

Los documentos s6lo podran salir de las dependencias del Archivo Municipal de Soria en
los casos de préstamos a unidades administrativas internas y por lo tanto su destino se
circunscribe a los edificios que sirven de sedes al Ayuntamiento, quedando
terminantemente prohibida su salida fuera de los mismos, siendo excepcion de esta norma
los siguientes casos:

- Por requerimiento de los Tribunales de Justicia, envio a un organismo publico en
cumplimiento de tramites reglamentarios o para que recaiga resolucion
definitiva y por peticion escrita de documentos por quienes los hubiesen
presentado una vez que hayan surtido los efectos consiguientes.

- Por tratamientos especiales de los documentos que no se puedan realizar
en el propio Archivo Municipal por falta de medios adecuados tales como
trabajos de restauracion, reproduccion, encuadernacion o desinfeccion.

- Por préstamos para exposiciones y otras actividades de difusion cultural.
Esta salida excepcional de documentos sera temporal y por un plazo determinado
previamente, requerira como minimo la autorizacion del Archivero Municipal, la
adopcion de las medidas necesarias para garantizar la seguridad, adecuada conservacién
y devolucion integra de los mismos, la elaboracion del correspondiente documento de
entrega y devolucion y, cuando proceda, la presentacion de un aval o contratacion de un
seguro de transporte y estancia y el dejar en el Archivo Municipal fotocopia o copia
compulsada de la documentacion prestada.

En el supuesto de que los documentos cuya salida excepcional se solicita se encuentren
en calidad de depdsito, sera necesaria la autorizacion por escrito del titular de los mismos.

El Archivo Municipal tiene la obligacion de supervisar el cumplimiento de las
condiciones que debe observar toda salida excepcional de documentos de sus
instalaciones.

Préstamo de documentos para actividades de difusiéon cultural

En el caso de salidas de documentos para su exhibicién pablica en exposiciones y otras
actividades de difusion cultural se requerird por parte de la entidad o persona organizadora
peticion detallada con la identificacion del solicitante y los documentos que pide, plazo
del préstamo, caracteristicas de la actividad programada y medidas de conservacion y
seguridad existentes durante el traslado y permanencia de la actividad. Esta solicitud se
debera presentar con la antelacion suficiente, sobre la fecha del acto de difusion.

Ademds se requerird una declaracion de aceptacion de las condiciones especificas de
seguridad y conservacion que pueda establecer el Archivo Municipal de Soria para
otorgar la autorizacion de salida de los documentos solicitados, entre las que podra
constar, si procede, la contratacion de un seguro por el valor estimado de la
documentacion.
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La solicitud sera informada por el Archivo Municipal de Soria y autorizada por el 6rgano
municipal competente en la materia, pudiendo ser denegada por el mal estado de
conservacién de los documentos o por falta de garantias en las condiciones del préstamo.
Incluso después de autorizada puede ser revocada si en cualquier momento se
incumplieran las condiciones especificas de seguridad y conservacion establecidas por el
Archivo Municipal para la salida de documentos. Las autorizaciones de préstamo pueden
ser prorrogadas, mediante nueva solicitud razonada y con el compromiso de prorrogar
también el seguro de los documentos, si lo hubiere.

Habra que considerar siempre la posibilidad de obtener buenas reproducciones de los
documentos originales que sustituyan y preserven a éstos en las actividades de difusion
cultural, especialmente en documentos singulares, antiguos o con un estado de
conservacion precario. Si el solicitante pidiera expresamente los documentos originales
deber justificar debidamente la necesidad de exhibir éstos y no sus reproducciones.

Se redactaran las correspondientes actas de entrega y devolucion de los documentos
firmados por el solicitante y el Archivero Municipal.

Los documentos prestados deberén ser devueltos antes de que finalice el plazo limite
establecido para su devolucién y dentro del plazo de validez del seguro, si lo tuviera. Si
esta condicion no se cumpliese o si se hubiera producido alguna incidencia que hubiese
alterado el estado de conservacion e integridad de los documentos, se comunicara al
6rgano municipal competente en la materia para la exigencia de las responsabilidades a
que hubiera lugar.

Las referencias a los documentos que aparecen en el lugar, catdlogo u otro instrumento
de la exposicion o acto cultural para el que se han prestado los documentos deberan
contener el nombre del Archivo Municipal de Soria.

El préstamo de documentos para actividades culturales no incluye autorizacion para su
reproduccion o copia, lo que requiere la solicitud de autorizacion correspondiente.

Los gastos de embalaje, transporte y custodia de los documentos serén a cargo del
solicitante, asi como los de realizacion de una copia de calidad de todos los documentos
solicitados que quedara en el Archivo Municipal.

Control de préstamos y salida excepcional de documentos

El Archivo Municipal de Soria llevara el control, mediante registro u otro sistema, de
todos los préstamos y salidas de documentos realizados, dejando constancia como
minimo de los datos de fecha de entrega y devolucién, peticionario, signatura e
identificacion y fecha de los documentos. En el caso de las salidas excepcionales, ademas
de los datos indicados, habra que recoger los relativos al motivo de la salida y la fecha
del acuerdo del 6rgano municipal competente que autorizo la salida.
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Reproduccion de documentos

Cualquier usuario puede obtener copias de los documentos existentes en el Archivo
Municipal de Soria, incluido los documentos electronicos, cuya consulta le haya sido
autorizada, de acuerdo con los derechos y restricciones marcados por la legislacion
vigente al respecto.

Limitaciones a la reproducciéon de documentos

Constituyen limitaciones a la libre reproducciéon de documentos las siguientes
situaciones:

- La reproduccion total o parcial de los instrumentos de informacién, control y
descripcion del Archivo Municipal de Soria que no estén publicados, de acuerdo
con la legislacion vigente.

- La reproduccion de documentos en mal estado de conservacion o
cuando el proceso de reproduceion perjudique a la conservacion de los mismos.

- La reproduccién integra de legajos, expedientes o libros que se limitara a casos
necesarios y debidamente justificados, como peticiones de pruebas
documentales  procedentes de  los Tribunales de Justicia o de otras
Administraciones Publicas.

- La reproduccién a investigadores de documentos de acceso restringido ya
determinada.

Sistemas de reproduccion y soportes de las copias

Las copias solicitadas se realizardn bajo los sistemas de reproduccién y soportes
requeridos por el usuario, siempre y cuando el Archivo Municipal de Soria o el Servicio
de Reprografia General del Ayuntamiento dispongan de los medios técnicos necesarios
para atender a lo solicitado. No obstante, si €l sistema de reproduccién elegido por el
usuario pudiera suponer un riesgo para el estado de conservacion de los documentos
originales, el Archivo Municipal de Soria se reserva el derecho de elegir ¢l sistema mas
conveniente de reproduccion de los mismos segun las caracteristicas fisicas de los
documentos.

Solicitud y autorizacion de reproduccion

Toda reproduccion de documentos deberda ser solicitada mediante documento
normalizado y suministrado por el Archivo Municipal de Soria y autorizada por el
Archivero Municipal haciéndose constar, entre otros datos, la finalidad de la reproduccion
y el tipo de uso que se va a hacer de ella.

Sélo se permitira la salida excepcional de documentos con fines de reproduccién cuando
los medios técnicos disponibles sean insuficientes o inadecuados para responder a las
necesidades del Archivo Municipal o a las de sus usuarios.
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Asimismo, se permitird a los usuarios la reproduccién de documentos con medios propios,
como cdmaras fotograficas, mediante previa solicitud autorizada, bajo supervision del
personal del Archivo y siempre y cuando el proceso no suponga en ningin momento un
riesgo para el estado de conservacion de los documentos.

Copias compulsadas y certificados

Ademas del servicio de reproduccion mediante copias simples, el Archivo Municipal de
Soria facilitard bajo peticion copias compulsadas y certificaciones firmadas por el
funcionario competente para ello.

La reproduccion de documentos y la expedicion de copias compulsadas y certificados
solicitadas por usuarios externos devengaran el pago de las exacciones que correspondan,
de acuerdo con lo establecido en las Ordenanzas Fiscales Municipales del Ayuntamiento
de Soria. El peticionario se hara cargo también de cualquier eventual gasto adicional por
razones de envio u otras causas derivadas de la reproduccién solicitada.

El Archivo Municipal de Soria se reserva el derecho de facilitar gratuitamente copias de
documentos cuando el solicitante sea otra Administracion Publica o en otras situaciones
especiales en las que asi lo estime oportuno.

Propiedad Intelectual

La autorizacion de reproduccion de documentos no otorga derechos de propiedad
intelectual o industrial a quien la realiza u obtiene, segiin la legislacion vigente en la
materia.

Uso publico de las reproducciones

En el caso de edicién o difusion pablica de reproducciones de documentos del Archivo
Municipal de Soria, ya sea en forma de libro, video, cartel o cualquier otro soporte o
sistema de divulgacion, se debera hacer constar obligatoriamente su procedencia.

Cuando se trate de imagenes reproducidas se habra de consignar también el nombre del
autor, si es conocido, sin perjuicio de otras obligaciones que pueda establecer el Archivo
Municipal o que se puedan derivar en cuanto a derechos de autor. Ademas, las imagenes
se cederan para un solo uso, por lo que para cualquier reedicion u otro uso habrd que
obtener un nuevo permiso de reproduccion.

El Ayuntamiento de Soria se reserva el derecho de emprender las acciones legales que
considere oportunas contra las personas y entidades que incumplan las condiciones
establecidas o publico de reproducciones de documentos del Archivo Municipal.

Soria, 17 de abril de 2017 [ ?
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